ZARZADZENIE Nr 76/2008

BURMISTRZA KARCZEWA
7Z. DNIA 2 czerwca 2008 R.

w sprawie: instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo —
ksiggowych.

Na podstawie art. 8 oraz art. 21 1 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.

U. Nr 121, poz. 591 z pdz. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam ,, Instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw finansowo —
ksiggowych” Urzedu Miejskiego w Karczewie, ktora stanowi zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.

Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa Naczelnicy Wydziatow oraz

samodzielne stanowiska pracy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie wraz z instrukcja z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zalgcznik, do Zarzadzenia nr 75/2008
z dnia 2 czerwca 2008

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisOw ogolnych obowiazujacych oraz

wypracowanych i1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli 1

obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (r. Dz.U Nr 249, poz. 2104 z
pozn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),
Ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardw i uslug oraz podatku akcyzowym
(Dz.U. Nr 11, poz. 50 z p6Zn. zm.),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319;

zm. Dz.U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisOw ustawy o podatku od towardow 1 ustug oraz podatku akcyzowym
(Dz.U. Nr 27, poz. 268 z p6zn. zm.),

Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia
»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”

Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 2.



Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy

CZESC 11
Rozdzial 1T
Dowody ksiggowe — dane ogolne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi:

1.

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkdw rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych Ilub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyplat, przedptat,
regulowania nalezno$ci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny skladnikow
majatkowych 1 r6znych rozliczen warto$ciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§5.

Cechy dowodu ksiggowego.

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowacé:

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),
trwalos¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,

realnie istniejacy),



kompletnos$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.
§ 6.

Funkcje dowodu ksi¢ggowego.
Dowod ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:
funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw,



(98]

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilo§ciowym — jest
to dowod w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczna (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisOw rachunkowych moga

by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw

zbioru dowodéw zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” shuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych

zewngtrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego

(dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych

4,

kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow

ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo 1 komputerowo. Po rozpoczgciu



prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapic¢
rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikow danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna
posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodta

pochodzenia kazdego zapisu.

Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1.

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :

by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypekliony czytelnie, rgcznie
(piorem, dhugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposoOb poprawny i bezbl¢dny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych 1kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki 1 daty (musza by¢ autentyczne),
posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodoéw ksiggowych,

w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, powinny one by¢ sporzadzony na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentow zrodlowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerobek 1 wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow zrodlowych na

dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez



wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym

uzasadnieniem,

11) btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢é poprawione przez skreslenie

btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i
parafa osoby upowaznionej do tej czynno$ci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych

wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,

musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra

Finansow wydanych do tej ustawy,

13) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie

znane.
Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tres¢ dowodu ksiggowego.

. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o

rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),
okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i1 sprzedajacego, dostawcy i1 nabywcy,
ustugodawcy),
opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowe] oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towardw 1 ustug,
dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu, w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez dat¢ otrzymania
zaliczki,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki

majatkowe,



stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa
w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),
Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia skladnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastgpczym, to podpisy osob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Dowody ksiggowe musza by¢:
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,
kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okre§lone w pkt. 1
wolne od blgdéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a
btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej] w § 8 ppkt. 11 1 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.
Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujace;j.

§10

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w obiegu dowodow ksiggowych

1.

a)
b)

c)

d)

¢)

Kontrola wewngtrzna ma na celu:

badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,

badanie efektywnosci dziatania 1 realizacji zadan,

badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow
dziatalno$ci oraz pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidlowosci  w realizacji tych zadan,

ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia oraz ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobow i1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidiowosci.

Badania 1 oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarno$ci, rzetelnosci

1 legalnos$ci dzialania oraz sprawnos$ci organizacji pracy.

8



Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonuja z urzedu:

skarbnik,

pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a)

b)

b)

kontroli wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym Iub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wstgpna obejmuje w szczegolnosci badanie wystawionych
wnioskow, projektéw umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowiazan,

kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos$¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza , zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

kontroli nastepnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentoéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy zobowiazany jest:

zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komoérkom, osobom,
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o tym
fakcie, decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje Burmistrz.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg
danego odcinka pracy jest obowiazana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwzi¢¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty

1 przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej Burmistrz, po niezwlocznym

zawiadomieniu organéw powotlanych do §cigania przestepstw obowiazany jest:

a)

ustali¢ jakie warunki i1 okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego

popehnieniu,



1.
D

2)

3)

zbada¢ czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniechaniem obowiazkéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowiazkow,
wyciagnaé na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje stuzbowe,
przedsigwzia¢ S$rodki organizacyjne zmierzajace do  zapobiezenia w przysziosci
powstawanie podobnych zaniedban,
wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody, przeciwko osobom
bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym zaniechania
obowiazku sprawowania skutecznej kontroli wewngtrzne;j.

§ 11.
Rodzaje dowodow ksiegowych.
Dowody bankowe:
polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje¢ dluznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu, poprzez CUI wypelia pracownik wydziatu FB, ktore nast¢pnie
akceptowane sa przez Skarbnika lub Burmistrza badz upowaznione osoby. W dalszej
kolejnosci Skarbnik lub upowazniona osoba przesyla przelewy do realizacji w banku, ktory
poprzez system internetowy informuje o statusie przestanych przelewow.
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z
banku wyciagi rachunkow bankowych w postaci wydruku komputerowego sprawdza
pracownik wydziatu FB z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodno$ci nalezy je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym,
czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy wydzialu FB w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér w ksiazce drukéw S$cistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe
wyptaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowdd zrodtowy
uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z
zaliczki, delegacja sluzbowa, faktura VAT, podania, itp.). Wszystkie dowody zrodtowe
stanowiace podstawe wydania czeku gotowkowego musza byC opisane przez osobg
upowazniong oraz musza uzyskac¢ akceptacj¢ wyptaty w postaci podpiséw Burmistrza i

Skarbnika badz przez osoby upowaznione. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
10



nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie 1umieszczenie adnotacji
LANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek
pozostaje w przeznaczonym do tego celu segregatorze.

4) nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizj¢ za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank. Pracownik wydzialu FB sprawdza zasadno$¢ obciazenia i zgodno$¢ z umowa
zawarta pomigdzy jednostka a bankiem,

5) deklaracja dotyczaca lokaty terminowej — deklaracja podpisana przez jednostkg —
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami sktadana jest w banku,

6) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy. Pracownik
pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawarta deklaracja. Po uptywie

okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta deklaracja (wzory i
symbole dowodow okreslaja bank).

2. Dokumentacja kasowa

1) wniosek o zaliczke

2) rozliczenie zaliczki,

3) rejestr pobranych zaliczek

4) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

5) Rachunek kosztéw podrozy zagranicznej

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) lista ptac wynagrodzen osobowych — oryginal,

2) lista ptac oséb zatrudnionych na umowg zlecenie, o dzieto

3) rachunek za wykonana prace zlecon, wykonanie dzieta — oryginat,

4) formularze deklaracji

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

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

2) protokdt zdawcezo-odbiorczy srodka trwatego — oryginatl (symbol PT),

3) Zmiana miejsca uzytkowania (MT)

4) likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),

5) likwidacja cze$ciowa $srodka trwatego (symbol LTC)

6) protokot fizycznej likwidacji srodka trwatego — oryginat,

7) nota umorzen i amortyzacji sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz

innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,
11



5. Dowody ksiggowe dotyczace inwentaryzacji

1) arkusz spisu z natury,

2) zestawienie zbiorcze arkuszy spisow z natury,

3) protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rdznic,

4) protokot weryfikacji sald.

5) potwierdzenie salda naleznos$ci

6. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

1) polecenie ksiggowania — oryginat,

2) nota ksiggowa — oryginat,

3) wezwanie do zaptaty, upomnienie

4) nota odsetkowa,

5) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,

6) zwrot wadium

7. Dowody zakupu

1) faktura VAT, rachunek - oryginatl

2) faktura korygujaca

3) nota korygujaca - oryginat

4) wewngtrzny rachunek na przekazang darowizng — oryginal,

5) czasowy dowdd zastepczy (np. pro forma dowodu zakupu) — oryginat — kazdorazowo
wypisywany, zawierajacy dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia.

8. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug.

Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,

3) nota korygujaca — nota,

4) akt notarialny.

9.Informacje dodatkowe dotyczace dochodow budzetowych

1) wzor nr 1

2) wzoér nr 2
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CZESC II
Rozdzial 11

Opis szczegoltowy

§12
1. Dowody bankowe:
Podstawa zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych obrotu bezgotowkowego sa
dowody bankowe.
1.1 Polecenie przelewu
Przeznaczenie
Stanowia one udzielona bankowi dyspozycj¢ dtuznika obciazenia jego rachunku, zgodnie z
umowa rachunku bankowego.

Obieg dokumentu

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie
przelewu, poprzez CUI wypehia pracownik wydziatu FB, ktore nastgpnie akceptowane sa
przez Skarbnika lub Burmistrza badZz upowaznione osoby. W dalszej kolejnosci Skarbnik lub
upowazniona osoba przesyla przelewy do realizacji w banku, ktory poprzez system
internetowy informuje o statusie przestanych przelewow

1. 2. Wyciag bankowy

Przeznaczenie

Udokumentowanie wykonania operacji bankowych na danym rachunku bankowym.

Obieg dokumentu

Wyciag bankowy jest drukowany z CUI, dodatkowo jest sporzadzany przez Bank.

Kontrol¢ formalno-rachunkowa przeprowadzaja pracownicy odpowiedzialni za ksiggowanie
wyciagdéw zgodnie z zakresem obowiazkow.

1. 3. Czek gotowkowy

Rodzaj druku

Druk $cistego zarachowania

Przeznaczenie

Czek gotowkowy stuzy do udokumentowania pobrania gotowki z rachunku bankowego.

Obieg dokumentu

Czek gotowkowy wystawiany jest przez pracownika wydzialu FB na podstawie opisanego
merytorycznie wniosku o zaliczke, rozliczonej delegacji, listy plac, listy osé6b uprawnionych

13



do refundacji kosztow za dowo6z dziecka niepelnosprawnego, w wyjatkowych sytuacjach na
podstawie faktury zakupu lub PK, w terminie 1 — dnia od otrzymania dokumentow.
Pracownik FB przekazuje czek do podpisu Skarbnikowi i Burmistrzowi. Wzory podpisow
0sOb upowaznionych oraz ich nazwiska sa zamieszczone w karcie wzoréw podpiséw, ktora
ztozona jest w banku. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, przy czym do obliczania
liczby dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Czyste blankiety czekowe przechowywane sa w kasie pancernej. Ewidencj¢ otrzymanych

czekow prowadzi wyznaczony pracownik zgodnie z zakresem obowiazkow.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936r. Prawo czekowe (Dz. U z 11 maja 1936r.)
Pozostale dokumenty bankowe wyzej opisane.

2. Dokumentacja kasowa

2. 1.Whniosek o zaliczke
Przeznaczenie :

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe lub wyjazdy
stuzbowe (delegacje).

Obieg dokumentu:

Whiosek o zaliczkg wystawia w 1 egzemplarzu komorka organizacyjna, ktorej pracownik
pobiera zaliczke, na podstawie wniosku o udzielenie zamédwienia publicznego. Wypehia on
pierwsza strong druku, okreslajac rodza; wydatkéw na ktore ma by¢ wyplacona zaliczka,
termin rozliczenia - nie dluzszy niz 14 dni — oraz jej proponowana wysokos$¢. Wnioski o
wyplacenie =zaliczki podpisywane sa przez osoby upowaznione do zatwierdzania
dokumentow.

Po zatwierdzaniu do wyptaty wniosku, pracownik wydzialu FB ktory po sprawdzeniu, czy
dokument zostal podpisany przez uprawnione osoby, wystawia czek na pracownika
upowaznionego do pobrania gotowki:

Pracownicy dokonujacy czestych zakupow gotdéwkowych (np. zaopatrzenie) moga korzystac
ze stalych zaliczek. Przy zaliczkach statych pracownik rozlicza si¢ na koniec okresu
obrachunkowego, natomiast w trakcie miesigca otrzymuje rownowarto§¢ wydatkowanych
kwot na podstawie dotaczonych do rozliczenia zaliczki dowodow wydatkow.

Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wypflaty, jezeli wystgpujacy o zaliczke nie
rozliczyl si¢ z poprzednie;.

Termin sporzqdzenia.
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Na biezaco przekazywane do wydziatu FB do godz. 10 rano

Podstawa prawna

Art. 743 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny

2. 2. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania rozliczenia uprzednio pobranej zaliczki.

Obieg dokumentu

Sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu.

Do rozliczenia zaliczki nalezy dotaczy¢ wszystkie zrodtowe dowody (faktury) ptacone przez
zaliczkobiorce gotowka. Dowody te nalezy wpisa¢ na drugiej stronie rozliczenia. Kontroli
merytorycznej dokumentu dokonuje bezposredni przetozony (naczelnik wydziatu), formalno-
rachunkowej pracownik wydziatu FB.

Jezeli zaliczkobiorca nie rozdysponowat wszystkich pobranych pieniedzy, do dowodu
rozliczenia zaliczki podlacza dokument potwierdzajacy wptate nierozliczonej kwoty do
banku. Jezeli zaliczkobiorca wydatkowal wyzsza kwotg¢ niz pobrana zaliczka, otrzymuje
nalezne pieniadze przelewem na konto osobiste lub przy wynagrodzeniu miesigcznym lub
otrzymuje czek..

Dowod zatwierdza Burmistrz 1 Skarbnik lub upowaznione osoby.

2. 3. Rejestr pobranych zaliczek

Przeznaczenie.

Kontrola i egzekwowanie terminowosci rozliczania zaliczek

Podstaw sporzqdzenia:

Whiosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki

Obieg dokumentu

W przypadku nie rozliczenia si¢ w terminie z pobranej zaliczki, kwot¢ zaliczki nalezy
potraci¢ w catosci z wynagrodzenia przy najblizszej] wyplacie. W tym celu pracownik
odpowiedzialny za rozlicznie zaliczek sktada pisemna informacje¢ na ten temat pracownikowi
odpowiedzialnemu za sporzadzanie list plac.

2.4. Rozliczenie polecenia wyjazdu sluzbowego

Przeznaczenie.:

Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podrdz stuzbowa i rozliczenie

kosztoéw tej delegacji.
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Obieg dokumentu

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego wystepuje na podstawie decyzji Burmistrza lub
bezposredniego przetozonego pracownika (naczelnika). Dokument (delegacja) wystawiony
jest w jednym egzemplarzu przez pracownika odpowiedzialnego za kadry. Wypehione
polecenie musi zawierac:

- imi¢ i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko,

cel podrézy stuzbowej,

- termin rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;,

- nazweg miejscowosci docelowej,

- $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowe;,

- numer kolejny wpisany do kontrolki rejestru wyjazdow stuzbowych,

- podpis Burmistrza, zastgpcy lub upowaznionego pracownika.

Na poczet wydatkow zwiazanych z podrdza shuzbowa pracownikowi moze by¢ wyplacona
zaliczka.

Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownik powinien dokona¢ niezwlocznie po jej
zakonczeniu (maksymalnie do 14 dni od daty jej zakonczenia) tak, aby mogly byc¢
zaksiggowane w okresie sprawozdawczym, w ktorym zostaly poniesione. W przypadku
niemoznos$ci rozliczenia w w/w terminie, zaliczk¢ rozlicza si¢ w terminie pdzniejszym na
podstawie oswiadczenia pracownika.

Sporzadzone rozliczenie kosztoéw podrdzy stuzbowej podlega kontroli:

1) merytorycznej — dokonywanej przez pracownika odpowiedzialnego za kadry,

2) formalno — rachunkowej - dokonywanej przez wydziat FB.

Sprawdzone rozliczenie podrézy stluzbowej podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika 1
Burmistrza lub osoby upowaznione

Podstawa prawna

Przy rozliczeniu kosztéw podrdzy stuzbowych stosuje si¢ zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie zasad ustalenia naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery publicznej z tytutu podrozy

shuzbowej na obszarze kraju (Dz. U.z dnia 30 grudnia 2002r. Nr 236, poz. 1990 z p6z. zm.).

2.5. Rozliczenie uzywania pojazdéw do celow stuzbowych

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podstawy zwrotu kosztdw, uzywania do celéw stuzbowych

samochodéw osobowych, nie bedacych wlasnoscia pracodawcy.
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Obieg dokumentu

Do celow stuzbowych moga by¢ uzywane samochody osobowe, nie bedace wiasnoscia
pracodawcy. Podstawa do zwrotu kosztow jest umowa cywilno-prawna zawarta pomigdzy
pracodawca a pracownikiem, dotyczaca uzywania pojazdu do celéw shuzbowych. Jest to
umowa cywilno-prawna nie nazwana (art. 351").

Umowa o uzyczenie pojazdu dla celow stuzbowych powinna zawierac:

1) date i miejsce jej zawarcia,

2) okreslenie stron umowy,

3) ustalenie przedmiotu umowy (okre$lenie pojazdu wykorzystywanego do celow
stuzbowych, pojemnos$¢ silnika, zasad zwrotu kosztow, limitu kilometréw na jazdy
lokalne, podstawy wyptaty naleznosci...),

4) okreslenie okresu obowiazywania umowy,
5) podpisy stron.
Pojazdy do celow stuzbowych moga by¢ uzywane do:
1) jazd lokalnych, (stuzbowych)
2) jazd zamiejscowych (podrozy stuzbowych).
Jazdy lokalne
Miesigczny limit kilometrow na jazdy lokalne ustala pracodawca. Jego wysoko$¢ uzalezniona
jest od liczby mieszkancow w danej gminie lub miescie wlasciwych ze wzgledu na miejsce
zatrudnienia pracownika. Miesigczny limit nie moze przekroczy¢ 300 km.
Zwrot kosztow za jazdy lokalne nastgpuje w formie ryczattu miesigcznego, po ztozeniu
pisemnego oswiadczenia pracownika o uzywaniu pojazdéw do celow stuzbowych w danym
miesigcu. Miesigczny ryczalt ustala si¢ jako iloczyn limitu kilometrow 1 stawki za kilometr
przebiegu. Kwote miesigcznego ryczattu zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta druga za kazdy
roboczy dzien nieobecno$ci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej
nieobecnosci oraz podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin.

Podroze stuzbowe

Zwrot kosztow za podroz shuzbowa (jazdy zamiejscowe) nastepuje na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego, w wysokosci iloczynu przejechanych kilometréw przez obowiazujaca

stawke za 1 kilometr przebiegu.

Podstawa prawna
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Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkdéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i

motorowerow nie bedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr z 26 marca 2002, Nr 27, poz.271).

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen

Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i ptac spetnia podwojna rolg:

1) reguluje stosunek prawny migdzy pracownikiem a pracodawca,

2) stanowi udokumentowanie wydatkow ze S$rodkoéw finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia.

Prawidtowe udokumentowanie wynagrodzen ma duze znaczenie dla prawidlowego ustalenia

kosztéw. Do dowodow ksiggowych kwalifikujemy - listy ptac, zbiorcze zestawienia list plac.

3.1. Lista plac wynagrodzen osobowych
Przeznaczenie:

Lista plac jest podstawowym dowodem ksiggowym odzwierciedlajacym warto$¢
wynagrodzenia za pracg¢ w ksiggach rachunkowych. Podstawe sporzadzenia list plac stanowi
umowa o prace.

Obieg dokumentu:

Listg ptac sporzadza pracownik wydziatu finansowo - budzetowego na formularzu

opracowanym dla potrzeb programu komputerowego i zawiera:

- okres za ktory jest naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownikéw, ktérym naliczone jest wynagrodzenie,

- wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

- kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
1 chorobowe,

- kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkow pracodawcy i Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

- kwotg potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

- kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

- kwote pozostatych potracen z wynagrodzenia,

- wynagrodzenie netto,

- podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

- sposob przekazania wynagrodzenia

Liste ptac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu:

18



Sporzadzona lista ptac podlega kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej. Na dowod
sprawdzenia listy pod wzgledem merytorycznym liste plac podpisuje Naczelnik WOO Iub
upowazniona do tego osoba. Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje pracownik wydziatu
FB. Skontrolowana listg ptac zatwierdza Skarbnik i Burmistrz.

Oryginal listy ptac, po przygotowaniu przelewow lub wypisaniu czeku, zostaje wpicty do
segregatora.

Termin sporzadzenia- najpdzniej 2 dni przed wyptata

3. 2. Lista plac oséb zatrudnionych na umoweg zlecenie, o dzielo

Przeznaczenie:

Udokumentowanie dokonania wyplaty wynagrodzen za prace dokonywane doraznie

Podstawa wystawienia: umowa zlecenie lub umowa o dzieto, rachunek wykonawcy oraz

potwierdzenie wykonania pracy przez wlasciwa shuzbg merytoryczna.

Obieg dokumentu:

Rachunek wystawia zleceniobiorca na podstawie jednej z w/w umédw. Potwierdzenia pracy
dokonuje wiasciwa komodrka merytoryczna. Za zgodno$¢ formalno-rachunkowa podpisuje
pracownik wydzialu FB, a zatwierdza do wyptaty Burmistrz 1 Skarbnik lub osoby
upowaznione.

Na podstawie oryginatow rachunkoéw sporzadzana jest raz w miesigcu zbiorcza lista ptac, na
podstawie ktorej sporzadzane sa przelewy bankowe lub wystawiane czeki.

3. 3. Zbiorcze zestawienie list plac

Zestawienie zbiorcze list plac za okresy miesigczne sporzadza pracownik odpowiedzialny za
sporzadzanie wynagrodzen ujmujac wszystkie wyplaty z danego terminu na podstawie list
plac.

Zestawienie stuzy do podziatu ptac na wynagrodzenia brutto, netto, potracenia wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej. Jest podstawa do naliczenia sktadki ZUS, FP,
sporzadzenia deklaracji rozliczeniowej z ZUS oraz deklaracji rozliczeniowej podatku
dochodowego od 0sob fizycznych. Na podstawie zbiorczego zestawienia list ptac dokonuje si¢
ewidencji wynagrodzen.

3. 4. Informacja miesigczna na podatek dochodowy od Ilacznej kwoty wyplat
dokonywanych w miesiacu

Przeznaczenie
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Rozliczenie z Urzedem Skarbowym z tytutu potraconych pracownikom zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych

Podstawa sporzqdzenia

Zbiorcze zestawienie z list plac

Obieg dokumentu

Dokument dotyczy rozliczenia pobranych zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen

osobowych wyplaconych przez pracodawce. Sporzadza go co miesiac pracownik

odpowiedzialny za naliczanie wynagrodzen w 1 egzemplarzu. Raz w roku wypehia si¢

deklaracje rozliczeniowa Pit-4 R w dwdch egzemplarzach

- oryginat do Urzgdu Skarbowego,

- kopia do akt.

Termin sporzqdzenia i przekazania:

Najpdzniej do 20 kazdego miesiagca za miesiac poprzedni. W takim samym terminie nalezy

przekaza¢ srodki finansowe w kwocie wykazanej w deklaracji. Przekazanie srodkow odbywa

si¢ w formie przelewu

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego

Dziatalno$¢ inwestycyjna polega glownie na zakupach maszyn i urzadzen, srodkoéw transportu

1 innych §rodkéw trwatych oraz pracach budowlano — montazowych.

Podjecie dziatalno$ci inwestycyjnej wymaga w szczegdlnosci:

- uzyskanie lokalizacji inwestycji,

- wykonanie zatozen techniczno — ekonomicznych,

- wykonanie projektu technicznego,

- zapewnienie srodkéw finansowych na realizacj¢ inwestycji,

- wykonanie projektu technicznego,

- odbior inwestycji od wykonawcy po uprzednim sprawdzeniu zakresu rzeczowego
1 jako$ciowego wykonania w konfrontacji z dokumentacja,

- rozliczenie inwestycji.

Srodki trwale uzyskane w drodze inwestycji jak i istniejace, oraz wartosci niematerialne

1 prawne podlegaja ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej).

Srodkami trwatymi w Urze¢dzie Miejskim w Karczewie sa rzeczowe aktywa trwate 1 zrbwnane
z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci:
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nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebna wilasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

maszyny , urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych

Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ w formie:

- ksiggi inwentarzowej majatku trwatego,

- szczegotowych kart obiektow inwentarzowych,
- tabel amortyzacyjnych,

4. 1. Przyjecie sSrodka trwatlego ,,OT”
Przeznaczenie:

Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Podstawa sporzadzenia

1) Przy przyjeciu budynku, budowli oraz warto$ci niematerialnych i prawnych: suma faktur
dokumentujacych poniesione naklady wraz z protokotem odbioru robdt (naktady
poniesione w poszczegdlnych latach nalezy aktualizowac),

2) Przy zakupie: faktura dostawcy, protokot odbioru technicznego,

3) W przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze
spisOw z natury wraz z wyciagiem protokotu rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych przez
komisjg inwentaryzacyjna, zawierajaca warto$¢ inwentaryzacyjna.

Obieg dokumentu

Dokument ,,OT” wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka do eksploatacji przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwalymi, w przypadku zakupu
srodkéw trwatych , w przypadku inwestycji, pracownika Wydzialu RGS.

Dowdd wypehiony jest w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginat do wydziatu FB (dotaczony do dokumentu zakupu),

- pierwsza kopia — do komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,

- druga kopia- dla wystawiajacego dokument.

Podstawe sporzadzenia dowodu ,,OT” stanowia:

- w przypadku zakonczenia inwestycji — protokét odbioru technicznego,
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- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze
spisu z natury z wyciagiem z protokétu rozpatrzenia rdznic inwentarzowych przez komisj¢
inwentaryzacyjna, zawierajaca warto$¢ inwentarzowa 1 umorzenie ujawnionego srodka.

W dowodzie ,,OT” podlegaja wypekieniu wszystkie rubryki: w szczegdlno$ci musi by¢

podana doktadna i pelna nazwa $rodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane

charakterystyczne dla §rodka trwatego (nr fabryczny itp.), nazwa dostawcy, numer i data
faktury, miejsce uzytkowania, warto$¢ nabycia, numer inwentarzowy.

Numer inwentarzowy powinien by¢ trwale naniesiony na S$rodek trwaly bedacy w

uzytkowaniu urzedu ,przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Dowdd ,,OT” podpisuje zespdt przyjmujacy oraz osoba odpowiedzialna za powierzony jej

pieczy majatek. Niezbg¢dna jest takze pieczatka komodrki organizacyjnej, dla ktorej jest

przeznaczony dany Srodek trwaly. Dowdd ,,OT” zatwierdza Burmistrz 1 Skarbnik lub osoby
przez nich upowaznione.

Srodki trwate otrzymane w wyniku inwestycji wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej, pod

data zakonczenia inwestycji. Jest nia data protokolarnego przyjecia srodka trwalego do

uzytkowania. Jezeli przyjecie do uzytkowania nastapito wczesniej od przyjecia
protokolarnego, za date zakonczenia inwestycji uwaza si¢ date przyjecia do uzytkowania
srodka trwatego

Dowod ,,OT” podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej na kartach w ksiggowosci, ksiedze

inwentarzowej prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami

trwatymi.

Termin sporzqdzenia.

Najpo6zniej do dnia przyj¢cia do eksploatacji

Kategoria i czas archiwizowania

- dla nieruchomosci :kategoria A

- dla ruchomosci: kategoria B, czas archiwizowania 5 lat

4. 2. Protokél zdawczo — odbiorczy srodka trwalego ,,PT”

Przeznaczenie:

Udokumentowanie nieodplatnego przyjecia srodka trwalego lub przekazanie $rodka innej
jednostce

Obieg dokumentu
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a) w przypadku przyjecia z zewnatrz; dokument wystawia strona przekazujaca w czterech
egzemplarzach z czego:

— oryginal — wydziat FB

— pierwsza kopia — po potwierdzeniu dla strony przekazujace;.

— druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,

b) w przypadku przekazania na zewnatrz, dokument wystawia pracownik wydziatu WOO

odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwalymi w pigciu egzemplarzach, z

przeznaczeniem:

- oryginat jednostce przyjmujacej,

- pierwsza kopia do referatu FB,

- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,

Dokument podpisuje Skarbnik, za zgodno$¢ merytoryczna potwierdza kierownik komorki

organizacyjnej, a zatwierdza Burmistrz lub jego zast¢pca. Nastgpnie dowod podpisuja

upowaznieni do przyjecia srodkow trwatych pracownicy.

Dowod ,,PT” jest podstawa do ksiggowania w urzadzeniach syntetycznych i1 analitycznych.

Ksiggowanie dowodu nalezy dokona¢ pod data sporzadzenia protokotu PT. Jesli faktyczne

przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania nastapitlo wczesniej od przyjgcia protokolarnego,

wowczas $Srodek trwaly wprowadza si¢ do ewidencji pod data faktycznego przyjecia $rodka

trwalego do uzytkowania.

W szczegdlnych przypadkach mozliwe jest przyjecie sktadnikow majatkowych bez dowodu

»PT” np. przyjecie darow. Dowodem do zaksiggowania jest wowczas protokot sporzadzony

przez komisjg, zatwierdzony przez Burmistrza.

Kategoria i czas archiwizowania

- dla nieruchomosci :kategoria A
- dla ruchomosci: kategoria B, czas archiwizowania 5 lat
4. 3. Likwidacja srodka trwatego ,,LT”

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) srodka trwatego lub odsprzedazy. Dowdd LT
stanowi podstawg dokonania zapiséw w urzadzeniach ksiggowych.

Podstawa wystawienia

Protokot komisji kasacyjno-likwidacyjnej zatwierdzony przez Burmistrza.

W przypadku sprzedazy srodka trwatego podstawa sporzadzenia LT jest umowa sprzedazy.
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Obieg dokumentu:

Dowdd wystawiony jest przez pracownika wydzialu WOO odpowiedzialnego za gospodarke

srodkami trwatymi w trzech egzemplarzach, na podstawie protokotu rzeczoznawcy lub

protokotu komisji likwidacyjnej zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta lub jego zastepce,

Z przeznaczeniem:

- oryginat do wydziatu FB,

- pierwsza kopia —dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Do dowodu ,,LT” powinny by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:

orzeczenie techniczne rzeczoznawcy lub opinii wydzialu RGS zatwierdzonej przez
Burmistrza,

gdy srodek trwaly nie jest odsprzedany, zatacznik stanowi protokot fizycznej likwidacji, z
ktoérego wynikaé bedzie sposob zagospodarowania:

w przypadku ztomowania — kwit przyjgcia ztomu.

Dowdd ,,LT” podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej w wydziale FB, w ksiedze

inwentarzowej w wydziale WOO.

Dowdd podlega kontroli przez pracownika wydzialu FB odpowiedzialnego za gospodarke

srodkami trwatymi, pod wzgledem formalno — rachunkowym i1 Burmistrza lub jego zastepcy

pod wzglgdem merytorycznym.

Jezeli w trakcie likwidacji §rodka trwalego , wystepuja koszty lub dochody zwiazane z ta

likwidacja, obowiazkiem komisji jest dopilnowanie, aby wszystkie dowody zrodlowe byly

formalnie wystawione i mogly by¢ z tatwos$cia powiazane z operacja likwidacji danego srodka

trwatego.

Termin sporzqdzenia

2 dni od daty likwidac;ji.

Kategoria i czas archiwizowania

- dla nieruchomosci :kategoria A
- dla ruchomosci: kategoria B, czas archiwizowania 5 lat
4. 4. Protokdl fizycznej likwidacji Srodka trwalego

Przeznaczenie.:

Udokumentowanie fizycznej likwidacji $rodka trwatego, a takze odzysku z likwidacji.
Stanowi zatacznik do dowodu LT.

Podstawa sporzadzenia
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1) spis srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji,
2) opinie, protokoty, orzeczenia techniczne rzeczoznawcow.

Obieg dokumentu:

Protokét wystawia komisja likwidacyjno—kasacyjna (powotana zarzadzeniem Burmistrza) w

trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginalu — do wydzialu FB,

2) pierwsza kopia —dla pracownika wydzialu WOO odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi.

Podstawa jego sporzadzenia jest:

1) wniosek komisji o likwidacji §rodka trwatego,

2) protokét oceny technicznej,

Protokoét oceny technicznej nie jest wymagany jezeli cena $rodka trwalego jest nizsza od ceny

za ustuge zwiazana z wypisaniem protokotu oceny techniczne;.

W protokole tym komisja dokonuje doktadnego opisu sposobu fizycznej likwidacji.

Dokument nie jest przedmiotem ewidencji.

Jezeli w trakcie likwidacji $rodka trwalego, wystgpuja koszty lub dochody zwiazane z ta

likwidacja, obowiazkiem komisji jest dopilnowanie, aby wszystkie dowody zrodiowe byly

formalnie wystawione i mogty by¢ z tatwos$cia powiazane z operacja likwidacji danego srodka

trwatego.

Termin sporzqdzenia

Protokot sporzadza si¢ w dniu dokonania likwidacji

Kategoria i czas archiwizowania

- dla nieruchomosci :kategoria A
- dla ruchomosci: kategoria B, czas archiwizowania 5 lat
4.5. Ksigega inwentarzowa Srodkéw trwalych

Przeznaczenie:

Uzyskanie informacji o stanie i ruchu §rodkow trwatych

Podstawa sporzadzenia

Zapisy w ksiggach inwentarzowych dokonywane sa na podstawie nastgpujacych dowodow:
OT, PT, LT i ewentualnie polecenie ksiggowania

Obieg dokumentu:

Ksiggi inwentarzowe ilo§ciowo — warto$ciowe prowadzone:

25



1. w wydziale WOO ilosciowo 1 wartosciowo w ksiggach ewidencji $rodkow trwatych,
zgodnie z klasyfikacja rodzajowa sSrodkow trwatych, z uwzglednieniem miejsc
uzytkowania, bedacych w uzytkowaniu Urzedu Miasta, ksiggi moga by¢ prowadzone
recznie w standardowej ksigdze lub przy pomocy komputera z zachowaniem wymogow
przewidzianej dla ksiggi inwentarzowe;j.

2. Ksiggi zbiorcze prowadzone przez pracownika wydzialu FB stanowig specyficzny
rodzaj analitycznej ewidencji ksiggowej, zapewniajacej informacje o stanie i ruchu
srodkow trwatlych (Klasyfikacja GUS), wedlug komorek organizacyjnych oraz oséb
ktorym powierzono piecz¢ nad majatkiem. W wydziale FB, wartosciowo na wtasciwych
kontach syntetycznych zawierajacych dane o:

a. warto$ci poczatkowej 1 zmianach tych warto$ci w wyniku urzgdowych zmian cen

b. warto$ci umorzen i ich zmianach (dla celow statystycznych)

c. innych danych wymaganych przepisami oraz organizacja Urzedu.

Zapisy w ksiggach zbiorczych muszg by¢ ze sobg zgodne i przynajmniej raz w roku ze

sobg porownywane.

Ksig¢ga inwentarzowa powinna zawierac:

- numer inwentarzowy przedmiotu,

- nazwg 1 charakterystyke przedmiotu,

- warto$¢ poczatkowa i jej zmiany,

- zrédlo nabycia przedmiotu,

- date likwidacji przedmiotu, nieodptatnego przekazania lub sprzedazy

- symbol, numer i dat¢ dowoddéw, na podstawie ktoérych wprowadzono lub wyksiggowano
przedmiot z ewidencji

W Urzedzie Miejskim prowadzona jest ksigga iloSciowa przez pracownika wydziatu WOO

dla:

1) krzeset,
2) telefonow

Dodatkowo w wydziale RGS powinna by¢ prowadzona ewidencja przez pracownika

odpowiedzialnego za gospodarke nieruchomosciami iloSciowo i1 wartosciowo zgodnie z

klasyfikacja rodzajowa s$rodkow trwatych w zakresie mienia przekazanego w zarzad,

dzierzawe, uzytkowanie lub oddanego jednostkom organizacyjnym w innej formie. Na
podstawie informacji przekazanej z wydzialu RGS odpowiedzialnego za dzialalno$¢

inwestycyjna, o zakonczonych robotach inwestycyjnych, dokonuje si¢ odpowiedniego wpisu
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do ewidencji $srodkow trwatych. Zmiany w ewidencji ksiggowej prowadzonej w wydziale FB

nastgpowa¢ winny na biezaco, na podstawie otrzymanej z wydzialu RGS stosownej

dokumentacji,

W wydziale RGS przez pracownika odpowiedzialnego za zagospodarowanie przestrzenne

ilosciowo 1 warto§ciowo w zakresie mienia obejmujacego grunty stanowiace przedmiot

wlasnosci gminy oraz grunty bedace przedmiotem uzytkowania wieczystego gminy. W

ewidencji srodka trwatego obejmujacego grunty stanowiace wiasno$¢ gminy oraz przedmiot

uzytkowania wieczystego gminy wykazuje si¢
iloSciowo:

a. o0golna powierzchnig gruntow, na ktoéra sktada si¢ odregbnie prowadzona ewidencja
gruntow stanowiacych wlasno$¢ gminy oraz przedmiot uzytkowania wieczystego gminy
nabytych w drodze umowy cywilno-prawnej oraz gruntow stanowiacych wlasnos¢ gminy
nabytych na podstawie innych tytutéw niz umowa cywilno-prawna,

b. date nabycia gruntow; odpowiednio 1 stycznia 1998 roku lub wynikajaca z umowy
cywilno-prawnej albo z innego niz umowa cywilno-prawna tytutu.
wartosciowo:

a. warto$¢ gruntdw stanowiacych wlasno$¢ gminy nabyta na podstawie innych tytulow niz
umowa cywilno-prawna, wg cen szacunkowych,

b. warto$¢ gruntow stanowiacych wlasno$¢ gminy oraz przedmiot uzytkowania wieczystego
gminy nabytych w drodze umowy cywilno-prawnej, wg cen z aktu notarialnego,

c. ogolna warto$¢ gruntow stanowi sumg wartosci okre§lonych w pkt 112,

d. w przypadku zbycia gruntu, zmian w ogolnej wartosci $rodka trwatego dokonuje si¢

odpowiednio do stanu ksiggowego.

O zmianach dokonywanych w ewidencji gruntéw np. na podstawie umowy kupna, sprzedazy,
zamiany, umowy oddania w uzytkowanie wieczyste itp. nalezy na biezaco informowac
wydziat FB, przekazujac stosowna dokumentacj¢ na podstawie, ktorej zostana dokonane

zmiany w ewidencji ksiggowe;.

Termin sporzqdzenia

na biezaco.
7.1. 4. Ksigga inwentarzowa wyposazenia

Przeznaczenie:

Uzyskanie informacji o stanie i ruchu wyposazenia.
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Podstawa sporzadzenia

Zapisy w ksigegach inwentarzowych dokonywane sa na podstawie faktur zakupu, rachunkow,
protokotow darowizny.

Obieg dokumentu:

Pozostate srodki trwate nazywane w dalszej czgsci wyposazeniem tzn. Srodki trwate, ktorych

warto$¢ nie przekracza dolnej granicy wartosci srodkow trwatych ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym o0s6b prawnych, co opisano wczesniej, ewidencjonowac nalezy

nastgpujaco:

w ewidenc;ji iloSciowej 1 warto$ciowej wyposazenie o wartosci powyzej 350 zt do 3 500 z1,

w ewidencji ilosciowej krzesta i telefony,

dla wyposazenia ponizej 350 zt nie prowadzi si¢ ewidencji, z wyjatkiem mebli biurowych
(szaty, biurka) i komputerow, aparatow fotograficznych

warto$ciowo na wlasciwym koncie syntetycznym prowadzonym przez wydziat FB
uwzgledniajacym dane w zakresie dat zakupu, warto$ci srodka, jego umorzenia,
ewentualnych zmian wartosci, daty likwidacji oraz innych danych wymaganych dla

srodkow trwatych.

Dowody ksiggowe powinny przed ich przedlozeniem w wydziale FB zawiera¢ dane
o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania. Adnotacji tych dokonuje w/w

pracownik, po uprzednim ujgciu wyposazenia w ksiggach inwentarzowych.

Srodki trwate podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi oraz wpisowi do
wywieszek inwentarzowych ~w  poszczegdlnych pomieszczeniach. Za powyzsze

odpowiedzialny jest Naczelnik WOO.

Ksiggi inwentarzowe wyposazenia prowadzone winny by¢ prowadzone chronologicznie, a
nadanie numeru inwentarzowego nastgpuje poprzez uzycie symbolu ,,UM,” symbolu danej
grupy czyli ,W i ,liczby porzadkowej”, pod ktora zostat dany przedmiot
zaewidencjonowany. Zapisy w ksiggach inwentarzowych nalezy uzgadnia¢ z wydzialem FB

na koniec roku.

W pomieszczeniach winny znajdowac si¢ wywieszki ze spisem wyposazenia. Wywieszki te
sporzadzone i aktualizowane winny by¢ przez wydziat WOO.

Kategoria i czas archiwizowania

kategoria B, czas archiwizowania 5 lat

5. Dowody ksi¢ggowe dotyczace inwentaryzacji
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Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow np. zapasOw w magazynie i innych rzeczowych

sktadnikéw majatkowych, nalezno$ci oraz pozostatych aktywow i pasywow.

Inwentaryzacja stanowi zrodio informacji o stanie sktadnikéw majatkowych oraz jest

narzedziem kontroli.

Zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowos$ci okresla si¢ trzy metody przeprowadzenia

inwentaryzacji rocznej:

1) spis z natury,

2) uzyskanie od kontrahentow i1 bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci wykazanych
sald,

3) pordéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnych warto$ci sktadnikoéw majatku.

Metoda spisu polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku

(pomiaru ilosci przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie), wycenie tych ilosci 1 porownanie

wartos$ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu.

W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1. Rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego.

2. Srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntow i §rodkéw trudno dostepnych ogladowi.

3. Maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

Metoda uzgodnien sald inwentaryzuje sig:

1. Srodki pienigzne zgromadzone na rachunku bankowym.

2. Pozyczki i kredyty.

3. Naleznosci 1 zobowigzania (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznos$ci
1 zobowiazan wobec pracownikow i z tytutdw publiczno — prawnych).

4. Powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe.

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji

realnej warto$ci sktadnikow majatkowych, przeprowadza si¢ inwentaryzacjg:

1. Gruntéw i srodkéow trudno dostepnych ogladowi.

2. Warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

3. Naleznosci spornych 1 watpliwych.

4. Rozrachunkéw z pracownikami.

5

. Naleznosci i zobowiazan publiczno — prawnych
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6. Rozliczen miedzyokresowych kosztow.

7. Funduszy i kapitatow.

8. Rezerw i przychodoéw przysztych okresow.

9. Innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
5.1. Arkusz spisu z natury

Przeznaczenie:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanéw

Obieg dokumentu:

Arkusze spisow z natury sa drukami S$cistego zarachowania (w momencie ich

ponumerowania), ktére odbiera przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej za

pokwitowaniem w kontrolce.

Arkusze wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

sktadnikow majatkowych. Arkusze powinny zawierac:

a) nazwe zaktadu (nadruk lub odci$nigcie stempla),

b) nazwg sktadnikow majatkowych,

c) numer kolejny arkusza,

d) date dokonania zapisu,

e) rodzaj inwentaryzacji,

f) szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu,

9) ceche,

h) jednostke miary,

i) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu,

j) czes$¢ jednostkowa 1 wartosc,

k) imig i nazwisko osoby ktérej powierzono piecz¢ nad majatkiem,

1) podpisy w/w 0séb 1 cztonkéw zespotu spisowego,

m) nazwisko osoby wyceniajacej i podpis.

Arkusze spisowe wypelnia si¢ dlugopisem, w przypadku btednego zapisu w arkuszu,

przekresla sig¢ ten zapis w taki sposob, aby mozliwe bylo jego odczytanie i naniesienie

poprawki. Poprawki musza by¢ podpisane przez cztonka zespotu .

Poszczegdlne egzemplarze arkuszy spisu z natury przeznaczone sa:

oryginatl do wydzialu FB, niezwlocznie po zakonczeniu spisu, w celu dokonania wyceny
poszczegblnych sktadnikow,

kopia dla osoby ktorej powierzono piecz¢ nad majatkiem.
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5.2. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Przeznaczenie

Stuzy do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ilo§ciowo — warto§ciowych migdzy stanem
rzeczywistym a stanem ksiggowym.

Obieg dokumentu

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza pracownik wydzialu FB zazwyczaj w
jednym egzemplarzu, w terminie 15 dni po zakonczeniu spisu, na podstawie arkuszy spisu z
natury. Do réznic zalicza si¢ niedobory jak i nadwyzki, wynikajace z poréwnania stanow pod
wzgledem ilosci 1 wartosci: faktycznego i ewidencjonowanego.

Nastgpnie  zestawienia  rdznic  przekazywane  jest  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn.

5.3. Protokol komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

Przeznaczenie

Stuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie i obieg

W terminie 30 dni od zakonczenia spisu, przewodniczacy komisji (wraz z komisja) sporzadza

protokol w sprawie réznic inwentaryzacyjnych. W toku postgpowania wyjasniajacego ustala

si¢ nie tylko przyczyny powstania réznic, ale rowniez wskazuje srodki zapobiegawcze.

Podstawa sporzadzenia protokétu jest miedzy innymi: pisemne wyjasnienie osoby, ktorej

powierzono piecze nad majatkiem.

Protokot wraz z wnioskami przekazywany jest do Burmistrza Karczewa, w celu ostatecznego

stanowiska w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji roéznic inwentaryzacyjnych i

sposobu ich rozliczenia.

5.4. Protokdl z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

Przeznaczenie

Weryfikacja sald moze polega¢ na:

1) sprawdzeniu poprawnosci stanu z bilansu otwarcia,

2) zweryfikowaniu prawidlowos$ci dokonanych w roku obrotowym zwigkszen i zmniejszen ,
ocenie realnosci stanu koncowego.

Opracowanie

Inwentaryzacje droga weryfikacji sald moze dokona¢ samodzielnie wydzial FB poprzez

poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami. Ujawnione w toku
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weryfikacji sald roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych na podstawie protokotu.
5. 5. Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie:

Wezwanie do uzgodnienia sald wystawiane jest przez pracownikow wydzialu FB w celu

uzgodnienia wystgpujacych w ksiegach rachunkowych sald.

W Urzedzie Miejskim stosuje si¢ nastgpujace formy uzgodnienia sald;

- pocztowa - wysytajac specyfikacjg sald w formie gotowych drukéw,

- telefoniczna — dokonujac uzgodnienia salda w ciagu roku z kontrahentem droga
telefoniczna, sporzadzajac jednoczesnie krotka z tego uzgodnienia notatke.

Formularz ,,Wezwania do uzgodnienia salda” powinien zawierac:

1) nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej specyfikacje,

2) nazwe 1 adres jednostki do ktorej wystawiana jest specyfikacja z prosba o jej sprawdzenie
1 potwierdzenie,

3) numer konta analitycznego,

4) date na ktora uzgodnione sa salda,

5) kwotg salda 1 wyszczegdlnienie pozycji z ktérego si¢ ono sktada (podanie dowodu
zrédtowego),

6) podpisy osob upowaznionych.

Termin sporzqdzenia

Najpdzniej z terminem bilansu rocznego

Obieg dokumentu:

Wezwanie do uzgodnienia sald sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze
wezwania przesylane sa kontrahentowi a trzeci, jako kopia pozostaje w aktach wydziatu FB.
Do akt zalacza si¢ rowniez zwrdcony przez kontrahenta potwierdzony jeden egzemplarz
specyfikacji sald. W Urzedzie Miejskim nie potwierdza si¢ sald zerowych.

Kategoria akt: B, czas archiwizowania 5 lat

6. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe
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Dowody ksiggowe moga by¢ wystawiane przez wydzial FB. Te dowody okreslane sa mianem

ksiggowych dowodoéw  rozliczeniowych. Dowody te nie maja bezposredniego

odzwierciedlenia w dowodach zZrédtowych, stuza one do dokonania zapisow w ksiggach

rachunkowych.

Do dowodéw rozliczeniowych zaliczamy:

- polecenie ksiggowania,

- nota ksiggowa,

- wezwanie do zapfaty,

- nota odsetkowa,

- wezwanie do uzgodnienia sald.

6. 1. Polecenie ksiggowania - ,,PK”

Przeznaczenie

Dowdd ksiggowy wewngtrzny. Na podstawie PK dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych

ZapisOw:

- sum zbiorczych wynikajacych z rejestrow, zestawien lub tabel,

- miesigcznych rozliczen wewngetrznych kosztéw i przychodow,

- korekty wczesniej dokonanych zapisow (ksiggowan dokonanych zardwno na podstawie
dowodow zrodlowych, jak i polecen ksiggowania),

- ksiegowych rozliczen zamykajacych rok obrachunkowy.

Obieg dokumentu:

Wystawia pracownik wydzialu FB w jednym egzemplarzu, po kontroli merytorycznej,
formalno — rachunkowej przez Skarbnika lub osobg upowazniona, jest podstawa do zapiséw
w ksigdze rachunkowe;.

6.2. Nota ksiggowa wlasna

Przeznaczenie:

Zadaniem noty ksiggowej jest:
1. Udokumentowanie zdarzenia gospodarczego nie podlegajacego opodatkowaniu Vat, np:
- kar umownych,
- odszkodowan,
Kara umowna i odszkodowanie nie podlegaja obowiazkowi Vat, gdyz nie sa ani towarem ani
ustuga. Z tego powodu jednostka nie powinna wystawia¢ dokumentéw Vat, tj. rachunku badz
faktury Vat.
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Obieg dokumentu:

Nota ksiggowa wtasna sporzadza:

- z tytulu kar umownych- wtasciwa stuzba merytoryczna
- z tytuhu odsetek — pracownik wydziatu FB

W ilosci 3 egzemplarzy, z czego

1) oryginat dla kontrahenta,

2) kopia dla wydziatu FB do zaksiggowania

3) kopia do akt.

Termin sporzqdzenia

Z chwila wystapienia okolicznos$ci uzasadniajacych naliczenie kar i odsetek, najpozniej w
dniu wystapienia okoliczno$ci uzasadniajacych naliczenie kar i odsetek, najpdzniej w dniu
wykonania umowy, zaplaty nalezno$ci.

Kategoria i czas archiwizowania

kategoria B, czas archiwizowania 5 lat
6. 3. Wezwanie do zaplaty (upomnienie)

Przeznaczenie:

Dowod ksiggowy ,,Wezwanie do zaplaty” wystawiany jest przez wydziat FB w celu
ponaglenia dtuznika do uregulowania nalezno$ci, a takze udokumentowania takiego
wezwania przed ewentualnym skierowaniem sprawy na drogg postgpowania sadowego.

Obieg dokumentu:

Wezwanie do zaptaty wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach:

- oryginal wezwania przesylany jest dtuznikowi listem poleconym,
- kopia pozostaje w aktach wydziatu FB.

W wezwaniu do zaptaty powinny znajdowac si¢ nastepujace dane:
1) nazwa i adres dluznika,

2) nazwa i adres wierzyciela,

3) okreslenie kwoty naleznosci, z zaptata ktorej dtuznik zalega,
4) date i tytut nalezno$ci np. nr faktury, nr umowy,

5) okreslenie terminu ostatecznej zaptaty naleznosci,

6) podpis osoby upowaznione;j.

6. 4. Nota odsetkowa

Okres$lana rowniez nazwa ,,Wezwanie do uregulowania odsetek za zwtoke”.
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Obieg dokumentu:

Nota odsetkowa wystawiana jest przez pracownikéw wydzialu FB w celu wyegzekwowania

od dluznika opodzniajacego si¢ z zaptata nalezno$ci naleznych odsetek za zwloke.

Wystawiana jest w dwoch egzemplarzach.

- oryginal noty odsetkowej przesylany jest do dluznika opodzniajacego si¢ ze splata
naleznosci,

- kopia noty odsetkowej pozostaje w aktach wydziatu FB.

Dowod ksiggowy ,,Nota odsetkowa powinien zawiera¢ nastepujace dane:

1) nazwa kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek,

2) kwote naleznosci, ktérej zaptata zostata opdzniona,

3) tytut naleznos$ci np. nr faktury,

4) umowny termin zaptaty naleznosci,

5) date zaptaty naleznosci,

6) okreslenie ilosci dni zwloki w zaptacie naleznos$ci, stawke odsetek za zwioke,

7) kwote odsetek za zwtoke,

8) podpisy.

Wezwanie wysyta si¢ w przypadku nieuregulowania naleznosci po uptywie umownego

terminu zaptaty oraz po uptywie terminu wyznaczonego w pierwszym wezwaniu

dobrowolnym. Drugie wezwanie stanowi ostateczne wezwanie przedarbitrazowe.

Zgodnie z klauzula na wezwaniu, po uptywie terminu platnosci sprawe¢ kieruje si¢ na droge

postgpowania sadowego, przy wspotudziale Radcy Prawnego.

Kategoria akt: B, czas archiwizowania 5 lat

7. Dokumenty zakupu

Dokumentowanie zakupow towardow, materialow i uslug dokonywanych w trybie ustawy

Prawo zamowien publicznych.

W zakresie zlecania zamOwienia na zakupy materiatow, towarow, ustug, srodkow trwatych
irobot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,,Regulamin zamowien publicznych”.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w
ramach powierzonego zakresu czynno$ci. Rozpoczgcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego nastgpuje po podpisaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez
Burmistrza wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego. Rejestr wnioskéw prowadzi

pracownik FB.
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Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z
ktorej zgodnie z ustawa o prawo zamoéwien publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy
srodkoéw trwalych dokonywane sa w oparciu o umowg dostawy, ktora podpisuje Burmistrz i
kontrasygnuje Skarbnik.

Procedurg¢ przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargbw w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zaméwien
publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora
zastepcezego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.

7.1. Oryginal faktury (rachunku)

Przeznaczenie:

Udokumentowanie powstania zobowigzania Urzedu wobec wykonawcy, dostawcy. Stanowi
podstawe kontroli wykonania umowy 1 kontroli zakupu

Podstawa wystawienia

Protokét zdawczo —odbiorczy robot, protokot technicznego odbioru

Obieg dokumentu

Faktury wykonawcow, dostawcéw wplywaja do Biura Obstugi Mieszkancow, gdzie sa
rejestrowane, a nastepnie za pokwitowaniem przekazywane do Wydzialu FB. Referat FB jest
zobowiazany do prowadzenia rejestru wszystkich otrzymanych faktur (rachunkéw)

Dokument podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Kontrol¢ merytoryczna przeprowadza wiasciwa komorka organizacyjna w Urzedzie. Jezeli
przed wystawieniem faktury przez wykonawce, dostawce nie przekazano umowy (zlecenia),
pracownik wlasciwej komodrki merytorycznej dotacza do sprawdzonej faktury umowg.
Dotacza rowniez protokoty odbioru robot, ktéry sporzadza komisja w sktadzie: inspektor
nadzoru, pracownik RGS, oraz wykonawca

Fakt dokonania kontroli nalezy potwierdzi¢ podpisem. Biezaco aktualizowane wzory
podpisow o0sob uprawnionych lub upowaznionych do kontroli merytorycznej sa zapisane jako
zatacznik do instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych. Kontroli formalno-
rachunkowej dokonuje pracownik Wydzialu FB. Dokument zatwierdzaja do wyplaty
Burmistrz i Skarbnik lub ich zastepcy.

Kontrola merytoryczna dokumentu powinna by¢ przeprowadzone w okresie 3 dni od chwili
jego otrzymania (stempel wptywu). Dokument powinien by¢ przekazany do Wydziatu FB nie

poOzniej niz 4-go dnia od daty jego otrzymania.
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Kategoria akt: B, czas archiwizowania 5 lat

8. Dokumentowanie sprzedazy towardow, materialow i ushug.
Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
— faktura VAT — kopia,

faktura korygujaca — kopia,

nota korygujaca — nota,

akt notarialny.

1. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego,
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami, ktory dostarcza niezbgdne
dokumenty zgodnie z tabela nr 1do wydzialu FB, najp6zniej w dniu nastgpnym od daty
sporzadzenia, celem wystawienia rachunku lub faktury Vat. Rachunek sporzadzany jest w
dwoéch egzemplarzach:

— oryginal — kupujacemu,
— kopia — pozostaje w referacie finansowym,

2. W przypadku popehienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomyltce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy

(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po
ujawnieniu pomyiki 1 przekazuje:

— oryginat — kupujacemu,

— kopig — do pionu finansowego, niezwlocznie po sporzadzeniu,

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia notg

korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach..

CZESC 111
Rozdzial 111

Kontrola dowodow ksiegowych
§13.
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N

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelno$ci ich danych, celowo$ci gospodarnosci
ilegalno$ci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki,

formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych.

Kontrola dowodoéw winna si¢ odbywac¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentdéw
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az
do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza
droga.

Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtlowos$ci merytoryczne w zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu,
jezeli jego dane sa prawdziwe.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
niniejszej Instrukcji.

§ 14.

Dekretacja dokumentow ksiggowych.

Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

— segregacja dokumentow,
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sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow,

wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

a) Segregacja dokumentéw polega na:

wylaczeniu z ogotu dokumentow naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych 1 nie sa ich
zapowiedzia),

podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegodlnych
dziatalnos$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje, itp),

kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

b) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentoéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na

dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialna za dany odcinek dziatalnosci

jednostki, ustalony w zakresie obowiazkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,

nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupehnienia.

c) Wlasciwa dekretacja polega na:

nadaniu  dokumentom  ksiggowym numerdéw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng data niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),

podpisaniu przez osobg upowazniona do dekretacji.

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

Ewidencja faktur VAT
§ 15.
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1)

b)

2)

1)
2)

1)
2)
3)

. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartos¢ sprzedazy przekroczy kwote

corocznie ustalona w ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towardéw i ushug oraz
o podatku akcyzowym, sa zobowiazane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dziatalnos¢ we
wlasciwym dla prowadzenia swojej dzialalnosci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT 1 o tym fakcie sa
zobowiazani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy
fakturowania.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bgdacej podatnikiem podatku od
towarow 1 ustug VAT shuza:

dla oséb prawnych prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza, bedacych podatnikami
podatku od towaréw i ustug:

faktury VAT

faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
»~KOREKTA”.

w szczegllnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢
duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na
fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT”.

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

faktury VAT,

faktury korygujace VAT.

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

towar6éw 1 ushug oraz podatku akcyzowym.

. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat faktur¢ lub faktur¢ korygujaca zawierajaca

pomytki dotyczace:
sprzedawcy towaru lub ustugi,
nabywcy towaru lub ustugi,

oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ not¢ korygujaca.
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Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych

w § 35 ust.1 pkt 5-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

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

Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreSlone w § 43 ust. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia

Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z tre$cia noty korygujacej

potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury

korygujacej 1 odsyla jej kopig /oryginat do wystawcy/.

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

Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowiazani sa wystawiac

fakturg VAT wewngtrzna w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

6. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 3 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) pierwsza i druga kopig otrzymuje pion finansowy,

2) Faktury VAT wystawiane sq w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
uslugi chyba, ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowiazku
podatkowego.

3) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

7. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) deklaracji VAT 7,

3) przelewoéw naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
VAT 7.

8. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegolnych miesiacach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury VAT 1 faktury korygujace.

9. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

10. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7, sporzadzanej co
miesiac 1 sktadanej do wlasciwego dla podatnika urz¢du skarbowego za okresy miesigczne
w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym powstat obowiazek

podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny
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11.

1))

2)

3)

b)

d)

budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z
danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

W celu prawidlowego i1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow
naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy
obieg dokumentow:

Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w Biurze Obstugi
Mieszkanca urzedu. Na dowod wptywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik
Biura Obstugi Mieszkanca na kazdym z nich umieszcza pieczgé z data wpltywu 1 wpisuje
je do odpowiedniego rejestru..

Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentéw przez Burmistrza lub upowaznionego
pracownika, dokumenty trafiaja do referatow merytorycznych celem opisania faktury.
Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i1 faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujacej tresci:

- Potwierdzam wykonanie zadania....... Zgodnie z umowa 1r .............. zawarta na
podstawie art. Ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych” z dnia 29 stycznia 2004 r.
Podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej .................

na dowod potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis 1 wpisuja datg
dokonania ww. czynnosci. Nastgpnie tak zatwierdzona fakturg¢ zwracaja do Biura Obstugi
Mieszkanca za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, nast¢pnie pracownik wydzialu FB
odbiera faktur¢ z BOM sktadajac podpis i wpisujac date.

niedotrzymanie termindéw okreslonych moze spowodowa¢ wobec pracownika winnego
niedotrzymania ww. terminéw zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu
pracy,

faktury zawierajace btedy okreslone w § 35 ust.l pkt 5 — 12 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktéorym mowa w pkt. 4, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ wydziat FB,
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12.

13.

14.

15

[S—

poprzez przekazanie do pracownika wydziatu FB kopii pisma o zwrocie faktury i
umieszczeniu w rejestrze faktur daty odestania faktury.
pracownicy wydzialu FB, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci.
Wszystkie dokumenty, bgdace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny
by¢ przekazane do pionu finansowego najpozniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu
sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.
Do podstawowych dokumentow, bgdacych podstawa do wystawienia faktury VAT w
Urzedzie naleza:
umowy kupna — sprzedazy,
przypisy optat czynszu dzierzawnego, umowy najmu i dzierzawy
dowody wewngtrzne.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Karczewie do
terminowego przekazywania dokumentéw do pionu finansowego stanowiacych podstawe

do wystawiania faktur VAT.

. Wobec pracownikéw nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 23 moga zosta¢ zastosowane

sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

CZESC 1V
Rozdzial IV
§16

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
system identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
hasta dostgpu,
Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
Dowody ksiggowe, po wptynigciu do pionu finansowego i zaksiggowaniu, nie moga by¢

wydawane zkomorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku
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zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sadow, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
Burmistrza, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesiacach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedtug poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki 1 inne).

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

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nast¢pnego, dowody ksiggowe
winny znajdowac¢ si¢ w pionie finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.

Nadzoér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika wydzialu WOO Iub innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika

jednostki.

Archiwizowanie dokumentow ksiggowych

1)
2)
3)

4.

§17.

. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiggowych:
zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos$¢ tematyczna,
zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,
zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komorki organizacyjnej (wydziat FB),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),
— numer kolejny (rok np. 15/99),
zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,

ktérego dotycza. Okres przechowywania okres$la kategoria archiwalna,
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5.

6.

2.

1)

2)

3)

1)

2)

zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;:

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

zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

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

Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza sig kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,
symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje¢, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ 1 znaczenie.

Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany

kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazac si¢ z uznaniem dokumentacji za

materiaty archiwalne.

§ 18.

Przechowywanie akt.

W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu

roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,
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3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w
instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbg¢dna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoch
lat.

Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

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

akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania
akt do archiwum zakladowego przez poszczegdlne komodrki i samodzielne stanowiska
pracy,

przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze
pozostaja w archiwum,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy

archiwum zakladowe.

. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegdlnym

znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny
by¢ przechowywane w postaci foliowane;.

CZESCV

Rozdzial V
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Postanowienia koncowe

§ 19.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

Za prawidtowa gospodarke sktadnikami majatkowymi urzedu odpowiedzialni sa: Burmistrz

Karczewa jako uzytkownik gltoéwny oraz naczelnicy wydziatow w zakresie sktadnikow

przydzielonych do ich dyspozycji jako uzytkownicy bezposredni.

1)

2)

3)

4)

5)

Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byc¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.
Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafce w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.
Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane
w pozamykanych szafach.

§ 20.
Odpowiedzialno§¢ materialng 1 shuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 1 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z
obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.
Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzic,

za jaki powierzony sprz¢t pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialna.

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

pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej 1 stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

§ 21.

Zatatwianie 1 obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

Instrukcja obowiazuje od dnia 2 czerwca 2008r.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO AUTORYZACJI OPERACJI

FINANSOWYCH

1. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

L.p | Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko | Nazwisko i imi¢ oraz Wzér podpisu | Wzér podpisu
stuzbowe upowaznionego stanowisko stuzbowe upowaznionego | zastgpujacego
zastepujacego
upowaznionego
1 |Kwasiborska Ewa — Naczelnik | Sielska Renata -
wydzialu WOO Inspektor ds. SIO
2 | Pajek Matgorzata — Skarbnik | Zielinski Jan —
Gminy Kierownik wydziatu FB
3 | Kwiatkowski Piotr— Naczelnik | Stankiewicz Jarostaw -
wydziatu WSOOiZK Inspektor
4 |Zadrozna Anna — Naczelnik | Jaworska Ewa -
wydzialu RGS Inspektor
5 |Skwara Marzena —Glt. sp. ds.
zamoOwien publicznych, (w X
zakresie depozytu)
6 | Trzaskowska Danuta-
petnomocnik ds. komisji X

alkoholowe;j

2. Wykaz os0b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej oraz
upowaznionych do dekretacji dowodow ksiggowych

L.p |[Nazwisko i imi¢ oraz|Nazwisko i imi¢ oraz|Wzor podpisu|Wzor podpisu
stanowisko stuzbowe | stanowisko sluzbowe | upowaznionego | zastepujacego
upowaznionego zastepujacego upowaznionego

1 |Zielinski Jan — Kierownik | Smolak  Agnieszka  —

Wydziatu FB inspektor
2 |Smolak  Agnieszka  —|Zielinski Jan — Kierownik
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inspektor

Wydzialu FB

3 |Skiba
inspektor

Agnieszka

- | Piwowarczyk  Réza -
inspektor

4 | Lechniak Edyta - inspektor |Piwowarczyk  Réza -

inspektor

5 | Grzywacz Aldona- | Trzaskowska Marzena -
gl.specjalista inspektor
6 |Trzaskowska Marzena -|Grzywacz Aldona-

inspektor gl.specjalista
7 |Piwowarczyk  Roéza  -|Lechniak Edyta - inspektor
inspektor

3. Wykaz oso6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty

Nazwisko 1 imig Stanowisko Wzbr podpisu
Lokietek Wtadystaw Dariusz | Burmistrz Karczewa

Ilkowski Stanistaw za-ca Burmistrza

Kwasiborska Ewa Naczelnik WOO

Pajek Matgorzata Skarbnik Gminy

Z upowaznienia

Zielinski Jan Kierownik Wydziatu FB

1. Wystawiania faktur Vat — pracownicy finansowi

Nazwisko i1 imi¢ Stanowisko Wzbr podpisu
Zielinski Jan kierownik

Smolak Agnieszka inspektor

2. Przyjmowania faktur Vat

pracownicy Biura Obstugi Mieszkanca, pracownicy merytoryczni i administracyjni.

Dla potrzeb funduszu swiadczen socjalnych
Ustala si¢ wykaz os6b upowaznionych do:

3. Sprawdzania dokumentdéw przekazanych do ksiggowosci:

1) pod wzgledem merytorycznym:

Nazwisko 1 imie

Stanowisko

Wz6r podpisu

Bajerowska Nowicka Jolanta

Przewodniczaca Funduszu
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2) pod wzgledem formalno — rachunkowym

Nazwisko 1 imi¢ Stanowisko Wzor podpisu

Piwowarczyk Roza - - inspektor

4. Zatwierdzania do wyptaty

Nazwisko 1 imi¢ Stanowisko Wzbr podpisu
Lokietek Wiadystaw Dariusz | Burmistrz Karczewa
Ilkowski Stanistaw za-ca Burmistrza
Pajek Malgorzata Skarbnik Gminy
Z upowaznienia
Zielinski Jan Kierownik Wydziatu FB
Tabela nr 1

Terminarz sptywu dokumentow ksiegowych
dot. dochodéw budzetowych (danego roku budzetowego)

do Wydzialu Finansowo -Budzetowewgo

Rodzaj dokumentu Termin Komérka Dokument powinien zawiera¢
Lp. dostarczenia przeka- co najmniej
zZujaca
1 2 3 4 5
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. Miesigczna

informacja dot.

przypisu i odpisu z

tyt.:

- dochodow z

wieczystego
uzytkowania gruntu.

- uzytkowanie

- dzierzawy gruntu

Wykaz dot. przypisu
doch. z tytutu:

- odptatnego nabycia
prawa wlasnosci
nieruchomosci
(roztozenie na raty)

- przeksztatcenia
prawa uzytkowania
wieczystego przyshug
osobom fiz. w prawo
wlasnosci

( rozlozenie na raty)

- dochodow
zwiazanych z wycena
nieruchomosci
(rzeczoznawca)

. Imienny wykaz dot.
przypisu dochodow z
tyt. dzierzawy:
gruntu,
nieruchomosci

Informacje dotyczace
sprzedazy
nieruchomosci

Informacja dotyczaca
zajgcia pasa
drogowego
Informacja dotyczaca
umow z tyt, najmu i

dzierzawy
Wzor nr 1
Adres
Imig i zamieszkania
nazwisko [ okalizacja
dziatki

do 5 dnia
kazdego

RGS

m-Ca

do 5 dnia
kazdego

RGS

m-ca

Do 5 dnia
kazdego

RGS

m-ca

Na biezaco RGS

14 dni od daty RGS
odbioru

Na biezaco WOO
RGS
Km Nr
dziatki

K.wW

Miesiac, ktorego dotyczy przypis i odpis (wzor nr 1)
kwota odpisu w rozbiciu na Dziat / Rozdziat / Paragraf,
kwota przypisu w rozbiciu na Dzial / Rozdziat / Paragraf,

Wzér nr 2

data zawarcia aktu notarialnego,
przedmiot umowy,

podmiot z ktérym zawarto

umowg - imi¢ i nazwisko (nazwa firmy), adres zamieszkania

(siedziba firmy),
kwota umowy,

terminy ptatnosci i kwoty poszczegdlnych rat,

klasyfikacj¢ budzetowa
lub stosowna dokumentacja

1. Dokument na podstawie ktorego sa dokonywane wplaty

Wzor nr 1

Protokot rokowan
Akt notarialny

1. decyzja

Umowy

Pow. dziatki Optata/ Podatek

czynsz VAT

Netto
22%
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Opfata/ Termin
Czynsz ptatnosci
Brutto



Razem

Wzér nr 2
Lp. Nazwiskoi  Adres Data zawarcia/ Termin netto VAT Zwigkszenie Zmniejszenie
imig za.m(;eiszifna rozwiszania ptatnosci przypisu przypisu
(nazwa firmy) (siedziba firmy) umowy (kwota brutto) = (kwota brutto)

| Z tyt. wieczystego uzytkowania Dziat 700 rozdziat 70005 § 0470
1

2
3
Lacznie Lacznie
OGOLEM zwiekszenie zmniejszenie
przypisu przypisu
Laczna kwota przypisanych dochodéw na dzien
Il Z tyt. dzierzaw y gruntu Dziat 700 rozdziat 70005 § 0750
1
2
3
Lacznie Lacznie
OGOLEM zwickszenie zmniejszenie
przypisu przypisu

L.aczna kwota przypisanych dochodow na dzien

I Z tyt. odptatnego nabycia prawa wlasnosci nieruchomosci Dziat 700 rozdziat 70005 § 0770

1
2
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