Zarzadzenie nr 4/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw

Na podstawie art. 10, art. 4 ust.5 i art. 8 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci

(tj. Dz. U. z 2016, poz. 1047 ze zm.), art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o
finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r, poz. 1870 ze zm.), art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.)

Burmistrz Gminy i Miasta Odolandéw zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw Instrukcje
kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy i Miasta Odolandow,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Instrukcja jest integralng czescig Zasad (polityki) rachunkowosci obowigzujgcych w Urzedzie
Gminy i Miasta Odolandw.

§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw do zapoznania sie
z Instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Miasta Odolandéw.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 113/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Odolandw z dnia 1 sierpnia 2014
roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania

w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéow



Zalacznik
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Rozdziat | - Wprowadzenie

§1.
1. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

§2.
Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:
- w zasadach (polityce) rachunkowosci
- w Instrukcji kasowej
- w Instrukcji inwentaryzacyjnej
- w Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, optat i innych naleznosci w gminie oraz
egzekucji optat, dla ktérych organem egzekucyjnym jest Burmistrz Gminy i Miasta Odolanéw

§3.
llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzad Gminy i Miasta Odolanow,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow,
- skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy i Miasta Odolandw,
- gtdbwnym ksiegowym — oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Gminy i Miasta Odolandw.

Rozdziat Il - Kontrola finansowa

§4.
1. Kontrola finansowa jest integralng czescig kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy i Miasta Odolandéw, obejmuje:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkoéw;
b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
proceséw pobierania i gromadzenia srodkdéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych;
c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych
mowa wyzej.
3. Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem jednostki.
4. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezgco w formie kontroli wstepnej Ilub
powykonawczej, w zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;j.
5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci.
- legalnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujgcymi
przepisami np. przepisami regulujgcymi poszczegdlne rodzaje wydatkdw,
- celowo$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktorych
jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiggna¢ tych



celéw, czyli zrealizowad ustawowych zadan jednostki,

- gospodarnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych naktadach osiggnieto

najwyzsze wyniki,

- rzetelnos$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji
i rzeczywiscie realizowana.

§5.

Uprawnienia i obowigzki do prowadzenia kontroli finansowej
1. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za catos¢ 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 odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki.
3. Imienne upowaznienia wydawane s3g kazdorazowo przez Kierownika jednostki. Rejestr
upowaznien prowadzi wyznaczony pracownik.
4. Gtéwnemu ksiegowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art. 54 ustawy
o finansach publicznych, powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania
wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Obowigzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komodrek organizacyjnych
jednostki okresla niniejsza instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.

§6.

Wymagania zawodowe i obowigzki pracownikéw
1. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci sktadajgcych sie na gospodarke finansowg oraz kontrole
finansowg pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepisOw prawa, unormowan niniejszej
instrukcji, kierujac sie zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywanie obowigzkdéw.
2. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujgcego czynnosci w ramach gospodarki finansowej
jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystgpienia
nieprawidfowosci.
3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia
petnej realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowe;j.
W miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik jednostki
i bezposredni przetozeni pracownikdw zapewniajg warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
m.in. poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan, literatury i umozliwianie
uczestnictwa w kursach specjalistycznych oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.
4. Bezposredni przetozeni pracownikéw wykonujgcych czynnosci z zakresu gospodarki finansowej,
zlecajgc wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz w zakresie
sposobu wykonania zleconych czynnosci.

§7.
System informacji finansowej
1. Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamdéwien publicznych i gospodarowania mieniem
odbywa sie przy biezgcym, bez zbednej zwtoki, przekazywaniu informacji i danych, pomiedzy
komédrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania poszczegdlnych
czynnosci objetych wymienionymi zadaniami.



§8.

Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego
1. Pracownik odpowiedzialny za obstuge systemu informatycznego w jednostce jest zobowigzany
do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji gospodarki
finansowe;j i ksiegowosci.
2. Gtowny ksiegowy jednostki wraz z pracownikiem odpowiedzialnym za obstuge systemu
informatycznego koordynujg prace zwigzane z projektowanymi zmianami w systemie
informatycznym gospodarki finansowe;j. Biezgce poprawki do systemu informatycznego sg
przekazywane pracownikom komoédrek organizacyjnych wykonujacych zadania gospodarki
finansowe;.
3. Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostepu do zasobdéw informatycznych majace na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub
ujawnianiu danych z systemu informatycznego.
4. Kazdy pracownik obstugujgcy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu do
systemu zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz ochrony
danych osobowych.
5. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewniaé ciggtosc i poprawnos¢ przetwarzania
danych m.in. poprzez zainstalowanie podsystemoéw awaryjnego dziatania.

§9.

Kontrola realizacji dochodow
1. Dochody i inne srodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami,
programami, porozumieniami oraz na podstawie przepiséw prawnych zobowigzujgcych inne
podmioty do wnoszenia optat na rzecz jednostki.
2. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokosci dochodéw i innych
przychoddéw publicznych prowadzi sie odpowiednig dokumentacje i rejestry tej dokumentacji
(rejestry umow, rejestry przypiséw i odpisdw podatkowych, itp.).
3. Naliczone ptatnosci podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie dokumentdéw
stanowigcych tytut ptatnosci. Dokumenty te sg gromadzone w Wydziale Finansowo — Podatkowym
jako dowody Zzrédtowe.
4. Pracownicy jednostki sg odpowiedzialni za terminowe, wynikajgce z uregulowan prawnych i
wewnetrznych dostarczanie do Wydziatu Finansowo - Podatkowego dokumentéw stanowigcych
podstawe przypisu naleznosci tzn. not, faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji, wyrokdéw
sgdowych, uméw, porozumien itp. Naleznosci warunkowe ewidencjonowane s3 na
wyodrebnionych kontach pozabilansowych.
5. Pracownicy jednostki odpowiedzialni sg za dostarczanie bez zbednej zwitoki do Wydziatu
Finansowo - Podatkowego zawieranych i rozwigzywanych umoéw dzierzawy i najmu
nieruchomosci gminnych oraz innych dokumentéw (np. decyzji administracyjnych) majacych
znaczenie dla dokonania wymiaru podatku od nieruchomosci.
6. Dochody i inne przychody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg
w odrebnych (innych niz wydatki) raportach kasowych. Zasady pobierania dochodéw przez kase
reguluje Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Odolandéw.
7. Wyznaczeni pracownicy Wydziatu Finansowo - Podatkowego, zgodnie z obowigzkami
wynikajgcymi z ich zakresdw czynnosci stuzbowych, sprawdzajg na biezgco i systematycznie
terminowos¢ regulowania naleznosci. Gdy wystgpi opdznienie ptatnosci, wystawia sie wezwanie
do zaptaty lub upomnienie przedegzekucyjne. W przypadku dalszego nie wywigzywania sie z



obowigzku zaptaty wszczyna sie postepowanie egzekucyjne. Tryb postepowania jednostki
w stosunku do zalegajacych z ptatnoscig naleznosci pienieznych oraz terminy zastosowania
srodkéw egzekucyjnych reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w
sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz inne przepisy.

8. Naruszenie termindw ptatnosci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty
na zasadach i w wysokosci okreslonych odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajéow ptatnosci
w ustawie z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz.613 ze zm.),
w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 121 ze zm.) lub
w umowach.

9. Umorzenie, odraczanie lub rozkfadanie na raty sptaty naleznosci wymaga decyzji kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej przez niego. Zasady umarzania, odraczania i rozktadania na raty
uregulowano w Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, optat i innych naleznosci w
gminie oraz egzekucji dla optat, ktérych organem egzekucyjnym jest Burmistrz Gminy i Miasta
Odolanéw

10. Bezposredni nadzér nad realizacjg dochodéw i przychodéw innych srodkéw publicznych
sprawuje skarbnik i gtéwny ksiegowy.

§ 10.

Kontrola zaciggania zobowigzan
1. Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktéry moze takze do zaciggania
zobowigzan finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikéw.
2. Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiadac
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowaznienie oraz
ograniczenia wysokosci, do ktérych upowazniony pracownik moze zacigga¢ zobowigzania.
3. Imienne upowaznienia wydawane s3 kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr
upowaznien prowadzi wyznaczony pracownik.
4. Kierownik jednostki w ramach upowazniei udzielonych mu przez Rade Gminy i Miasta moze
udzieli¢ upowaznienia kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych. Rejestr wydanych
upowaznien prowadzi wyznaczony pracownik.
5. Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong wniosek o zaliczke jest
jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciggniecia zobowigzan wymienionych we
whniosku o zaliczke.
6. Skarbnik lub gtéwny ksiegowy lub osoba upowaziniona sprawdza zgodno$é zobowigzania
z planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan.
7. Skarbnik moze upowaznié¢ innych pracownikéow jednostki do skfadania kontrasygnaty na
dokumentach, z ktérych wynika zobowigzanie.
8. W przypadku nie zgtoszenia zastrzezen skarbnik lub gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona
kontrasygnuje dokument, z ktérego wynika zobowigzanie.

§11.
Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji srodkami pienieznymi
1. Kazda dyspozycja $Srodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci zatwierdzenie rachunkéw do
wyptaty, nalezy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikdw przez niego
upowaznionych.
2. Upowaznienia wydawane sg imiennie przez Kierownika jednostki.



3. Wykonanie kasowej dyspozycji Srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym)
dokonywane jest przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione oraz przez
skarbnika lub osoby przez niego upowaznione lub gtéwnego ksiegowego.

4. Zatwierdzenie rachunku do wypftaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem
faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytorycznie realizujgcy zadanie,
potwierdzajac ten fakt odpowiednig adnotacjg na rachunku oraz podpisem.

5. Opis merytoryczny potwierdza osoba odpowiedzialna za plan finansowy.

6. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym i innymi warunkami
umowy pracownik merytoryczny podejmuje czynnosci zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci.
7. Do obowigzkéw skarbnika lub gtdwnego ksiegowego w zakresie kontroli dyspozycji srodkami
pienieznymi nalezy:

a) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

8. Kontrola skarbnika lub gtéwnego ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji
finansowej lub gospodarczej przez pracownika merytorycznego, oraz po sprawdzeniu formalno -
rachunkowym.

9. Dowodem dokonania przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong
kontroli, o ktérej mowa w ust. 7, jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
Ztozenie podpisu przez skarbnika lub gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong na
dokumencie, oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji;

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

10. Skarbnik lub gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowosci w
zakresie okreslonym w ust. 9, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nie usuniecia nieprawidtowosci - odmawia jego podpisania.

11. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik lub gtéwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie Kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymad realizacje zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

12. W celu realizacji swoich zadan skarbnik lub gtéwny ksiegowy ma prawo:

a) zada¢ od pracownikéw jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wglagdu dokumentow i wyliczern bedgcych
zrodtem tych informacji i wyjasnien;

b) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktdrego majg by¢ wykonywane
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.

13. Wydatki za posrednictwem kasy realizowane s zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta
Odolandéw.

14. Gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego wyznaczona sprawuje codzienng kontrole kasy przez
sprawdzenie zgodnosci zapiséw w raportach kasowych z dokumentami Zrédtowymi
potwierdzajgcymi wptaty i wyptaty gotédwki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrole stanu
srodkéw pienieznych w kasie poprzez inwentaryzacje.



§12.

Kontrola gospodarki mieniem
1. Przyjecie na stan ewidencyjny srodkdw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktérg sprawdza
pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodno$¢é dostawy (wykonania) z warunkami
umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwatego) przyjetego od dostawcy
(wykonawcy).
2. Pracownicy, ktéorym powierzono sktadniki majatkowe, sg odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia, dostrzezone braki
sktadnikdw mienia, zmiany miejsca uzytkowania, zagubienia pracownicy s3 zobowigzani
niezwtocznie zgtasza¢ przetozonemu i do komérki organizacyjnej (pracownika) odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych.
3. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikéw majgtkowych sg
dokumentowane w ewidencji sSrodkéw trwatych.
4. Zasady, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta
Odolandéw .

Rozdziat - lll Dowody ksiegowe

§13.

1. Dowody ksiegowe to dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania, stwierdzajgce fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgce -
zgodnie z ustawg o rachunkowosci - niezbedna tresc.

2. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub przysztych czynnosciach
(przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego
dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te cze$s¢ odpowiednio opracowanych
dokumentéw, ktdre stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiegowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane
dalej ,,dowodami zrédtowymi".

3. Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkéw.

§ 14.

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co
najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

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

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;


https://mfiles.pl/pl/index.php/Operacja_gospodarcza

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow
chyba, ze z innych przepiséw wynika, ze nie ma wymogu umieszczenia podpisu wystawcy.

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest witasciwa do wystawienia dowoddw
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowadd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze swiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych
zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majagtku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikdw majatku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji,
w ktorych uczestniczg komérki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikdw majatku, wykonywaniu
robot i swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen umownych lub
okreslonych przepisami, ktére sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami witasnymi wewnetrznymi,

a wymienione w pkt. c) dowodami wiasnymi zewnetrznymi.

4. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wiasciwi do wystawienia dowoddéw
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majgtku, wykonywania robét, swiadczeniu ustug oraz
naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi
obcymi.

5. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne jednostki
jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

6. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspdlnie przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

7. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust.
3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice ilosSciowo - wartosciowe,
podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposdb okreslony w Zaktadowym planie kont.

8. Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli s podpisane przez jej
kontrahentéw.

9. Za dowody wtasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentdw jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli sg podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowadd.

10. Jednostki dokonujgce ksiegowania sg wiasciwe do wystawienia dowoddéw wtasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych
a dowdd obcy nie wptynagt w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesiecznego zestawienia
obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

11. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
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12.

13.

w

1.

jest celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

Podlega ona w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

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

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zawarto umowe, wystawiono zlecenie lub czy
ztozono zamowienie,

- czy umowa zostata zrealizowana zgodnie z jej postanowieniami

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy

prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw wtasnych, w ktérych tresci zawarte sg

rezultaty obliczert dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach witasnych wewnetrznych, zawierajgcych iloSciowe okreslenie operacji

gospodarczych, moze by¢ pominieta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana

w zestawieniach dowodéw lub sporzgdzonych tabulogramach.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla

poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

§ 15.

Podstawg zapiséw mogg byc¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrdédtowych, ktdre

muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych
e) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie bfednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéow, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiegowosci.
Do dowoddéw wymienionych w ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 14.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

§ 16.
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
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danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 14.
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych, poprawki takie muszg byc¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po
zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
korygujacego, sprostowania btedéw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.
Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych jest oryginat dowodu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotdowka, czekami i wekslami
dokonywane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

§17.

Kontrola i obieg dowodéw ksiegowych
Kontrola dowodu ksiegowego ma na celu niedopuszczenie do ksiegowania dowodu wadliwego
pod wzgledem merytorycznym, formalnym, prawnym, rachunkowym badZz niezgodnego ze
stanem faktycznym.
W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki, co powoduje koniecznosc¢
przekazywania dowodoéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.
Obieg dokumentow obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Droga ta rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowg dowoddéw do
Samodzielne stanowisko ds. obstugi urzedu — sekretariatu. Kierownik jednostki lub jego
zastepca, sekretarz lub skarbnik przekierowuje dowody do odpowiedzialnych pracownikdw,
nastepnie pracownik, ktéremu powierzono obowigzki w zakresie prowadzenia rejestru
korespondencji wptywajgcej przekierowane faktury, rachunki oraz inne dowody rejestruje w
Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw FINN 8SQL, gdzie automatycznie nadany
zostaje numer dokumentu. Do systemu wprowadza sie nastepnie takie dane jak: nr
dokumentu, data wystawienia dokumentu, nazwa kontrahenta, sposéb dostarczenia
dokumentu. Kazdy dokument podlega skanowaniu. Po zarejestrowaniu pracownik stempluje
pieczatka, na ktdérej znajduje sie informacja o dacie wptywu dokumentu do Urzedu, numer
nadany przez FINN 8SQL, ilos¢ zatgcznikdw oraz podpis pracownika wykonujgcego powyzszg
czynnosé.
Dowody ksiegowe (z wytgczeniem wyciggéw bankowych i raportow kasowych) podlegaja
kontroli pod wzgledem merytorycznych i formalno — rachunkowym.
Nastepnie dowody te przekazywane sg do pracownika merytorycznego. Upowazniony
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje wydatku opisuje dokument
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sprawdzajac go pod wzgledem merytorycznym, opis merytoryczny dokumentu potwierdza
osoba odpowiedzialna za plan finansowy. Nastepnie dokument, przekazywany jest na
stanowisko ds. zaméwien publicznych celem rejestracji w Centralnym Rejestrze Zamoéwien
Publicznych. Na wszystkich dokumentach umieszczana jest adnotacja o trybie, pozycji w
rejestrze, pod ktdrg podpis sktada pracownik merytoryczny, lub osoba zastepujaca.

Nastepnie dowdd przekazywany jest do Wydziatu Finansowo - Podatkowego — ksiegowosci
budzetowej, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania
dekretacji.

Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

- przekazywaé dowody tylko do pracownikéw, ktérzy istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia;

- przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie prac;

- dazy¢ do skrécenia czasu weryfikowania dowodéw przez odpowiedzialne komorki.
Sprawdzenia dokumentéw dokonujg: pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za ponoszone
wydatki oraz osoby odpowiedzialne za plan finansowy. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym oznacza m.in.,, ze wydatek jest zgodny =z planem finansowym.
W ramach kontroli merytorycznej na dokumentach powinien by¢ umieszczony opis mdéwiacy
o celowosci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie Srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy
ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowa, nalezy
podaé nr umowy (zlecenia, zamdéwienia) na podstawie ktdrej (ktérego) dokonano wydatku.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszczenie nastepujgcej klauzuli (pieczatki):

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

(podpis i pieczatka imienna)

Dokument posiadajacy zatwierdzony opis merytoryczny podlega sprawdzeniu podstawy
dokonania zamowienia (zlecenie, zamowienie, umowa) w Centralnym Rejestrze Zamoéwien
Publicznych. Dokument otrzymuje opis na podstawie jakiego przepisu ustawy o zamdwieniach
publicznych dokonano wydatku.

Po sprawdzeniu merytorycznym i zatwierdzeniu dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje

sie niezwtocznie do Samodzielnych stanowisk ds. ksiegowosci w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych optat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybiei winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w
stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

- czy poszczegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci
- czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

- czy dowody sg zupetne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia majg stuzyg,

- czy nie zawierajg btedéw rachunkowych,

- czy zawierajg adnotacje o przepisach udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych,

- czy dowdd zostat wpisany do Centralnego Rejestru Zaméwien Publicznych.
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W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie
nastepujacej klauzuli (pieczatki) :

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

(podpis i pieczatka imienna)

Klauzule podpisuje pracownik ksiegowosci budzetowej dokonujacy tej operacji.

8. Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktadaé¢ w ksiegowosci budzetowej w
terminie maksymalnie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem.
Natomiast w miesigcu korniczgcym rok finansowy nie pdzniej niz do dnia 28-go grudnia danego
roku.

9. Obieg dokumentéw (dowoddw) obrazuje ponizszy schemat

Komorka Organizacyjna Rodzaj czynnosci Czas zatatwiania
| Burmistrz, Z-ca Burmistrza, oznaczenie stanowiska/ osoby w dniu otrzvmania

Sekretarz, Skarbnik odpowiedzialnej - przekierowanie ¥

Il Pracownik ktéremu
powierzono obowigzki w zakresie | rejestracja w FINNSQL przekazanie do
prowadzenia rejestru pracownika merytorycznego

korespondencji wptywajacej

w dniu otrzymania

[ll Pracownik merytoryczny,
pracownik odpowiedzialny za
plan finansowy

uzupetnienie dowoddéw, sprawdzenie

pod wzgledem merytorycznym w ciggu dwoch dni

IV Stanowisko ds. Zamoéwien stwierdzenie podstawy dokonania
Publicznych zamowienia

w dniu otrzymania

V Skarbnik i upowaznieni
pracownicy

sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym, sporzadzenie polecenia |w ciggu dwdch dni
przelewu, czeku

VI Burmistrz, Z-ca Burmistrza,
Skarbnik lub osoba upowazniona

zatwierdzenie do wyptaty w dniu otrzymania

§18.

Dekretacja dowoddw ksiegowych
Dekretacja okresla sie ogoét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
- segregacja dowodow,
- sprawdzenie prawidtowosci dowoddw,
- wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)
Segregacja dowoddw polega na:
- wytaczeniu z ogdétu dowoddw naptywajacych do komoérki ksiegowosci budzetowej tych
dowoddw, ktdre nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3
ich zapowiedzig),
- podziale dowoddw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,
- kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
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Sprawdzenie prawidtowosci dowoddw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Natomiast
Skarbnik lub osoba upowazniona dokonujg wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art. 54
ustawy o finansach publicznych.

Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty. Zatwierdzenia
do wyptaty dokonuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza, podczas ich nieobecnosci Sekretarz. Po
zatwierdzeniu dowodu Zrédtowego Skarbnik lub osoba upowazniona wykonujg dyspozycje
wypftaty.

Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaptaty,
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:
Zaptacono gotowka, czekiem nr ......... lub Zaptacono przelewem dnia ........

W odniesieniu do dowoddéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze
dowody nie byty skontrolowane, nalezy je zwréci¢ w celu uzupetnienia.

Dekretacja dowodu ksiegowego:

- zatwierdzony dowdd ksiegowy podlega dekretacji, zgodnie z zakladowym planem kont dla
Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie

- dekretacji dokonuja osoby do tego upowaznione, zgodnie z zakresem czynnosci, poprzez
ustalenie i oznaczenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego w nastepujgcy sposéb:

a) podanie korespondencji konta i kwoty ksiegowania;

b) daty, pod ktdrg nalezy uja¢ zdarzenie gospodarcze w ksiegach rachunkowych;

c) podpis osoby dekretujacej.

Osobg wtasciwg do w/w czynnosci jest pracownik sprawdzajgcy dokument pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

Zadekretowany dowdd ksiegowy w dniu dokonania dekretacji przekazany jest osobie
odpowiedzialnej zgodnie z zakresem czynnosci do wifasciwego ujecia w ksiegach
rachunkowych.

Po zaksiegowaniu dowodu ksiegowego osoba odpowiedzialna zgodnie z zakresem czynnosci
do wtasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych umieszcza na pieczatce w prawym gérnym
rogu kazdej kartki dokumentu kolejny numer pozycji ksiegowania nadawany automatycznie
przez system ksiegowy liczony w kazdym roku kalendarzowym chronologicznie od nr 1 wzwyz.
Dopuszcza sie stosowanie numeracji wstepnej dowoddéw ksiegowych.

Numer (wstepny i ostateczny) pozycji ksiegowania osoba odpowiedzialna, zgodnie
z zakresem czynnosSci do wtasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych umieszcza
rownoczesnie na pierwszej stronie dowodu ksiegowego na kazdym zatgczniku
W prawym gérnym rogu.

Dekretacja i zatwierdzenie dowodu do realizacji nastepuje na dowodzie ksiegowym, lub na
dotgczonej karcie (w przypadku gdy nie ma miejsca na dowodzie) na pieczeci wedtug

ponizszego wzoru:
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Konto Zatwierdzono do wypfaty ze srodkéw Konto

WINIEN | ettt st st st e s e e Ma
Symbol podziatki klasyfikacji KWOTA

_______________ RAZEM...eiiccee et ciieeeee | cvvveeeeieiee e eeiene | eee | eeeneane

________________ Potracenia (NAzwa) ....ccccvveecvceces | evvveveiresiensiseenens
Do wyptaty

SHOWNIE: ettt ettt st ettt sttt et e esenses

Gtéwny Ksiegowy Kierownik jednostki

Podpis Podpis

dnia .o 20......r. dnia .o 20......r.

Zaksiegowac pod data:

§19.
Rodzaje dowodoéw ksiegowych
1. Dowody bankowe:
1) bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetnia kasjer w odpowiedniej liczbie
egzemplarzy i ujmuje w raporcie kasowym.
Wszystkich wptat gotéwkowych na rachunki wtasne lub obce do banku dokonuje sie na
specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowéd wypetnia osoba dokonujgca wptaty w
dwéch egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po
przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje kopie bankowego dowodu wptaty;
2) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajgcy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci i po
elektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby wysyta drogg internetowa do banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciggi bankowe z doktadnym opisem
operacji. Dopuszcza sie podpisywanie przelewdw wystawionych przez kontrahentow —
dotgczonych do dokumentéw stanowigcych podstawe zaptaty, lub przelewdw wypisanych
recznie.
3) polecenie zaptaty — stanowi udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia
okreslong kwotg rachunku dtuznika i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela pod
warunkiem:
a) posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarty
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaptaty,
b) udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,
c) zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem;
4) czek rozrachunkowy — podstawg wystawienia jest kopia zamdéwienia na dostawe
towarow lub ustug ztozonego przez jednostke, ktérego wartosé nie jest znana, a dostawca
nie wyraza zgody na zaptate przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotéwkowym.
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Czeki rozrachunkowe wystawia sie na zlecenie kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej przez kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge
finansowg jednostki;
5) nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony
przez bank. Pracownik ksiegowosci sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodnos¢ z umowa
zawartg pomiedzy jednostka a bankiem;
6) wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkédw pomocniczych — zbiorczy dokument
opracowany przez bank — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
sprawdza pracownik komorki finansowej z zatgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku
prowadzgcym obstuge finansowa jednostki;
7) czek gotdwkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisujg go osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki
czekowej. Po trzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciggu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty
gotéwki. Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowdd Zréddtowy uzasadniajgcy
wydanie czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura,
polecenie ksiegowania itp.).
Wszystkie dowody Zrédiowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg
by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci
podpisdw kierownika jednostki i skarbnika lub gtéwnego ksiegowego badZ ich
petnomocnikéw.
W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekdw;
8) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w
banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej;
9) wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik komorki finansowej sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu
z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z
zawartg umowa (wzory i symbole dowodoéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty KP —,,Kasa przyjmie”,
2) raport kasowy,
3) wniosek o zaliczke,
4) rozliczenie zaliczki,
5) czek gotéwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
6) bankowy dowdéd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
7) kwitariusze przychodowe K-103.

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych $wiadczen:
1) lista ptac pracownikow,
2) lista wyptat stypendidéw,
3) lista wyptat diet,
4) listy wyptat innych $wiadczen,
5) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych,
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6) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
7) rachunek za wykonang prace zlecong,
8) zlecenie wyptaty zaliczkowe].
4. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie (symbol OT),
2) protokdét zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego,
3) protokét zdawczo-odbiorczy inwestycji (przekazanie miedzy jednostkami),
4) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego (symbol PT),
5) likwidacja $rodka trwatego (symbol LT),
6) obcy Srodek trwaty w uzytkowaniu,
7) wydzierzawienie srodka trwatego,
8) oddanie w administrowanie $rodka trwatego (symbol PT),
9) protokdt szkodowy srodka trwatego,
10) protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,
11) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu,
12) protokoét potwierdzajacy fizyczng likwidacje pozostatego srodka trwatego w uzywaniu,
13) protokot zmiany miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu.
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa wewnetrzna,
2) polecenie ksiegowania,
3) nota memoriatowa,
4) nota obcigzeniowa ogdlna,
5) nota uznaniowa ogdlna,
6) nota ksiegowa zewnetrzna,
7) nota zewnetrzna ogélna
8) polecenie przelewu,
6. Dowody ksiegowe pozostate:
1) dokument wewnetrzny na przekazang darowizne — oryginat,
2) czasowy dowdd zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzenia.
7. Druki scistego zarachowania:
1) ksigzeczki czekéw gotéwkowych,
2) ksigzeczki czekdéw rozrachunkowych,
3) kwitariusze — K-103 (Kp),
6) dowody ksiegowe KP — ,,Kasa przyjmie”,
7) bloczki optaty targowe;j,

§ 20.
Klasyfikacja dowodoéw ksiegowych
Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowoddw:
1) wedtug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa);
2) wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajgce
ksiegowaniu;
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3) wedtug jednostek wystawiajacych;
a) wilasne wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiegowan na podstawie tych
dowodéw,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgcej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedtug podstawy sporzgdzania:
a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtdrne, wystawione sg na podstawie dowoddéw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6) wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotyczg (np. kosztéw inwestycji, magazynowe).

§ 21.
Dokumentowanie zakupu towaréw, materiatéow i ustug
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardéw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkow

z dostawcami s3 :

a) zlecenia, zamodwienia, umowy i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan

b) oryginat faktury, rachunku dostawcy,

c) oryginat faktury, rachunku korygujacego

d) nota korygujaca

e) wezwanie do zaptfaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

f) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

g) dowdd dostawy,

h) dowdd przyjecia materiatéw,

i) protokoét odbioru,

j) polisy ubezpieczeniowe

2. Zlecenia, zamdwienia:
W celu wykonania wydatkéw budzetowych pracownik merytoryczny sporzadza zlecenie lub
wystawia zamodwienie, tym samym potwierdza celowos¢ wydatku oraz ujecie w planie
finansowym. Nastepnie zlecenie przedkfadane jest Skarbnikowi i Burmistrzowi do akceptacji.
Wystawienie zlecenia nie jest konieczne w przypadku zawarcia umowy, w ktérej okreslono
kwote, za ktérg ustuga zostanie wykonana, lub materiaty, towary zostang dostarczone.
3. Umowy:

Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik lub pracownik odpowiedzialny za
udzielanie zaméwien publicznych. Projekt umowy podlega badaniu przez Radce prawnego,
ktory stwierdza swoim podpisem brak uwag. Po zarejestrowaniu umowy przedktada sie do
kontrasygnaty Skarbnikowi, a nastepnie do podpisu Burmistrzowi lub osobom przez nich
upowaznionym. Umowy nalezy sporzadzaé w trzech egzemplarzach, jeden dla kontrahenta,
drugi dla pracownika merytorycznego, trzeci dla ksiegowosci budzetowej. Do umowy nalezy
dofaczy¢ wypetniony druk zaangazowania umowy
Rejestr umoéw, ktére powodujg powstanie zobowigzan prowadzony jest w ksiegowosci
budzetowej, gdzie przechowywane sg oryginaty umoéw.
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4. Zobowigzania z umdw, zlecen i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych mogg by¢ zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te cle w zatwierdzonym
planie finansowym (budzecie).

5. Faktura, rachunek, nota
Faktura, rachunek, nota jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikdéw
majatkowych mogg byé udokumentowane wytacznie fakturami, rachunkami, notami
dostawcéw, dopuszcza sie przyjmowanie faktur wptywajacych drogg elektroniczna.

Faktura, rachunek, nota zawiera co najmniej:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,

b) date wystawienia i numer kolejny,

c) date wykonania ustugi lub dostarczenia materiatéw, towardw,

d) nazwe i adres odbiorcy,

e) sposdb zaptaty,

f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,

g) sume brutto,

h) informacje dotyczgce opakowan i przewozéw,

i) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane

za odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)

j) sume naleznosci,

k) kwote naleznosci wpisang stownie,

[) pieczed¢ipodpis wystawcy,

m) pokwitowanie zaptaty gotéwkowe;j.
Ponadto faktura, rachunek, nota moze zawiera¢ dodatkowe dane:

a) numer i date zamdwienia, zlecenia, (umowy),

b) adres magazynu wystawcy,

c) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

d) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajgcych i akceptujacych fakture,

rachunek,

e) powotanie na cennikii symbole indeksow,

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

g) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
W przypadku zagubienia, zniszczenia oryginatu faktury ponownie wystawiona faktura zawiera
wyraz DUPLIKAT oraz date jego wystawienia.
Faktury, rachunki, noty wptywajgce do Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby odpowiedzialne, nastepnie
przekazane do Wydziatu Finansowo - Podatkowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

6. Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury —
rachunku, noty sg faktury korygujace, rachunki korygujgce i uznane przez jednostke oryginaty
faktur, rachunki dostawcéw. Faktury, rachunki korygujgce wystawia sie w przypadku
reklamacji sumy faktur - rachunkdw.

Faktury, rachunki wifasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do Stanowiska ds. obstugi sekretariatu, skad
nastepuje wysytka poczty do kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla ksiegowosci budzetowe] (zostaje dotgczona do wtasnej faktury,
rachunku, noty).
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Fakture, fakture korygujaca, rachunek, note podpisuje osoba sporzadzajgca i Skarbnik lub
osoba przez Skarbnika upowazniona.

7. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe podajgce
sumy zrealizowanych czekéw, przelewdéw, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum
pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§ 22.
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy s3:
1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujgca — kopia,
3) nota korygujgca — kopia,
4) akt notarialny — kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na potwierdzenie: sprzedazy mienia, sprzedazy ustug
(czynsze, dzierzawy) — faktury wystawiane sg przez pracownika Wydziatu Finansowo —
Podatkowego na wniosek pracownika merytorycznego prowadzgcego na biezgco sprawe.

3. Fakture sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

a) oryginat — dla nabywcy,

b) pierwsza kopia — dla ksiegowosci,

c) druga kopia — dla pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiajgca dowdd
sprzedazy wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomvytki i przekazuje:

1) oryginat — nabywcy,

2) pierwszg kopie — do ksiegowosci,

3) druga kopie — pozostawia w aktach.

4. W przypadku innych bteddw osoba sporzadzajgca dowdd sprzedazy wystawia note korygujaca
rowniez w trzech egzemplarzach i przekazuje je jak wyze;j.

5. Fakture podpisuje osoba merytorycznie odpowiedzialna, osoba wystawiajgca oraz Skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona.

6. W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu, zgubieniu ponownie wystawiona faktura
zawiera takze wyraz ,DUPLIKAT” oraz date wystawienia duplikatu.

§ 23.
Gospodarka materiatowa

Pod pojeciem materiatdw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupdw materiatéw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku
lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat materiat. Koszty wysytki, dostarczenia materiatéw sa
kosztami zakupu i powiekszajg warto$é materiatéw.
Z uwagi na brak pomieszczenia magazynowego oraz pracownika materialnie odpowiedzialnego -
magazyniera, nie stosuje sie w Urzedzie duzego zapasu materiatowego.
Zakup materiatdw zarachowuje sie w momencie zakupu w koszty.
W wyjgtkowych wypadkach, gdzie zachodzi konieczno$é¢ dokonania zapasu materiatéw role
magazyniera petni pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany zakup materiatow,
prowadzac jednoczesnie wymagang dokumentacje oraz przyjmujgc na siebie materialng
odpowiedzialnos¢ za sktadowane w wyznaczonym przez niego miejscu materiaty.
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W wyjatkowych przypadkach magazynowanie materiatbw moze by¢ zlecone jednostce
zewnetrznej na podstawie stosownej umowy. Wowczas jednostka prowadzi dokumentacje
magazynowa i przyjmuje na siebie materialng odpowiedzialno$¢ za sktadowane materiaty.

§ 24.
Zasady obrotu mieniem

1. Pod pojeciem mienia Gminy i Miasta Odolanéw nalezy rozumie¢ wifasno$¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gmine i miasto.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowdd OT "Przyjecie $rodka trwatego", ktéry stanowi warunek
wpisania srodka trwatego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez wtasciwego pracownika
merytorycznego.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest "Protokdt zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzadzany przez wtasciwego pracownika
merytorycznego.

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

5. Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczecig urzedowa.

6. Oprdcz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrz i Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajaca
ilos¢ stron lub kart ksiegi.

§ 25.
Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego
1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczgce dziatalnosci inwestycyjnej
(np. w zakresie srodkéw pienieznych, rozrachunkdéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja
od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dziatalnosci
biezacej. Z tych wzgleddw w opracowaniu ograniczono sie do omodwienia dowoddw
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakoczonych.
2. Aby dany sktadnik majgtku moégt by¢ zaliczony do srodkéw trwatych powinien spetnié
nastepujgce warunki:
- byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowié¢ witasnosé¢ (wspoétwtasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych
- przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:
a) OT ,,przyjecie srodka trwatego”
b) MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
c) PT ,protokdt przekazania — przyjecia srodka trwatego”
d) LT ,likwidacja srodka trwatego”

OT ,przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznego. Dowdd
ten sporzgdzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1. Wydziat Finansowo - Podatkowy

2. Komérka prowadzaca ewidencje srodkéw trwatych,

3. Osoby materialnie odpowiedzialnej.
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Sporzadza sie go na podstawie

w przypadku zakupu srodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

w przypadku zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu — oprécz dowoddw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

w przypadku przyjecia Srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,

w przypadku ujawnienia sSrodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;.

Dowdd OT powinien zawierac:

numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

nazwe Srodka trwatego i jego krétka charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ciezar, itp.),

miejsce uzytkowania srodka trwatego,

okreslenie dostawcy srodka trwatego,

wartos$é poczgtkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci budzetowej).

Sporzgdzony dowdd OT podpisuje i przechowuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do
uzytkowania. Dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza. Zatgcznikiem do dowodu
OT jest protokét odbioru technicznego.

W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania Srodka trwatego jest dowdd MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka

trwatego”.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawierac:

7.

nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke
numer inwentarzowy srodka trwatego

1
2
3. jego warto$é poczatkowa
4.
5
6

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty
date sporzadzenia dowodu.

Dowody MT sporzgdza sie w czterech egzemplarzach.

1.
2.
3.
4.

Wydziat Finansowo — Podatkowy - ksiegowos¢ budzetowa,
Komérka organizacyjna otrzymujgca srodek trwaty,
Komérka organizacyjna przekazujgca $rodek trwaty,
Komérka prowadzgca ewidencje srodkéw trwatych,

Dowdd ten podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Dowdd PT ,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce.
Dowdd ten zawiera co najmniej:
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1. nazwe srodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych
2. wartos¢ poczatkowg i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia
3. nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej srodek oraz podpisy o0séb
reprezentujacych jednostke.
Dowdd PT podpisuje kierownik jednostki oraz Skarbnik.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:
1. dlajednostki otrzymujgcej Srodek trwaty (dwa egzemplarze),
2. dla komorki prowadzacej ewidencje sSrodkéw trwatych
3. dla Wydziatu Finansowo - Podatkowego
4. dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT ,likwidacja srodka
trwatego”.
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna.
Dowdd LT powinien zawierac:

1. numeridate dowodu

2. nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy

3. wartos$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie

4. orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

5. sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw
Zatgcznikami do LT mogg by¢:

1. orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

2. protokot fizycznej likwidacji

3. faktura w przypadku sprzedazy
Dokument LT jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

1. dla komérki prowadzgcej ewidencje srodkéw trwatych

2. dla Wydziatu Finansowo - Podatkowego

3. dla osoby materialnie odpowiedzialne;j
Podpisany dokument stanowi podstawe do wyksiegowania s$rodka trwatego z ewidencji
syntetycznej i analityczne;j.
Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikdw majgtku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.
Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejkg z pieczecia urzedowga. Oprdcz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrz
i Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajgcg ilos¢ stron lub kart ksiegi.
Wszystkie rzeczowe sktadniki majgtku muszg by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.
Ewidencje pozaksiegowg umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzonej
przez upowaznionego pracownika, prowadzi sie na kartach imiennych dla kazdego pracownika,
ktéremu z mocy przepisdw ubrania takie przystugujag. W ewidencji tej nalezy rdéwniez
odnotowac wyptate ekwiwalentu pienieznego, ktdry pracownik otrzymat zamiast odziezy.
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§ 26.
Dokumentowanie wynagrodzen

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista pfac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy pfac s3:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecong,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkéw,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.

§ 27.

1. Listy ptac sporzadza Samodzielne Stanowisko ds. ptac do konca kaidego miesigca dla
pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Odolandw objetych forma przelewu wynagrodzenia na
rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe, natomiast do 10 kazdego miesigca dla
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony, pobierajgcych wyptate w kasie urzedu lub
ktérych wynagrodzenie jest przelewane na ich rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe, w
jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw
zrédtowych.

2. Listy ptac powinny zawierac co najmniej nastepujgce dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wyptaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

g) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

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

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potrgcen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,
- inne potracenia moga by¢é dokonywane wytacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawieraé zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny byé podpisane przez:

a) osobe sporzadzajacy,

b) osobe sprawdzajacg,

c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Burmistrza, Z-ce Burmistrza lub Sekretarza.

6. Wyptata wynagrodzenia nastepuje nie pdzniej niz do 10 dnia kalendarzowego nastepnego
miesigca poprzez przelew na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy pracownika lub
poprzez wyptate w kasie.

7. Wyptata poprzez przelew nastepuje za pomocg polecen przelewdw sporzadzonych przez
Samodzielne stanowisko ds. pfac.
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8. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptfatg, listy pfac s3 wpinane do skoroszytéw,
zestawienie list ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktére stuzg do ksiegowosci syntetycznej
i analityczne;.

9. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na witasciwe rachunki bankowe za
pomocg polecen przelewdéw sporzadzonych przez Samodzielne stanowisko ds. ptac.

§ 28.
Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skfadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte s3 w instrukcjach i zarzadzeniach Zakfadu Ubezpieczen
Spotecznych.

§ 29.

Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podrdézg krajowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu, a podpisuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza (w przypadku Burmistrza — Sekretarz
Gminy i Miasta lub Zastepca Burmistrza), ktéry okresla:
- termin i miejsce podrdzy stuzbowej,
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej - w przypadku gdy nie jest to miejsce pracy
pracownika,
- cel podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowaé, nr karty
drogowej samochodu stuzbowego.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé¢ innym S$rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktérych byta
mowa wyzej.
Zwrot kosztéw podrdzy radnym gminy i miasta nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, podpisuje
Przewodniczagcy Rady Gminy i Miasta lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku
Przewodniczgcego Rady Gminy i Miasta - Wiceprzewodniczagcy Rady Gminy i Miasta), ktory
okresla:
- termin i miejsce podrazy,
- miejsce rozpoczecia i zakoniczenia podrozy w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura Rady,
- cel podrézy,
- rodzaj $rodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.
W przypadku gdy radny chce podrézowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu fakt ten musi zostaé odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem
(tamanym przez BR), ktdory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia,
o ktérych byta mowa wyzej.
b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podrézg stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrdig stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia stanowisko ds. obstugi sekretariatu, podpisuje Burmistrz lub osoba
upowazniona do tych czynnosci, ktéry okresla:
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- termin i miejsce podrodzy stuzbowej,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podroézy stuzbowej,

- rodzaj $rodka lokomaog;ji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomociji:

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

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

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

c) obieg dokumentédw dotyczacych podrdzy stuzbowych

Delegacje stuzbowe nalezy przedtozy¢ do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy stuzbowej, a w miesigcu koriczgcym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego
roku. Na poczet kosztéw podrdzy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia
whniosek znajdujacy sie w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten
zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace
pracownikowi lub radnemu, po uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku
kosztow podrézy (zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé zgodnie z terminem okres$lonym na wniosku o
zaliczke, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktdry powinien
zawierad 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.

Wydatki na nocleg zwigzany z podrdzg stuzbowg obcigzajg koszty delegacji.

Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywaé¢ samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bedace wtasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

Podstawg zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca
a pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych:

- jazdy lokalne - pisemne os$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celéw stuzbowych
w danym miesigcu,

- jazdy zamiejscowe (podrdze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje przebiegu
pojazdu prowadzong przez pracownika.

§ 30.
Procedury udzielania i rozliczania zaliczek
1. Na realizacje drobnych wydatkdw zgodnie z planem wydatkdow Urzedu Gminy

i Miasta Odolanéw moga by¢ udzielane jednorazowe zaliczki gotéwkowe pracownikom
Urzedu Gminy i Miasta Odolandw, przeznaczone w szczegdlnosci na zakup materiatéw i ustug
oraz na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej oraz wyptat diet dla cztonkéw komisji
wyborczych w wysokosci przewidywanych kosztow nie wiecej niz 10.000,- zt.

Wyptata zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Wniosek o zaliczke”.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza w 1 egzemplarzu pracownik okreslajgc cel
i przeznaczenie, wysokosc i termin rozliczenia zaliczki.
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10.

11.

12.

b)

13.

14.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony przez osoby uprawnione.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 podpisuje zaliczkobiorca, tym samym sktadajgc
upowaznienie dla pracodawcy do potracenia nierozliczonej w okreslonym terminie kwoty
zaliczki z najblizszej wyptaty jego wynagrodzenia.

Woypftata zaliczki nastepuje gotowka w kasie Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw lub przelewem
na rachunek bankowy pracownika.

Kolejna zaliczka moze by¢ udzielona w przypadku, gdy zaliczkobiorca rozliczyt sie
z zaliczki uprzednio pobrane;.

Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od daty jej pobrania.

Rozliczenie zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Rozliczenie zaliczki”, wedtug
standardowego druku.

Rozlicznie, o ktérym mowa w ust. 9 sporzadza w 1 egzemplarzu zaliczkobiorca, w ktérym
wyszczegdblnia zatagczone dokumenty ksiegowe - oryginaty rachunkdw, faktur VAT zgodnie
z celem i przeznaczeniem pobranej zaliczki.

Dokumenty ksiegowe, o ktérych mowa w ust. 2 winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowane przez osoby upowaznione.
Jezeli zaliczkobiorca przedtozyt dowody stwierdzajgce:

Wydatkowanie kwoty wyzszej od kwoty pobranej zaliczki, wéwczas réznica zostaje wyptacona
zaliczkobiorcy,

Wydatkowanie kwoty nizszej od kwoty pobranej zaliczki, wéwczas rdéznica podlega
niezwtocznemu zwrotowi w kasie Urzedu Gminy i Miasta Odolandw lub na rachunek bankowy
Urzedu Gminy i Miasta Odolandw.

W przypadku podrézy stuzbowej wyptata zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego
,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, natomiast jej rozliczenie nastepuje na podstawie
»,Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej” wedtug standardowego druku.

Procedury pobierania i rozliczania zaliczek zwigzanych z podrézg stuzbowg odbywajg sie
w sposOb analogiczny jak w przypadku zaliczki jednorazowej okreslony w ust. 2-12.

§31.
Procedury korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
Stuzbowa karta pfatnicza jest przyznawana na podstawie umowy, ktérg podpisuje Burmistrz

Gminy i Miasta Odolanéw oraz uzytkownik.

Decyzje w sprawie przyznania karty ptatniczej Burmistrzowi Gminy i Miasta Odolandw,
podejmuje Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta Odolandéw.

Umowe o korzystanie z karty ptatniczej do celéw stuzbowych, ktdrej uzytkownikiem jest
Burmistrz Gminy i Miasta Odolandw, podpisuje uzytkownik oraz Zastepca Burmistrza Gminy
i Miasta Odolandw.

Umowa okresla prawa i obowigzki osoby uprawnionej do korzystania z karty ptatnicze;j.
Umowa zawiera co najmniej:

wskazanie osoby uprawnionej do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej,

wskazanie okresu, na jaki jest przyznawana stuzbowa karta ptfatnicza,

wskazanie miesiecznego limitu wydatkdw,
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d)

f)

g)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

okreslenie zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan, w tym rodzajéw dozwolonych
operacji finansowych,

wskazanie trybu postepowania w przypadku naruszenia zasad korzystania ze stuzbowej karty
ptatniczej,

pouczenie o odpowiedzialnos$ci za nieprawidtowe wykorzystanie stuzbowej karty ptatniczej,
w szczegolnosci za szkode powstatg z tego tytutu,

zobowigzanie osoby uprawnionej do korzystania z karty ptatniczej do przestrzegania
przepiséw niniejszego Regulaminu oraz ustalonego przez bank regulaminu korzystania z kart
ptatniczych.

Stuzbowe karty pfatnicze przekazuje uzytkownikowi, prowadzi ich ewidencje i zwraca do
banku Skarbnik Gminy i Miasta Odolandw.

Za pomoca stuzbowej karty ptatniczej mozna dokonywa¢ wytacznie operacji finansowych
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w kwotach mieszczacych sie
w uchwalonym planie finansowym wydatkow.

Niedopuszczalne jest pobieranie przez osobe uprawniong do korzystania z karty pfatniczej,
gotoéwki z rachunku, na wydatki inne niz stuzbowe.

Karta pfatnicza moze by¢ wykorzystana w sytuacji, kiedy nie mozna dokonac¢ ptatnosci
w formie przelewu.

Karta ptatnicza moze by¢ wykorzystywana do regulowania wydatkéw na: zakupy materiatéw
i wyposazenia, zakupy ustug i dokonywanie optat zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia,
w szczegblnosci zwigzanych z odbywaniem podrézy stuzbowej, a takze zakupdw
inwestycyjnych.

Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej jest zobowigzana do
chronienia jej z maksymalng starannos$cig, w szczegdlnosci przed utratg, zniszczeniem
i uzyciem karty przez osobe trzecia.

W przypadku nie wykazania maksymalnej starannosci, osoba uprawniona do korzystania
z karty ptatniczej ponosi odpowiedzialno$¢ za skutki utraty, zniszczenia lub udostepnienia
karty osobom trzecim.

Osoby korzystajgce ze stuzbowych kart ptatniczych, zobowigzane sg do rozliczenia sie
z transakgcji w ciggu 14 dni od daty jej dokonania.

Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej, dokumentuje kazdg operacje
finansowg, dokonang przy jej uzyciu rachunkiem, fakturg VAT lub innym réwnowaznym
dowodem ksiegowym, potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarcze;j.

Rozliczenia na podstawie oryginatu dokumentu, o ktérym mowa w ust. 14 wraz
z wydrukiem potwierdzajacym dokonanie zaptaty, nalezy dokonaé zgodnie z procedurg obiegu
dokumentéw ksiegowych.

Osoba uprawniona do korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej jest obowigzana opisaé kazdy
dokument potwierdzajgcy operacje finansowg, dokonang za pomocg karty w sposdb
umozliwiajgcy ustalenie charakteru, okolicznosci i celu dokonania wydatku oraz jego zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Opis nalezy opatrzy¢ adnotacjg: ,Optacono karta
ptatniczg nr ...".
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17.

18.

W przypadku niedotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. 13, nierozliczone kwoty,
zostang potrgcone z wynagrodzenia osoby korzystajgcej z karty ptatniczej.

W przypadku dokonania ptatnosci innych niz wymienione w ust. 10 w szczegdlnosci
z tytutu przekroczenia limitu oraz w przypadku, gdy dokonanie wydatku nie zostato
potwierdzone za pomocg dowodéw ksiegowych lub gdy zwigzek dokonanej operacji
finansowej z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych nie zostanie udowodniony, pracownik
zostaje obcigzony réwnowartoscig dokonanych zakupdéw facznie ze wszystkimi optatami
bankowymi.

§ 32.
Procedury udzielana i rozliczania dotac;ji
Dotacje dla podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych i dla jednostek sektora finanséw

publicznych (poza dotacjami dla samorzgdowych instytucji kultury Gminy i miasta Odolanow)
sg przekazywane na podstawie Polecenia przelewu sporzadzanego na podstawie zawartych
umow przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie i rozliczenie dotacji.
Polecenie przelewu sprawdzane jest pod wzgledem formalno — rachunkowym przez
upowaznionego pracownika.

Po kontroli formalno — rachunkowej dokument podpisywany jest przez Skarbnika
i zatwierdzany jest do wypfaty przez Burmistrza. W razie nieobecnosci przez osoby
zastepujace.

Przekazana kwota dotacji podlega rozliczeniu przez jednostke otrzymujgcy dotacje w terminie
okreslonym w umownie lub w terminach ustawowych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny sprawdza przedstawione rozliczenie. Stwierdza, czy
dotacja zostata wykorzystana zgodnie z przeznaczaniem, rozliczcona w terminie i czy
zachowano inne zapisy umowne.

W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacje niezgodnie z przeznaczeniem lub pobierze
dotacje nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci decyzje w sprawie przygotowuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny, a podpisuje Burmistrz

Wykonanie przedmiotu umowy nastepuje z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez
Skarbnika i Burmistrza lub przez osoby zastepujgce.

Rozdziat IV - Druki Scistego zarachowania

§ 33.
Ewidencja i kontrola drukéow $cistego zarachowania

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich stosowania.
Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukdéw $cistego zarachowania.
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§ 34.

1. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktdorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw do drukéw Scistego zarachowania
zalicza sie:

- czeki gotowkowe,

- dowody wptaty - KP,

- kwitariusze przychodowe K-103

- druki opfaty targowej

- legitymacje /ubezpieczeniowe pracownika oraz dla cztonkéw rodzin pracownika/,

- zezwolenia na przejazdy pojazdéw.

2. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukéw niezwtocznie po ich otrzymaniu i zaewidencjonowaniu w ksiedze drukow
Scistego zarachowania oraz zatwierdzeniu przychodu przez skarbnika, lub upowaznionego
pracownika,

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

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasy.

3. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw
w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradziezg.

§ 35.

1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnie
serii numerdw, dokonuje sie poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem
ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukdéw posiadajgcych serie i  numery nadane
w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr.....do nr .....,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

3. Poszczegdlne bloki dowoddéw wptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia na stan,
zaprzychodowaé w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokéw nalezy
numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci
numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisaé numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku,
przy wydawaniu nastepnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktéorym druki zostaty
wykorzystane.

4. Pozostate druki Scistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb umozliwiajacy ich
identyfikacje np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i
podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

§ 36.

1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢ :
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Ksiega zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzyé w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika,
Burmistrza lub oséb przez nich upowaznionych.

2. Podstawe dla rozchodu drukdw Scistego zarachowania stanowig pokwitowania oséb
upowaznionych do odbioréw drukdw.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dfugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie
niepoprawnej tresci bez zamazywania jej czytelnosci i wpisanie prawidtowe;j tresci.

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

5. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami S$cistego zarachowania  nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukédw anulowanych.

6. Piecze¢ nalezy zabezpieczy¢é przechowujac ja w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte
przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw Scistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw $cistego zarachowania.

7. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniono"
lub ,anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 37.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W protokole z
czynnosci inwentaryzacyjnych nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich
liczbe.

§ 38.

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przejecia) drukéw scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukdw S$cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekdw powiadomi¢ niezwtocznie bank, ktoéry czeki wydat,

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

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukdw,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c) date zaginiecia drukéw,

d) okolicznosci zaginiecia drukéw,
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5.

5.

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§ 39.

Sposéb i zasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych
Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypetniany jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajgce
ztozony wzoér podpisu w banku. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku
nalezy anulowac.
Czek rozrachunkowy jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go
z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji
nastepuje wytacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong
w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym. Sposdb
wypetniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku koniecznosci jego
anulowania, postepuje sie w sposdb okreslony jak przy czeku gotéwkowym. W przypadku
utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego,
a w szczegdlnosci niezwtocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasnic¢ okolicznosci, w jakich
nastgpifa jego utrata.
Dowdd wptaty KP ,Kasa przyjmie" wystawiany recznie jest drukiem Scistego zarachowania,
uzywanym wytgcznie w rozliczeniach wewnetrznych (przyjecie gotéwki do kasy na
finansowanie wydatkéw, w tym z ZFSS), ewidencjonowanym niezwtocznie po jego
wystawieniu i przechowywany w kasie. Wystawiany jest przez kasjera lub upowaznionego
pracownika w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat) dotaczany jest do raportu
kasowego, za$ drugi pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania
pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane przez kasjera, jako druki
Scistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.
,Raport kasowy” Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepujg wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezgco
nanoszone.
Raport kasowy jest sporzgdzany w miare potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢
sporzgdzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych
odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych
operacji kasowych. Nie zakoriczone pozycje raportu kasowego winny byé zakre$lone oraz
zaopatrzone naniesionym w sposdb wtasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na
dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypetnieniu.
Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje osobom do tego upowaznionym wraz
z zatgcznikami.
Raporty kasowe sporzadzane sg przez Kasjera oddzielnie dla;
- dochodéw,
- wydatkow,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
z zachowaniem chronologii dla danego rodzaju raportu.
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Raport kasowy z zainkasowanych przychodow sporzadzany jest przez Kasjera automatyczne
wedtug wielostanowiskowego programu komputerowego ,,System obstugi Kasa — KASA+”.
Pozostate raporty kasowe sporzgdzane sg recznie.

Rozdziat V - Archiwizowanie dokumentdéw ksiegowych

§ 40.
4. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt —jednorodnos¢ tematyczna;
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny;
3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komérki organizacyjnej,

b) symbol cyfrowy akt zgodny z instrukcjg kancelaryjng

¢) numer kolejny

d) okres ktérego dotycza

4) zasady przechowywania akt — akta powinny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej
na stanowisku pracy, ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci
6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw — dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale
oznakowane
5. Woykaz akt finansowo — ksiegowych wedtug grup tematycznych archiwizowania dokumentéw
ksiegowych okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.
6. W urzedzie stosuje sie nastepujgce oznaczenie kategorii dokumentacji:
1) Symbolem , A” oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne;

a) symbolem ,B” z dodanymi cyframi arabskimi oznacza sie kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po obowigzujgcym okresie przechowywania
podlega zniszczeniu

b) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podgala ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza witasciwe archiwum paninstwowe, ktore moze dokonaé zmiany
kategorii.

§41.
Przechowywanie akt
1. W urzedzie obowiazujg nastepujace zasady przechowywania akt:
1) akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym’
2) nastanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku , przed
przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,
3) akta spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukgcji
kancelaryjnej,
4) kompletne akta spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na stanowisku
pracy, jezeli dokumentacja jest niezbedna do dalszej realizacji zadan jednostki.
2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
1) w celu przechowywania akt ostatecznie zatatwionych w urzedzie prowadzone jest
archiwum zaktadowe,
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2) akta spraw ostatecznie zatatwionych pracownik prowadzacy sprawy przekazuje do
archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami

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

4) spis zdawczo — odbiorczy sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, drugi w archiwum,

5) spis zdawczo — odbiorczy podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum.

Rozdziat VI - Zabezpieczenie mienia
i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie

§ 42.
Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone
w sposdéb wykluczajgcy mozliwosé kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze zabezpieczone.
Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia), powinien by¢
zamkniety na klucz, okna pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie
w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza oraz
wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
Sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny by¢ po zakoriczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialno$é za prawidlowe zabezpieczenie
mienia jednostki ponosi kierownik jednostki.

§43.
Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majgtku
jednostki okresla Kodeks pracy — zgodnie z art. 124 § 1 i 2, pracownik ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, gdy zostalo mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.
Z pracownikiem, ktéremu powierzono mienie zawiera sie Umowe o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
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