Zarzgdzenie Nr 650/12
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z péZn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach Instrukeje obiegu, kontroli

i archiwizowania dowodéw finansowo-ksiggowych — zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach

do zapoznania si¢ i przestrzegania w pelni postanowien zawartych w instrukcji, o ktorej
mowa w § 1.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§ 4
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 933/10 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore z dnia 30 czerwca
2010 r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 929/10 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore z dnia 30 czerwca

2010 r. w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz drukéw scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013 r.

Macig] Mataczyrisk§
Adwokat



Zalgeznik Nr | do Zarzadzenia
Nr 650/12 Burmistrza Miasta
Boguszowa-Gore z dnia 31.12.2012 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BOGUSZOWIE-GORCACH

ROZDZIAL I - CZESC OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma  umozliwi¢ prawidlowe zarzagdzanie 1 kierowanie
Urzgdem Miegjskim przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-
rzeczowych wynikajgeych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad
winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez latwy i szybki dostep do
niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad
okreslonych w odpowiednich aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na
podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentéw i stanowi podstawe do
sporzadzania wymaganych sprawozdan. Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite
zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli, przechowywania i archiwizowania
dokumentow powodujgeych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla
kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ zwiazana z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem
dowoddw od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich
do zbiordow archiwalnych.

§1

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1. jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Boguszowie-Gorceach,

2. kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore,

3. ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy lub Glownego Ksiggowego,

4. komorce finansowej — oznacza to Wydzial Budzetu i Finansow,

5. komorce merytorycznej — oznacza to poszezegolne wydziaty Urzedu Miejskiego.

§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami

wewnetrznymi, jak:

1. Zaktadowy Plan Kont,

2. Instrukcja w sprawie inwentaryzacji majatku. w sprawie instrukcji regulujace;
gospodarke majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzial-
nosci za powierzone mienie

§3

Kierownicy komoérek merytorycznych, a poprzez nich pracownicy jednostki, z tytulu
powierzonych im obowigzkow winni zapoznaé si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.



ROZDZIAL 11 - DOWODY KSIEGOWE
§ 4

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowe] w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod
ksicgowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

b)
¢)

d)

o

b)
c)

§5
Charakterystyka dowodow ksiggowych

Cechy dowodu ksiggowego:

dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),

trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb,

rzetelno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlac stan
faktyczny, realnie istniejacy).

kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te, ktére sa wymienione w ustawie o rachunkowosci),

jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju

lub jednorodne),

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

systematycznos$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiadaé numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego — dowody podlaczone pod wyciag
bankowy (oryginal) winny mie¢ kolejny numer chronologiczny,

poprawno$¢ formalna (zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa 1 niniejsza instrukeja),

poprawno$¢ merytoryczna (zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

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

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

Funkeje dowodu ksiggowego:

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

funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zrédlowa) dokonanych
operacji gospodarczych 1 finansowych.
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)
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Ogolny podzial dowodow ksiggowych:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow rachunkowych moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiggowe:

zbiorcze — ,.zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tgcznych
zapisow zbioru dowodéw zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzgce do korekt dowoddw obeych lub whasnych,
zastepcze — wystawione do czasu ofrzymania zewngtrznego obcego dowodu
(dowody ,,pro forma™) lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznego dowodu zrodlowego,

rozliczeniowe — polecenie ksiggowania dotyczace wszelkich przeksiggowan.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowoddéw ksiegowych sporzadzonych rgeznie, maszynowo 1 komputerowo.
Przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem
urzgdzen lgcznosci lub magnetycznych nosnikow danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelna postac,
odpowiadajaca tresei dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodla
pochodzenia kazdego zapisu.

§6
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim.

Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypehiony czytelnie,
recznie (pidrem, diugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupeknieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny byc
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

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

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposoéb wolny od bledow
rachunkowych ikompletny. zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji, ktorg dokumentuje,

zawierac dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgeych przepisach,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢
autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych, ktéra musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzgdkowana chronologii (wedtug kolejnych dat).
dowody ksiggowe zbiorcze moga by¢ sporzadzone na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentow Zrdédlowych, kidre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidtowo wyspecyfikowane,

by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,
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w przypadku koniecznosci skorygowania niewlasciwych danych lub blednych
zapisow wystepujacych w zrodlowym dowodzie zewngtrznym obcym, korekta moze
by¢ dokonana tylke i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi
dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data
poprawki 1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosei
skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,
sporzadzanie faktur VAT 1 rachunkéw musi by¢ zgodne z przepisami ustawy
o podatku od towarow i ustug i rozporzadzen wydanych do tej ustawy,

moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko
powszechnie znane.

jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd, kierownik jednostki
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§7
Tres¢ dowodu ksiggowego.

Zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien
zawiera¢ co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu (podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu);

okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (podanie na
dowodzie petnej nazwy 2z adresem kupujgcego 1 sprzedajgcego, dostawcy
1 nabywey, ustugodawcy);

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona
w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek; na fakturach
VAT — wyszezegblnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ustug;

datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu; w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania
zaliczki,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym
nanoszone sa w trakcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont);

numer identyfikacyjny dowodu; kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowe] 1 organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé
konkretny dowod).

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej; wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio
na dowodzie lub na zalaczniku do dokumentu, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem;
wartos¢ moze by¢é w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.



b)

§ 8
Kontrola dowodow ksiggowych

Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny byé poddane
kontroli przed zrealizowaniem 1 zaksiggowaniem.

Dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone przez upowaznionych pracownikéow pod
wzgledem:

merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci 1 legalnosei operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wlasciwe jednostki. Fakt dokonania
kontroli pod wzgledem merytorycznym powinien by¢ stwierdzony na dowodzie
poprzez podpisanie nastgpujacej klauzuli:

Wydatek jest uzasadniony pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci

i celowosci, zgodnie z planem finansowym wydatkéw na rok 20......... y

zgodnie Z Umowa NI ..covvivvviveniinnns ZANIA (i \

przy zastosowaniu trybu Prawa zamowien publicznych art.................... \

e it 173 T I——— )
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data .o POAPIS. ceiiiiitieee ittt

formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze
ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw- arytmetycznych. Fakt dokonania kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowym powinien by¢ stwierdzony na dowodzie
poprzez podpisanie:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data ...ccoooeeiiiieciiiann POAPIS.ceiiiieiiiiieeiiiiieir e

Dowody ksiggowe stanowiace wydatek strukturalny winny by¢é potwierdzone
poprzez podpisanie nastepujgcej klauzuli:

Wrydatek Strukturalny
5 ) R ———

Dowody ksiggowe winny rowniez zawiera¢ informacje opisowa dotyczacg danego
wydatku wraz z datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za jego dokonanie
(w przypadkach, gdy dowod takiego opisu wymaga).

Podpisy oséb sprawdzajacych dowody ksiggowe w zakresie wymienionym w § 8
pkt 2, 3 i 4 winny by¢ czytelne lub nieczytelne z pieczgtkag imienna.

Kontrola dowoddéw winna si¢ odbywac na wlasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania
dokumentow pomigdzy poszczegélnymi stanowiskami zgodnie z . Terminarzem
obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych”, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.
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Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

W przypadku, gdy wydatek dotyczy w catosci lub w czedci innej jednostki
organizacyjnej gminy albo osoby fizycznej, odpowiedzialny pracownik wystawia
note obciazeniowq i przekazuje ja adresatowi oraz komorce finansowej.

. Kierownik jednostki upowaznia kierownikéw 1 pracownikow zastepujacych

kierownika podczas jego nieobecnodci, a takze pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach jednostki oraz innych pracownikéw do podpisywania
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
Przedmiotowe upowaznienia winny by¢é przechowywane w aktach osobowych
pracownikow oraz komorcee finansowej.

Osobami upowaznionymi do zatwierdzania dowodéw ksiegowych sa: Burmistrz
Miasta, Zastepca Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta oraz Glowny Ksiggowy
jednostki. Wzory podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiegowych (w tym ich powigzanie) winny by¢ zgodne z karta wzoréw podpisow
sktadang w banku obstugujacym budzet gminy.

§9
Dekretacja dokumentéw ksiegowych

Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji. Dekretacja to ogol
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdéw ksiggowych do ksiggowania
i wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania.

Dekretacja obejmuje nastepujgcee etapy:

sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na: ustaleniu kompletnosci
dokumentow, sprawdzeniu, czy sg one podpisane przez osoby odpowiedzialne za
kontrole pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym, a takze czy
dokumenty sa opisane (w przypadkach, gdy dokument takiego opisu wymaga);
w wypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek podpisu, nalezy dowdd zwrocic
do wlasciwej komdrki w celu uzupelnienia.

wiasciwa dekretacja, ktora polega na umieszezeniu na dokumentach adnotacji:

na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc¢,
okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, datg inng niz data jego
wystawienia.

Dekretacji dokonuje ksiegowy lub pracownicy ds. ksiggowosci budzetowej. Dowod
ksiegowy zadekretowany w sposob okreslony w ust. 3 podlega zatwierdzeniu przez
osoby upowaznione, tj. kierownika jednostki lub jego zastepee 1 ksiggowego.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami
I wymagang trescig.



L3 I —

o v &

ROZDZIAL 111 - RODZAJE, OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW
—PROCEDURY DOKUMENTOWANIA OPERCJI KSIEGOWYCH

§ 10

Rodzaje dowodoéw ksiggowych

. Dowody bankowe.

Druki $cistego zarachowania.

Dowody dotyczace wyptat wynagrodzen i innych $wiadezen — dokumentowanych
w formie list plac.

Dowody ksiggowe dokumentujace zakup towardow, ustug oraz innych praw.
Dowody ksiegowe dokumentujace zbycie srodkéw trwatych i innych praw majatkowych.
Dowody ksi¢cgowe pozostate.

§11

Obieg i kontrola dowodow bankowych

Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sa: polecenie przelewu,
wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych, czek gotowkowy.

1.

Polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. W jednostce funkcjonuje
system komputerowy pozwalajacy na przesylanie za pomoca fqczy telefonicznych
zlecen bezposrednio z siedziby urzedu, do banku obstugujacego rachunki jednostki.
W szczegdlnych przypadkach (awaria systemu itp.) wystawia si¢ druk polecenia
przelewu w formie papierowej (w jednym egzemplarzu, tj. oryginal wraz z kopig),
ktory po podpisaniu przez osoby upowaznione skladany jest w banku.

Wyciggi bankowe z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych w jednostce —
drukowane sg z systemu komputerowego dotyczacego obshugi bankowej budzetu
gminy. Wycigg bankowy sprawdza pracownik komoérki finansowej, podtaczajac do
niego dokumenty stanowigce podstawe obcigzen, badZz uznania rachunku.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyjasni¢ z oddziatem banku.

Czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy komorki finansowo-
ksiegowej w jednym egzemplarzu. Czek podpisuja osoby upowaznione. Wyplat
gotdéwki na podstawie czeku dokonuje bank obshugujacy rachunek jednostki.

§ 12
Obieg i kontrola drukéw Scistego zarachowania

Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom z ich stosowania. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza sig¢
formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola. Kierownik
zobowigzany jest umozliwi¢ nalezyte przechowywanie drukéw Scistego
zarachowania w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
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Drukami écistego zarachowania sg:

a) mandaty karne,

b) czeki gotowkowe,

¢) arkusze spisu z natury,

d) inne przyjete do ewidencji na podstawie protokohu.

Druki $cistego zarachowania podlegaja ewidencji, oznakowaniu (ponumerowaniu),
kontroli 1 zabezpieczeniu.

Ewidencje drukéow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w  ksiedze
o ponumerowanych stronach odrgbnie dla kazdego rodzaju druku. Na pierwszej lub
ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ... stron ponumerowanych, od nr ...
do nr .... a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki, ksiggowego lub
osoby przez niego upowaznionej.

Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane ezytelnie
atramentem lub dlugopisem. W przypadku omytkowego zapisu osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki, umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania
tej czynnosci.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukdw
wraz z odpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Oznaczenie drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez

drukarnie serii 1 numerdw, dokonuje sie w nizej podany sposob:

a) kazdy egzemplarz drukow oznaczy¢ zastrzezona do tego celu okragla pieczatky
o brzmieniu: na obrzezu pieczatki: ,,Druk scistego zarachowania w $rodku pieczatki:
Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach”,

b) kazdy egzemplarz drukéw oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

¢) obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

W przypadku drukdw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serig i numery
nadane w drukarni): numer kolejny, numer kart bloku od nr ..... do nr......, liczbe kart
kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty - ksiggowego
lub osobg przez niego upowazniona.

Pieczeé¢ , . Druk $cistego zarachowania™ nalezy zabezpieczy¢ w kasie ogniotrwale;.
Za nalezyte przechowywanie pieczeei stuzacych do cechowania drukéw scistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego
zarachowania.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i cechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania
nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
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Obieg i kontrola dowodéw dotyczgcych wyplat wynagrodzen i innych swiadczen —

a)

b)

wn

dokumentowanych w formie list plac:

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sq :
listy miesigcznych wynagrodzen pracownikow,

listy innych wynagrodzen osobowych pracownikow,

listy wynagrodzen pracownikow za czas choroby,

listy zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

listy wyplat dotyezacych umow zlecen i uméw o dzieto.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate innych §wiadczen sg:
listy wyplat ryczaltow samochodowych dla pracownikow,

listy wyplat ekwiwalentow BHP dla pracownikow,

lista wyptat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
listy wyplat diet radnych,

listy wyplat diet dla cztonkow ochotniczych strazy pozarnych,

listy wyptat podatku akcyzowego dla rolnikow.

Dowodami  Zrodtowymi  bedacymi podstawg sporzadzenia list wynagrodzen
pracownikéw oraz zasitkow z ZUS sa: akty wyboru, akty powolania, umowy o prace
lub zmiana umowy © pracg, rozwigzanie uUmMOwy 0 pracg, przeszeregowania
i podwyzki, pisma okreslajace: wysokos¢ przyznanej premii lub nagrody, w tym
jubileuszowej, dodatkéw za wystuge lat, dodatkéw specjalnych, odpraw emerytalno-
rentowych i innych wynagrodzen, zestawienia przepracowanych godzin nadliczbo-
wych 1 nocnych oraz zestawienia osoéb uprawnionych do otrzymania dodatkowego
wynagrodzenia rocznego. Szezegélowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow
z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sq
w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS. Wynagrodzenia przekazywane sg na bankowe
konta osobiste poszczegolnych pracownikow — w terminie 25 kazdego miesiaca.

Dowody zrodlowe bedacymi podstawa sporzadzenia list wynagrodzen bezosobowych
umowy cywilnoprawne o prace zlecong lub wykonanie dziela oraz rachunki
wystawione po wykonaniu przedmiotu umowy przez zleceniobiorcg; wyplata
nastgpuje w terminie ustalonym w umowie,

wynagrodzenia dla cztonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych wyplacane sq na podstawie uchwaly Rady Miejskiej w sprawie
ustalenia wysokosci wynagrodzen dla czlonkéw tej komisji oraz listy obecnosci
sporzadzane] przez  pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za sprawy
przeciwdziatania alkoholizmowi. Wynagrodzenia przekazywane sg na konta bankowe
poszczegdlnych czlonkéw — w terminie do dnia 10 kazdego miesigca za miesige
poprzedni.

Dowody zroédlowe bedgce podstawg wyplat ryczaltow samochodowych. Podstawa
wyplat ryczaltow samochodowych jest o$wiadczenie pracownika o uzywaniu
samochodu prywatnego do celow stuzbowych. Oswiadczenie sporzadza pracownik,
z ktorym zawarto stosowng umowe 1 przekazuje komodree merytoryczne) celem
potwierdzenia swojej obecnosci w pracy w danym miesiacu. Komorka merytoryczna
potwierdza dane zawarte w o$wiadczeniu i przekazuje je do komdrki finansowe;j.
Oswiadczenie pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow
stuzbowych powinno zawieraé: nazwisko i imi¢ pracownika, okres jakiego dotyczy
rozliczenie, numer rejestracyjny i pojemnosc skokowa silnika, ilo$¢ dni nieobecnosci
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pracownika, bedacych podstawa do obnizenia ryczaltu, podpis pracownika skladajacego
oswiadezenie. Do rozliczenia ryczattow samochodowych przyjmuje si¢ maksymalne
stawki za 1 km okreslone w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym. Komorka finansowa przekazuje nalezna
kwote ryczaltow pracownikom na ich osobiste konta bankowe — w terminie do dnia
10 kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.

Dowodami zrédlowymi bedacymi podstawa wyplat ekwiwalentéw dotyczacych
swiadczen BHP jest: wykaz osob uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu BHP
wraz z okresleniem wysokosci naleznego $wiadczenia. Przedmiotowy wykaz jest
sporzadzany przez kierownika komorki merytorycznej lub osobg przez niego
upowazniong 1 zaopiniowany przez osobe prowadzaca sprawy BHP. Ekwiwalenty
przekazywane sq na bankowe konta osobiste poszczegoélnych pracownikow —
w terminie 25 kazdego miesiaca..

Dowodami zZrodtowymi bedacymi podstawag wyptat swiadezen z Zakladowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych jest protokét sporzadzony przez pracownika
komorki merytorycznej; protokdl jest zatwierdzany przez kierownika jednostki
i zaopiniowany przez przedstawicieli zwiazkow zawodowych. Swiadczenia pieniezne
przekazywane sa na bankowe konta osobiste poszczegdlnych pracownikow — zgodnie
7z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

Dowodami Zroédtowymi bedgeymi podstawg wyptat diet dla radnych jest: Uchwata
Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wysokosci diet radnych oraz lista obecnosci
radnych na poszczegélnych komisjach i sesjach. Listg¢ obecnosci sporzadza
merytoryczny pracownik. Dieta przekazywana jest na konta bankowe radnych —
w terminie do dnia 10 kazdego miesigea za miesige poprzedni.

Dowodami zroédlowymi bedgeymi podstawa wyplat diet dla cztonkéw Ochotniczych
Strazy Pozarnych jest wykaz cztonkéw OSP uprawnionych do otrzymania
ekwiwalentu pieni¢znego z tytutu uczestnictwa w szkoleniach, akcjach ratowniczych
oraz akcjach zwigzanych z usuwaniem klesk zywiotowych. Przedmiotowy wykaz
sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawy ochrony
przeciwpozarowej i przekazuje go niezwlocznie do komérki finansowej. Komorka
finansowa przekazuje nalezng kwote diet dla poszezegdlnych cztonkéw OSP na
wskazane przez nich konta bankowe — w terminie do 7 dni od daty otrzymania
wykazu, badz wystawia czek gotowkowy. realizowany przez bank obstugujacy
jednostke.

Dowodami zrodlowymi bedgcymi podstawg wyplat podatku akcyzowego dla rolnikéw
sq indywidualne decyzje administracyjne wydane zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami Komarka finansowa przekazuje rolnikom nalezng kwote podatku

akcyzowego na wskazane przez nich konta bankowe, badz wystawia czek
gotowkowy, realizowany przez bank obstugujacy jednostke.

§ 14

Zasady sporzgdzania list plac

Listy plac sporzadza pracownik komoérki finansowej w jednym egzemplarzu, na
podstawie dowodow zrodtowych.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane: okres, za jaki zostato
naliczone wynagrodzenie, nazwisko i imi¢ pracownika, sume wynagrodzeni brutto
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z rozbiciem na poszczegoOlne sktadniki funduszu plac, sume potrgcen z podzialem na
poszezegblne tytuly, tgczng sume wynagrodzenia netto i do wyplaty.

W listach ptac dopuszcezalne jest dokonywanie nast¢pujacych potracen: naleznosci
egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekueyjnych, pobranych, a nierozliczonych
zaliczek, innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika, kar pienigznych
wymierzonych przez pracodawceg.

Lista ptac powinna byc¢:

podpisana przez osobe sporzadzajaca,

podpisana przez upowaznionego pracownika pod wzgledem merytorycznym,
podpisana przez upowaznionego pracownika pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzona do wyplaty przez osoby upowaznione.

§ 15

Obieg i kontrola dowodéw ksiggowych dokumentujacyeh zakup towarow,
uslug oraz innych praw

Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow, ustug oraz innych praw sa:
faktura VAT i faktura — oryginal,

faktura korygujgca — oryginat,

rachunek — oryginal,

nota korygujaca — oryginal,

faktura pro-forma dowodu zakupu — oryginat,

akt notarialny,

ksiggowe dowody zastepcze.

Przy udzielaniu zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jednostka ma
obowigzek stosowania przepisow ustawy — Prawa zamowien publicznych, przy czym
przy zamowieniach, ktérych warto$¢ nie przekracza progu, do wysokosci ktorego
podmioty sa zwolnione ze stosowania ustawy — jednostka posiada ,,Regulamin
postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych”. Odpowiedzialnym za
przestrzeganie przepisow ustawy Prawa zamoéwien publicznych jest kazdy pracownik
w zakresie, jaki zostal mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie
czynnosci wykonywanych w danym postgpowaniu o udzielenie zamdwienia.

Umowy w zakresie dostaw, ustug oraz robot budowlanych podpisuje kierownik
jednostki lub jego zastgpca oraz radca prawny. Ksiegowy sklada kontrasygnate.
Umowe sporzadza si¢, w co najmniej trzech jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden
otrzymuje komdrka finansowa, drugi przechowywany jest w komorce merytorycznie
prowadzgcej sprawg wraz z kompletem dokumentéw 2z przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamowienia, trzeci otrzymuje wykonaweca.

Rejestr wszystkich zawieranych w jednostce umoéw na dostawy, ustugi i roboty
budowlane znajduje si¢ we wlasciwej komoéree organizacyjno-prawnej.

W przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna, dopuszcza si¢
zlecenie podpisane przez kierownika jednostki lub jego zastepce, przy kontrasygnacie
ksiegowego. Zlecenie powinno zawiera¢ cene, termin wykonania i warunki ptatnosci.
Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego pracownik merytoryezny
dokonujacy zakupu dotacza: dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego w trzech
egzemplarzach, w ktéorym wskazuje miejsce uzytkowania, osobg materialnie
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odpowiedzialng wraz z jej podpisem, klasyfikacj¢ rodzajowa srodka trwalego.
Faktura wraz z dokumentem OT przekazywana jest do komorki finansowe;j.

Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dolaczony protokot
odbioru wykonanych i przekazanych robodt, elementéw robot lub obiektéw oraz
sprawdzony kosztorys powykonawezy (nie dotyczy ryczaltu) — podpisany przez
przedstawicieli obu stron.

Dokumenty stanowigce podstawe do zaksiggowania operacji dotyczacych inwestycii:
faktury przejsciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisanym przez inspektora nadzoru, z wyszczegdlnieniem robot od poczatku
budowy, wartosci rob6t wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym,

faktura koncowa i protokot koncowy odbioru inwestycji.

Protok6l odbioru koncowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego,
powstalych w wyniku robot budowlano-montazowych. Dowody .,OT” stanowia
udokumentowanie zakonczonych inwestycji lacznie z protokolem odbioru
koncowego 1 przekazania w uzytkowanie zakonczonych robét. Dowody ,,OT”
sporzadza inspektor nadzoru lub inny pracownik prowadzacy merytorycznie calosé
zadania inwestycyjnego, w 3 egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem
komorki finansowej i przekazuje: oryginal — dla komérki finansowej, najpéZniej
w terminie 14 dni od oddania inwestycji do uzytkowania, pierwsza kopi¢ — dla
pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt, druga kopig
— dla pracownika prowadzacego merytorycznie zadanie inwestycyjne. W dowodzie
LOT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke z podaniem informacji, np. dlugos¢
drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkeji, itp.; w przypadku urzadzen, warto$¢ budowy lub nabycia,
miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — do faktury lub rachunku
pracownik komorki merytorycznej sporzadza dowody ,,OT” w 3 egzemplarzach
i przekazuje oryginal dla komorki finansowej. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisac
nazwe, charakterystyke, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa, kwotg
nabytych wartosci.

Dokumentem bedgcym podstawg zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, dokumentow
niezbgdnych do sprzedazy mienia komunalnego (wyceny, inwentaryzacje,
dokumenty geodezyjne, itp.) stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym protokotem
odbioru dokumentacji, zawierajagcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz
celu, dlajakiego zostata sporzgdzona. Protokél odbioru podpisywany jest przez
przedstawicieli obu stron.

Przy niektorych zakupach ushug i towarow finansowanych z wydatkow biezacych
pracownik merytoryczny sporzadza 1 dolacza do faktury protokél zdawezo-
odbiorczy, badz protokol okreslajgey szczegdlowe przeznaczenie zakupionych
towarow wraz z ich pokwitowaniem (dotyczy to m.in. materialow biurowych,
promocyjnych, drobnych materiatéw budowlanych itp.).
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Obieg i kontrola dowodow ksiegowych dokumentujacych zbycie Srodkéw trwalych

1.
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i innych praw majatkowych

Zbycie $rodkoéw trwatych 1 innych praw majatkowych odbywa sie w formie:
sprzedazy, nieodplatnego przekazania lub likwidacji.

Dokumentami dotyczacymi sprzedazy sg: faktura VAT, faktura, faktura korygujgca,
nota korygujgca, akt notarialny. Faktury wystawiane sg przez pracownikow komorek
merytorycznych prowadzacych sprawy. Faktury oraz faktury korygujace lub noty
korygujace powinny zawiera¢ wszystkie dane, ktére zgodnie z przepisami musi
zawiera¢ faktura VAT. Faktury VAT sporzadzane sg przez komoérki merytoryczne
niezwlocznie po dokonaniu sprzedazy przy zachowaniu terminéw wynikajgcych
z przepisow wykonawcezych do ustawy o podatku VAT.

Faktury dokumentujace sprzedaz towaréw 1 ustug oraz innych czynnosci
podlegajacych przepisom ustawy o podatku VAT sporzadzane sg w systemie
komputerowym. ,.Faktura +”. W przypadku popehienia bledu w fakturach VAT,
polegajacego na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku
VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dokument korygujacy (faktura
korygujaca) niezwlocznie po ujawnieniu pomyltki. System komputerowy zapewnia
kompleksowa obstuge sprzedazy oraz innych czynnosci opodatkowanych podatkiem
VAT, w tym sporzadzanie, m.in.: faktur i rejestrow sprzedazy. Faktury VAT w formie
papierowe] przechowywane sg w komoérce merytorycznej. Komorka finansowa
sporzadza deklaracje VAT-7 na podstawie rejestru sprzedazy (wydruku
komputerowego). Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa wystawienia
faktury VAT w jednostce naleza: umowa kupna — sprzedazy, umowa najmu, umowy
dotyczgce czynszu dzierzawnego, akt notarialny.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania w urzadzeniach
ksiggowych sprzedazy é$rodka trwatego, nieodptatnego przekazania lub jego
likwidacji jest wykaz sporzadzany za okresy miesigezne wraz z dokumentami
okreslajacymi sposob zbycia Srodka trwalego, w tym:

= ST —sprzedaz srodka trwalego,

= PT — przekazanie nieodplatne $rodka trwalego,

= LT —likwidacja srodka trwalego.

Dokumenty ST, PT i1 LT sporzadzane sg w trzech egzemplarzach przez wlasciwa
komorke merytoryczng, w tym jeden przekazywany jest do komorki finansowej.
W przypadku przekazywania srodkéw trwatych (réwniez naktadéow inwestycyjnych),
ktorych wiascicielem jest gmina, wymagana jest uchwata Rady Miejskiej. Do zmiany
miejsca uzytkowania srodka trwalego wymagane jest sporzadzenie w3
egzemplarzach dokumentu MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.
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§ 17
Dowody ksiggowe pozostale.

1. Zaliezki.

a) W jednostce dokonuje si¢ wyplaty zaliczek:

= stalych — wyptacanych dla pracownikéw zatrudnionych na umowg o prace na
dokonywanie wydatkow biezacych jednostki; zaliczki stale winny by¢ rozliczane
w terminie do 20 grudnia roku budzetowego,

*  jednorazowych — wyplacanych pracownikom zatrudnionym na umowe o pracg na
dokonywanie zakupu materialow, sprzetu, ustug, oplat dokonywanych w instytucjach
publicznoprawnych, na poczet podrozy stuzbowe; itp.

b) Kwote zaliczek wyplaca sig¢ na konto osobiste pracownika — na podstawie wniosku
o zaliczke (druk standardowy) zatwierdzonego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce oraz ksiggowego. Wniosek okresla rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka
ma stuzy¢, kwote zaliczki oraz termin jej rozliczenia. Zaliczki podlegaja rozliczeniu
najpozniej w terminie 14 dni od daty ich pobrania. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia
sig z pobranej zaliczki,

¢) W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek standardowego druku delegacji, na ktorym uzyskuje
akceptacje kierownika jednostki lub jego zastepce 1 ksiggowego; zaliczki na delegacje
podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy shuzbowe;j.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa) wystawia pracownik komérki
merytorycznej na ogdlnodostgpnych drukach. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno
zawiera¢: numer i dat¢ polecenia wyjazdu stuzbowego, nazwisko i imie pracownika,
okres na jaki pracownik zostal delegowany, miejsce podrozy stuzbowej, srodek
komunikacji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje kierownik jednostki lub jego
zastgpca, a w przypadku delegacji kierownika jednostki osoba upowazniona. Rozliczenia
delegacji dokonuje delegowany pracownik na druku delegacji w terminie 14 dni od
zakonczenia podrézy. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty
(rachunki), potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu nie byto
mozliwe, pracownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczaltami.
Kwoty kosztow podrézy do zwrotu zatwierdza kierownik jednostki lub jego zastepca
i ksiegowy. W przypadku wyjazdu stluzbowego samochodem bedacym wilasnoscia
pracownika przyjmuje si¢ do rozliczenia maksymalne stawki za 1 km okreslone
w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie
drogowym. Kwote kosztow delegacji stuzbowej wyplaca sie na konto osobiste
pracownika.

3. Ksiggowe dowody zastepcze:

a) czasowy dowod zastepczy, ktéry dokumentuje operacje gospodarcza do czasu
uzyskania wlasciwego dowodu od kontrahenta typu faktury pro-forma, zawierajgcy
dane wedtug potrzeb, np. oplata za szkolenia, zaptata za prenumerate, itp.
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dowod zastgpezy sporzadzany w formie pisma (notatki stuzbowej), ktory
dokumentuje rozliczenia srodkoéw z konta depozytowego, zwroty wadiow, wyplaty
srodkéw z tytulu rozliczen zabezpieczenia nalezytego wykonania robot, itp.
zatwierdzany jest przez kierownika jednostki lub jego zastepce oraz ksiggowego.

dowdd zastgpczy sporzadzany w formie oswiadczenia pracownika wystawiany
jest w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodtowych, w tym: zaplaty z tytulu oplaty skarbowej, sadowej,
pocztowej i innych wydatkow o znikomej wartosci: do oswiadczenia pracownik
winien zalaczy¢ paragon, pokwitowanie lub inny dowdd zaptaty.

Uchwaly, zarzadzenia, decyzje administracyjne, polisy ubezpieczeniowe, sprawo-
zdania, ktére z uwagi na swod] charakter stanowig podstawe dokumentowania
operacji  ksiegowych w zakresie ustalania planéw oraz realizacji dochodow
1 wydatkoéw budzetowych.

Dowody rozliczeniowe, w tym ,,Polecenie ksiggowania” — ujmujace wszelkie przeksig-
gowania, wystornowania blednych zapisow, wyksiegowania kosztow, otwarcia ksiag,
sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien itp. Polecenie ksiggowania podpisuje osoba
sporzadzajgca. Dokument sporzadzany jest w jednym egzemplarzu.

Noty ksiegowe obcigzeniowe lub uznaniowe, w tym wilasne i zewngtrzne — stuza
do udokumentowania obcigzenia lub uznania migdzy jednostkg a kontrahentem,
badz migdzy jednostkq a pracownikiem. Noty ksiggowe wlasne sporzadzane sa
przez pracownikow komorek merytorycznych w  trzech egzemplarzach,
w oparciu o dokumenty zrédlowe. Oryginal noty ksiggowej otrzvmuje kontrahent
lub pracownik, jedng kopi¢ otrzymuje komoérka finansowa, a druga kopia pozostaje
w komorce merytorycznej. Noty ksiegowe sa podpisywane przez sporzadzajgcego
oraz zatwierdzane przez kicrownika jednostki lub jego zastepce oraz ksiegowego.

Wezwanie do zaplaty/upomnienie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik
komorki finansowej, w ktérym okresla si¢: kwote naleznosei jednostki i odsetki za
zwloke, tytul, termin zaplaty oraz sankcje w przypadku niedokonania zaplaty.
Oryginal wezwania wysytany jest dtuznikowi listem poleconym, natomiast kopia
pozostaje w komorce finansowej.

ROZDZIAL IV — OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE
TRANSPORTU

§ 18

Do rozliczenia eksploatacji samochodéw stuzbowych obowigzuje dokumentacja
w zakresie dzialania Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Strazy Miejskiej.

L.

Ochotnicze Straze Pozarne

a) W zakresie dziatania Ochotniczych Strazy Pozarnych obowigzuja:

kwartalne karty drogowe pozarniczego pojazdu samochodowego oraz pracy sprzetu
silnikowego, wystawiane przez odpowiedzialnego pracownika merytorycznego ds.
zarzadzania kryzysowego, ktéry przedmiotowe dokumenty ewidencjonuje i wydaje
za potwierdzeniem Prezesowi lub Naczelnikowi jednostki OSP,
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kwartalne rozliczenia zuzycia materialow pednych i smaréw sporzadza pracownik
wymieniony w pkt 1 lit. a i przekazuje je do komorki finansowej, dotaczajac
kserokopie kart drogowych i karty pracy sprzgtu silnikowego (podpisane za
zgodnosc¢ z oryginatem) — w terminie do 10 dni po uptywie kwartatu,

Faktury VAT dotyczace zakupu materialow pednych i smarow w zakresie dzialania
Ochotniczych Strazy Pozarnych winny by¢ opisane z powolaniem numerdw karty
drogowej, w ktorej fakturg ujeto.

Straz Miejska
W zakresie dzialania Strazy Miejskiej obowiazuja:

kwartalne karty drogowe dotyczgce pojazdu samochodowego, wystawiane przez
Komendanta Strazy Miejskiej,

kwartalne rozliczenia zuzycia materialow pednych sporzadza Komendant Strazy
Miejskiej 1 przekazuje go do sprawdzenia pracownikowi merytorycznego ds.
zarzadzania kryzysowego; sprawdzony dokument wraz kserokopiami kart
drogowych, podpisanych za zgodnos$¢ z oryginalem, przekazywany jest komorce
finansowej w terminie do 10 dnia po uptywie kwartatu.

b) Faktury VAT dotyczace zakupu materialow pednych i smarow w zakresie dziatania

c)

Strazy Miejskiej winny by¢ opisane z powolaniem numerow karty drogowej,
w ktorej fakture ujeto.

Miesigezny limit kilometrow na korzystanie z samochodu stuzbowego Strazy
Miejskiej ustala kierownik jednostki w odrebnym zarzgdzeniu, natomiast nadzor
nad prawidlowym korzystaniem i eksploatacjg samochodu stuzbowego sprawuje
Komendant Strazy Miejskie;j.

ROZDZIAL V- OCHRONA DANYCH
§ 19
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez: system
identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika, hasta dostepu.

Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadac¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczegotowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawiera Instrukeja okreslajaca
sposob zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych
osobowych wprowadzona zarzgdzeniem kierownika jednostki.

Dowody ksiegowe, po wplynigeiu do komorki finansowej i zaksiegowaniu, nie moga
by¢ wydawane komorkom organizacyjnym. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument

mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komoree finansowej, ktéra przechowuje te
dowody.

Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw Scigania, sadéw, itp.).
moze nastapi¢ za pokwitowaniem w oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki lub jego zastepcy.
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Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszezegdlnych
miesiacach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronolo-
gicznym, wedlug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci.

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

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiggowe
winny znajdowac sige w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢
przekazane do archiwum jednostki.

ROZDZIAL VI - PRZECHOWYWANIE AKT

§20

1. Obowigzujg w Urzedzie ponizsze zasady przechowywania akt:

a)
b)

c)

d)

akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych
w ciagu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego.
teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukeji kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zalatwionych
opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres [ roku;
w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy -
przez okres do dwach lat.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
Archiwum Zakladowe.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po
uptywie 1 roku (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie 2 lat), kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy.

Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zakladowego,

uzgadnia z pracownikiem komoérki finansowej termin przekazania akt do Archiwum
Zakltadowego.

Przekazanie akt do Archiwum Zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo — odbiorezego, po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja w 2 egzemplarzach pracownicy zdajacy
akta w kolejnosci teczek, wedlig jednolitego rzeczowego wykazu akt,
przedmiotowe spisy podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
Archiwum Zaktadowe.

Maciej Mataz

A/‘iwokat



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji  obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Migjskim w Boguszowie-Gorcach

Terminarz obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-

Gorcach

Okreslenie dokumentu

Termin dostarczenia dokumentow
do Wydzialu Budzetu i Finansow

WYDZIAL ORGANIZACYJNO- PRAWNY

Wykaz etatéw do celéw PFRON

do 10 dnia kazdego miesiaca
za miesiac poprzedni

= Angaze pracownikow nowo zatrudnionych, zmiany w angazach,

§wiadectwa pracy i inne dokumenty dotyczace wynagrodzen
osobowych

= Druki L 4 oraz inne dokumenty dotyczace $wiadczen chorobowych

na biezaco

Odwiadezenia pracownikow o korzystaniu z samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych (ryczalt samochodowy)

do 5 dnia kazdego miesiaca
za miesige poprzedni

Umowy o pozyczke, zapomogi i inne $wiadczenia z ZFSS

na biezaco

Lista obecnosci radnych na peszezegdlnych komisjach i sesjach
uprawnionych do otrzymania miesiecznej diety (podpisana przez osobe
sporzadzajaca)

do 5 dnia kazdego miesigca za miesiac
poprzedni

Korespondencja finansowa

Sekretariat przekazuje dokumenty
codziennie po zadekretowaniu ich
przez osoby upowaznione

WYDZIAL ZARZADZANIA MIENIEM

GMINY

Wykaz oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych:
" wydane w latach poprzednich
" wydawane w roku biezacym

" do 15 lutego roku biezacego
® do dnia 5 kazdego miesigca za
miesiae poprzedni

Rejestr przypiséw czynszu dzierzawnego na cele nierolnicze

do 10 dnia kazdego miesigca na dany
miesiac

= Wykazy dzierzawcow do celéow podatku roinego i od nieruchomosci
= Zmiany zachodzace w trakeie rolku w zakresie j.w.

= do 15 stycznia kazdego roku
= na biezaco

= Rejestr przypisdw wieczystego uzytkowania terenu
= Rejestr przypisow sprzedazy mienia komunalnego na raty

do 28 lutego kazdego roku

= Rejestr przypisow czynszu dzierzawnego od gruntdw rolnych
= Rejestr przypisow najmu budynkow

do 31 maja kazdego roku

Akty notarialne dotyczace sprzedazy mienia komunalnego

na biezaco




WYDZIAL INWESTYCJI MIEJSKICH

do dnia 10 kazdego miesiaca

Wykaz optat i kar za zajecie pasa drogowego 2 miesing poprzedn;

Wykaz oplat za zajecie pasa drogowego w wymiarze rocziym do dnia 10 stycznia kazdego roku

Kwartalne rozliczenie zuzycia materiatow pednych i smaréw wraz

i S e 10 dni kon iu kwartal
z kserokopiami kart drogowych pojazdéw i pracy sprzgtu silnikowego b SRERD S LGRS

Wykazy czlonkow OSP uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu
pienieznego za udzial w szkoleniach, akcjach ratowniczych i akcjach na biezaco
zwiazanych z likwidacja klesk zywiotowych

STARAZ MIEJSKA

= Sprawozdanie dotyczace postgpowania mandatowego w sprawach
o wykroczenie do 5 dnia kazdego miesigca za
" Wykaz 0s0b ukaranych mandatem wraz z zalacznikami (odcinki ,,D”  |miesiac poprzedni
natozonych mandatow)

Kwartalne rozliczenie zuzycia materialéw pednych i smaréw wraz

2 kserokopiami kart drogowych pojazdu do 10 dnia po zakonczeniu kwartalu

WSZYSTKIE WYDZIALY 1 SAMODZIELNE STANOWISKA

Rachunki i faktury otrzymywane wezesniej z sekretariatu, delegacje _ .
stuzbowe, rozliczenia zaliczek (kompletne, sprawdzone, opisane kazdego dnia do godziny 12.00
i podpisane pod wzgledem merytorycznym przez osoby uprawnione)

Rachunki z tytulu umoéw zlecen lub uméw o dzieto zawartych na okres do 5 dnia kazdego miesiaca za
dluzszy niz jeden miesiac (sprawdzene pod wzgledem merytorycznym) miesige poprzedni

Wykazy zbycia srodkéw trwatych wraz z zatgcznikami:
» ST — sprzedaz srodka trwalego; do 10 dnia kazdego miesiaca za
* PT — przekazanie §rodka trwalego; miesiac poprzedni

= LT - likwidacja srodka trwatego. '

Umowy, porozumienia, zlecenia zargjestrowane przez WOP

— przeznaczone do ztozenia kontrasygnaty przez Skarbnika Miasta na biezaco
lub Gléwnego Ksiggowego




