Zarzadzenie Nr 75/2011
Burmistrza Staporkowa
z dnia 31 maja 2011 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli

dowodow ksiegowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
0 rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiegowych stanowiagcg zalacznik Nr 1
do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2006 Burmistrza Stagporkowa z dnia 22 czerwca 2006 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi i1 wszystkim Naczelnikom Urzedu
Miejskiego w Staporkowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ

/-/ mgr Dorota tukomska



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 75/2011 Burmistrza Staporkowa
z dnia 31 maja 2011r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH

Zasady obrotu mieniem gminy:

§1
1. Pod pojeciem Gminy Staporkéw nalezy rozumie¢ wlasno$¢ i inne prawa majatkowe nabyte

przez gming lub inne osoby prawne.

2.Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowdd OT ,Przyjecie $rodka trwatego”, ktory stanowi warunek
wpisania $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez Naczelnika
odpowiedniego wydziatu.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest ,,Protokét zdawczo - odbiorczy” o symbolu PT sporzadzany przez Naczelnika
odpowiedniego wydziahu.

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

5. Faktury wystawia upowazniony pracownik ksiggowosci.

Terminarz wplywu dowodow ksiegowych do ksiegowosci:

§2
Dowody ksiggowe do realizacji przez Urzad Miejski w Stgporkowie nalezy skladaé
do Wydzialu Finansowego w terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym
opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok budzetowy - nie pdzniej niz do dnia 15
stycznia nastepnego roku budzetowego.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego:
Polecenie wyjazdu stuzbowego - podrdéz krajowa lub zagraniczna.

Podréza krajowa jest wykonanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktoérej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia Sekretariat Urzedu, a podpisuje Burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Burmistrza podpisuje
Sekretarz.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

- termin 1 miejsce podrozy stuzbowej,



- cel podrozy stuzbowej,
- miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej,
- rodzaj $rodka lokomocji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow shuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera W/w
wyszczegolnienia.

Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy rozliczy¢ i przekaza¢ do Wydzialu Finansowego
w ciggu 14 dni od odbycia podrozy stuzbowej. Delegacje nie rozliczone pod wzgledem
finansowym nalezy zwroci¢ do sekretariatu celem odnotowania w ewidencji polecen wyjazdu.

§3
2. Polecenie wyjazdu poza granicami kraju:

Podréza stuzbowa odbywang poza granicami kraju, zwang dalej ,,podrozg stuzbowa”, jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreSlonym przez pracodawcg. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia Sekretariat Urzedu, a podpisuje Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Burmistrza podpisuje Sekretarz.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

- termin 1 miejsce podrozy stuzbowe;j,

- cel podrozy stuzbowej,

- migjsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowe;,
- rodzaj srodka lokomoc;ji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomoc;ji:

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

- lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

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

Dopuszcza si¢ rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej na obszarze kraju i zgodnie
z Dyspozycja Nr 1/06 Burmistrza Staporkowa z dnia 2 stycznia 2006 roku w sprawie zmiany
dyspozycji nr 1/03 z dnia 7 kwietnia 2003 roku.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowe;j.

3. Pracownicy dla celéw stuzbowych moga korzysta¢ z ryczattu za uzywanie samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wiasnoscig pracodawcy. Podstawa
zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta pomiedzy pracodawca, a pracownikiem
dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych na:

- jazdy lokalne (podréze stuzbowe) - polecenie wyjazdu stuzbowego, na ktorym wpisuje sie
przebieg km,
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- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) — polecenie wyjazdu stuzbowego, na ktérym
wpisuje si¢ przebieg km.

§4

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
biezacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
Dowodem ksiggowym nazywamy odpowiednio opracowany dokument, ktory stwierdza
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej. Dowody te
sa podstawowym uzasadnieniem zapisOw ksiegowych, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”.

2. Poza spelianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalno$ci gospodarczej, szczeg6lnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.

§5
1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
1 zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod

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

d) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg - takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujace dowadd,

b) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd, jezeli operacje polegaja na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robot i §wiadczeniu ustug.



5
3. Kontrahenci  jednostki  dokonujacej ksiggowania sg wilasciwi do wystawienia
dowodoéw ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow majatku, wykonywania robot,
swiadczenia ustug oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢
dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegolne okreslaja inne
jednostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

6. Za dowody wilasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéow  jednostki dokonujgcej ich ksiggowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

7. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych
polega na ustaleniu:

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

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

- czy umozliwia terminowg realizacj¢ zadan,
- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowiazan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy prawo zamoéwien publicznych,

- czy przy dokonaniu wydatkow na realizacj¢ wydatkow wieloletnich przeprowadzano analize
1 oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

8. Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy (§ 10), czy zawieraja wszystkie
elementy prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych,
w ktorych tresci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych 1 wpisanych przez przystosowane
do tego moduty oprogramowania.

9. Nieprawidtowos$ci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia btedéw w dowodach ksiggowych (§ 7 pkt 3 14).

10. Sprawdzenia dowodow pod wzgledem zgodno$ci z ustawa o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik - Gtowny ksiegowy budzetu lub jego Zastepca, ktorzy dokonujg wstepnej
kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych.

11. Dowodem dokonania przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika wstepnej kontroli jest
podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok
podpisu wilasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja zostala wyrazona
w dokumencie wczeséniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez gtéwnego ksiegowego lub
Zastepce.
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12. Ztozenie przez Skarbnika lub jego Zastepce podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno - rachunkowej rzetelno$ci
I prawidlowos$ci dokumentoéw dotyczacych dokonanej operacji,

b) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie,

C) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji.

15. Kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym, dtugopisem lub atramentem.

§6
1. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajac faktu
dokonania operacji gospodarczej, (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksigg) a w innych przypadkach - ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

b) korygujace poprzednie zapisy,
c) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

2. Do dowodéw wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

§7
1. Dowadd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba zZe system
przetwarzania danych zapewnia automatycznie przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone
w § 5 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
wymazywania i przerobek w dowodach ksiggowych.

3. Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz zaparafowanie
poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody
ksiggowe.

6. Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginat dowodu. ( w przypadku faktur sprzedazy kopia).



§8
1. W sprawdzeniu dowodu biorg udzial pracownicy Urzedu wskutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga
pocztowa dowodoéw do sekretariatu, nastepnie przekazywane sg one d0 upowaznionych
pracownikowi, ktoérzy maja dokonaé¢ akceptacji merytorycznej. Zgodnos¢ z planem
finansowym sprawdza Skarbnik lub Zastepca Skarbnika.

3. Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego po otrzymaniu w/w dokumentéw
z akceptacjg merytoryczng , opisuje dokument, dekretujgc go i sprawdzajac pod wzgledem
formalno — rachunkowym. Akceptacja zatwierdzajaca jego pelny opis i dekretacje dokumentu
zostaje potwierdzona podpisem Skarbnika lub Zastepcy oraz Burmistrza lub innej osoby przez
niego upowaznionej. Zgodnie z wymaganym terminem dokonuje si¢ zaptaty w/w
dokumentéw ( najczesciej jest to forma zaptaty bezgotdéwkowa -przelew). Jest on
podpisywany przez upowaznione 0soby. Na podstawie w/w dokumentow ksiggowych
(faktury, rachunki, noty ksiggowe) pracownicy Wydzialu Finansowego dokonuje zapiséw w
ewidencji ksiggowe;j .

4. W wyzej omoOwiony sposob powstaje tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktory obejmuje
droge dowodéw od chwili wplywu do jednostki az do momentu ich zaptaty i przekazania do
zaksiggowania.

5. Poszczegolne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ bez zahamowan — czyli w jak najkrotszym
czasie. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

a) przekazywac¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzania,

b)przestrzega¢ roéwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujagcemu mozliwos$¢ zwiekszenia pomytek,

) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

Sprawdzenia dokumentoéw dokonujg: pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek.

6. Dokonane sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym
dnia......cccooeeve e

POAPIS......cc e

7. Na fakturach - rachunkach oraz innych dokumentach winien by¢ umieszczony opis
mowigcy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek =zostal przekazany,
stwierdzenie czy ustuga, dostawa lub roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartg
umowa3.

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo - ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne.
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Na fakturze - rachunku powinna znajdowaé si¢ rowniez adnotacja:

Zamowienia publicznego dokonano
zgodnie z art......... ustawy
Prawo zamowien publicznych
Taki zapis winien by¢ umieszczony przez wydziat merytoryczny.

8. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: Skarbnik Iub
Zastepca Skarbnika. Sprawdzenie faktur i rachunkow lub innych dowodow pod wzgledem
formalno - rachunkowym polega na zbadaniu czy dowody:

a) odpowiadaja postanowieniu przepisow Ustawy o rachunkowosci,
b) sag kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

C) sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktorych
udowodnienia majg stuzyc¢,

d) nie zawierajg btedow rachunkowych,

e) zawierajg adnotacj¢ o udzieleniu zamoOwienia publicznego zgodnie 2z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych,

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupetnienia naczelnikowi wydziatu merytorycznego.

9. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
1 podpisanie nastepujacych klauzul:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

§9
1. Dekretacja okresla si¢ ogo6l czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1/ segregacja dowodow,

2/ sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3/ whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
2. Segregacja dowoddéw polega na:

1/ wylaczeniu z ogotu dowodow naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych),

2/ podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych,

3/ kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien).
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3. Sprawdzenie prawidlowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z ustawg o finansach
publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawg wyptaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sg one sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly sprawdzone, kasjerka ma
obowigzek przed dokonaniem wyptaty zwrdcic je w celu uzupetnienia.

4. Wiasciwa dekretacja polega rowniez na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numerdéw, pod ktorymi zostaty one zaewidencjonowane w
systemie ksiegowym,

- w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

- umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach i paragrafach ma by¢ dowod
zaksiggowany,

- okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wilasnych lub datg otrzymania przez
Wydziat Finansowy- przy dowodach obcych,

- podpisaniu przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika.

§10

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materialow 1 ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami s3:

- umowy (w doniesieniu do materiatow i ustug),

- oryginat faktury dostawcy,

- faktury korygujace,

- dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania.
2. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny.
Po podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi lub
Zastepcy Skarbnika.

3. Faktura - rachunek:

Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtkowych
mogg by¢ dokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktura - rachunek obejmuje:

- nazwg¢ 1 adres jednostki wystawiajace;j,

- dat¢ wystawienia 1 numer kolejny,

- nazwg¢ 1 adres odbiorcy,

- sposob zaplaty,

- wykaz ilodci i cen zafakturowanych materiatéw 1 ushug,

- kwote netto naleznosci,
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- kwote podatku VAT,

- kwotg brutto,

- kwotg brutto wpisang stownie,

- pieczec 1 podpis wystawcy,

- pokwitowanie zaplaty gotowkowe;,

- lub numer rachunku bankowego wystawcy faktury w przypadku zaptaty w formie
bezgotoéwkowej,

- numer identyfikacji podatkowej.

Ponadto faktura - rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:

- kwoty potracen z okresleniem ich tytutdow,

- adres magazynu dostawcy,

- termin zaplaty i nazwe banku,

- podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakturg — rachunek.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urz¢du Miejskiego w Stgporkowie winny
by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do
ksiegowosci W celu sprawdzenia pod wzglgdem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur — rachunkoéw obcych odbywa si¢ na podstawie faktur korygujacych lub
rachunkéw korygujacych wystawionych przez wystawce w/w dokumentow.

Faktury wiasne sporzadza pracownik Wydziatu Ksiggowosci na podstawie reklamacji na
druku powszechnie stosowanym zewng¢trznym ( lub przy uzyciu modulu komputerowego)
w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do
kontrahenta)

- pierwsza kopia dla komorki finansowo — ksiggowe;.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe sumy
realizowanych czekow zataczone do wyciagdédw, kopie przelewow bankowych i dowody
kasowe.

§11
1. Dowody bankowe:
1/ bankowy dowod wptaty,
2/ polecenie przelewu — wptata gotowkowa,
3/ czeki,
4/ wyciagi bankowe.
1/ Dowod wptaty:

Wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukow ,,Polecenie przelewu/wptata gotdéwkowa”. Dowdd wplaty ujmowany jest
w raporcie kasowym.

2/ Polecenie przelewu:

Podstawa do wystawiania polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaplacie. Najczesciej jest on wykonywany w systemie bankowosci elektronicznej.
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3/ Czeki:

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

4/ Wyciagi bankowe( sa dost¢pne z modutu bankowosci elektronicznej).

Jezeli zostang stwierdzone niezgodno$ci w otrzymanych z banku wyciggach bankowych,
nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujacego rachunek.

§12
Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:
- pismo angazujace,
-umowa o prace,
- zmiana umowy o prace lub jej rozwigzanie,
- zawarte umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

- ewentualne wnioski i pisma w sprawie nagrod.

§13

1. Listy ptac sporzadza upowazniony pracownik ksiegowosci najpdzniej do 28 dnia miesigca
ktorego dotyczy wyplata wynagrodzenia. Zwigzane jest to z terminowym przekazaniem
wynagrodzenia dla pracownikdéw na ich rachunki bankowe lub dokonaniem wyptaty gotdéwka
w kasie Urzedu przed uptywem ostatniego dnia danego miesigca. W przypadku wyptat
wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto o terminie wyptaty decyzja zapisy
zawarte w umowach.

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

- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- nalezna sume¢ do wyptaty pracownikowi,

- sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- sume¢ wynagrodzen netto,

- sumg potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub przelewy na rachunki (ROR) pracownikow nie
pozniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych
potracen:

- nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

zaliczki na podatek dochodowy,
- sktadek wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda
pracownika.

4. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
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5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,
c) Skarbnika lub Zastepce Skarbnika,

d) Burmistrza lub inng osob¢ przez niego upowazniong.

6. Wyptata wynagrodzenia nastepuje najpdzniej do 28 dnia kazdego miesigca, a dla
pracownikow interwencyjnych do 30 dnia kazdego miesigca poprzez przelew na rachunki
oszczedno$ciowo - rozliczeniowe pracownikow lub w kasie Urzedu.

7. Na podstawie list wyplat wynagrodzen sporzadzane sa karty wynagrodzen
z wyszczegolnieniem poszczegdlnych sktadnikow ptacowych.

8. Wszystkie naliczone potracenia z list ptac odprowadzane sa na rachunki bankowe
wlasciwych instytucji za pomoca polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikow
ksiggowosci w ustawowych terminach.

§14

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek 1 zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte s3 w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych.

§15

1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastgpujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do
srodkow trwatych:

- by¢ kompletny i1 zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi¢ wlasno$¢ jednostki,

- przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki.
Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastepujace dowody ksiegowe:
- OT ,,przyjecie $rodka trwalego”,
- PT ,, protokdt przekazania — przyjecia srodka trwatego”,

- LT ,likwidacja $rodka trwalego.

Dowod OT ,,Przyjecie s$rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka
trwatego do uzytkowania.

Dowad ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — ksiegowos¢ jednostki,

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie.
Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego.

- w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
wymiennych wyzej rowniez faktury wykonawcow montazu,

- w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
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- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowod OT powinien zawieraé:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe Srodka trwalego 1 jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, wymiary, ci¢zar,
itp.),

- miejsce uzytkowania srodka trwalego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci ).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktéora dany srodek przyjeta do uzytkowania.
Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub inng osobe przez
niego upowazniong i Skarbnika. Zalacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru
technicznego (w przypadku zadan inwestycyjnych).

Dowod PT ,,protokot przyjecia - przekazania $rodka trwatego” shuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce.

Dowdd ten zawiera co najmniej:
- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy 1 symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych
- warto$¢ poczatkowa i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia

- nazw¢ 1 adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej $Srodek oraz podpisy o0sob
reprezentujacych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dokumentu PT dokonuje kierownik jednostki
a kontroli formalno - rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach :
- oryginat - dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,
- pierwsza kopia - dla jednostki przekazujacej srodek trwaty.

Likwidacja s$rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy.

Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowod LT ,likwidacja srodka
trwalego”. Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialng.

Dowod LT powinien zawierac:

- numer i dat¢ dowodu,

- nazwe Srodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy,

- warto$¢ poczatkowa 1 jego dotychczasowe umorzenie,

- orzeczenie komisji likwidacji (okreslenie przyczyn likwidacji),

- sktad komis;ji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.
Zatacznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
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- protokot fizycznej likwidacji,

- faktura w przypadku sprzedazy.
Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:
- oryginat — ksiegowos¢ ,
- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany.

Sporzadzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji ksiggowe;j.

2. Zasady stosowane przy opracowaniu 1 obiegu dowodow dotyczace dzialalnosci
inwestycyjnej nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé
podobnie jak w zakresie dziatalno$ci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji
ograniczono si¢ do omoéwienia dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczetych
1 zakonczonych. Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do
aktywow trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszania juz
istniejacego Srodka trwatego.

Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez
pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji
sg faktury — rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow.

Dostawy $rodkow trwatych réwnoczes$nie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane
fakturami — rachunkami dostawcéw zgodnie z zamoéwieniami oraz dotagczonymi do faktur
dowodami OT — ,,Przyjecie srodka trwatego.

W omawianym przypadku dowody OT stanowig rowniez podstawe¢ do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych. W zakresie rob6t budowlano - montazowych oraz naktadow do
faktury — rachunku wykonawcy powinien by¢ dotgczony protokoét odbioru koncowego robot
lub obiektéw, sprawdzony kosztorys powykonawczy.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

- protokoét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,
- dowody OT — przyjecia $rodka trwalego,
- polecenie ksiggowania.

Protokot odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku
robot budowlano - montazowych.

Do omawianego protokolu powinny by¢ dolagczone dowody OT, w ktorych zgodnie
z wynikajaca z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji — ustala si¢ warto$¢ i granice
poszczegbdlnych sktadnikéw obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru
koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — ksiggowos¢,

- pierwsza kopia — dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do wuzytkowania oraz lacznie
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z protokolem odbioru koncowego 1 przekazania do wuzytku inwestycji, sa
udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano - montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie
odpowiednich dowodéw zrodlowych, stanowi udokumentowanie wartosci inwestycji
zakonczonych.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

4. Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

§ 16

Zaliczki powinny by¢ udzielane wylacznie pracownikom Urzgdu. Zaliczki wyptaca si¢ na
podstawie wnioskéw o zaliczke zatwierdzonych do wyptaty przez upowaznione osoby.
Zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminach okre§lonych we wnioskach o zaliczke.



