ZARZADZENIE NR 129/11
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 4 maja 2011 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw.

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. © finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzié i wprowadzi¢ do uzytku wewnetrznego Instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentéw w Urzedzie Miegjskim w Swieciu, stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz-Swisegcia

e

=, i
Tadeusz Pogoda



Zalgeznik nr 1 ]
do Zarzadzenia Burmistrza Swiecia
Nr 129/11 z dnia 4 maja 2011r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Instrukcja okresla zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i za-
bezpieczania dokumentow ksiegowych

§1
Przestrzeganie i $cisle stosowanie postanowieri instrukejl zapewnia prawidiowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz ochrone mienia.
Postanowienia zawarte w instrukeji dotyczg kierownikéw komérek organizacyjnych(referatéw, wydzialow)
oraz wszystkich pracownikoéw wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosci.
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych, za ktére w stosunku
do oséb winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w ustawie , Kodeks Pra-

cy".
Kierownicy komarek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania wszystkich pracownikéw z postano-
wieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sg za je] przestrzeganie w zakresie powierzenych im obo-
wigzkow stuzbowych.

§2

. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe oraz prowa-
dzenia ksiag rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 28 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci { Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).

. Dokumentacja ksiegowa to zbior wlasciwie sporzadzanych dokumentéw (dowodow ksiggowych), odzwier-
ciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggo-
wej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadac ustawowo okreslonym wymogom. Przede wszystkim powi-
nien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej.

. Dowdd ksiegowy spelnia swoig funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust.1 ustawy o
rachunkowosci. |

. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji
operacji gospodarczych z kantrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno by¢ do niego dolgczone
wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacii



gospodarcze]. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowedzie, chyba e przeliczenie to za-
pewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych, za
dowad ksiegowy uwaza sie lakze: .

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operaci i zdarzen gospodar-
czych,

2) nofg ksiegows,

3) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych ksiggo-
wania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami obrotu pienigznego.

6. Przyktadowe rodzaje dowodow ksiegowych:
s wyciggi bankowe
»  faktury, rachunki
= raporty kasowe
=  polecenia ksiegowania
« noty ksiggowe
« zestawlenia dochoddw
» dokumenty dotyczace ewidencji $rodkéw trwatych OT, PT , LT
« uchwaly, zarzadzenia
s«  sprawozdania
*  Umowy
s  inne dokumenty
7. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow do ksiegowania,
wydaniu dyspozyc]i ich zaksiggowania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacia dokumentow, ktara polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentéw naplywajacych do ksiggowania tych dokumentow, ktare nie pod-
legajg ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami (np. ka-
sowych, wyciggéw bankowych i innych oraz dotyczacych poszczegdlnych rachunkow banko-
wych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku dowodow kasowych, czy sg
akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego asobg. W przypadku stwier-
dzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocic do wlasciwe] komorki w celu uzupel-
nienia,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajaca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma by¢
zaksiegowany,



b) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byc zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod
inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wilasnych lub datg otrzymania — przy dowo-
dach obeych,

¢) podpisaniu przez osobe dekretujgcs.

§3

Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne

1. Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach srodkow
pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowigzania sq realizowane na zasadach okreslonych w umowach. .

3. Dokumentacja dotyczgca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i spefniajgca wymogi
okreslone dia dowodu ksiegowego w ustawie o rachunkowosci,

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu ksiggowego przedktadane do rozli-
czen finansowych, powinny by¢ opatrzone pieczecia z datg wplywu w Sekretariacie lub BOMIE.

5. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontrofi merytorycznej w komérce organizacyjnej i
zawiera¢ potwierdzenie:

1) idokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym prawidfo-
{A}ym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze {rachunku) za zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
izawartq umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zalgczonej dokumentacji w postaci
f)rotokoiu czesciowego lub koricowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztorysow powykonawczych 1 innych elementéw rozliczeniowych wynikajgcych z zapisow umow-
nych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu realizacji
umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) podania prawidiowe]j klasyfikacji budzetowe].

5) podania obszaru i kodu w przypadku wydatku strukturalinego

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury (rachunki) iub inne doku-
menty spelniajace wymogi dowodu ksiegowego zostajg podpisane przez osoby merytorycznie odpowie-
dzialne. Lista osdb upowaznionych do kontroli merytoryczne] wraz ze wzorami ich podpisow stanowi za-
tacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

7. Kontroli formalno-rachunkowej, zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz zatwierdze-
nia dokumentu dokonuje Gloéwny Ksiegowy a w przypadku jego niecbecnosci - zastgpca Glownego Ksig-
gowego.

8. Sprawdzone dokumenty zatwierdza do wyplaty Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione (Skarbnik,
Sekretarz lub Z-ca Burmistrza).



8.

10,

11.

12.

Rozliczenie delegacji krajowych [ zagranicznych nalezy przediozy¢ do ksiegowosci do 14 dni po zakon-
czeniu podrézy sluzbowej. Delegacie przediozone po terminie beda przyjmowane wylacznie z pisemnym
wyjasnigniem przyczyn opoznienia.

Faktury i inne dowody ksiegowe z platnoscig gotowkowa nalezy przedtozyc do ksiegowosci w terminie 14
dni od daty wystawienia dokumentu.

Zaliczki jednorazowe winny byé bezwzglednie rozliczone do 14 dni od daty pobrania. Nierozliczone w ter-
minie bedg potracane w calosci z wynagrodzenia za pracg. Zaliczki state rozliczane sg najpdzniej do 30
grudnia danego roku kalendarzowego. '

Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochoddw prywatnych do celow stuzbowych za dany miesigc przed-
ktadane jest w terminie do 5 dnia kalendarzowego miesigca kolejnego. Rozliczenia zlozone po tym terminie
skutkowaé beda wyplata naleznosci z miesigcznym opdznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest doko-
nywana ze srodkaw budzetowych roku nastgphego.

13. Dowody ksiegowe dotyczace wyplat z Zakladowego Fundusz Swiadczen Socjalnych zatwierdza wylacznie

14,

18,

18.

Skarbnik ( lub w zastepstwie Gléwny Ksiegowy) i Burmistrz (lub w zastepstwie Z-ca Burmistrza).

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komorka organizacyjna realizujgca zadanie przedidada
do ksiegowosci, w terminie 14 dni kalendarzowych od zakonczenia zadania, dokumentacje rozliczajgca
poniesione naktady inwestycyjne celem ujgcia w ewidenciji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajgce wymogi dokumentu ksiggowego nalezy
przedidadaé do ksiggowosci nie pézniej niz na 5 dni przed terminem zaplaty. Przediozone dokumenty
po wymaganym terminie zaplaty bedg przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia,
pismem przesuwajacym termin patnosci oraz wskazaniem osoby odpowiedzialne] za zaistnialg sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwioke, a
tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych, tj. popeinienie czynu polegajacego na
dopuszczeniu sig zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw publicznych, powodujacej
uszczuplenie srodkow publicznych wskutek zaplaty odsetek za opéznienie w zaplacie. Odsetki za zwioke
pokrywa osoba , ktéra dopuscila sig do opoznienia i z winy ktorej zostaly naliczone odsetki.

W przypadkach kiedy kontrahent nie dostarczy dokumentu faktury (rachunku) w terminie umozliwigjgcym
dokonanie zaplaty, jednostka przy dokonywaniu zaplaty liczy termin 7 dni od daty wplywu dokumentu,
Faktury VAT jako Gmina Swiecie wystawiajg osoby merytorycznie upowaznione. Faktury wystawiane sg w
3 egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje kontrahent, za potwierdzeniem odbioru; pierwsza kopia za-
trzymywana jest przez wystawiajacego a drugg kopie nalezy dostarczyé do ksiggowosci w terminie do 10
dnia kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, ktorego te dokumenty dotycza. W mysl postanowien
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr 54 poz. 535 z pézn. zm.) oraz roz-
porzadzenia Ministra Finansdw z dnia 25 maja 2005 r. w spréwie zwrotu podatku niektérym podatnikom,
zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug,
do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz.U. Nr 85 poz. 798 z pdzn.
zm.) faktura winna by¢ wystawiona przez dostawcg lub wykonaweg nie poznig niz sibddmege dnia od dnia
wydania towaru |lub wykonania ustugi. W przypadku, gdy podatnik okresia w fakturze wylacznie miesiac i
rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sig nie pdzniej niz sibdmego dnia od zakonczenia miesiaca, w

ktérym dokonano sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czgsc lub



17.

18.

10.

20.

21.

1.

calosé naleznosci, w szczegdlnosci: przedplate, zaliczke, zadatek, rate — fakturg wystawia sig nie pdzniej
niz siddmego dnia od dnia, w ktdrym otrzymano czes¢ lub calos¢ naleznosci od nabywcey. Fakturg wysta-
wia sig rowniez nie pdznigj niz siddmego dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wydaniem towaru lub wy-
konaniem usiugi kazdg kolejna czesé naleznosci (przedplate, zaliczke, zadatek, ratg). Faktury zaliczkowe
powinny zawiera¢ dane wynikajgce z § 9 wyze] cytowanego rozporzadzenia. W razie nieotrzymania od wy-
konawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem komarki or-
ganizacyjnej jest monitowanie o jej dostarczenie.
Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. Nr 137, poz.
887 z pozn. zm.) nalezy zgtaszaé do ZUS-u w terminie do 7 dni od daty powstania obawigzku ubezpiecze-
nia osoby zatrudnione na podstawie umdw zlecenia. W zwigzku z powyzszym osaoby te nalezy kierowac w
dniu zawarcia umowy do kadr celem wypeinienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnie-
nie wymogu zgioszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.
Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym naste-
puje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2} okresleniu daty, pod jaka dowad ma byc zaksiegowany,

3) zlozeniu podpisu osoby dekretujgce].
Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej, wedtug klasyfikacji
budzetowsj, obszaru i kodu w przypadku wydatkéw strukiuralnych. Ewidencjonowane dowody obejmuja;

1) .dochody,

2) .wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

68) wydatki strukturalne
Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiegowanie odbywa sig w sys-
temie komputerowym.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sig ich uzgod-
nienia. Po dokonaniu uzgodnieri wewnetrznych ksiggowos¢ sporzadza zbiorcze informacje wedtug Klasyfi-
kacji budzetowej i przekazuje komarkom organizacyjnym do wiadomosci | stosownego wykorzystania,

§4
Wynagrodzenia pracownikow, ekwiwalenty, diety, nagrody, ryczailty

Podstawowe listy ptac, w ukiadzie komarek organizacyjnych, za okres jednego miesigca, sporzgdza ksig-

gowoscé, w oparciu o dokumenty placowe.

2. Dane do sporzadzania list podstawowych, zatwierdzone przez Burmistrza lub Sekretarza, dostarczone zo-

stajg do ksiegowosci w terminie do 18 dnia kalendarzowego. Listy wynagrodzen oraz imienne karty wyna-
grodzen sporzgdza sie w systemie komputerowym,



. Oryginaly zwolnien lekarskich a takze inne dokumenty dotyczace nieobecnosci pracownika dostarczane sg
do ksiegowosci w ciggu 3 dni od daty ich wplywu.

Dobrowolne potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie list potracen, sporzadzonej
przez pracownika obstugujacego PKZP, ZFSS lub oswiadczenia pracownika.

Informacje, o ktérych mowa z pkt.2,3,4 dostarczone po 20 dniu kalendarzowym danego miesiaca uwzgled-
nione zostana w liscie podstawowe] za kolejny miesigc.

Wyptata list dodatkowych nastepuje w ciagu 7 dni od daty wplywu do ksiggowoéci oéwiadczenia pracow-
nika w zwigzku z przyznanym ryczaitem na przejazdy lokalne lub pisemnej dyspazycji Burmistrza Iub Se-
kretarza o przyznane] nagredzie, dodatku bgdz innej dyspozyciji wyptaty.

Qd wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych, a nastgpnie przesyla sig w
terminie do dnia 20 nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz wypadkowe i
Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie na konto ZUS do dnia 5 nastepnego miesigca wraz z mie-
sleczng deklaracjg DRA {wraz z zalgcznikami — imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi dia
kazdego pracownika).

Wypfata list podstawowych nastepuje z dolu, nie wezesniej niz 7 dni przed koricem miesiaca dia pra-
cownikéw administracji oraz do 10 dnia kalendarzowego miesigca nastepnego dla pracownikéw obstugi.

. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy plac sg przekazywane do
realizacji na 1 dzien roboczy przed uplywem terminu platnosci. Ksiggowosé przelewa wynagrodzenia na
konta bankowe pracownikow |ub stawia wynagrodzenia do dyspozycji w kasie jednostki.

§5

Podrdze stuzbowe krajowe

1. Rejestr delegaciji stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi.

. Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik zajmujacy sig sprawami kadrowymi

3. Whiosek osohy delegowanej o wyplate zaliczki na delegacie krajowg zatwierdza Glowny Ksiegowy (lub

jego zastepca) i Kierownik jednostki { lub upowazniona przez niego osoba).

. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

5. Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem formaino-rachunkowym dokonuje pracownik ksiggowosci. Gtowny

Ksiegowy oraz Kierownik jednostki lub jego zastepea zatwierdzajg rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowe.
. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonaé w ksiggowosci w terminie do 14 dni od dnia powrotu.

§6

Podroze stuzbowe zagraniczne

. Polecenie zagranicznego wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik zajmujacy sie sprawami kadrowymi
pc otrzymaniu dokumentacji obejmujgcej:



a) zaproszenie okreslajace zakres $wiadczen ze strony organizatora dla strony zapraszanej, t). hotel,
wyzywienie, diety, optata konferencyjna, koszt podrézy itp.,

b} zgode kierownika jednostki.

. Dokumentacja, o ktorej mowa w § 6 ust. 1, powinna by¢ ziozona z wyprzedzeniem 7 dni roboczych przed

planowanym terminem wyjazdu. W przypadku niedotrzymania tego terminu nie rozpoczyna sig procedury

przygotowywania wyjazdu, z wyjatkiem nagtych delegacii, o ktérych celowosci decyzje podejmuje Kierow-

nik jednostki.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego pedpisuje Kierownik jednostki.

4. Kierownik jednostki moze wyznaczyé swojego przedstawiciela do reprezentowania jednostki w jego imieniu

poza granicami kraju. ,
5. Rejestr sluzbowych wyjazdéw zagranicznych prowadzi pracownik do spraw kadrowych,

6. Polecenie wyjazdu wymaga kontrasygnaty Skarbnika. Wniosek o zaliczke wymaga podpisu Glownego

Ksiegowego (lub jego zastepcy) oraz Kierownika jednostki (lub upowazniona przez niego osoba).

. Osoba delegowana zobowigzana jest do rozliczenia kosztoéw delegacji zagranicznej w terminie 7 dni robo-
czych od dnia powrotu z delegacji .

. Rozliczenie finansowe wyjazdu sluzbowego sporzadza pracownik ksiggowosci po przedlozeniu przez oso-
be delegowang odpowlednich dokumentéw. Rozliczenie to podpisuje osoba delegowana, a w nastegpnej
kolejnosci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod wzgledem merytorycznym kierujgcy komorka or-
ganizacyjng, w ktérego dyspozycji pozostajg $rodki finansowe przeznaczone na sluzbowe wyjazdy zagra-
niczne.

. Niewykorzystana zaliczka podlega zwrctowi.

§7

Srodki trwale

. Pod pojeciem $rodkow trwalych nalezy rozumieé, stosownie do zapisow art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o ra-
chunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunko-
wosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niekto-
rych jednostek sektora finansow publicznych, $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ lub wspdiwtasnose jed-
nostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do ktorych jednostka wykonuje upraw-
nienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i zdatne do uzytku, przezna-
czone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok.

. Regulacje prawng dotyczacy zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art. 3 ust. 1 pkt 15d i ust. 4
ustawy o rachunkowaoscl.

. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych reguluja przepisy zawarte w ustawie o rachunko-
wosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych majatku trwa-
lego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwalych (KST).



5. Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych, dabr kultury, wartosci niemateriai-
nych i prawnych uzytkowanych przez komérki organizacyjne jednostki, nalezace do grupy 0-9 wediug kla-
syfikacji srodkéw trwatych prowadzona jest przez ksiegowasc.

6. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden z ponizszych do-
kumentaw:

a) dokument OT ,Przyjecie $rodka trwalego”,
)} dokument PT ,Protokdt zdawczo-odbiorczy",

c) akt notarialny,

} operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce majatkowego
okreslajgce wartoscé srodka trwatego;
e) protokd! przejecia srodka trwalego;
f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnosci lub wspolwiasnosci.
7 Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej srodka trwalego stanowi co najmniej jeden z nizej
podanych dokumentdw:
a) dokument PT ,Protokét zdawezo-odbiorczy $rodka trwalege”,
b) dokument LT ,Likwidacja srodka trwatego”,
c) akt notarialny;
d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;
e) protokdt przekazania $rodka trwatego;
f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wiasnosci lub wspétwiasnasci.

8. Odpisy amortyzacyjne dokonywane bedg raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkéw trwatych umarzanych

stopniowo, ktérych stawka okreslona jest w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych.

§8

Gospodarka materialowa

Do prowadzenia dziatalnosci jednostki nalezace] do. sektora finanséw publicznych niezbedne sg zapasy
materialéw w ilosciach ekonomicznie uzasadnionych. Gospodarka materialowa jest prowadzona poprzez
odpisywanie materialow w koszty na dzien ich zakupu. W tym przypadku ustala sie stan tych materialow
nie pbzniej niz na dzien bilansowy w formie inwentaryzacji, dokonuje sie wyceny tego stanu oraz korekty
kasztdw. '

§9

Zasady finansowania wydatkow w ramach realizacji projektow unijnych.

1. Srodki wiasne jednostki przeznaczone na realizacje projektu a takze érodki finansowe z dotacji unijnych
zgodnie z zawartymi umowami gromadzone s na koncie podstawowym Urzedu Migjskiego lub wydzielo-
nym subkoncie projektu, jesli umowa o dofinansowanie wymaga otwarcia odrebnego konta dla realizacji
projektu,

2. Pisemny wniosek o otwarcie subkonta dia danego projektu sklada osoba odpowiedzialna za realizacjg pro-
jektu.



3. Finansowanie dziatan realizowanych w ramach Projektéw przebiega w nastepujgcy sposéh:

a)

b)

d)

Na pisemny wniosek osoby odpowiedzialnej za projekt w systemie finansowo-ksiegowym zo-
staje zalozony rejestr ksiegowy projektu, gdzie dokonuje sie ewidencji wszystkich operacji fi-
nansowych zwigzanych z realizacjg projektu.

Jesli umowa nie przewiduje koniecznosci wyodrebnienia rejestru ksiegowego dla projekiu ewi-
dencja wszystkich operacji finansowych zwigzanych z realizacjg projekiu prowadzona jest w re-
Jestrze ksiegowym Urzedu Migjskiego

Faktury, rachunki dotyczace projektu, (opisane merytorycznie ze wskazaniem zrodet finanso-
wania z podzialem na paragrafy z cyfrg 7" i ,9" ) osoba odpowiedzialna za projekt, dostarcza
do ksiggowosci w terminie 7 dni przed terminem platnosci okreslonym na w/w dowodach ksie-
gowych.

Finansowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan unijnych nastgpuje z konta biezacego
Urzedu Miejskiego lub z wydzielonych kont projektéw. Realizacja wydatku nastepuje po za-
twierdzeniu dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
a takze po dodatkowe] weryfikacji, osoby odpowiedzialnej za projekt, pod wzgledem zgodnosci

z budzetem i harmonogramem projektu.

§10

Kontrola dokumentow ksiegowych

1. lIstniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1)} kontrola wstepna, ktdrej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom na

etapie powstawania zobowiazan finansowych (np. projektéw umaw, porozumien);

2} kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowoscl poszezegdinych czynnosci i operacji w toku

ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikdw majatkowych araz stanu ich za-

bezpieczenia przed zniszezeniem, uszkodzeniem lub kradziezs;

3} kontrola nastgpna, kidra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdinych zasziosci oraz doku-

mentow odzwierciedlajgcych czynnoscl juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajgey kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego podpisu

oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola,

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujgcy winien zwrocic

nieprawidlowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujgcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian

Jub uzupetnien, a takze cdméwic podpisu tych dokumentow.

4, W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndw noszacych znamiona przestepstw, naduzyc itp.,

kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowdd przestepsiwa lub naduzycia oraz

niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przelozonego, ktdry podejmuje dziatania zgodnie

Z przepisami.



§11

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie jednostki.

. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow z poszczegoinych okreséw.
Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracjg, Zbiory dokumentéw po-
winny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentow, zna-
kiem wskazujacym rodzaj dokumentacji {(np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.)
oraz symbolem kwalifikujacym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego sporzgdzanego
w dwach egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w ksiegowosci. Wydanie poszcze-
golnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastapié na wniosek gidwnego ksiggowego.

. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie obowigzujgce przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej.

. Dokumenty zwiazane z realizacjg projektow wspolfinansowanych z dotacji unijnych przechowywane sg
przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie.

. Wydanie dowodéw ze zbioru dokumentdw poza siedzibe urzedu moze nastapié¢ wylgcznie za pisemna zgo-
dg Burmistrza iub osoby upowaznionej.

. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega szczegoinym wy-
mogom ckreslonym w ustawie o rachunkowosci.
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