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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§ 1.

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowosci / Dz. U. z
2002r. Nr 76, poz.694 / ustalam nastgpujacy tryb obiegu dokumentow ksiggowych.

§2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w
Urzedzie Miejskim w Gostyninie.

2. Instrukcja nie zawiera regulacji zasad rachunkowosci przyjetych odregbnie:
a. w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci
b. w instrukcji inwentaryzacyjnej,

- c. w instrukcji gospodarki kasowej,

d. w dokumentacji opisujgcej zasady i tryb wykonywania kontroli wewngtrznej.
e. w dokumentacji opisujacej ewidencje i kontrol¢ drukéw Scislego zarachowania

3. Pracownicy Urzedu Miasta Gostynina z racji powierzonych im obowiazkow winni
zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

ROZDZIAL 11

CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
/ Dowody ksiggowe — dane podstawowe /

§ 3.

~  Dowody ksiggowe - definicja
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

1. Dowod ksiggowy to dokument potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej w
okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zapisow w ksiggach rachunkowych.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych -
gotowkowych lub bezgotéwkowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksi¢gowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzglegdem merytorycznym oraz

formalnym i rachunkowym. ‘ i
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§ 4.

1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ wylacznie dowody
ksiggowe odpowiadajace nastgpujacym wymaganiom:

1) powinny zawiera¢ co najmniej;
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
c. opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze
w jednostkach naturalnych,
d. date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg -
takze dat¢ sporzadzenia dowodu,
e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow,
f. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
- w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.
Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych o ktorych mowa w pkt. 1 liteif jezeli
wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

2) Powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w pkt. 1 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

2. W dowodzie moze by¢ pominigta wartosé, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich

~ wartosci na walutg polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy wpisa¢ bezposrednio na dokumencie

chyba, ze wynika to z systemu przetwarzania danych zapewniajacego automatyczne

przeliczenie walut obcych na walutg polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

4. Dowody ksiggowe nalezy wystawia¢ w jezyku polskim, natomiast otrzymane dowody
obce nie musza byé przettumaczone na jezyk polski, wylaczajac przypadki, gdy jest
takze zadanie odpowiednich wiadz skarbowych lub bieglego rewidenta.

Dowody ksiggowe mozna wystawia¢ w ujeciu dwujezykowym.

Dowody ksiggowe dzielg si¢ na:
a. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
b. zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
¢. wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostek.
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5.Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad Miasta dowody ksiggowe:
a. zbioreze - stuzace do dokonania lgcznych zapisow dowodow zrédiowych,
ktore muszg by¢ w obwodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b. korygujace poprzednie zapisy,
c. zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu zrédtowego,
d. rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteriow
klasyfikacji.

6. Zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych
dowodow zastgpczych, sporzadzonych i podpisanych przez osoby dokonujace tych
operacji jedynie w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowodow zrédlowych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
i ushug.

7. Niedopuszczalne jest poprawianie dowodow zewngtrznych i uymowanie ich w ksi¢gach
rachunkowych. Dowody Zrédlowe zewngtrzne obce i wlasne mozna korygowac jedynie,
wysylajac do kontrahentéow dowody korygujace z odpowiednim uzasadnieniem chyba, ze
inne przepisy stanowig inaczej. Dowody wewngtrzne mozna korygowa¢ przy zachowaniu
zasady, iz korekty dokonuje si¢ przez skreslenie blednych liczb czy informacji, z
zachowaniem zasady ich czytelnosci, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

8. W przypadku, gdy operacj¢ gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowod, decyzje,
ktory dowod shluzy jako podstawa zapisu ksiggowego nalezy podja¢ w  oparciu o
ustalenia przyjete w odrgbnie uregulowanych zasadach rachunkowosci Urzgdu Miasta
Gostynina zawierajacych m.in. plan kont. Podobnie nalezy postgpowaé, gdy zamiast
oryginalu dokumentu za podstawg zapisu ksiggowego shuzy¢ bedzie uwierzytelniona
przez upowaznione osoby kserokopia lub odpis.

ROZDZIAL 111

DOWODY KSIEGOWE STOSOWANE W URZEDZIE MIASTA
GOSTYNINA

/Rodzaje dowodow ksigegowych i sposéb ich sporzadzania/

§5.

W Urzedzie Miasta Gostynina stosuje si¢ dokumenty: zakupu, bankowe, kasowe,
wynagrodzen, majatku trwalego, dowody ksiggowe rozliczeniowe i dowody ksiggowe dot.
podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.

k. Dowody dotyczace zakupu materialow, dostaw, roboét i ustug oraz rozliczen z
dostawcami
a. umowy,

Y i \lv "



b. oryginal faktury dostawcy lub wykonawcy,

c. wezwanie do zaplaty,

d. faktury/ rachunki korygujace,

e. dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzan,
f. dowody dostawy,

g. noty ksiggowe.

Zamowienia i zakupy materialow, towaréw, ustug, Srodkow trwatych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego
zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dzialaja w porozumieniu z
Burmistrzem i Skarbnikiem i Zastgpcami Burmistrza lub ich pelnomocnikami.
Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub ich pelnomocnicy. Rejestr
udzielonych zamowiefi (z wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadzi pracownik ds.
zaméwien publicznych.

Rejestr powinien zawierac:

nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego
zamOwienia, wybranego wykonawce (dostawcg) oraz wskazanie na jakim stanowisku
znajduje si¢ dokumentacja, a odnosnie robot inwestycyjnych takze warto$¢ zamowienia,
termin realizacji oraz inne uwagi majace wplyw na wybor wykonawcy lub dostawcy
(np. okres gwarancji, wydluzone terminy platnosci).

Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawey — zgodnie z
ustawg o zamowieniach publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawa o zamoéwieniach publicznych, sporzadzany jest
protokot. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowg dostawy, ktorg
podpisuje Burmistrz i kontrasygnuje Skarbnik Miasta. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy pracownik na
swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zamdOwienia na dostawy i uslugi objete przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.
Procedur¢ przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargéw w oparciu o przyjety
regulamin, jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy o
zamdwieniach publicznych.

Umowy musza by¢ zgodne ze specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia
publicznego, wynika¢ z wybranej oferty i podlegaja zmianie tylko w zakresie
przewidzianym w przepisach prawa o zamoOwieniach publicznych. Projekt umowy
sporzadza upowazniony przez Burmistrza Miasta Gostynina pracownik. Projekt umowy
opiniuje radca prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do
kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta. Jeden egzemplarz umowy, nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do Wydziatu Finansowego.

5. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych rob6t budowlano-remontowych

dolacza si¢ przykladowo:
a. kosztorys inwestorski prac,
b. wyceng materialow,
c. kalkulacje kosztow,
d. protok6t koniecznosci.



6. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydzial sporzadzajacy umowg ma obowigzek:

a. dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,
b. sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w

pieniadzu,
c. kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,
d. terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do Wydzialu
Finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej
zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé¢ zwrotu —
przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, nie wchodzacych
do zakresu obowigzkoéw pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzielo sporzadza
wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy pracg w 3 egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydzial merytoryczny — zlecajacy
pracg), trzeci kadry.

8. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikow
wydzialow, przygotowujacych umowg, sprawdzone pod wzglgdem formalno - prawnym
przez radc¢ prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza lub
upowaznionych osob.

9. Oryginaly faktur/rachunkéw dostawcy lub wykonawcy wplywajace do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych (stanowisk) Urzgdu Miasta Gostynina  winny by¢ sprawdzone
pod wzglegdem merytorycznym przez te komorki, nastgpnie przekazane do Wydzialu
Finansowego do sprawdzenia pod wzglgdem formalno - rachunkowym. Wydzial
Finansowy Urzedu Miasta sprawdza cechy dowodu ksiggowego, oznacza sposob
ksiggowania i zatwierdza go do wyplaty. Dokumenty ksiggowe do wyplaty podpisuje
Skarbnik Miasta oraz Burmistrz Miasta lub osoby upowaznione przez Burmistrza.
Wydzial Finansowy Urzedu realizuje dyspozycje platnicze faktur/rachunkéw w terminie
podanym przez dostawce w tych dokumentach, a jezeli termin nie zostanie podany to w
terminie wynikajacym z zawartej umowy.

10. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i uslug
dotyczacych zakupu srodkéw trwatych i pozostatych srodkéow trwalych dokumenty w/w
powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem
numeru danego Srodka trwalego lub pozostalego $rodka trwalego.

11. Podstawa do dokonania wydatkéw s3a réwniez sporzadzone przez wydzialy
merytoryczne odpowiednio:

a. dyspozycja przekazania dotacji,

b. wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:
- oplat sadowych i egzekucyjnych,
- dyspozycje wyplat kaucji,
- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku
rolnego,
- wynagrodzen za inkaso oplaty skarbowej i oplaty targowej
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c. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
d. prawomocne decyzje administracyjne,
e. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

12. Podstawg do dokonywania wydatkéw w zakresie skladek na rzecz organizacji, ktorych

czlonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci
rocznych skladek zaparafowana przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

13. Sprostowanie faktur.

14.

Dowodami na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury/rachunku sg odpowiednie faktury/rachunki korygujace uznane przez Urzad
Miasta. Faktury/rachunki wlasne wystawia upowazniony pracownik zgodnie z
przepisami prawa majacymi zastosowanie do obstugi podatku od towarow i ustug w
dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
a. oryginal dla dostawcy (przekazuje do kancelarii skad nastepuje wysyltka
pocztg do kontrahenta),
b. kopia dla komérki finansowo - ksiggowej (zostaje dotaczona do
wlasnej faktury/rachunku).
Faktur¢/rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, zatwierdza Burmistrz Miasta.

Dowodami stwierdzajagcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe
podajace sumy zrealizowanych czekéw, zalaczone do wyciagdw kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z
dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§6

Dowody bankowe

a. bankowe dowody wplat i wyplat — wypeliane sa przez kasjera w
odpowiedniej ilosci egzemplarzy i uymowane w raporcie kasowym,

- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje¢ dluznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Polecenia przelewu dokonuje upowazniony pracownik, ktoére po podpisaniu

przez upowaznione osoby elektronicznie przesyta do banku.

b. czek rozrachunkowy

podstawa wystawienia jest kopia zamdwienia na dostawg towaréw lub uslug
ztozonego przez jednostke, ktorego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza
zgody na zaplat¢ przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotowkowym.
Czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej
przez niego upowaznionej, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowg
jednostki,

¢. wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych
otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na
druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik Wydzialu Finansowego,
z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego.

d. czek gotéwkowy



czek gotéwkowy wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego (kasjer)
w jednym egzemplarzu. Podpisuja go osoby upowaznione /zgodnie z Karta
podpiséw/ odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowiacym podstawg wyplaty gotowki.
Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowédd zrodlowy uzasadniajacy wydanie
czeku ( np.: uzupelnienie pogotowia kasowego, listy wyplat, rachunek uproszczony,
rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, inne dokumenty
stwierdzajace wydatki) Wszystkie dowody Zrédlowe stanowiace podstawg wydania
czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza
uzyska¢ akceptacje wyplaty w postaci podpisow Skarbnika i Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznione. W razie pomyltki w wypisywaniu czeku (kwot, daty itp.)
czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO .,
wraz z data i podpisem osoby, kt6ra go anulowala. Anulowany czek pozostaje w
grzbiecie czekow.

e. lokata terminowa

moze by¢ zakladana pisemnie poprzez wystawienie dyspozycji zalozenia lokaty lub
telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktérym zawarto lokatg
terminowa. Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument
.potwierdzenie transakcji depozytowej” przystany przez bank. Lokaty zwigzane z
zabezpieczeniem umow skladane sa do banku na odpowiednich drukach.

f. wycigg bankowy rachunku lokaty terminowe;j
oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Wydzialu
Finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu z zawartq umowaq.

§7

Dowody kasowe

dowod wplaty (kasa przyjmie - KP),

dowdd wyplaty (kasa wyplaci - KW),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103

delegacje sluzbowe.

~ R M As O

§8

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplat¢ wynagrodzen osobowych jest
lista plac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia list plac sg:

a. umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
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b. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych

godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

o$wiadczenie do wyplaty zasitku opiekuniczego,

karta zasitkowa,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastgpcza asygnata zasilkowa, deklaracja zasitkowa ZUS,

lista plac,

polecenia wyplaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,

dodatki dla opiekuna praktykantow, premii pracownikow obstugi, dodatki

szkodliwe.

1. Listy plac sporzadza pracownik komorki plac na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédlowych (umowy, pisma polecen
wyplat, dane wprowadzane do systemu komputerowego - komérki kadr) otrzymanych
w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie odpowiedzialnej. Listy plac
sporzadza si¢ w ukladzie wydzialow lub réwnorzednych komorkach organizacyjnych
za okres jednego miesigca. w sposob umozliwiajacy terminowa wyplate wynagrodzen,
w jednym egzemplarzu.

e

perpene

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b. laczna sumg do wyplaty,

c¢. nazwisko 1 imi¢ pracownika,

d. sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z
rozbiciem na poszczegodlne skladniki wynagrodzenia,

e. sumg¢ wynagrodzen netto,

f. sum¢ potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

g. sume¢ ewentualnych dodatkéw przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny),

h. pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na
rachunek ROR pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

3. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen:
a. naleznos$ci egzekucyjnych na podstawie tytulow egzekucyjnych,
b. kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,
c.inne potracenia dobrowolne wylacznie za wyrazong na pisSmie
zgoda pracownika.

§9

Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego
1. Do udokumentowania ruchu srodkow trwalych stuza nast¢pujace dokumenty:
a. przyjecie Srodka trwalego w uzytkowanie - oryginal (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego - oryginat (symbol MT)
¢. protokol zdawezo — odbiorczy srodka trwalego — oryginal (symbol PT)
d. likwidacja §rodka trwatego — oryginal (symbol LT)
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2. Przyjecie srodka trwalego ,,OT” sluzy do udokumentowania przyjecia  Srodka
trwalego do  uzytkowania.  Sporzadzany  jest przez  pracownika
odpowiedzialnego wydzialu merytorycznego w przypadku zakupu nowego
srodka trwalego na podstawie faktury lub rachunku.

3. Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z
inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Wydzialem
Finansowym zakonczong inwestycje.

4. W przypadku nieruchomosci gldéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza wydzial
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 2.

Dowdd ten jest sporzadzany w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a. oryginal - Wydzial Finansowy w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ,
b. kopia - dla osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe (ewidencja analityczna) w
celu ujecia w/w srodkow trwalych w ksiggach,
c. kopia — dla osoby, ktérej powierza si¢ pieczg nad przyjetym Srodkiem trwalym.
Sporzadza si¢ go w nastgpujacych przypadkach:
a. zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
b. zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu - oprocz dowodow
wyzej wymienionych réwniez faktury wykonawcéw montazu,
c. przyjecia srodka trwalego i inwestycji protokotu odbioru technicznego,
d. ujawnienia Srodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokol roznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.
Dowod OT powinien zawieraé:
a. numer dowodu OT i datg przyjecia uzytkowania,
b. symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
nazwg Srodka trwalego i jego krotka charakterystyke np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, cigzar itp.
miejsce uzytkowania srodka trwalego,
okreslenie dostawcy srodka trwalego,
warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwot¢ odpisu amortyzacyjnego,
g. sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych 1 dekretacj¢ wpisang
przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego.
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjela do uzytkowania i
przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej 1 rachunkowej. Skontrolowany dowaéd
OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. Zalgcznikiem do dowodu OT jest
protokél odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastgpi¢
zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej). Podstawa do
udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwalego jest dowdd MT- zmiana
miejsca uzytkowania srodka trwalego.
Dowdd ten wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania Srodka
trwalego.
Powinien zawierac:
a. nazwe Srodka trwalego i krotka jego charakterystyke,
b. numer inwentarzowy $rodka trwalego,

c. jego warto$¢ poczatkowa,
e Sdl’
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d. dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,
e. dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
f. podpisy kierownikoéw komorki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaly,
g. date sporzadzenia dowodu.
Dowody MT sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach:
a. oryginal - Wydzial Finansowy,
b. kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dowod ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta.

5. Protokot przyjecia — przekazania srodka trwalego ,,PT™ stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Decyzja o nieodplatnym
przekazaniu srodka trwalego nalezy do Burmistrza Miasta.

Dowdd ten zawiera co najmniej:

a. nazwe¢ srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji
$rodkow trwalych,
b. warto$¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,
nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Burmistrz Miasta a kontroli

formalno - rachunkowej Skarbnik Miasta.

Sporzadzony jest w czterech egzemplarzach:

a. oryginal i czwarta kopia - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
b. pierwsza kopia - dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

c. druga kopia - dla Wydziatlu Finansowego,

d. trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

6. Likwidacja $rodka trwalego ,LT” nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru, sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego stuzy dowod
LT ,likwidacja $srodka trwalego™.

Wystawiony jest na wniosek i przez osob¢ materialnie odpowiedzialng za skladnik
majatkowy .

Dowod LT powinien zawierac:
a. numer i dat¢ dowodu,
b. nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
c. warto$¢ poczatkowy i jego dotychczasowe umorzenie,
d. orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
e. sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow.

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

Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:
a. oryginal - Wydzial Finansowy,



b. kopia - dla osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe (ewidencja analityczna)
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
stanowi podstawg¢ do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i
analityczne;.

7. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w
ksiggach inwentarzowych zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami wedlug
okreslonych grup, przez pracownika Wydzialu Finansowego  w programie
komputerowym SRODKI TRWALE, wyposazenie o wartosci do 500 zl regcznie w
ksiggach inwentarzowych.

8. Ksiggi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
strony naklejka z pieczecig urzedowa. Oprécz pieczgci na ostatniej stronie Burmistrz
i Skarbnik podpisuja adnotacj¢ stwierdzajaca ilos¢ stron lub kart ksiegi.

9. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone numerami
inwentarzowymi.

10. Ewidencj¢ pozaksiggowa, umundurowania oraz ubran stluzbowych lub ochronnych
prowadzong przez upowaznionego pracownika, prowadzi si¢ na kartach imiennych dla
kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepisow ubrania takie przystuguja. W
ewidencji tej nalezy réowniez odnotowa¢ wyplate ekwiwalentu pieni¢znego, ktory
pracownik otrzymal zamiast odziezy.

§ 10

1. Pod pojg¢ciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialow dokonuje si¢ tylko dla
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem paliwa). Dowodem przyjecia jest
potwierdzenie odbioru umieszczona na rachunku lub fakturze przez pracownika,
ktory pobral material.

2. Zakup paliwa jak i jego rozchod ewidencjonowany jest w kartach drogowych
pojazdu.

3. Nie prowadzi si¢ ewidencji rozchodéw materiatow biurowych. Rozchéd materialow
biurowych dokonywany jest wedlug potrzeb pracownika.

§11

Dowody ksiggowe rozliczeniowe
a. nota ksiggowa zewngtrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewngtrzna - oryginal
¢. polecenie ksiggowania (PK)— oryginal
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sa przez wydziaty
merytoryczne na biezaco, na drukach og6lnie dostgpnych.
Dokumenty wymienione w punkcie ¢ sporzadza Wydzial Finansowy, Podatki (w zakresie
podatkow i oplat/ na biezaco na drukach ogoélnie dostgpnych.
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§12

Dowody ksiggowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
okreslone w § 4 ust.2-5 Rozporzadzenia Ministra Finansow 2z dnia 21.06.2006r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nrl12, poz.761).

ROZDZIAL IV
KONTROLA 1 OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§13

1. W sprawdzaniu dowodoéw biora udzial pracownicy réznych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dowodow
pomiedzy poszczegélnymi stanowiskami w okreslonej kolejnosci i przewidzianych
terminach.

2. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa dowodow do
Sekretariatu Urzedu Miasta, gdzie upowaznieni pracownicy rejestruja dowody ksiggowe
nadaja im kolejny numer i dokonujag kolportazu dowodéw pracownikom wedlug
dyspozycji ich obiegu okreslonej przez osoby do tego upowaznione. Upowazniony
pracownik  sprawdza zgodno$¢ tych dokumentéw z wcezesniej zlozonym  zleceniem,
dokonuje  opisu merytorycznego, ustala zgodnos¢ z planem finansowym oraz sprawdza
zgodno$¢ zakupu z ustawg o zamoéwieniach publicznych. Upowazniony pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ rachunku, faktury opisuje rachunek/fakturg
sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem finansowym po
czym przekazuje je do Wydzialu Finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

3. Poszczegolne dowody majq rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowa¢ nastgpujace zasady:

a. przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i sq kompetentni do ich sprawdzenia,
b. przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu  zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwo$¢ zwigkszenia pomylek,
¢. dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki
do minimum. W tym celu nalezy stosowac¢ takie zasady obiegu dokumentow jak:
- zasade terminowos$ci — przestrzega¢ ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw tj. Niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu,
do pracownikéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych danego miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,
- zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwiazanych z
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obiegiem dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — ktéra polega na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomigdzy osobami, ktére uczestnicza w systemie obiegu. Sprawdzenia dokumentoéw
dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek.

4. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego odpowiedzialni sa
Naczelnicy  poszczegblnych — wydzialow  merytorycznych oraz  pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy.

5. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opdznienie w zaplacie
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze
osobe odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Burmistrzowi
Miasta.

§14

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
a. kontrol¢ merytoryczna,

b. kontrolg¢ formalna,

¢. kontrolg rachunkowa.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy
zostala przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom

gospodarczym,

b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami,

c. czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach

zatwierdzonego planu finansowego,

e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym
prawem,

f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o
prace lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy
zlozono zamowienie,

g. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

h. czy nie ma op6Znien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia
takich opoznien —

i. czy nastagpito naliczenie kary umowne;.
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Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny za powierzone mu zadanie.

Na okolicznosé¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik umieszcza na

dowodzie ksiggowym pieczec z klauzulq:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Umieszcza date dokonania kontroli oraz czytelny podpis .

2. Kontrola formalno-rachunkowa.
Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu
Finansowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione
za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod
wzgledem formalno - rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w
przedltozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem

usunig¢cia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujace;j.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujqcy

kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzulg:

» Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym”

Umieszcza date dokonania kontroli oraz czytelny podpis.

2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej
/okreslenie stron — nazwa, adres/,
c. datg wystawienia dokumentow oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy,
d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e. podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest wolny od
bledéw rachunkowych.
a. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowig podstawe do wyplaty srodkow
finansowych. Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te podlegaja zatwierdzeniu
przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub osoby przez Burmistrza
upowaznione.
Wydzialy merytoryczne  potwierdzaja  posiadanie  Srodkéw  finansowych
zamieszczajac klauzulg:
» Wydatek zgodny z planem finansowym”

b. W przypadku wewngtrznych dowodoéw ksiggowych, w szczegélnosci dowodow
polecenia ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoby
przez niego upowaznione.
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ROZDZIAL V
DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§15

1. Dekretacja okresla si¢ ogdl czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiegowania, wydania decyzji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
a. segregacja dowodow,
b. sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
c. wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dowodow polega na:

a. wylaczeniu z ogolu dowodéw naplywajacych do Wydzialu Finansowego
tych dowodow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczej lub sa ich zapowiedzia),

b. podziale dowodow ksiggowych wediug rachunkéw bankowych,

c. kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony dzien,

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstaw¢ do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Ostatecznego zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Burmistrz Miasta lub osoba przez
Niego upowazniona na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty przez Skarbnika lub osobg
przez Niego upowazniona.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

a. nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktérym zostang one
zaewidencjonowane,

b. umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod
zaksiggowany,

¢. wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach,

d. okreslenie daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jesli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inna datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych
lub data otrzymania przy dowodach obcych,

e. podpisaniu przez Skarbnika Miasta lub przez osob¢ upowazniona.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznymi zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne
dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Wydzialu
Finansowego sa zaksiggowane do okresu sprawozdawczego, jako zobowiazania
(zgodnie z art.20 ustawy o rachunkowosci) do 8-go dnia miesiaca nast¢pujacego po
miesiacu, w ktorym je wystawiono.

6. Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki,
noty obciazeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty spelniajace wymogi
dokumentu ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym przez Wydzial
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Finansowy, a nast¢pnie zatwierdzone do realizacji (zaplaty).

7. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzgdzie Miasta Gostynina przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie
do elektronicznego przesylania przelewéw (zgodnie z obowigzujacq karta wzoru
podpisow).

8. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedlug klasyfikacji budzetowe;j.

9. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksi¢gowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym.

§16
Obsluga bankowego systemu elektronicznego MultiCash

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciggéw, sald dokonujg Burmistrz lub upowaznione
przez Burmistrza osoby posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasla.

2. Dokonywanie przelewéow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych
przedkiadanych przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno
- rachunkowym i zatwierdzeniu.

3. Za poprawnos$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu MultiCash (modul PLI
lub PLA). Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzone przez siebie dane.

4. Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z
bankowa karta podpiséw) i przetransferowane droga elektroniczng do wiasciwych
bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadajg dyskietki
umozliwiajace im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Dyskietki, o ktorych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

ROZDZIAL VI ,
SPORZADZANIE, OBIEG I KONTROLA POZOSTALYCH DOWODOW
KSIEGOWYCH

§17
Dowody ksiggowe do realizacji i ewidencji nalezy sklada¢ w Wydziale Finansowym w
terminie trzech dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w

miesiacu konczacym rok budzetowy nie p6zniej niz do dnia 30 grudnia danego roku.

1. Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik sekretariatu po otrzymaniu



zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym na ogoélnie  dostgpnym druku
»polecenie wyjazdu stuzbowego™, ktory jest zarejestrowany tj. ma nadany numer Kolejny
a podpisuje go Burmistrz lub Jego Zastgpca okreslajacy rowniez $rodki komunikacji, a w
przypadku wyjazdu stuzbowego Burmistrza Przewodniczacy Rady Miasta.

2. Pracownik zatrudniony w Urzgdzie w stalym stosunku pracy moze otrzymac jednorazowq
zaliczkg na poczet podrézy stuzbowej. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje,
osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktéorym uzyskuje
akceptacj¢ Burmistrza i Skarbnika lub o0séb przez Burmistrza upowaznionych. Na
podstawie tego odcinka wyplacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na  delegacje
podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni (podroze krajowe) i 14 dni (podroze zagraniczne)
- od daty zakonczenia podrézy stuzbowej.

3. Jednorazowe zaliczki moga by¢ wyplacane rowniez na zakup materiatow, ustug itp. na
podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby
upowaznione imiennie wypelnionego ,,wniosku o zaliczk¢”, przy czym nalezy dokladnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, kwotg wnioskowanej zaliczki, termin rozliczenia, podpis
zaliczkobiorcy, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najp6zniej
w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode¢ na dluzszy termin
rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolaczone dowody
ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

5. Przy rozliczeniu kosztéw podrézy sluzbowej pracownik musi zalaczy¢ bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji.

6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastgpne zaliczki.

7. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we
wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

8. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ pozniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dolaczy¢ stosowne
wyjasnienie (wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku).

9. Wyplacone koszty podrézy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie
kasowym.

10. Sumy =zaliczek ze $rodkéw budzetowych a nie wydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny by¢ wplacane do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym

roku budzetowego.
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ROZDZIAL VII
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§18

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu z Biurem Obstugi Burmistrza.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

a. takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

uzupelnieniu wszystkich wtornikow dokumentow,

usunigciu skoroszytow i segregatorow,

usunigciu czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

opisaniu teczki.
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§19

Przechowywanie akt

L.

2.

Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub

innych przepiséw w szczegdlnosci:

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja  trwalemu
przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji wynikajacych 2z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

c. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uplywu terminu jej waznosci,

d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

e. pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

l.

2

3.

Mienie bedace wilasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigte, okna pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym

pomieszczeniu Urze¢du.
. A\
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5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza
Miasta lub osoby przez niego upowaznionej.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§21

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogolne przepisy prawa.

§22

—

. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego. Jednostki
organizacyjne winny opracowac wlasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.
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§23

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez
Burmistrza Miasta na wniosek Skarbnika.
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