Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 158/2010
Burmistrza Dobrodzienia

z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH






I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie

Miejskim w Dobrodzieniu.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

Burmistrza Dobrodzienia.

Dokumentacja ksiggowa to zbiér wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawieraC okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonane;
operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po

zakonczeniu.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu z racji powierzonych im obowiazkéw
winni zapozna¢ si¢ z jej trecig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nigj

postanowien.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe definicja

1.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony

dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,

zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub



bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
nalezno$ci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych 1

roznych rozliczen wartosciowych.

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Cechy dowodu ksiggowego

1.

a.

h.

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i / lub w czasie ),

trwatoé¢ wpisanej tresei i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu),
rzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletno$é danych (na dowodzie ksiegowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powiazaniu dokumentow z
wyciggiem bankowym w systemie komputerowym ,

poprawnos¢ formalna (4. zgodno$é wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejsza instrukcja),

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

poprawno$é rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym 1
zasadami matematyki),

podmiotowo$é dowodu ksiegowego (kazdy dowéd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje
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1.

si¢ podziatl kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

Funkcje dowodu ksiggowego

Dowdd ksiggowy winien spetniaé nastgpujace funkcje:

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo$ciowym jest to
dowod w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawg do ksiggowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zrodtowa) dokonanych operacji

gospodarczych 1 finansowych,

Tres¢ dowodu ksieggowego

1.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy
spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawieraé co
najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
warto$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé
podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT- wyszczegdlnienie stawek i wysokosci
podatkoéw od towardw i ustug),

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksicgach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

Rodzaje dowodow ksiegowych

Dowody bankowe



. bankowe dowody wptat i wyptat - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci

egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym,

polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dluznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

czek rozrachunkowy - podstaws wystawienia jest kopia zamdwienia na dostawe towardéw
lub ustug ztozonego przez jednostke, ktérego wartos¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza
zgody na zaplat¢ przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotowkowym. Czeki
rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie Burmistrza lub osoby upowaznionej, czek
potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymane z banku
sprawdza pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego W przypadku stwierdzenia
niezgodnos$ci nalezy je uzgodnic z oddziatlem banku finansujacego.

czek gotébwkowy - czek gotdbwkowy wystawiaja pracownicy Referatu Finansowo-
Budzetowego w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione (zgodnie z karta
podpiséw) odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z
kwotg ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku
gotowkowego jest dowdd uzasadniajacy wydanie czeku ,, podjecie gotowki” sporzadzony na
podstawie dowodow zZrodlowych tj np.: uzupelnienie pogotowia kasowego, listy wyptat,
rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, innych
dokumentéw stwierdzajacych wydatki. Wszystkie dowody zrédlowe stanowiace podstawe
wydania czeku gotéwkowego musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym, opisane przez osobe upowazniong oraz musza uzyskac akceptacje
wyplaty w postaci podpisow Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione;.
W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez
przekre$lenie 1 umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby,

ktéra go anulowala.

2. Dowody kasowe

3.

a. dowod wyptaty ( kasa wyplaci - KW ),
b. raport kasowy,
¢. bankowy dowdd wplaty ( do przekazywania gotowki z kasy do banku),

d. kwitariusze przychodowe K 103

Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:



a. umowa prace, rozwigzanie uUmowy o prace,

b. dokument potwierdzajacy przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
c. rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

d. oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

e. karta zasitkowa,

f.  za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

g. lista plac,

h.  polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,

premii pracownikéw obstugi, dodatki szkodliwe.

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego

a. przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginal (symbol MT)
c. protokot zdawezo — odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT)

d. likwidacja §rodka trwatego — oryginal (symbol LT)

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe

a. nota ksiggowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat

c. polecenie ksiegowania (PK)- oryginal.

III KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe wyptaty srodkéw finansowych poddawane sg kontroli

merytorycznej oraz kontroli formalno rachunkowe;.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a.
b.

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

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

czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w  zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,



f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,
g. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien
czy nastapifo naliczenie kary umownej.
Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik referatu lub osoby przez niego upowaznione.
Na okolicznosé dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiegowym piecze¢ z klauzula: ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” Pod pieczgeia

umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis .

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob

prawidtowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera cO

najmniej dane wskazane ponizej:

a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreSlenie stron — nazwa,
adres),

c. date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,

ktorych dowod dotyczy,

d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e. podpisy 0so6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od bledow

rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowo-

Budzetowego. Pracownik sprawdzajacy dowdd pod wzgledem formalno -rachunkowym w razie

stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych — dokumentach, zwraca je wlasciwemu

rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta

faktury korygujacej. Na okoliczno$é dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik

dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula: ,,Sprawdzono pod

wzgledem formalno-rachunkowym™. Pod pieczecia umieszeza date dokonania kontroli oraz

podpis.

4 . Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i

formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty srodkéw finansowych. Przed ich



ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego

upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub jego zastepcow.

5. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej

i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.

6. Bledy w dowodach zewnetrznych koryguje sie poprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu korygujacego zawierajacego sprostowanie, jezeli inne przepisy

(np. o podatku od towaréw i ustug) nie stanowig inaczej.

IV ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

Zasady ogdlne

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujgcia w ksiggach rachunkowych.

2.Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowoddw
ksiggowych:

- zasad¢ terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, na kolejne
odpowiednie stanowiska pracy. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosei — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwiazanych z obiegiem
dowoddéw ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasad¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasad¢ odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych komérek organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i

sq kompetentne do ich sprawdzenia.



Umowy

1.

Umowy na dostawe towaréw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug, w tym

umowy zlecenia i o dzielo, sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach

publicznych wydzial merytoryczny.

2.

Umowa na wykonanie zadan inwestycyjnych powinna zawiera¢ w szczegolnosci :

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

date zawarcia ,

kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,

zasady platnosci,

zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy,

3.

4

zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,

podpisy stron.

Umowa kierowana jest do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona prawidlowo,
radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca
prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do wydzialu merytorycznego celem
dokonania korekt. Zaparafowana przez radce prawnego umowa kierowana jest do Burmistrza
celem podpisu. Umowy powodujace skutki finansowe kierowana jest réwniez do Skarbnika
celem zlozenia przez niego kontrasygnaty. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu
postepowania jest umowa stanowigca integralng cz¢s¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z
ustawa o zamoéwieniach publicznych. Sporzadzona i podpisana umowa przekazywana jest
niezwlocznie do Referatu Finansowo-Budzetowego celem wpisania jej do odpowiedniego

rejestru umow.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydziat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:
dopilnowaé dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

sprawdzié prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,



s kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finansowo-
Budzetowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi
oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy

zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

5 . Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, nie wchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikdéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzielo sporzadza wiasciwy
rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace w 3 lub 2 egzemplarzach. W przypadku
sporzadzenia umowy w 3 egzemplarzach jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca
(wydzial merytoryczny — zlecajacy prace), trzeci Referat Finansowo-Budzetowy natomiast w
przypadku sporzadzenia umowy w 2 egzemplarzach jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi

Referat Finansowo-Budzetowy.

6. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu

rozliczenia uméw, dotacza sie protokot odbioru.

Dowody dokumentujgce pobranie i rozliczenie zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdwkowe jednorazowe — wyplacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie. Zaliczki jednorazowe moga byé wyptacone na poczet podrozy

stuzbowej, zakupu materiatow, ustug itp.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacj¢ Burmistrza i Skarbnika lub o0séb
przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka wyplacana jest gotowka w kasie.
Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni (podroze krajowe) i 14 dni
(podréze zagraniczne) - od daty zakonczenia podrdézy stuzbowej. Burmistrz moze wyrazi¢

zgode na dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,Wniosku o zaliczke”, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te

podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazic¢
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zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki. Do
rozliczenia dolgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone przez Skarbnika i1 Burmistrza lub
osoby przez nich upowaznione..

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okre§lonym we wniosku
lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z

najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy na wniosek Kierownika referatu merytorycznego.

Do czasu rozliczenia si¢ przez pracownika z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ mu

wyplacane nastgpne zaliczki.

. Wszystkie zaliczki podlegajga bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ poOzZniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dotaczy¢ stosowne wyjasnienie

(wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku).

Dokumentacja dotyczaca wyjazdow stuzbowych

1. Po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie pracownika, co najmniej dzien przed
terminem wyjazdu Referat Organizacyjno-Samorzadowy sporzadza ,,Polecenie wyjazdu

stuzbowego”, rejestruje je 1 nadaje kolejny numer.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego uzyskuja podpisy osoby delegujacej —

Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, okreslajacych réwniez srodek komunikacji.

3. Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik delegowany rozlicza poniesione koszty. W
przypadku odbycia podrézy publicznym s$rodkiem komunikacji nalezy zalaczy¢ bilety
potwierdzajace poniesione koszty przejazdu. W przypadku braku biletéw nalezy wyjasni¢

przyczyng ich braku.

4. Delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni (podréze krajowe) i 14 dni (podroze
zagraniczne) - od daty zakonczenia podrézy stuzbowej. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na

dtuzszy termin rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej. W powyzszych terminach
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delegowany przedstawia dowdd Sekretarzowi, Burmistrzowi lub jego zastepcy celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz zakwalifikowania wydatku do wydatkéw
strukturalnych, a nastgpnie przekazuje go do Referatu Finasowo-Budzetowego, gdzie
nastepuje kontrola formalno — rachunkowa delegacji. Przed przekazaniem dokumentu do
wyplaty zostaje on zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich

upowaznione.

5. Wyplacone koszty podrézy ujmuje sie¢ w raporcie kasowym. Dokument polecenia wyjazdu

stuzbowego stanowi zalacznik raportu kasowego.

Dokumentacja wynagrodzen

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplatg wynagrodzen sa:
- lista ptlac,
- karty wynagrodzen ,

-zbiorcze zestawienie list ptac (rozksiegowanie).

2. Dowodami zrédtowymi do sporzadzania list plac sa:
-akt powotania lub wyboru,
-umowa o prac¢ lub zmiana umowy o pracg,
-rozZwigzanie Umowy o prace,
-lista obecnosci,
-polecenie wyplaty innych sktadnikéw wynagrodzen np.: dodatki specjalne ,premie
pracownikdéw obstugi,
-dokumenty potwierdzajace przyznanie nagrod jubileuszowych lub innych nagrod,
-rozliczenia do wynagrodzen prowizyjnych,
-o$wiadczenia na pobodr zaliczek na podatek dochodowy,
-karta zasitkowa,
-inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (zaswiadczenie o

czasowej niezdolnosci do pracy, urlopy bezplatne itp.)

3. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzadza
Sekretarz Gminy. Umowy podpisane przez Burmistrza badZz osobg upowazniong sporzadza si¢ w
trzech egzemplarzach z przeznaczenie dla:

- pracownika,
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- osoby prowadzacej akta osobowe pracownikow,

- Referatu Finansowo-Budzetowego.

4 Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,

-potracenia z podziatem na poszczegoélne tytuly,

- laczng sume wynagrodzen netto — do wyplaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku wyplaty gotdéwkowej, a gdy wynagrodzenie

przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych,

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

- dobrowolnych na ktore wyrazit zgodg pracownik 1 pracodawca.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobg sporzadzajaca,

-osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,

- osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.

7. Na podstawie list wynagrodzen sporzadzane jest zestawienie zbiorcze tzw .rozksiggowanie za
dany miesiac kalendarzowy. Zestawienie to sporzadza si¢ w celu ujecia na odpowiednich kontach
wszelkich wyplat wynagrodzen, rozliczenia skladek ubezpieczeniowych, podatku dochodowego od
0s6b fizycznych oraz sporzadzenia polecen przelewow. Zestawienia list plac ksigguje si¢ w

urzadzeniach ksiegowych w miesiacu, ktérego wyplata dotyczy.
8. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.

9. Szezegdlowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania

zasilkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych reguluja

odrgbne przepisy.
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10. Pracownicy przedktadaja druki L-4 w sekretariacie Urzedu w terminie do 7 dni od daty
wystawienia. Pracownik Referatu Organizacyjno-Samorzadowego potwierdza przyjecie druku L-

4/wymagany podpis i data/rejestruje i przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego.

11. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z
ZUS-u /renta inwalidzka, rodzinna/zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie

Sekretarza Gminy oraz Referat Finansowo-Budzetowy.

12.Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyplat diet,
sporzgdzona w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach rad gminy oraz wykaz

.wysokosci diet sporzadzony na koniec kazdego miesiaca przez pracownika odpowiedzialnego za

obstuge Rady.

13.Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen dla czlonkéw komisji
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych jest lista plac.
Dokumentem zrédlowym listy jest sporzadzone na koniec miesiaca przez Pelnomocnika ds.
rozwigzywanie problemow alkoholowych polecenie wyptaty zawierajace kwoty do wyplat oraz w

zalaczeniu kopie list obecnosci z poszezegdlnych posiedzen .
Dokumentacja w zakresie majatku trwalego

1. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrebng wlasnoseia lokale,
b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Pod pojeciem srodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z § 6 ust.2 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych do srodkéw trwatych umarzanych stopniowo zalicza sie $rodki trwate o

wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych
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odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli o wartosci

poczatkowej od 3.500 zt.

2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwalych trwale $rodki w

okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego, zaréwno

wlasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
przygotowania terenu pod budowe,

nabycia gruntéw 1 innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkdw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy obiektu oraz

z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastgpczych przesiedlenie 0sob z terenow
zajetych na potrzeby inwestycji,

zalozenie zieleni,

poniesienie w obcych srodkach trwatych, a zwigzanych z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja 1 adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw.
ulepszenie obcych srodkow trwalych,

ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkéw trwatych,

zakup badZ wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn

i srodkéw trwatych,

transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

ubezpieczen majatkowych srodkow trwalych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

nabycie podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych,

ctai inne oplaty zwigzane z nabyciem srodkow trwatych,

inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

3. Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub

modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powigksza si¢ o sume¢ wydatkow na ich

ulepszenie. Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
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przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku
podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku
do wartodci z dnia przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci
okresem uzywania, zdolnodcia wytwodrcza, jakoscia produktow uzyskanych za pomoca

ulepszonych srodkoéw trwatych i kosztami ich eksploataciji

4. Pozostale Srodki trwale ( wyposazenie) — sa to srodki trwale, ktorych cena nabycia wynosi co
najmniej 200 zi, i nie przekracza 3.500 zI, ewidencjonowane sg wartosciowo i ilogciowo.
Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych $rodkéw trwalych powinny
zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania. Dokumentem
stanowiacym podstawe przyjecia pozostatego srodka trwalego do ewidencji jest dowod zakupu
(faktura, rachunek) ,badz dokument stwierdzajacy nieodptatne przekazanie.

Wycofanie pozostatego srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

e sprzedazy,

¢ nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

e likwidacji na podstawie polecenia sporzadzonego przez odpowiedni referat
merytoryczny badZz zarzadu jednostki uzytkujacej pozostaly Srodek trwaly i
odpowiedniego pracownika merytorycznego

e stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Wyksiegowanie pozostalego $rodka trwalego z ewidencji nastepuje na podstawie dokumentu
LT sporzadzonego przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za uzytkowanie
pozostalego srodka trwalego i zatwierdzonego przez Burmistrza lub jego zastepcdw. Dopuszcza
si¢ sporzadzenie zbiorczego dokumentu LT dotyczacego likwidacji dla pozostatych $rodkow

trwatych uzytkowanych w danej jednostce/biurze.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza sie bez
wzgledu na wartos¢:
— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
— srodki dydaktyczne,
— odziez i umundurowanie,
— meble i dywany,

- inwentarz zywy

6. Wartosci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gmine, zaliczane do
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aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci dhuzszej niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakierze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
— autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
— prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

—  know-how.

Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢  aktualizacji
wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza si¢
wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 3.500 zt. Warto$ci niematerialne 1
prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty sa umorzone jednorazowo w

miesigcu przyjecia do uzytkowania.

7. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik zajmujacy si¢ ewidencjg srodkow
trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT w
momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzywania.
Dowdd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

— w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych,

—w celu ujecia w ewidencji analitycznej - ujecia w/w $rodkow trwatych w ksiggach

pomocniczych.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z

inwestycji.

8 . Dokument OT powinien zawiera¢ nr kolejny i date, charakterystyke srodka trwalego, miejsce
uzytkowania, warto$¢, podpisy zespotu przyjmujacego, symbol ukladu klasyfikacyjnego i

numer inwentarzowy.

9. W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobg
fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
— decyzja o przekazaniu,
— akt darowizny,
~  protokot przekazania,
— dowod PT,
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— inny dokument potwierdzajacy fakt nicodplatnie przekazania $rodka trwatego oraz

— okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwalego.
Podstawg przyjecia Srodka trwalego nieodplatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony

przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

10. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegolnosei charakterystyke $rodka trwatego, okreslenie
wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca srodek trwaly w4
egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane sq dla przejmujacego w celu ujecia $rodka

trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowej.

11. Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokoél weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.

12. W przypadku nieruchomosci, w tym gruntéw, gléwnym dokumentem stanowiacym
podstawe do wystawienia dowodu OT jest polecenie przyjecia z podana wartoscia sr. trwalego
sporzadzone przez odpowiedni referat merytoryczny, natomiast cala dokumentacji znajduje sie

w komérce merytoryczne;j.

13. Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:
— sprzedazy,
— nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
— likwidacji na podstawie polecenia sporzadzonego przez odpowiedni referat
merytoryczny

— stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
14. Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do Burmistrza.

15. Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw

1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego.

16. Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,

sporzadzanego przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego.
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17. Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢

poprzez utylizacje.

18. Komisja likwidacyjna sporzadza dokument LT celem zdjecia $rodka trwalego z

prowadzonych ksiag.

Faktury, Rachunki, Noty obciazeniowe dokumentujace zakup towaréw i ustug oraz pozostale

dowody bedace podstawa dokonania wydatku

1. Dokumenty stanowiace podstawe do dokonania wydatkéw to m. in. :

a. faktury, rachunki i noty obcigzeniowe

b. dyspozycja przekazania dotacji sporzadzone przez wydzialy merytoryczne,

c. wnioski sporzadzone przez wydzialy merytoryczne o dokonanie zaplaty w zakresie:
- optat sadowych i egzekucyjnych,
- dyspozycje wyptat kaucji,

d. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

e. prawomocne decyzje administracyjne,

f.  zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

2. Faktury, rachunki przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do rejestru
faktur prowadzonego przez Referat Organizacyjno - Samorzadowy i opatrzone kolejnym
numerem rejestru. Komorki merytoryczne w Rejestrze faktur potwierdzajg odbiér dokumentu.

a. po zakofczeniu kwartalu wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty
ksiegowe z data wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sg do dnia 10-go
nastepnego miesigca do okresu poprzedniego jako zobowigzanie.

b. po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty do dnia 15 stycznia
dotyczace poprzedniego roku musza by¢ ujete w zobowigzaniach i ksiggowane pod data

31 grudnia.

3. W/w dokumenty poddawane sa szczegélowej kontroli zgodnie z pkt III niniejszej

instrukcji.

4. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spemniajace wymogi dokumentu

ksicgowego bedace podstawa dokonania wydatku po dokonaniu kontroli merytorycznej oraz
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stwierdzeniu, czy dany dowdd dokumentuje poniesienie wydatku zaliczanego do wydatkéw
strukturalnych z podaniem kwoty wydatku strukturalnego oraz Klasyfikacji Wydatku
Strukturalnego przekazywane sa niezwlocznie do Referatu Finansowo — Budzetowego.
Wyjatek stanowi dowdd wewngetrzny PK (polecenie ksiggowania) bedacy podstawa dokonania
wyplaty, ktéry moze by¢ wystawiony bezposrednio w Referacie Finansowo-Budzetowym.
Nastepnie dokumenty podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
wskazaniu podziatki klasyfikacji budzetowej wydatku oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez

Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

5. Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze s$rodkdw pomocowych, dowody
ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z umow

dofinansowania i procedurami obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

6. Za terminowe przekazywanie dokumentow stanowigcych podstawg wyplaty Srodkow
pienieznych do Referatu Finansowo - Budzetowego odpowiedzialni sa kierownicy

poszczegdlnych referatdéw merytorycznych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

7. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane po wyjasnieniu
przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowa¢ naliczenie karnych odsetek za

zwloke, ktorymi zostaje obcigzony odpowiedzialny za opdznienie pracownik.

8. Wyplat zobowigzan z tyt. dostaw towardéw i ustug na rzecz kontrahentéw dokonuje si¢ w przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesytania przelewdw (zgodnie z obowiazujaca karta wzoru podpisow), przez
wypisanie druku polecenia przelewu i dostarczenie go do banku badz poprzez wyplate w kasie

Urzedu .

9. Po otrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym nastgpuje dekretacja w Referacie Finansowo —
Budzetowym oraz ujecie w ewidencji ksiggowej zgodnie z postanowieniami Instrukcji w
sprawie ogoélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miejskim w

Dobrodzieniu oraz Zaktadowego Planu Kont.

10. Faktury i rachunki bedace podstawa dokonania przelewu z rachunku bankowego stanowig
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odrebne dowody ksiegowe, przechowywane sg w jednym zbiorze dokumentéw ksiggowych
(FV) i ewidencjonowane sg pod datg wptywu do Urzedu Miejskiego.

Pozostale dokumenty bedace podstawe dokonania przelewu z rachunku bankowego (tj. m.in. :
kopie polis ubezpieczeniowych, dokumenty PK, decyzje administracyjne, polecenia
dokonania wyptat sporzadzone przez referaty merytoryczne) sa dolaczane do wyciagu
bankowego dokumentujacego poniesiony wydatek i w prawym gdérnym rogu oznaczane
numerem, pod ktérym zaksiggowany jest wyciag bankowy.

Faktury, rachunki i pozostate dokumenty bedace podstawa dokonania wyplaty w kasie Urzedu
stanowie zataczniki Raportu Kasowego.

W celu zachowania termindéw przechowywania dokumentow okreslonych w odrgbnych
przepisach dokumentacja dotyczaca inwestycji i zakupu badZ nieodplatnego otrzymania
srodkow ftrwatych przechowywana jest w odrgbnych zbiorach, a w zbiér dowodéw
ksiegowych (faktur, zalacznikéw raportéw kasowych i wyciagéw bankowych) wpinane sa

kserokopie tych dokumentow.

Faktury Vat dokumentujgce sprzedaz towarow i uslug.

1. Faktury Vat sporzadzane sa przez pracownika Referatu Finansowo - Budzetowego na
podstawie dokumentdéw dostarczonych z referatdéw merytorycznych tj. m.in.:

- akty notarialne,

- UmMowy,
- wykazy przeprowadzonych rozméw telefonicznych przez pracownikow,

- polecen wystawionych przez pracownikow merytorycznych.

2. Celem terminowego wystawienia faktur vat wydzialy merytoryczne zobowiazane s do

terminowego dostarczenia w/w dokumentow.

3. Faktury Vat sporzadzane sa w 2 egzemplarzach. Oryginal przekazywany jest odbiorcy
towaréw 1 ustug, a kopia stanowi podstawe zarejestrowania operacji w Rejestrze VAT .
Wykonuje si¢ rowniez kserokopig faktury, ktora podlega dekretacji i zaewidencjonowaniu w
ksiegach rachunkowych. Faktury te ksiggowane sa pod datg wystawienia i gromadzone sq w

zbiorze Faktur.
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Wyciagi bankowe

1. Wyciag bankowy jest dokumentem zbiorczym, przedstawiajacym obroty za dany okres na
rachunku bankowym. Zawarta jest w nim informacja o operacjach pienigznych uznajacych i

obciazajacych rachunek, a takze informacje o saldzie poczatkowym i koncowym rachunku.

2. Wyciagi bankowe dostarczane sa bezposrednio do Referatu Finansowo- Budzetowego,
gdzie dotaczane sa zalaczniki, dokonuje si¢ dekretacji i ujmuje w ksiegach rachunkowych.
Dekretacji dokonuje si¢ bezposrednio na wyciagu bankowych. Dopuszcza sie dekretacje na
sporzadzonym zalaczniku w wypadku wielu operacji o tej samej tresci lub operacji
wymagajacej wielu dekretacji ( brak miejsca na wyciagu bankowym), przy czym przy danej

operacji na wyciagu bankowym nalezy wskaza¢ nr zalacznika wraz z pozycja.

Dokumentowanie dochodow

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, podlegaja ewidencji przez Referat Finansowo -

Budzetowy na podstawie nastepujacych dokumentow:

a. sporzadzonych przez referaty merytoryczne aktéw notarialnych, decyzji
administracyjnych i pozostatych dokumentow.

b. sporzadzanych przez pracownika Referatu Finansowo — Budzetowego faktur,

¢. w przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do wlasciwego wydzialu merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez
Kierownika komorki lub upowazniona osobe i stwierdzenia zasadnodci zwrotu.
Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika albo

upowazniong osobe.

2. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéow
Gminy wydzialy merytoryczne zobowiazane sg do terminowego dostarczenia dokumentéw
stanowigcych podstawg dokonania przypisu naleznosci, oraz prawidlowego rozliczenia

podatku VAT.

3. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-

rachunkowym w Referacie Finansowo- Budzetowym nastepuje ich dekretacja polegajaca
na:

- sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodéw,
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—  naniesieniu odpowiednich kont,

—  okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

—  zlozeniu podpisu osoby dekretujacej
oraz ujmuije sie je w ewidencji ksiggowej zgodnie z postanowieniami Instrukeji w sprawie
ogblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzgdzie Miejskim w Dobrodzieniu

oraz Zakladowego Planu Kont.
Dokumentacja dotyczaca gospodarki kasowej, inwentaryzacji i ewidencji podatkéw i oplat

1.Szczegélowe zasady dokumentowania gospodarki kasowej, przeprowadzania inwentaryzacji
oraz ewidencji podatkow i optat okreslaja instrukcje:

- w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej,

- w sprawie zasad i trybu przeprowadzenia inwentaryzacji.

- w sprawie ewidencji podatkow i oplat.
Dokumentacja ksiggowa wewnetrzna- polecania ksiggowania

1. W celu dokonania zapisu ksiegowego, ktory nie wyrazaja faktu dokonania operacji
gospodarczej i w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowania
pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego sporzadza dokument Polecenie ksiggowania
PK. Dokument ten sporzadza si¢ w szczegdlnosci w celu zaksiggowania;

- zaangazowania wydatku (na podstawie m.in. umoéw, zlecen),

- przypisu naleznodci (na podstawie m.in. polecefi przypisu i decyzji administracyjnych

otrzymanych z komérek merytorycznych, kwartalnych zestawien ksiggowosci podatkowej),

- okresowych przeksiegowan (na podstawie m.in. jednostkowych sprawozdan budzetowych,

rozksiegowan list ptac),

- zuzycia materialéw — opatu za okres sezonu grzewczego na podstawie protokotu sporzadzonego przez

pracownika odpowiedzialnego za gospodarke materialowa w poszczegolnych obiektach (tj. Pracownika

Referatu Organizacyjno —Samorzadowego, pracownika odpowiedzialnego za sprawy OSP) oraz

pracownika obstugi kotlowni i zatwierdzonego przez kierownika jednostki

- korekty btednych zapisoéw ksiegowych,

- gwarancji ubezpieczeniowych,

- innych przeksi¢gowan.

Dowéd ten podlega sprawdzeniu, zatwierdzeniu i zakwalifikowaniu do ujecia w ksiggach

rachunkowych przez Skarbnika.
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V ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikéw  po

uprzednim uzgodnieniu terminu z Referatem Organizacyjno-Samorzadowym, zgodnie z

obowiazujacymi przepisami.

Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegoblnych.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dotyczg.

VI POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne

oraz ogollne przepisy prawa.

2. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego i winna by¢

przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego.
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