Zafcznik nr 2

do Zaradzenia nr 151
Burmistrza Miasta Chetmna
z dnia 31 grudnia 2007r.

INSTRUKCJA

obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw finan®wo-
ksieggowych

ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE

§1

Instrukcja okréla jednolite zasady spam@zania obiegu, kontroli i przechowywania dowoddow
ksiggowych z uwzgldnieniem przepisow ustawy z dnia 29 wirza 1994 roku
0 rachunkowséci.

§2

Instrukcja nie zawiera regulacji zasad rachunkaivprzyjetych odebnie:
1) w dokumentaciji opisagej polityke rachunkowseci,
2) w instrukcji inwentaryzacyjnej,
3) w instrukcji gospodarki kasowej,
4) w dokumentacji opisag¢ej zasady i tryb wykonywania kontroli wewtrenej.

ROZDZIAL 1l

DOWODY KSIEGOWE JAKO PODSTAWA ZAPISOW W KSI EGACH
RACHUNKOWYCH

§3

1. Podstaw zapisbw w ksigach rachunkowychasdowody ks¢gowe stwierdzagce
dokonanie operacji gospodarczej, stangwidowody zrodiowe do zargdzania
i kontroli dziatalndci gospodarczej, przede wszystkim z punktu widzéegalngci
i celowdsci operacji gospodarczych a #&k do dochodzenia praw i udowadniania
dopetnienia obovazkdw.



2. Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowych magoy¢ wytacznie dowody ksigowe
odpowiadajce nasfpujacym wymaganiom:

1) powinny zawier&co najmniej;

a) okrdlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

b) okr&lenie stron (nazwy, adresy) dokoawych operacje
gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej wak§ jezeli to maliwe, okrelona take
w jednostkach naturalnych,

d) dat dokonania operacji a gdy dowdd zostat spdzony pod ina
dat- takze dat sporadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydarood ktorej
przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dawno ugcia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie mijesioraz sposobu
ujecia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Mozna zaniechazamieszczania na dowodzie danych o ktérych mowa w

pkt. 1 lit. e) i f), jeeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw

ksiggowych.

2) Powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym zbiegieperacji
gospodarczej, ktgrdokumentag, kompletne zawierage co najmniej dane
okreslone w pkt. 1 oraz wolne oddatéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w obwodach kgjowych wymazywania i przerobek.

3. W dowodzie mee by pominkta wartd¢, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowéci danych wyraonych w jednostkach naturalnych rgmste ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

4. Dowdd kstgowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérgrzeliczenie ich
wartasci na walug polska wedtug kursu obowzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia #glewpis& bezpdrednio na
dokumencie chybaze wynika to z systemu przetwarzania danych zap¢waggo
automatyczne przeliczenie walut obcych na walpblska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

5. Dowody kstgowe naley wystawi& w jezyku polskim, natomiast otrzymane dowody
obce nie musgby¢ przettumaczone nazyk polski, wyhczapc przypadki, gdy jest
takze zadanie odpowiednich witadz skarbowych lub biegtegwidenta. Dowody
ksiggowe mana wystawid w ujeciu dwugzykowym.

Dowody ksegowe dzied si¢ na:
1) zewrtrzne obce- otrzymane od kontrahentéw,
2) zewrtrzne wilasne- przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewrgtrzne- dotyczce operacji wewtrz jednostek.

6. Podstaw zapisébw mog by¢ rowniez sporadzone przez Umd Miasta dowody
ksiggowe:
1) zbiorcze- shace do dokonaniat¢znych zapiséw dowodowrddiowych, ktére
musz by¢ w obwodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygupce poprzednie zapisy,



3) zastgpcze- wystawione do czasu otrzymania zewamego obcego dowodu
zrodtowego,

4) rozliczeniowe- ujmujce jw dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikaciji.

. Zezwala s na udokumentowanie operacji gospodarczej za panks&gowych
dowodow zasfpczych, sporadzonych i podpisanych przez osoby dokanejtych
operacji jedynie w przypadku uzasadnionego braku zlimosci uzyskania
zewrgtrznych obcych dowodowrédtowych. Nie mae to jednak dotyczyoperacii
gospodarczych, ktérych przedmioteny gakupy opodatkowane podatkiem od
towarow i ustug.

Niedopuszczalne jest poprawianie dowodéw zgmnych i ujmowanie ich
w ksiggach rachunkowych. Dowodyrodiowe zewntrzne obce i wlasne nina
korygow& jedynie, wysytaic do kontrahentéw dowody korygoe z odpowiednim
uzasadnieniem chybze inne przepisy stanowinaczej.

Dowody wewrtrzne mana korygowa przy zachowaniu zasady, korekty dokonuje
sig¢ przez skréenie bkdnych liczb czy informacji, z zachowaniem zasadi ic
czytelndci, wpisanie tréci poprawnej i daty poprawki oraz zknie podpisu osoby do
tego upowanione;j.

. W przypadku, gdy operacjgospodarcz dokumentuje wicej niz jeden dowdd,
decyzg, ktory dowdd shay jako podstawa zapisu kgiowego nalgy podpé
w oparciu o ustalenia prayg w odebnie uregulowanych zasadach rachunkaivo
Urzedu Miasta Chetmna zawiesgych m. in. plan kont. Podobnie nalgpostpowas,
gdy zamiast oryginatu dokumentu za podstamapisu ksigowego stay¢ bedzie
uwierzytelniona przez upovmione osoby kserokopia lub odpis.

ROZDZIAL 1l

SPRAWDZANIE DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

§4

Ujeciu w kskgach rachunkowych powinny podl€ggedynie dowody ksgowe
sprawdzone pod wzgdem celowéci, merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Kontrola celowéci polega na zbadaniu, czy wymma w dowodzie ksgowym
operacja gospodarcza jest celowa, zgodna z plamansbwym na dany rok oraz
zgodna z obowgizujacymi przepisami.

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu pmedstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzecopeily zawartymi
umowami, procedurami wynikgymi z ustawy o zamowigésch publicznych
i innych. Wane znaczenie merytoryczne mégkie szczegoty kontroli jak:
1) prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji, sgfmbolika klasyfikacyjna
(statystyczna, bramowa),
2) pomiar ilgciowy i wartagciowy (w tym: ceny, stawki, rabaty, nis),



3) informacje o ptatnii,

4) dane o rachunku bankowym,

5) identyfikacja podmiotowa i przedmiotowa,

6) informacje dodatkowe (ngrodki transportu, opakowania, atesty jakiowe

itp.).

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dbwiksiegowy odpowiada
stawianym mu wymaganiom co do zawartych w nim etgdwe okrglonych w § 3,
ust. 2, pkt 1.

W przypadku faktury wymogi formalne oktaja odrbne przepisy dotyeaze
stosowania podatku od towardw i ustug.

Kontrola rachunkowa polega na doktadnym sprawdzezy dane liczbowe oksleone

w dowodach ksigowych g prawidtiowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadam
dziataa matematycznych i normami, ktére ob@mija w danym czasie (np. normy
zaoknglen, obliczen podatkowych itp.). Osoby dokongg kontroli rachunkowej
powinny przeprowadziobliczenia od pocgku w sposéb prawidtowy, niezéileie od
danych wynikowych okidonych w dowodzie kggowym. Kontrolugcy nie mae

z gory akceptowa sposobéw oblicze bez wzgtdu na to, kto je uprzednio
wykonywat. Dowdd po kontroli rachunkowej nie agojuz zawierd zadnych bédow

w liczbach.

§5

. W sprawdzaniu dowodow bipudziat pracownicy rinych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta, na skutek czego zachodzi konieé&nprzekazywania dowoddw
pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami w odtomej kolejndci i przewidzianych
terminach.

Droga ta rozpoczynaesiv momencie ztgenia lub wptywu drog pocztova dowodow
do Biura Podawczo-Informacyjnego, ktére rpsie przekazuje te dowody do
Wydziatlu Organizacyjnego, gdzie upowagony pracownik rejestruje dowody
ksiggowe nadaj im kolejny numer i dokonuje kolportarzu dowodowow@znionym
pracownikom wedtug dyspozycji ich obiegu olome) przez Sekretarza Miasta.
Upowazniony pracownik sprawdza zgodi¢aych dokumentow z wczriej ztazonym
zleceniem, dokonuje opisu merytorycznego, ustatedag¢ z planem finansowym
oraz sprawdza zgodfibzakupu z ustawo zamowieniach publicznych. Uposvaony
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacachunku, faktury opisuje
rachunek/faktur sprawdzajc je pod wzgidem merytorycznym oraz zgodito
z planem finansowym po czym przekazuje je do wydzinansowego, celem
sprawdzenia pod wzglem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretaciji.

. Poszczegodlne dowody majézne drogi obiegu. Bez wzglu na rodzaj dowodow
nalezy zawsze azy¢ do tego, aby ich obieg odbywat siajkrotsa droga. W tym celu
nalezy stosowd nastpujace zasady:
1) przekazywa dowody tylko do tych pracownikOw, ktorzy istotnkerzystas
z zawartych w nich danych a &ompetentni do ich sprawdzenia,
2) przestrzega rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu
zapobiegania okresowemu dpzeniu s¢ prac powodujcemu maliwosé
zwigkszenia pomytek,



3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw prapowiedzialne
komorki do minimum.
Sprawdzenia dokumentow dokoaupracownicy, ktorym powierzono taki obawaek.
Dokonane sprawdzenia pod wadgm merytorycznym winno bystwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli.

Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym

Na fakturach/rachunkach powinien ¢bymieszczony opis moéwdy o0 celowdci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzieodek zostat przekazany, stwierdzenia czy ustuga,
dostawa o roboty budowlane zostaly wykonane zgodnieawardi umowa. Po
dokonaniu tych czynrigi dokumenty finansowo-kgjowe przekazuje sinatychmiast

do Wydziatu Finansowego w celu ich realizacji. Bizgmywanie dokumentow jest
niedopuszczalne, gdypowoduje wysipienie dodatkowych optat (odsetek za zvaok

w przypadku nieuregulowania natesci w terminie.

Pod wzgldem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaj podpisuj
upowanieni pracownicy Wydzialu Finansowego zgodnie z adasni kontroli
dokumentoéw o ktérych mowa w § 4 ust. 4 i 5.

Dokonanie sprawdzenia winno dgtwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
I podpisanie nagpujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgllem formalno-rachunkowym

Obieg dokumentéw kgjowych obrazuje schemat, ktéry stanowiazahik nr 1 do
niniejszej instrukciji.

ROZDZIAL IV

DEKRETACJA DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

§6

Dekretacj okresla sk 0got czynnéci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydania decyzji co do sposobu iche¢gewania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nagtujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowoi dowodow,

3) wiaciwa dekretacja (oznaczenie sposobydmivania).

Segregacja dowodow polega na:



1)

2)
3)

wytaczeniu z ogotu dowodow naptywalych do Wydziatu Finansowego tych
dowodow, ktore nie podleggj ksiggowaniu (np. nie wyraja operacji
gospodarczej lubasch zapowiedz),

podziale dowodow ksgowych wedtug rachunkéw bankowych,

kontroli kompletnéci dowoddw na oznaczony daiedekad.

3. Sprawdzenie prawidtowoi dowodoéw polega na ustaleniu czy @ne podpisane na
dowod skontrolowania pod wzglem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanawpodstaw do zatwierdzenia ich do wyptaty.
Ostatecznego zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Bsirm Miasta lub osoba przez
Niego upowaniona na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty przearBhkika lub
osole przez Niego upowaniona.

4. Wykaz osob upowaionych do skladania dyspozycji i zlécetatniczych okrélaja
odrgbne przepisy Instrukcji Gospodarki Kasowej w ¢flzie Miasta Chetmna.

5. Wi&ciwa dekretacja polega na:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

nadaniu dowodom kgjowym numerdéw, pod ktérym zostanone
zaewidencjonowane,

w celu uniemgliwienia wielokrotnego ksigowania tego samego dowodu
kazdy zaksggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjoywatiu
ksiggowego,

umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakichtdadn ma by dowdd
zaksegowany,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach,

okrelenie daty pod jak dowdd ma b§ zaksegowany, j&li dowdd ma by
zaksggowany pod ina dat niz data wystawienia przy dowodach wiasnych
lub data otrzymania przy dowodach obcych,

podpisaniu przez Skarbnika Miasta lub aspizez Niego upowaniona.

ROZDZIAL V

DOWODY KSIEGOWE STOSOWANIE W URZEDZIE MIASTA

CHELMNA

§7

W Urzedzie Miasta Chetmna stosuje siokumenty: zakupu, bankowe, kasowe, wynagrbdze
i majatku trwatego.

1. Dowodami dotyczrymi zakupu materiatdw, dostaw, robét i ustug orazliczer z
dostawcami &

1)
2)
3)
4)
5)
6)

umowy,
oryginat faktury dostawcy lub wykonawcy,

wezwanie do zaptaty (w odniesieniu faktur inkagch),
faktury/rachunki koryguge,

dowody stwierdzage uregulowanie zobowdania,
dowody dostawy,



7) dowdd przygcia materiatow ,,Pz”.

2. Umowy musz by¢ zgodne ze specyfikagjistotnych warunkéw zamowienia
publicznego, wynik& z wybranej oferty i podlegaj zmianie tylko w zakresie
przewidzianym w przepisach prawa o zamowieniachigrriych.

Projekt umowy sporza upowaniony przez Burmistrza Miasta Chetmna lub Jego
zastpcy pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawip podpisaniu umowy
przez obie strony przedktadag¢ gia do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta. Jeden
egzemplarz umowy, wzglinie uwierzytelnione informacje o niej najeniezwiocznie
przekaza do Wydzialu Finansowego w celu ewidencji kgiwej zaangswania
wydatkow.

3. Oryginaly faktur/rachunkbw dostawcy lub  wykongwc wptywajace do
poszczegolnych komorek organizacyjnych (stanowisizzdu Miasta Chetmna winny
by¢ sprawdzone pod wzglem merytorycznym przez te komorki, rgstie
przekazane do Wydzialu Finansowego do sprawdzeadh wwzgkdem formalno-
rachunkowym.

Wydziat Finansowy Urgdu Miasta kwituje odbiér faktury w rejestrze prowadym
przez komork organizacyja przekazujca te dokumenty, sprawdza cechy dowodu
ksiggowego, oznacza sposob dgowania i zatwierdza go do wyptaty. Dokumenty
ksiggowe do wyptaty podpisuje Skarbnik Miasta lub osgisemnie przez Niego
upowahniona oraz Burmistrz Miasta, Jego zasly lub Sekretarz Miasta.

Wydziat Finansowy Uradu realizuje dyspozycje ptatnicze faktur/rachunkéw
w terminie podanym przez dostaywy tych dokumentach azeli termin nie zostanie
podany to w terminie wynikagym z zawartej umowy.

4. Sprostowanie faktur.

Dowodami na podstawie ktorych ewidencjonuje sprostowanie pierwotnej sumy

faktury/rachunku s odpowiednie faktury/rachunki korygige uznane przez Wd

Miasta.

Faktury/rachunki wilasne wystawia upawgony pracownik zgodnie z przepisami

prawa majcymi zastosowanie do obstugi podatku od towardwstugi w dwoch

egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do kancekieid nast¢puje wysytka pocatdo
kontrahenta),

2) kopia dla komorki finansowo-kgjowe] (zostaje datzona do wiasnej
faktury/rachunku).

Faktue/rachunek podpisuje osoba spmzapca, zatwierdza Skarbnik lub osoba przez

Skarbnika upowaniona oraz Burmistrz Miasta, Jego zasly lub Sekretarz Miasta.

5. Dowodami stwierdzagymi uregulowanie zobowrania § np. wyckgi bankowe
podajpce sumy zrealizowanych czekow, ga#one do wycigow kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikdésum pobranych na zakup z
dotaczonymi dowodami stwierdzgjymi poniesione wydatki.

§8

1. Dowodami bankowymias
1) dowdd wptaty,
2) polecenie przelewu,



3)
4)
5)
6)

czeki gotéwkowe,

czeki rozrachunkowe,

wyciagi z rachunkéw bankowych,

zrealizowane przez bank polecenie przelewu wethsn obce.

Dowdd wptaty

Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy bankkamhywane s przy pomocy
specjalnych drukow ,Dowdd wptaty”. Dowdd wptaty weipia kasjer w trzech
egzemplarzach. Dowdd wptaty ujmowany jest w ragokeisowym.

Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstaw do wystawienia polecenia przelewu powinien¢ bgryginat dowodu
podlegajcy zaptacie lub polecenie przelewu. Polecenie pmwel dokonuje
upowaniony pracownik, ktore po podpisaniu przez upswane osoby
elektronicznie przesyta gido banku. Wyeig bankowy wraz z elektronicznymi
odcinkami zlecé ptatniczych jest drukowany przez upomenego pracownika
Urzedu Miasta.

Czeki gotébwkowe

Czeki gotéwkowe winny hy wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu
I podpisane przez osoby upam&ne odpowiednimi petnomocnictwami zemymi w
banku prowadzym obstug budzetu miasta. Czeki wystawia kasjer na podstawie
zatwierdzonych dowodéwrodiowych. Po otrzymaniu wyggu bankowego suma
podgta czekiem wynikajca z tego wyaigu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu
Z kwoty ujeta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy zksczki wystawia kasjer

I podpisujp osoby upowznione odpowiednimi petnomocnictwami w banku. Odbior
czeku winien by pokwitowany na grzbiecie kgieczki przez otrzymuagego czek.

Wycigi z rachunkéw bankowych powinny bykazdorazowo sprawdzone przez

upowanionych pracownikéw Wydziatu Finansowego zazabnymi dokumentami
a niezgodngxi wyjasnione z bankiem.

§9

Podstawowym dowodem stwierdzeym wyptat wynagrodzé osobowych jest lista ptac.
Podstawowymirodtami do sporadzania list ptacs

1) pismo angaujace,

2) umowa o pragzlecon,

3) zmiana umowy o prac

4) rozwhzanie umowy O prag

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na praav godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe,

8) wnioski 0 przyznanie nagrody,

9) przyznanie dodatku specjalnego.



§ 10

1. Listy ptac sporgdzasiec w sposéb umdiwiajacy terminows wyptat wynagrodze
w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio gpanych i sprawdzonych
dowodowzradtowych.

2. Listy ptac powinny zawietaco najmniej nagpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczm sune do wyptaty,

3) nazwisko i im¢ pracownika,

4) sume naleznego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciean
poszczegolne skiadniki wynagrodzenia,

5) sung wynagrodzé netto,

6) sung potrmcen z podzialem na poszczegolne tytuty,

7) sung ewentualnych dodatkow przejowych i statych (dodatek funkcyjny),

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis iadalub przelew na rachunek
ROR pracownika nie ghiej niz w dniu wyptaty.

3. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanigécpagcych potacen:
1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych
2) czynszu za lokal mieszkalny udgstiony przez zaktad pracy,
3) inne poticenia dokonywane watznie za wyraoma na pimie zgod
pracownika.

§11

1. Do udokumentowania ructodkow trwatych stiaa nastpujace dowody ksigowe:
1) OT ,przykciesrodka trwatego”,
2) MT ,zmiana miejscaiytkowaniasrodka trwatego”,
3) PT ,protokét przekazania- przgjiasrodka trwatego”,
4) LT ,likwidacja srodka trwatego.

2. Przygcie srodka trwatego ,,OT” sty do udokumentowania przyia srodka trwatego
do wytkowania. Wystawiony jest przez pracownika odpalzialnego za gospodark
srodkami trwatymi.

Dowad ten jest sposglzany w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginal- Wydziat Finansowy,
2) pierwsza kopia- dla komorki organizacyjnej prayjacej srodki trwate
w uzytkowanie,
3) druga kopia- dla osoby materialnie odpowied&pIn

Sporadza s¢ go w nasipujacych przypadkach:

1) zakupusrodka trwatego nie wymagajego montau- faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) zakupu s$rodka trwatego wymagagego montau- oprocz dowodow wiej
wymienionych rownie faktury wykonawcow montau,

3) przygciasrodka trwatego i inwestycji protokotu odbioru teatenego,



4) ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji- protokot znid
inwentaryzacyjnych z decygkomisji inwentaryzacyjne;j.

Dowdd OT powinien zawieta

1) numer dowodu OT i daprzyjecia uzytkowania,

2) symbol klasyfikacjsrodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwatego i jego krotk charakterystyk np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, gjzar itp.

4) miejsce uytkowaniasrodka trwatego,

5) okrelenie dostawcyrodka trwatego,

6) warta¢ pocatkowa, stawk amortyzacyja, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7) sposob wcia dowodu OT w kggach rachunkowych i dekretacjvpisara przez
upowanionego pracownika Wydziatu Finansowego.

Sporadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra damygek przygta do wytkowania

I przechowuje do kontroli merytorycznej, formalrejachunkowej. Skontrolowany
dowdéd OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza stdia Jego Zagpcy lub
Sekretarza. Za€znikiem do dowodu OT jest protokét odbioru teclzniego.
W trakcie eksploatacjisrodka trwatlego mie nasipic zmiana jego miejsca
uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej). Podsiale udokumentowania zmian
miejsca uytkowaniasrodka trwatego jest dowdd MT- zmiana miejscgtkiowania
srodka trwatego.

Dowdd ten wystawiany jest w dniu faktycznej zmiamyejsca uytkowaniasrodka
trwatego.

Powinien zawier&

1) nazwe érodka trwatego i krétkjego charakterystyk

2) numer inwentarzow§rodka trwatego,

3) jego warté¢ pocztkowa,

4) dat zmiany miejsca ytkowania i przyczyny zmiany,

5) dotychczasowe i nowe miejscegytkowania,

6) podpisy kierownikow komorki przekazgpj i otrzymujcej srodek trwaty,
7) dat sporadzenia dowodu.

Dowody MT sporadza s¢ w czterech egzemplarzach:

1) oryginal- Wydziat Finansowy,

2) pierwsza kopia- dla komorki organizacyjnej otreyacejsrodek trwaty,
3) druga kopia- dla komorki organizacyjnej przekaezej srodek trwaty,
4) trzecia kopia- dla osoby materialnie odpowielthap

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowajaz zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta.

Protokot przycia- przekazanigrodka trwatego ,PT” sty do udokumentowania
nieodptatnego przekazandeodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekaz
srodka trwatego nagpuje na podstawie Zagdzenia Burmistrza Miasta.

Dowadd ten zawiera co najmniej:

1) nazwe srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol siikacii
srodkéw trwatych,
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2) warta¢ pocatkows i wysokas¢ dotychczasowego umorzenia,
3) nazwe i adres jednostki przekazogj i przyjmupcej srodek oraz podpisy osob
reprezentyjcych jednosti

Kontroli merytoryczne] wystawionego dowodu PT dol@n Burmistrz Miasta
a kontroli formalno-rachunkowej Skarbnik Miasta.

Sporadzony jest w czterech egzemplarzach:

1) oryginat i czwarta kopia- dla jednostki otrzymuejsrodek trwaty,
2) pierwsza kopia- dla jednostki przekamgj srodek trwaty,

3) druga kopia- dla Wydziatu Finansowego,

4) trzecia kopia- dla osoby materialnie odpowiekiEp

Likwidacja srodka trwatego ,LT” nasfpuje na skutek zycia, zniszczenia,
niedoboru, sprzedst. Do udokumentowania likwidacfrodka trwatego sty dowod
LT ,likwidacja srodka trwatego”.

Wystawiony jest przez oselmaterialnie odpowiedziadn

Dowdd LT powinien zawieka

1) numer i dat dowodu,

2) nazw srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

3) warta¢ pocaitkows i jego dotychczasowe umorzenie,

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (oldlenie przyczyn likwidacji),
5) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej onkow.

Zatacznikami do LT mog by¢:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
2) protokét fizycznej likwidacji,

3) faktura w przypadku sprzeda

Jest spormlzany w trzech egzemplarzach:

1) oryginal- Wydziat Finansowy,

2) pierwsza kopia- dla komorki organizacyjnej wrigjGrodek trwaty byt aywany,
3) druga kopia- dla osoby materialnie odpowied&apin

Sprawdzony dokument pod wgzdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
stanowi podstaw do wyksegowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej
i analitycznej.

. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikdw 4tla) prowadzona jest
w ksiggach inwentarzowych zgodnie z obamijacymi przepisami wedtug
okreslonych grup, przez upowviaionego pracownika w programie komputerowym
MATER, wyposaenie o wartéci do 1 000 zt¢cznie w ks¢gach inwentarzowych.

Ksiegi inwentarzowe powinny l#yprzesznurowane, koe sznurka przytwierdzone do
strony naklejl z pieczcia urzzdowa. Oprécz piecgci na ostatniej stronie Burmistrz
i Skarbnik podpiswj adnotagj stwierdzagca ilos¢ stron lub kart ksigi.

. Wszystkie rzeczowe skiadniki m#§u musa by¢ oznaczone numerami
inwentarzowymi.
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8. Ewidenc pozaksigowa, umundurowania oraz ubrastuzbowych lub ochronnych
prowadzon przez upowznionego pracownika, prowadzkgia kartach imiennych dla
kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepisOw ubrara&iet przystuguy.
W ewidencji tej nalgy rébwniez odnotowa wyptat ekwiwalentu pieriznego, ktory
pracownik otrzymat zamiast odzie

§12

1. Pod pagiciem materiatdw naley rozumié€ przedmioty pracy ztywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zycia. Zakupow materiatow dokonujezdiylko dla
bezpdredniego zuycia (z wyptkiem opatu i paliwa). Dowodem przygia jest
potwierdzenie odbioru umieszczona na rachunku dkbufze przez pracownika, ktory
pobrat materiat.

2. Zarowno zakup paliwa jak i jego rozchdd ewidenowany jest w kartach drogowych
pojazdu.

3. Nie prowadzi s ewidencji rozchodéw materiatdw biurowych. Rozchédteriatow
biurowych dokonywany jest wedtug potrzeb pracownika

§13

Opis sporzdzania obiegu i kontroli obwodéw kasowych zawierdrebna Instrukcja
Gospodarki Kasowej w Ueglzie Miasta Chetmna.

ROZDZIAL VI

EWIDENCJA | KONTROLA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
§14

1. Druki scistego zarachowaniagsto formularze powszechnegayiku w zakresie,
ktérych obowazuje specjalna ewidencja mea zapobiegaewentualnym nadiyciom
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegapznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidercijdrukow scistego zarachowania prowadzi si
w specjalnie do tego zatonej ks¢dze. W ksgdze tej rejestruje sipod odpowiedmi
daty liczbe i numery przygtych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wpraza
sie kazdorazowo stan poszczegolnych drukiistego zarachowania.

§15

1. Do drukéwscistego zarachowania zaliczag siormularze w stosunku do ktérych
wskazana jest wzniona kontrola a w szczegokui:
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1) czeki gotdbwkowe,

2) czeki rozrachunkowe,

3) dowody wptaty ,KP”,

4) dowody wptaty ,KW”,

5) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania pradniczcemu komisii,
6) karty drogowe.

Ewidencja drukéwcistego zarachowania polega na:
1) przygciu drukéw niezwtocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéwksiedze
drukdwscistego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukOow nie posiagleh serii
i numerdw nadanych przez drukagni

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlpw gospodark, ewidencg

i zabezpieczenie drukowvcistego zarachowania jest pracownik wyznaczony zrze
Burmistrza Miasta.

Odpowiedzialné rozpoczyna si z chwily protokolarnego przegia a kaczy sk

z chwila protokolarnego przekazania rozliczenia.

Przygcie drukéw polega na:

1) sprawdzeniu ze specyfikagrachunkiem) wystawionej przez dostawiczby
drukow oraz ewentualnie ich serii i numeroéw,

2) nadaniu numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére niesiguaj serii
i numerdw nadanych przez drukagni

3) sporadzeniu protokotu z czynsoi wymienionych w punktach 1) i 2), ktory
pozostaje w zbiorze przechowywanym przez @saupowiedziala za
gospodark drukamiscistego zarachowania.

. W przypadku drukéw broszurowych, w blokach malelodatkowo na okiladce
kazdego bloku odnotowa (dotyczy rownie drukéw posiadagych ser i numery
nadane w drukarni):
1) numer kolejny bloku,
2) numer kart bloku od nr....do nr......,
3) liczbe kart ka&zdego bloku péwiadczom podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodark drukamiscistego zarachowania.

Poszczegolne bloki dowodéw wptaty i wyptaty nglgponumerow& w momencie
przyjecia zaprzychodowaw ksigdze drukowscistego zarachowania. Poszczegolne
karty blokow naley numerowa bezpdrednio przed wydaniem ich daytku w celu
zachowania agtosci numeroéw w cigu roku. Na oktadce nalg wpisa numery kart
bloku. Po wyczerpaniu bloku przy wydawaniu gpsego na okladce néale wpisa
okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.

Sposob numerowania kart drogowych podany jesikiedce bloku. Pozostate druki
scistego zarachowania nale numerowa w sposéb umdiwiajacy ich zmiarg np.
ustalenia znaku i serii, nadaniaumeru porzdkowego tamanego przez rok
i podpisanie przez oselodpowiedzialn za ewideng drukéwscistego zarachowania.
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§16

1. Ewidenat wszystkich drukowscistego zarachowania naleprowadzé odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksilze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpis&:

Ksigga zawiera......stron stownie........ , kolejno pomewowanych i przesznurowanych
i zalakowanych a naginie zaopatrzyw podpis osoby upowaionej tj. Skarbnika,
Burmistrza lub os6b przez nich upawinych.

2. Podstaw zapisow w ksidze drukowscistego zarachowania stan@wi
a) dla przychodu- specyfikacja pregia i opisania drukow ze wskazaniem
rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu pyay,
b) dla rozchodu- pokwitowanie osoby upaw@smnej do odbioru drukéw
udokumentowane upoumieniem i ewentualnie

3. Wydanie drukéwscistego zarachowania me nasipi¢c w oparciu o zapotrzebowanie
akceptowane przez upowaonych pracownikow komorki organizacyjnej, w kiore
dane druki bda uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) zamasipi¢ wytacznie
po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapotrzebae/growinno okréla¢ zadara
liczbe drukow $cistego zarachowania, wsk@zamiennie osob upowaniona do
odbioru drukow.

4. Drukiscistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoty przsgia i oznakowania
oraz wszelka dokumentacja dotyce gospodarki drukamicistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) natgprzechowywa przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

5. Blednie wypetnione druki powinny By anulowane przez wpisanie adnotaciji
Luniewazniam” wraz z dat i czytelnym podpisem osoby dokoacgj tych czynnéci.
Anulowane druki, o ile & broszurowane natg pozostawé w bloku a line druki
nalezy przechowywé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lulcgecz

6. Druki scistego zarachowania nale przechowywé pod zamknjciem w szafkach,
kasetach nafgcie zabezpieczonych pod odpowiedzidmg wyznaczonych
pracownikow.

§17

1. Druki scistego zarachowania powinnydinwentaryzowane nie rzadziepmaz w roku
w sposéb okrdony odebnie w Instrukcji Inwentaryzacyjnej Wgdu Miasta
w Chetmnie.

§18

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiddeia drukiscistego zarachowania
podlegaa przekazaniugcznie ze sktadnikami mgkowym. Okoliczné¢ przekazania
(przegcia) drukéw scistego zarachowania musi dyzamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym.
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2. W przypadku zagincia (zgubienia lub kradzig) drukow scistego zarachowania
nalezy niezwiocznie przeprowadziinwentaryzagj drukéw, ustali liczbe i cechy
(numery, serie, rodzaje piegd) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagiria drukéwscistego zarachowania nale
1) sporadzi¢ protokot zagingcia,
2) w przypadku zagincia czekdéw powiadonii niezwtocznie bank, ktory
czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi ppeeje przespstwa,
zawiadomé policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zagiciu drukOw scistego zarachowania powinny
zawier& nastpujace dane:

1) liczbe zaginionych drukow linych, wzgédnie blokéw z podaniem ifoi
egzemplarzy w kadym komplecie drukow,

2) dokfadne okrdenie zaginionego druku,

3) dat zaginkcia drukéw,

4) okoliczndgci zaginkcia drukow,

5) miejsce zagircia drukow,

6) nazw i dokladny adres (miejscoé® ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukésistego zarachowania naile
sporadzi¢ protokot, ktory powinien by przechowywany w aktach prowadzonych
przez osob odpowiedzialg za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.

ROZDZIAL VII

SPORZADZANIE, OBIEG | KONTROLA POZOSTALYCH DOWODOW
KSIEGOWYCH

§19

Dowody ksegowe do realizacji i ewidencji nalg sktad& w Wydziale Finansowym
w terminie dwoéch dni od daty otrzymania dowodu wradoktadnym opisem. Natomiast
w miesikcu kaxczacym rok finansowy nie paniej niz do dnia 28 grudnia danego roku.

1. Polecenie wyjazdu stbowego
1) polecenie wyjazdu stbowego- podrd krajowa

Podr&a krajowa jest wykonywanie zadania oktenego przez
pracodawe poza miejscowktia, w ktorej znajduje si miejsce pracy
pracownika w terminie, miejscu okienych w poleceniu wyjazdu
stuzbowego- co powinno Idy potwierdzone przez wpisanie miejsca
pobytu, daty i podpisane przez upaw@nego pracownika.
Polecenie wyjazdu shbowego- wystawia pracownik sekretariatu
a podpisuje Burmistrz Miasta, Jego Zpsty lub Sekretarz Miasta,
w przypadku Burmistrza Miasta- Przewodnicg Rady Miasta, ktéry
okresla:
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2)

- termin i miejsce podiy stuzbowej,

- miejsce rozpocxia i zakaczenia podrgy stuzbowej w przypadku,
gdy nie jest to miejsce pracy pracownika,

- cel podray stwzbowej, rodzajsrodka lokomocji jakim pracownik
moze podré@owad, nr karty drogowej samochodu showego.

W przypadku, gdy pracownik deklaruje poglradnnym srodkiem

lokomocji niz oznaczony w poleceniu wyjazdu, fakt ten musi aost

odnotowany w poleceniu oraz ewidenciji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjaz zawiera

wyszczegOlnienie o ktérym byta mowa iey.

Zwrot kosztow podrgy radnym miasta, nagiuje na podstawie

polecenia wyjazdu s#lbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady

Miasta a podpisuje Przewodnacy Rady Miasta lub osoba upoivaona

do tych czynnéci (w przypadku Przewodniggego Rady Miasta-

Wiceprzewodniczcy Rady Miasta), ktory okééa

- termin i miejsce podry,

- cel podray,

- rodzajsrodka lokomocji jakim radny ni@ podr@owac.

W przypadku, gdy radnyebzie podraowat innym srodkiem lokomocji

niz wyznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostdnotowany

w poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do dmrej ewidencji wyjazdow pod

kolejnym numerem (tamanym przez BR), ktéry jest ngekenie

poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia, @ykth byta mowa

wyzej.

Pracownicy oraz radni miasta zobawani s podr&owat najtaiszym

srodkiem lokomaocji.

polecenie wyjazdu stbowego poza granicami kraju.

Podr&a stuzbowa odbywan poza granicami kraju zwana dalej ,pogit6

stuzbowy” jest wykonanie zadania w terminie i wrsdwie okrélonym

przez pracodawc Polecenie wyjazdu stbowego wystawia pracownik
sekretariatu a podpisuje Burmistrz Miasta, Jegdepaa lub Sekretarz

Miasta, ktory okréla:

- termin i miejsce podiy stuzbowej,

- miejsce rozpoegia i zakaczenia podrgy stuzbowej,

- rodzajsrodka lokomociji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju licky mzy podray

stuzbowej odbywanejrodkami lokomocii:

- ladowej- od chwili przekroczenia granicy polskiej wodze za
grania do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodaawrotnej
do kraju,

- lotniczej- od chwili startu samolotu w drodze granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwiligdowania samolotu w drodze powrotne;j
na pierwszym lotnisku kraju,

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

Delegacje stibowe naley realizow& w terminie 10 dni od dnia

zakaczenia podrgy stuzbowej a w miesicu kaiczacym rok budetowy
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nie p&niej niz do 23 grudnia danego roku. Na poczet kosztow pydro

pracownik mae otrzyma& zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek

znajdupcy sk w dolnej czsci druku ,Polecenia wyjazdu sthowego”.

Whniosek ten zatwierdza Burmistrz Miasta lub osob@ep niego

upowaniona. Nalenosci przystugugce pracownikowi lub radnemu po

uprzednim przedigeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow
podr&y (zgodnie z obowazujacymi w tym zakresie przepisami)

i sprawdzeniu pod wzgllem formalnym i rachunkowym przez

upowanionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenigohranych

zaliczek naley dokon& zgodnie z terminem okilnym na wniosku o

zaliczkg, nie p@niej niz w ciagu 14 dni. Podstaavwyptacenia zaliczki

jest wniosek, ktéry powinien zawigraermin rozliczenia i cel pobrania
zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadia w terminie
ustalonym we wniosku podlegaj potaceniu z najbliszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celow sibbowych mog uzywat samochody osobowe

nie ledace wiasnécia pracodawcy a aywane dla potrzeb

wykonywanych zada

Podstaws zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawartdzy

pracodawg a pracownikiem dotygra wywania pojazdéw w celach

stuzbowych.

- jazdy lokalne- pisemne $wiadczenie pracownika o zywaniu
pojazdow dla celéw sitbowych w danym miescu,

- Jjazdy zamiejscowe (podré strbowe)- polecenie wyjazdu
stuzbowego oraz ewidencja przebiegu pojazdu prowadzouzaz
pracownika zgodnie z postanowieniami umowy cywigrawnej.

Udokumentowanie wyptat delegacji.

Podstaw rozliczenia delegaciji jest rozliczenie & odbytej podrgy na

druku ,Polecenie wyjazdu stbowego”. Rozliczenie winno nagic¢

w ciagu 14 dni od zakiczenia podrgy. PodrG (zadanie do wykonania)-

powinno by potwierdzone przez odpowiedninstytucg (piecatka,

data, podpis). Feli podr& ,za zgod” Burmistrza odbywa giinnym niz
najtaiszym $rodkiem lokomocji, to potwierdzenie tego faktu

(dokumenty) winny stanowizakcznik.

2. Zaliczki mog by¢ udzielone pracownikom- na pokrycie drobnych néglrtych do
funkcjonowania Urzdu wydatkow.
Zaliczki powinny by rozliczane nie piniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu
zadania. Jeeli zaliczka podjta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustaio
terminie, potsica st ja z najblizszych wynagrodzepracownika, do czasu rozliczenia
poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi, nie gaoby¢ udzielone dalsze
zaliczki. Sumy zaliczek zérodkéw budetowych a nie wydatkowanych do fdaa
roku budetowego, powinny hy wptacane do banku najpdiej w ostatnim dniu
roboczym roku buzktowego.

Dokumentem wyptaty zaliczki na wydatki do rozlicienest imienny wniosek
0 zaliczk. We wniosku naley pod& kwote wnioskowane] zaliczki, cel
przeznaczenia, termin rozliczenia, podpis zalicakay. Wniosek o zaliczk
podpisuje pod wzgtlem merytorycznym Kierownik komorki organizacyjidjzedu,
ktérego zaliczka dotyczy. Oznaczenie, dlapie celowdci, gospodarn<i
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i legalngci operacji gospodarczych, ktére majy¢ sfinansowane z pobranej zaliczki
wraz z podaniem obowzujace] klasyfikacji budetu, z ktérej ma hyydokonany zakup
a zatwierdza Burmistrz Miasta, Jego £pst lub Sekretarz Miasta.

Wykaz o0sOb uprawnionych do otrzymania zaliczek dkjg odrbne przepisy

Instrukcji Gospodarki Kasowej w Ugdzie Miasta Chetmna.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJI DOWODOW
KSIEGOWYCH

§ 20

Zasady przechowywania i archiwizacji dowodow egswych okrélaja odrbne
przepisy Instrukcji o organizacji w zakresie dziatania archiwum zakbeeigo

w Urzedzie Miasta Chetmna.
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