Zarzadzenie nr 18/2018
Burmistrza Klodawy
z dnia 20 lutego 2018r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Klodawie

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych ( t.j Dz. U. 22016 - poz. 870 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22016 1. poz. 1047 7 pozn. zm.),
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Klodawie, stanowiaca zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Klodawa do zapoznania sie
z instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 53/12 z dnia 25.07.2012 Burmistrza Klodawy
zmieniony Zarzadzeniem Nr 8/2014 Burmistrza Klodawy z dnia 12.01.2014r.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia i obowiazuje od 1 stycznia 2018r.







Zalacznik
do Zarzadzenia Burmistrza

Ktodawy
nr 20/2018
INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
Czes¢ 1. Ogélna
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Klodawie.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o

rachunkowosci (tj Dz.U. z 2017, poz.2342) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017.poz. 2077 ze zmianami) oraz Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z
dn. 30 czerwea 2006 r. w sprawie ogloszenia .,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach
sektora finansow publicznych” (Dz. U. Min. Fin. Nr 3 poz. 13 ).

3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:

a)  w Zakladowym Planie Kont,

b)  w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) w Instrukeji kasowe;j.

d)  w Procedurach kontroli finansowej

4. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)  ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2017 r. poz.2342 ze zmianami)

b)  ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077)

¢)  prawie zamdéwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 1579).

d)  standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w
sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz. U. Min. Fin. Nr 7 poz. 58 ).

Czes¢ 2.Srodowisko wewnetrzne

1)

Uczciwos$¢ 1 inne wartosci etyczne

Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja sie
osobista i zawodowg uczciwoscia. Kierownik jednostki poprzez przyktad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjete w jednostce wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwosé
pracownikow. Pracownicy rozumieja, jakie zachowanie i postepowanie jest uwazane w jednostce za
etyczne. Kierownik jednostki oraz pracownicy sg pozytywnie nastawieni do kontroli finansowej i
wspierajg jej funkcjonowanie.

2)

Kompetencje zawodowe

Kierownik jednostki oraz pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy. umiejetnosci i doswiadczenia,
ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowiazki, a takze
rozumie¢ znaczenie systemu kontroli finansowej. Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki
sposob, ktory zapewnia wybodr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Kierownik



Jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow jednostki.

3)

Struktura organizacyjna

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnogci poszczegolnych komérek organizacyjnych jednostki
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.
Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

4)

Identyfikacja zadan wrazliwych

Zostaly zidentyfikowane zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie
podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz zostaly
ustanowione odpowiednie $rodki zaradcze. Zestawienie zadan wrazliwych oraz procedury stuzace
realizacji srodkow zaradezych zostaty okreslone w formie pisemnej i zapoznano z nimi
pracownikow.

5)

Powierzenie uprawnien

Zakres uprawnien powierzonych poszczegolnym pracownikom jest precyzyjnie okreslony oraz
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Przyjecie uprawnien jest
potwierdzone podpisem pracownika.

Czgs¢ 3. Dowody ksiegowe

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okregla sie kazdy dokument lub zbiér dokumentow,
swiadezacy o zasztych lub przysztych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien
stan rzeczy. W odr6znieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czes¢
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem
zapisow ksiggowych, potwierdzajac dokonanie odpowiednich czynnosci w drodze do zdarzenia
gospodarczego jak i same zdarzenie gospodarcze.

2 Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci jednostki, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

3. Kazdy zapis ksiggowy powinien byé udokumentowany dokumentem papierowym

4. Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy

fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z Jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co
najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy; w dowodach whasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze by¢ zastgpione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki,

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

4) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy a gdy dowod zostal
sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

3) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majgtkowe, - podpisy moga zosta¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob z
wyjatkiem przypadkow, gdy: dokumentuje przekazania skladnika majatku, prawa wlasnosci,
6) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego



rodzaju dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow -
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest whasciwa do wystawienia dowodédw
ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komarki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow

(innych jednostek, bankow, 0s6b fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskow,
potwierdzenia ilosci i wartosei otrzymanych od kontrahentow sktadnikow majatku i ustug lub
innych swiadczen jak tez powierzania sktadnikow majgtku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczg komérki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowéd i jej kontrahenci, jezeli operacje
polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robét i §wiadczeniu
ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktére sg
przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienione
w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

6. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce skladnikow majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu ustug oraz
naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.
7. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegolne okreslaja inne
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

8. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspdlnie przez jednostke dokonujgcg ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

0. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksigegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzgdzen facznoscei, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedhig
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

a)  uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych

b)  mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d)  dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiegowych,

Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodla wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program badz procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i
kompletnosci zapisow.

10. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust.



stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

5. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki

I umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapic¢ po zamknieciu
miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
blednych zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Czgs¢ 5. Czynnosci kontrolne
Uprawnienia i obowigzki do prowadzenia kontroli finansowej

1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calosé¢ gospodarki finansowej, zgodnie z
postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych.

2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki.

3. Gléwnemu ksiegowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art. 54 ustawy o
finansach publicznych, powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania wstepnej
kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Obowiazki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komérek organizacyjnych
Jednostki okresla niniejsza instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.

5.Kazdy dowadd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

‘sprawdzony przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z upowaznieniami, co potwierdza
wyraznym podpisem lub podpisem z pieczatka imienng

‘sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika zgodnie z
upowaznieniem, co potwierdza wyraznym podpisem lub podpisem z pieczatka imienng

‘poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika, co potwierdza wyraznym podpisem lub podpisem z
pieczatka imienng

~zatwierdzony do zaplaty przez kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona, co
potwierdza wyraznym podpisem lub podpisem z pieczatka imienna

6.Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z ustawg o finansach
publicznych polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym jednostki,

- czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszezegolnych rodzajow wydatkow,

- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktaddw,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wezesniej zaciagnietych zobowigzan, uméw,
porozumien, decyzji

- czy dokonano zakupu dostaw ushug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
prawa zamowien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkoéw wieloletnich przeprowadzono analize i
oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ usuniete. Na tym etapie pracownik wlasciwy rzeczowo
dokonuje wstepnej oceny celowosci zaciagnigcia zobowigzania wyrazonego dokumentem i na



odwrocie dowodu zrodlowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku. Szczegolowe zasady
wstepnej oceny celowosci i uzasadniania wydatku wraz z okresleniem oséb odpowiedzialnych
znajduja si¢ w procedurach kontroli finansowej wprowadzonych odrebnym zarzgdzeniem.

7. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawa o rachunkowosci polega
na ustaleniu, czy wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie
elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktérych tresci zawarte sa
rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okre$lenie operacji gospodarczych
moze by¢ pominieta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow lub
sporzadzonych tabulogramach. Warto$¢ moze by¢é pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
ustalony dla poprawienia bledow w dowodach ksiegowych.

8.Poddanie dowodow zrodlowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w ustawie o
finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych. Czynnosci dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono dla
Skarbnika. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepne] kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wlasciwego
rzeczowo pracownika, co oznacza, Ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wezesniej, niz
dokonano wstepnej kontroli przez glownego ksiegowego, poddana kontroli pracownika
Wyznaczonego przez kierownika jednostki, co jest zgodne ze standardami. Ponadto zlozenie przez
Skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a)  nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci tej
operacji i jej zgodno$ci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

b)  nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnogci i
prawidlowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji,

c) zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz ze
Jjednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

9. Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po
zatwierdzeniu do wyplaty mozna dokonaé wyplaty srodkow zardwno w formie przelewu jak i
gotowki. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki lub pracownik upowazniony

N

Czes¢ 6. Obieg dowodow ksiegowych

1. W sprawdzaniu dowodow biora udziat pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami.
2. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie zfozenia lub wplywu droga

pocztowa dowodow do sekretariatu, ktory nastepnie przekazuje te dowody nadajgc im kolejny
numer, upowaznionemu pracownikowi, ktéry dokona wstepnej oceny celowosci poprzez
umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego oraz sprawdzenia
zgodnosci z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z prawem zamowien
publicznych. Upowazniony pracownik wiasciwy rzeczowo za realizacje rachunku/faktury ( a jest to
z reguly pracownik opiniujacy celowosé zakupu) opisuje rachunek/fakture po czym przekazuje je
do ksiggowosci budzetowej, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
dokonania dekretacji, a nastepnie przekazana do zatwierdzenia do wyplaty.

~

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



droge dowodéw od chwili sporzgdzenia wzglednie wptywu do Jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

4. Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowac
nastepujgce zasady:

-terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy ogniwami, skrdcenie
do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa,

-Systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentdw w Sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci
zwigkszenia pomylek,

-czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,
-odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne Wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie dokumentow tylko do tych
ogniw, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s kompetentne do ich sprawdzenia,
-samokontroli obiegu — poszcezegolne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciaggly ruch
obiegowy.

Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem wstepnej oceny celowosci dokonuja: pracownicy
wiasciwi rzeczowo w sprawie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych oraz
W sprawie nadzoru w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych.

Wykaz tych 0sob znajduje si¢ na koncu tego zatgcznika,

Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem wstepnej oceny celowosci na ponizszych
dowodach ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszczaé adnotacje

na fakturach dotyczacych zakupu $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Wyposazenia - o ujeciu w stosownej ewidencji szczegblowej

5. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigey o celowosci wydatku (w
przypadku gdy sporzadzono umowe, notatke itp. — nalezy umiescié nr notatki z datg, nr umowy z
datg zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostat
przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z
zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie
natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie.

6. Na fakturze / rachunku powinna znajdowac sie réwniez adnotacja:

‘ famaowienia zrealizowane
Zoméwiente zrealizowana Zamobwienie zrealizowano Z"L'i“«'f‘;"‘*‘fif bez zasiosowania przepisdw
bes Zasesowaa prropis z ustawg Prawo zaméwien publicznych ustawy - Prawo zamowien
vabawy-Prewo zoméwiof . publicznych - zZrealizowa
P"‘M - arkd pit ... wW tryb'e PPN eeEsRe00e0eE0s08000088s0000000ss Zak{ad budzetowy gminy_

7. Skarbnik potwierdza dokonanie czynnosci sprawdzenia zgodnosci wydatku z planem
finansowym




8. Potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzenie do realizacji przez Burmistrza (lub osoby przez nich upowaznione) z podaniem
kwoty .kwoty stowie, podania klasyfikacji budzetowej daty nastepuje poprzez opis lub pieczeé:

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym formalym i rachunkowym
data i podpis data i podpis
Zatwierdzononazl.................................._ stownie........

data dziat rozdzial §  poz.

Burmistrz/Kierownik

9. Po zatwierdzeniu pracownik ksi¢gujacy dokonuje adnotacji:

Ksiegowano dnia............... . POZ..........
Wnoooo Ma...................
/podpis/
oraz
Zakwalifikowano dO M-Ca ....c.orverecsvsrsonsanne

W przypadku, gdy ksiegowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisa¢, na jakich kontach
zaksiggowano operacje finansowa.

Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, upowaznieni pracownicy ksiegowosci po dokonaniu
zaplaty. wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja
klauzule:

Cz¢$¢ 7. Numerowanie dowodow

. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowodow ksiegowych,
umozliwiajace jednoznaczna identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow ksiegowych. Za
numer dowodu przyjmuje sie symbol dwucztonowy sktadajacy si¢ z nastepujgcych elementdw:



GG/ NNNN

Gdzie:

GG - symbol lub numer grupy dowodéw

Grupy dowoddéw:RO-rozrachunki:KS —wydatki;EKP-dochody:DE-depozyty:ZF-Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych

NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodow

2. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksieggowym:

a) numeracji, o ktorej mowa w ust. 1 —w sposéb wyrdzniajacy sie ; dotyczy to rowniez
zalacznikow do dowodow ksiggowych

b) dekretacji przy uzyciu pieczeci

c) adnotacji o ujeciu dowodu w ksigdze rachunkowej (data, podpis)

Czes¢ 8. Dekretacja

1. Dekretacja okresla sie 0gdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dowodow

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowoddw polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodow naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow, ktore
nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowoddw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane
zgodnie z rozdziatlem 6

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszcezaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,

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

S) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany

pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg otrzymania - przy dowodach
obcych,
0) podpisaniu przez osobe ksiegujaca dowod

Cze$¢ 9. Rodzaje dowodow ksiggowych
1. Znane sg i stosowane nastepujgce kryteria klasyfikacyjne dowodow:

1)  wedlug przeznaczenia :
a)  dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu



nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b)  wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢)  kombinowane ( dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a
nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);

2)  wedhig obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace ksiegowaniu;
3)  wedlug jednostek wystawiajgcych;

a)  wlasne wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiegowan na podstawie tych dowoddw,
b)  obce wystawiane przez inng jednostke,

4)  wedlug rodzaju odbiorcy:

a)  zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

b)  wewngtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajgcej;

5)  wedlug podstawy sporzgdzania:

a)  pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,

b)  wtérne, wystawione sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowosci:

6)  wedlug liczby operacji:

a)  pojedyncze,

b)  zbiorcze.

7)  wedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe;j).

2. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami sg:

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

b)  faktury dostawcy rowniez wystawiane i wysylane elektronicznie

¢)  wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d)  korygowanie faktur - rachunkdw,

e)  dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g)  noty ksiegowe (obcigzeniowe i uznaniowe)
3. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedklada sie jg do kontrasygnaty. Kazda umowa jest
dowodem ksiegowym, nastepnie dokonuje sie zaangazowania Srodkow na odpowiednich kontach
syntetycznych pozabilansowych. Umowy w przypadku dostaw i robot budowlanych zawiera sig w
oparciu 0 Prawo zamoéwien publicznych.

4. Faktura - rachunek

Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga
by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki wystawiajgce;j,

2) date wystawienia i numer kolejny,

3) nazwe i adres odbiorcy,

4) numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat

S) sposob zaplaty,

6) numer 1 date zamdwienia (umowy),

7) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow j ustug,
8) sume brutto,

9) informacje dotyczace opakowan i przewozow,

10)  kwoty potracen z okresleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)

11)  sume naleznosci,

12)  kwote naleznosci wpisang stownie,

13)  pieczec i podpis wystawcy,



14)  pokwitowanie zaptaty gotowkowej.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:

a)  adres magazynu wystawcy,

b)  termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

c) podpisy pracownikow wystawiajgcych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d)  powolanie na cenniki i symbole indeksow,

e)  okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.

f) dat¢ i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie winny by¢
sprawdzone pod wzgledem wstepnej oceny celowosci przez te stanowiska, nast¢pnie przekazane do
sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Sprostowanie faktur.

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez Jjednostke oryginaty faktur -
rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia sie w przypadku reklamacji sumy
faktur - rachunkow.

Faktury - rachunki wiasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie
stosowanym zewngtrznym w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta

do kontrahenta),

2)  pierwsza kopia dla koméorki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wlasnej faktury

- rachunku).

Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajgca upowazniona przez kierownika jednostki.

8. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekdw, zalaczone do wyciggow kopie przelewow bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

6. Dowody bankowe.

1) dowod wplaty

2) polecenie przelewu - pobrania

3) czeki

4) wyciggi z rachunkéw bankowych

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu whasne i obce.

ad. 1) Dowod wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek whasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych
drukoéw "Dowod wplaty". Dowod wplaty wypenia kasjer w trzech egzemplarzach. Dowod wptaty
umowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaptacie
lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w
czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sklada sie w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz
(odcinek D) przelewu. W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewdw nalezy
sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwoch egzemplarzach, ktore sklada sie w banku wraz z
poleceniami przelewu.

ad. 3) Czeki

Czeki gotdwkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w Banku
Spoéldzielezym w Klodawie. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw
zrodlowych. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior w ewidencji
czekow. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu



podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z

ksiazeczki wystawia kasjer i podpisuja 0soby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w
banku.

Dla potrzeb ksiegowosci Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie stosuje si¢ nastepujace zestawienie
wydatkow stuzace okresleniu wysokosci kwoty do pobrania czekiem:

ZESTAWIENIE KLASYFIKACJI DO CZEKU NR :

DATA :

KLASYFIKACJA TRESC KWOTA ATA
Dzial |Rozdzial |§ Pozycja POZYCJA




|
'RAZEM

Sporzadzil(a)

Zestawienie to sporzadzanie jest przez pracownika ksiggowosci budzetowe;j

ad. 4) Wyciagi z rachunkow bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkdw bankowych winny by¢ sprawdzone przez ksiggowego
budzetu wraz z zatgczonymi do nich dokumentéw.

Dochody otrzymane przelewem, dla potrzeb kontrolnych przed przekazaniem do dziatu
ksiggowosci podatkowej rozpisuje si¢ na ponizszym druku:

Urzad Miasta i Gminy w Klodawie
Zestawienie wplat podatkowych

wg wyciggu bankowego z dnia ... .

Wplaty wg przelewdw ... ...

WPty WERK .o

7. Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sg:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecona,

3) Zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,



5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.
8. Listy plac sporzadza sie do 26 dnia miesigca, w jednym egzemplarzu na podstawie

odpowiednio sporzagdzonych i sprawdzonych dowodow zrodlowych.

Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

1. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

faczng sume do wyptaty (gotéwka, przelewem),

nazwisko i imi¢ pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegblne
skfadniki wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrebnych kolumnach skiadnikéw placonych przez
pracodawce

B w1

3 sume¢ wynagrodzen netto,

0. sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

7. sume zasitku rodzinnego,

8. sume ewentualnych dodatkdw przej sciowych i stalych (dodatek funkcyjny),

9. do listy ptac sporzadza sie zestawienie zawierajace kwote brutto, potracenia kwote netto,

naliczone skladki ZUS celem zmniejszenia czasochtonnogci dekretacji i ksiegowania

10 liste plac nalezy zadekretowaé w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list plac, ktore
zostaje wpigte do segregatora z innymi dowodami ksiggowymi

I1. lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadniki ptacone przez pracodawce
Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

- zaliczki na podatek dochodowy,

- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaklad pracy,

- inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

Listy plac nie mogg zawieraé zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)  pracownika sporzadzajgcego,

b)  pracownika wlasciwego rzeczowo,

¢)  pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym

d)  pracownika dokonujacego wstepnej kontroli — Skarbnika

e)  zatwierdzajgcego — kierownika jednostki lub upowazniong osobe,

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje 27 dnia kazdego miesigca, poprzez wyplate w kasie oraz
przelewy na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownikéw. Po zakonczeniu rozliczen
zwigzanych z wyplata, listy ptac s wpinane do skoroszytow, zestawienie list plac sporzadza sie na
zestawieniu list, ktére stuza do ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sg na wilasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewdow sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu wyplaty i skladane w
Banku Spotdzielezym w Klodawie i wraz z czekiem na pobranie wynagrodzen.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

12, Sktadnik majatku powinien spelni¢ nastepujgce warunki, aby mégt by¢ zaliczony do srodkow
trwatych:

l. by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania

2. przewidywany okres uzytkowania Jest dtuzszy niz jeden rok

3. stanowi¢ wlasno$¢ (wspotwiasnose) jednostki lub zostaé¢ przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych

4. przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych stuzg nastepujace dowody ksiegowe:



A/ OT ., przyjecie $rodka trwatego™

B/MT | zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego”

C/PT protokot przekazania — przyjecia $rodka trwalego

D/ LT |, likwidacja srodka trwatego”

OT ..przyjecie srodka trwatego™ stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami.
Dowad ten sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal — referat finansowy

b) kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie,
Sporzadza sie go na podstawie

a) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

b) w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowoddw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,

c) w przypadku przyjecia $rodka trwalego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
d) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokolu roznic,

e) inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyijne;.

Dowéd OT powinien zawieraé:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

4) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

5) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

0) wartos¢ poczatkows , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja

wpisana przez upowaznionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba , ktéra dany sSrodek przyjeta do uzytkowania i
przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;. Skontrolowany dowod OT
podlega zatwierdzeniu przez kierownika Jednostki. Zalgcznikiem do dowodu OT jest protokot
odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapié¢ zmiana Jjego miejsca
uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian
miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka
trwatego.

Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.

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

Powinien zawieraé:

1) nazwe srodka trwalego i krotka jego charakterystyke
2) numer inwentarzowy srodka trwatego

3) jego warto$¢ poczatkowa

4) dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
3) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

0) podpisy kierownikéw komorki przekazujgcej i otrzymujacej $rodek trwaly
7) date sporzadzenia dowodu

Dla potrzeb Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie stosuje si¢ nastepujacy druk OT

DOWOD PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO DO UZYWANIA
(piecze¢ urzedu) NR l()T l ,DATA




NAZWA SRODKA TRWALEGO

SYMBOL WG KRST CHARAKTERYSTYKA TECHNICZNO — UZYTKOWA
Grupa podgrupa rozdz.
NUMER INWENTARZOWY
ROK PRODUKCJI CZAS WCZESNIEJSZEGO UZYTKOWANIA
rok
NR DOWODU NABYCIA ZRODLO NABYCIA
DATA NABYCIA
DATA PRZYJECIA DO ’
UZYWANIA MIEJSCE UZYWANIA SRODKA TRWALEGO

, , SPOSOB WYCENY 1 JEJ
WARTOSC POCZATKOWA SRODKA TRWALEGO  SKIADNIK]

V29 GR
IMIE I NAZWISKO OSOBY PRZYJMUJACEJ SRODEK TRWALY DO UZYWANIA

ADNOTACJE KSIEGOWE

PODPISY ZESPOLU PRZYIMUJACEGO

Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach

1) oryginal — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymuj acej srodek trwaty,
2 druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez kierownika
Jjednostki.

Dowéd PT . protokot przyj ¢cia — przekazania $rodka trwalego™ stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie $rodka
trwalego nastepuje najczesciej na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki lub statutu jednostki.

Dowod ten zawiera co najmniej:

- nazwe srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
1) wartos¢ poczatkowy i wysokogé dotychczasowego umorzenia

2) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0sdb
reprezentujgcych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli
formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:

1) oryginal i czwarta kopia — dla Jednostki otrzymujacej srodek trwaty,



2) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujgcej srodek trwaty,
3) druga kopia — dla stanowiska ds. ksiggowosci budzetowe;,
4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Dla potrzeb ksiggowosci Urzedu Miasta i Gminy w Klodawie stosuje sie nastepujacy druk PT
PROTOKOL PT
przekazania — przejecia

srodka trwalego
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 w zwigzku z art. 7 ust. | pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym oraz oraz § 5 ust. | Uchwaty Nr 370/02 Rady Miejskiej w Klodawie z dnia
08.10.2002 r. w sprawie Statutu Gminy Klodawa.

Znak z dnia przekazuje sie do
Srodek trwaty o nizej okreslonych cechach
Nazwa
Symbol klasyfikacji rodzajowej Warto$¢ poczatkowa 7l
Numer inwentarzowy Umorzenie zZy - %
Przekazujacy (pieczec¢ [los¢ zatacznikow  [Przejmujacy (piecze¢ podpis)
podpis) 0
Data
Charakterystyka

Likwidacja srodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowod LT ,likwidacja $rodka trwatego™.
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng.

Dowod LT powinien zawieraé:

1) numer i date dowodu

2) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy

3) wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

5) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw

Zalgcznikami do LT moga by¢:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

2) protokol fizycznej likwidacji

3) faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:

1) oryginal - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej $rodek trwaty byt uzywany
3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

g Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej



(np, w zakresie $rodkow pienig¢znych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegajg od
ogolnie obowigzujacych zasad., ktore nalezy stosowac¢ podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgleddéw w instrukcji ograniczono si¢ do omowienia dowoddw
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez srodki trwate w budowie (inwestycje)
rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwalych srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci).
Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sq:
faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

dowody wydania materiatow,

Dostawy Srodkow transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
rownoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcéw
zgodnie z zamdowieniami oraz dotgezonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT - przyjecia $rodka
trwalego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast
dowodu OT wystawia sie dowéd PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja".

W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowia réwniez podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwalych i obrotowych. W
protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury -
rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokoét odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawcezy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sg:

1) protokoét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2)  dowody OT - przyjecia $rodka trwalego,

3)  polecenie ksiegowania.

Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku robot
budowlano-montazowych.

Do omawianego protokotu powinny by¢ dotgczone dowody OT, w ktérych zgodnie z wynikajaca z
protokoétu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala sie wartos¢ i granice poszczegolnych sktadnikdw
obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - ksiegowos¢,

2) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,

3) druga kopia - dla referatu nadzorujgcego inwestycje.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikoéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokétem
odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych
robot budowlano-montazowych.

Polecenie ksiegowania, sporzagdzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw zrodtowych, stanowi udokumentowanie wartogci niematerialnych i prawnych na koncie
inwestycji zakoficzonych.

10. Ewidencja analityczna rzeczowych skltadnikow majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego
pracownika.

1. Na ostatniej stronie ksiegi inwentarzowej powinna znajdowac sie informacja o ilogci
ponumerowanych stron.

Wszystkie rzeczowe skladniki majgtku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi
12, Pod pojeciem materiatdw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i



catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow dokonuje sie tylko do bezposredniego
zuzycia (z wyjatkiem opatu i materiatéw biurowych). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie
odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobral materiat.

13." Rozchdd opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodéw sporzadzanego
przez pracownika miesigcznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego. Rozchod materialow
biurowych ewidencjonowany jest przez whasciwego pracownika.

4. Rozchod materiatlow biurowych ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia przychodu
rozchodu

Czes$¢ 10. Zasady obrotu mieniem

1. Pod pojeciem mienia Urzedu Miasta i Gminy nalezy rozumieé¢ wasnosé i inne prawa
majatkowe nabyte przez gmine lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna
umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie srodka trwatego", ktory stanowi warunek wpisania
srodka trwalego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez wlasciwe stanowisko.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest "Protokot zdawcezo-odbiorezy" o symbolu PT sporzadzany przez wlasciwe stanowisko.

4. Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.

S. Faktury wystawia stanowisko ds.ksiggowosci budzetowej

2

Czesé 11. Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukéw kasowych

1. Czek gotowkowy - jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidtowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw 0sdb
upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie wzordéw podpisow,
ktora zlozona jest w banku finansujacym. Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez
bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego. Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku
nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposéb. W przypadku pomylki w jego
wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawié¢ w ksigzeczce blankietow czekowych.
Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany
zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on zalacznik do wyciggu bankowego. Ksigzeczka
czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekow przechowywane
s przez okres jednego roku w szafie metalowej. Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych
po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sg do archiwum.

2, Czek rozliczeniowy - Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym po pobraniu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do
zakupow i innych operacji nastepuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek
na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony na okreslong kwote, w miejscu do tego
przeznaczonym. Sposob wypetniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku
koniecznosci anulowania czeku, postepuje si¢ w sposob okreslony jak przy czeku gotowkowym. W
przypadku utraty czeku nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku Polskiego, a w
szczegolnosci zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosei, w jakich nastapita jego
utrata.

3 Dowod wplaty ,,KP” - Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio
przechowywanym. Dowod wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z
ktorych oryginat jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dolaczona do



raportu kasowego. W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢. Osoba
wystawiajaca dowod ,.KP” okreéla w nim: date wplaty, nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby
dokonujacej wptaty, doktadne okreslenie tytutu wptaty, kwote wplaty cyframi i stownie. Przyjecie
gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

4. W przypadku wyplaty wynagrodzenia stosuje si¢ pokwitowanie na listach plac.

5. W przypadku wyptaty gotowka na f-rze lub rachunku kasjer dokonuje adnotacji :
ZalNr.......... do RK Nr...... Kwote zt...........................
ZADID o2 oo s mmeme e s e s dx 5 1 stownie............................
podpis............ T
otrzymalem/am dnia.......... ...
podpis odbiorey...................
6. Raport kasowy ,,RK” - jest drukiem sporzadzanym komputerowo. Wypelniany jest przez

kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wplaty i wyplaty.
Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapity operacje. Raport
Jest sporzadzany komputerowo, codziennie, Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie
(np. fundusz $wiadczen socjalnych, znaki skarbowe, dowody osobiste) dla utatwienia pracy i
zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Raport kasowy sporzadza kasjer w
sposob nastepujacy:

-W lewym gornym rogu raportu zamieszeza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu »kasa” wpisuje
oznaczenie kasy, dla ktérej raport jest sporzadzany,

-Ppo prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢

z zachowaniem cigglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

-W czgscl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezgco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre$¢” okresla rodzaj operacji
gotowkowej, w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodow ,,KP”, KW i taczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strong raportu kasowego
podlicza oddzielnie, a taczng sume obrotéw obj ¢tych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, ksiegowemu lub
osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

7. Bankowy dowdd wplaty - wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienigznych lub przyjete inne wplaty. Dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Druga
strona dokumentu zawiera specytikacje wplaconych banknotéw i monet. Wszystkie egzemplarze
bankowego dowodu wptaty osoba wplacajaca gotéwke sktada wraz z gotowka w banku. Po
przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwszg kopie otrzymuje osoba
wplacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,

jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.

8. Zestawienie nie podjetych poboréw — stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac. Zestawienie sporzgdza kasjer w dwdch
egzemplarzach. Zestawienie powinno zawieraé nastepujace dane: numer kolejny (liczbe
porzadkowa), nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobe, date przyjecia gotowki — wg
dowodu ,,KP”, kwote, podpis sporzadzajacego zestawienie. Oryginat zestawienia nie podjetych
poboréw kasjer zatacza do dowodu »KP”, a na liscie ptac w miejscu przeznaczonym na
pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i date przychodowego dowodu kasowego — ,KP”



oraz sklada swoj podpis.

Czg$¢ 12. Terminarz wplywu dowodéw ksiegowych do ksiegowosci

L. Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢ w ksiggowosci w terminie 7
dni od daty otrzymania dowoduy wraz z dokladnym opisem. Natomiast W miesigcu konczgcym rok
finansowy nie pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

Podréza krajows jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miej scowoscig, w
ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje pracownik sekretariatu, a podpisuje
kierownik jednostki. ktory okresla:

‘termin i miejsce podrozy stuzbowej

‘miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -miejsce pracy
pracownika

- cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowag, nr karty
drogowej samochodu stuzbowego

W przypadku gdy pracownik chee podrézowac¢ innym $rodkiem lokomocji niz 0znaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostac odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

mowa wyzej.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podr6za stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej »podrozg stuzbowa" jest wykonanie
zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje kierownik Jednostki, ktéry okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowe;j

* miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowe;j

- rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowe;j odbywane;j
srodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu) w
drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ sktadanie oswiadezen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy stuzbowej w
miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajacej.

3. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie do kofica miesigca od dnia zakonczenia
podrozy stuzbowej, a w miesigeu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego
roku.

Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek.
Whiosek ten zatwierdza kierownik Jjednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci
przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego
rachunku kosztow podrozy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o



zaliczke, nie pozniej niz w ciagu 14 dni. Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien
zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia
W terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z
przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki state rozlicza si¢ do 31 grudnia.

Do delegacji dotgcza sie ewidencje przebiegu pojazdu Wg wzoru zawartego w zalgczniku
do wytycznych Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 1996r. w sprawie stosowania wzoru ewidencji
przebiegu pojazdu (Dz.Urz.Min.Fin. Nr 25, poz.137).

Dla potrzeb ksiegowosci UMIG w Klodawie przyjmuje sie nastepujacy wzor ewidencji przebiegu
pojazdu:

Nazwisko i imie pracownika(wlasciciela)*..... ... .. . Nr rejestracyjny
pojazdu...................

Adres(zamieszkania) pracownika(wlasciciela)*.......... ... Pojemnosé
SUMIKA. .. ;s o o v s s 5 s .

lub nazwa podmiotu
gospodarczego (pieczatka)*

Nr kolejny |Data [Trasa el |Liczba Stawka za 1 km Wartos¢ odpis wa
Wwyjaz wyjazdu(s |wyjaz [fatycznie przebiegu 5x6) pracoda [gi
du  [kad- du  przejechanych wey

dokad) kilometrow zt ar
7t
ar
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Podsumow | ... e L T

anie

oo S N ARRNN S0 S R N SR

*niepotrzebne skregli¢

4. Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywag samochody osobowe, motocykle i
motorowery nie bedace whasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawg
zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawcg a pracownikiem dotyczgca
uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych :

- Jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celdw stuzbowych w
danym miesigcu,

- Jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje przebiegu
pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy cywilno- prawne;.

5. Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i
analitycznych. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami
sporzadzane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Cz¢5¢ 13 .Zaliczki dla pracownikéw
1.Pracownikom UMiG w Klodawie moze by¢ przyznawana zaliczka.




2. Srodki finansowe sg wyplacane w formie zaliczki wyplacane sg w kasie UMiG na wniosek
pracownika.

3.Whniosek o wyplate zaliczki na potrzeby UMIG w Klodawie wyglada nastepujaco:

UMiG w Klodawie WNIOSEK o zaliczke
(pieczed)
Imig i nazwisko Stanowisko
Dzial Data

Prosz¢ o wyplacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji:

Klasyfikacja budzetowa,
nazwa przedmiotu,materiatu lub ustugi | ilog¢ kwota
Razem
Ksiggowanie
Konto Wn Zaliczka Konto Ma

w kwocie zt:

Zatwierdzenie zaliczki

Sprawdzono koniecznos¢ | Sprawdzono pod Zatwierdzono do wyplaty
zakupu pod wzgledem wzgledem Skarbnik Burmistrz
merytorycznym formalnym i rachunkowym




i I

Wyplata zaliczki

Powyzsza zaliczke otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczyé w terminie do dnia
upowazniajgc réwnoczesnie do potr
wynagrodzenia.

—_—

Zaliczke wyplacono: Potwierdzenie odebrania zaliczki:

Data podpis kasjera

data podpis pracownika

4 Rozliczenie zaliczki nastepuje na druku, ktory przyjeto na potrzeby UMIiG w Klodawie:

Mijsce pieczgei ~ Rogliczenie zaliczki z dnia... ...
Imig i nazwisko zaliczkobiorcy

Rozliczenie z kwoty:
Wydatki

Lp | Zestawienie wydatkow kwota konto




. T
Razem wydatki:

Pobrana zaliczka

Do wyptaty-zwrotu*

Stownie ztotych:................. wplacono-wyptacono*)
....................................... LS/ R R

Data i podpis kasjera sprawdzono podpisy 0s6b
zatwierdzajacych

Cz¢s¢ 14. Ewidencja i kontrola drukéw Scislego zarachowania

1. Druki scistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych

obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich

stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i

zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego

zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i

wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegblnych drukow

Scistego zarachowania.

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest

wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy w Klodawie do drukow scistego zarachowania

zalicza sie:

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe

- dowody wplaty - KP,

- kwitariusze przychodowe

- kontokwitariusze zobowigzania pienieznego

- bilety oplaty targowej

- arkusze inwentaryzacyjne w momencie ich wydania

-papiery warto$ciowe, gwarancje ubezpieczeniowe lub bankowe, poreczenia, weksle
przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0séb prawnych lub fizycznych



b) dokladne okreslenie zaginionego druku,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

17. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania,

Cz¢$¢ 15. Archiwizacja

1. Dokumenty nalezy przechowywac w sposéb zapewniajgcy ich nienaruszalno$é i latwosé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sie:

a) nazwg jednostki do ktorej nalezg

b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru

¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale

- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania o0znaczong cyfrg arabskg oznacza dokumentacje ktora
po uplywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy

€) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajacym stwierdzié¢ jego kompletnosé

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich
rozwigzan programowych i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem.

3. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
W terminach nie pozniejszych niz na koniec roku obrotowego.

4. Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcych na ich tatwe odszukanie.

5. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

6. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



4. Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukdw scistego
zarachowania,

* 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow nadanych przez
drukarnie

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik Wyznaczony przez kierownika jednostki. Jednostka
Jest zobowigzana umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w Sposob zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i kradzieza.

6. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie
serii numeréw, dokonuje si¢ W sposéb nastepujacy

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia
swaj podpis,

7. Ewidencje wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Podstawe zapiséw w ksiedze drukdw
scistego zarachowania stanowig :

-dla przychodu — specyfikacja do dowodu zakupu

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

8. Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany wczesniej.

9. Wydania drukéw scistego dokonuje samodzielne stanowisko w ktérym dane druki beda
uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego..

10. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacije dotyczacg gospodarki drukami scistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
11. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "Anulowano".
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawié¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

12. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna Jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego zarachowania w
sktadowaniu oraz u oséb dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w
protokole nalezy podaé¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

13. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznogé przekazania (przejecia)
drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

14. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalic liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukoéw.

15, Natychmiast po stwierdzeniu zaginigeia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié niezwlocznie bank finansujacy ktory czeki wydat,
¢) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje

16. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,



Cze$¢ 16. Schemat organizacyjny stanowisk w UMiG w Klodawie

Burmistrz
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v
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-obywatelskich
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Cz¢s¢ 17. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli celowosci i zatwierdzenia merytorycznego
dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie zakupu towaréw i uslug.
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Imig¢ i nazwisko
Robert Olejniczak
Dorota Galus

Dawid Pudto

Grzegorz Dziggielewski
Aleksandra Kupinska
Kornelia Hyzewska
Monika Kubiak
Malgorzata Jedrzejczak
Aneta Chroscielska
Monika Michalak
Jolanta Bulinska
Jadwiga Nowacka

13 Piotr Chojnacki

14 Krystyna Rzetelska

15 Agata Nowak

16 Magdalena Bawej
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17 Piotr Stegenta

18 Krystyna Bilska

19 [zabela Nowak

20 Anna Rybicka

21 Grazyna Nowakowska
22 Marcin Batorowicz

23 Ewa Pierzgalska
24 Jacek Ogorzelski

25 Lukasz Pretkiewicz
26 Karolina Nowicka
27 Aneta Kwiatkowska

28 Donata Antczak
29 Malwina Majkowska

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym '

Imig¢ i nazwisko
Dominika Pietrzak
Dorota Krajewska
Monika Antczak
Justyna Windyga

LSRR SRR Ny

Wykaz aktualizowany w razie potrzeb.

p.funkcje Burmistrza Klodawy
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