Zarzadzenie Nr 1/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 8 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mroczy

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst Jednolity:
Dz.U. z 2013r. poz.330i 613 z pézn.zm.) art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r. poz.885, 938, 1646 z péén.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1-
1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie obiegu i kontroli
dowodo6w ksiggowych, ktora stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 3 stycznia 2011r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mroczy.

§3.
1. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Mrocza.
§4.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.
§5.

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy z tytulu powierzonych im obowiazkéw stuzbowych
winni zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych
postanowien.

§6.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od 1 stycznia 2016 roku.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia
8 stycznia 2016 r.

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta i

Gminy w Mroczy

§1.

1. Podstawe¢ zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace fakt
operacji gospodarczej tj. dowody Zrodtowe oraz dowody sporzadzane przez jednostke.

2. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych tub
zmierzajacych czynnos$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych,
zwane dalej "dowodami zZrédlowymi".

3. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapis6w ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegélnie z
punktu widzenia zgodno$ci z prawem, oszczednosci, terminowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkéw.

§2.

1. Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co
najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j.

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowédd zostal sporzadzony
pod inna data - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywéw,

1) inne dane okre$lone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu.

g) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujg¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), ‘
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajgcy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw
ksiggowych w celu:
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a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komérki organizacyjne
jednostki ksiggujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskow,
potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub
innych §wiadczen jak tez powierzania skiadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspdélodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczag komoérki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowédd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu rob6t i
$wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi §wiadczefi umownych lub okreslonych
przepisami, ktére sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienione

w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wlasciwi do wystawienia dowodéw ksiggowych

w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robot, §wiadczeniu uslug oraz naleznych jej
$wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow
jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig¢, jezeli przepisy szczeg6lne okreslajg inne jednostki jako

wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami

wystawionymi wspélnie przez jednostke dokonujaca ich ksi¢ggowania i jej kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust. 3,

dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice iloSciowo - warto$ciowe, podlegaja
one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposéb okre$lony w planie kont.

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

. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujgcej dowdd.

. Jednostki dokonujace ksiegowania sa wlasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych wewngtrznych

dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest
to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisé6w ksiggowych a dowod obcy nie wptynat w
terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotéw i sald oraz
sprawozdania finansowego.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na

ustaleniu przez kierownika referatu lub osobg przez niego upowazniona:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie Urzedu Miasta i Gminy,

- czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczg¢dny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw,

- czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan
(umowy, zlecenia, zamoéwienia),
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15.

16.

2.

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okre§lonych w przepisach
ustawy Prawo zamowien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analize
i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ usuniegte.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢é kontroli rachunkowej dowodéw wlasnych, w ktérych tresci zawarte sa
rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

Nieprawidlowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w spos6éb ustalony dla
poprawienia bledow w dowodach ksiggowych. (§ 4 pkt 3 i 4).

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Gtowny Ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, poprzez ztozenie
podpisu zatwierdzajacego do wyplaty ze §rodkéw budzetu.

Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wilasciwego
rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz
dokonano wstepnej kontroli przez gléwnego ksiggowego poddana kontroli pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Zlozenie przez gléwnego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
zgodnosci z prawem, gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnodci i
prawidlowos$ci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowiagzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym, oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty, pismem
maszynowym lub dlugopisem.

§3.

Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapis6w zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

e¢) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust .1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 2.
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W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

§4.

1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

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

Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty,

z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazefi lub liczb, wpisanie tre§ci poprawnej i daty

poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig

inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w

ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach

rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami
dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapis6w ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody ksiggowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstaweg zapiséw w ksiggach rachunkowych
jest oryginat dowodu lub dokument elektroniczny.

§5.

W sprawdzaniu dowodow biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa
dowodéw do sekretariatu, ktéry wpisuje je w Dziennik Korespondencji Przychodzacej, nastgpnie
przekazuje te dowody do Referatu Finansowo - Budzetowego, gdzie upowazniony pracownik
rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer ksiggowy. Nast¢pnie przekazuje je do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej w celu sprawdzenia ich zgodno$¢ z wcze$niej zlozonym
zleceniem badz podpisang umowa oraz zgodno$¢ z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci
zakupu z ustawg o zamoéwieniach publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture sprawdzajac je pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz zgodno$¢ z planem finansowym oraz wpisuje
odpowiedni kod wydatku strukturalnego, po czym niezwlocznie przekazuje je do referatu
Finansowo - Budzetowego, celem sprawdzenia pod wzgl¢dem rachunkowym oraz dokonania
dekretacji i terminowej platnosci.



3. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania oraz platnosci. Dowody ksiggowe wprowadzane sa do ewidencji
ksiggowej pod data wptywu do Urze¢du wynikajacej z Dziennika Korespondencji Przychodzace;j.

4. Poszczegolne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze
dazy¢é do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowac
nastgpujace zasady:

a) przekazywac dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$¢ zwiekszenia pomytek,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komérki do
minimum tak aby zachowa¢ terminowo$¢ ewidencji i platnosci zobowigzan.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktéorym powierzono taki obowigzek. Dokonane
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez wskazanie
zrodta finansowania (klasyfikacji budzetowej), wskazanie powigzania dowodu w szczegélnosci z
umowa, zamoéwieniem badz zleceniem oraz uzupeinieniem dowodu w odpowiedni kod klasyfikacji
wydatkow strukturalnych oraz klauzule:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia
.......... scseee (POAPIS) cuvevesresurcrncrarnenns

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis moéwiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane
zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowag. Po dokonaniu tych czynnos$ci dokumenty
finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowoséci w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokument6w jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat
(odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia
takich uchybien winni zostana obciazeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy. Na fakturze/rachunku powinna znajdowac¢ si¢ réwniez
adnotacja:

Zamowienia udzielono na podstawie umowy
nr Z dnia

zawartej w ramach postgpowanianr......................
lub

Nie podlega ustawie PZP Na

podstawie art.4 pkt 8

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: upowaznieni pracownicy.
Sprawdzenie rachunkéw pod wzglgdem rachunkowym polega na zbadaniu:
a) czy poszczegblne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci
(pracownik ksiegowosci),
b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalgczniki (pracownik merytoryczny),
¢) czy dowody sg zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia maja stuzy¢ (pracownik merytoryczny),
d) czy nie zawieraja blgdéw arytmetycznych (pracownik ksiggowosci),
e) czy zawiera adnotacj¢ o udzieleniu zaméwienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych (pracownik merytoryczny).
W przypadku stwierdzenia, ze dowéd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupetnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie
nastepujacej klauzuli:



Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym

§6.

1. Dekretacja okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowod6w polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodow, ktére
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),
2) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkoéw bankowych,
3) kontroli kompletno$ci dowoddw na oznaczony okres.

3. Sprawdzenie prawidtowos$ci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodno$ci z ustawa o
finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do-
wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona na
dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty,
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

Dokonano przelewu/wyplaty gotéwkowej
Dnia

Podpis

W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ w celu
uzupelnienia lub odestania do poprawienia.

Sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig podstawe¢ wystawienia dowodu - kasa
wyplaci KW. Dowéd KW wystawia upowazniona osoba Referatu Finansowo-Budzetowego,
sprawdza Skarbnik lub inny upowazniony pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego,
zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Wyplata gotowki dokonywana jest w
banku prowadzgcym obstuge rachunku bankowego, zgodnie z zawarta umowa.

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numer6éw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),



5) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma byé zaksiggowany
pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy
dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniong.

§7.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na
skutek czego =zachodzi konieczno$é przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania. Poszczeg6lne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu.

2.Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1/ zasada terminowoS$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomig¢dzy
stanowiskami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne
stanowiska, aby zapewni¢ prawidlowe rozliczenie lub zaptate zobowigzan.

2/ zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w
sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

3/ zasada czgstotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4/ zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko
do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich
sprawdzenia,

5/ zasada samokontroli obiegu - poszczegélne komdrki organizacyjne kontroluja si¢ nawzajem i
wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

§8.

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materialéw i uslug oraz rozrachunkow z
dostawcami sg w szczego6lnoscei:

a) umowy, zlecenia, zamowienia (w odniesieniu do materiatéow i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy, oryginat rachunku

¢) wezwanie do zaplaty,

d) korygowanie faktur - rachunkow,

e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,

f) dowod dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g) dowdd przyjecia materialéw (w odniesieniu do materiatéw)

Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny
(parafa). Po podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.



Faktura - rachunek

Faktura -rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych mogg
by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcéw. Faktury - rachunki
wplywajgce do stanowisk pracy Urzedu Miasta i Gminy Mrocza winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalnym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do Referatu
Finansowo-Budzetowego, do sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym.

Zlecenia, zamoOwienia: dokumenty sporzadza upowazniony pracownik. Kazde zlecenie i
zamdéwienie winno zawiera¢ informacje o klasyfikacji budzetowej oraz warto$¢ zamowienia, a w
razie braku mozliwo$ci okreslenia wartosci, warto$¢ szacunkows.

Za sporzadzanie i prawidlowe rozliczenie dowodéw ksigegowych zwigzanych z obstuga funduszu
soleckiego odpowiedzialni sg pracownicy wyznaczeni do wspdlpracy z soltysami i
przewodniczacymi zarzadoéw osiedli wyznaczeni przez Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

2. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy s3:
1) faktura VAT- kopia,

2) faktura korygujaca VAT- kopia,

3) nota korygujaca - nota,

4) akt notarialny.

Faktura sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

1) oryginal - nabywca,

2) kopia - pozostaje w Referacie Finansowo- Budzetowym.

3.Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe, zalaczone do
wyciagdéw kopie przelewéw bankowych, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z
dotaczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki, elektroniczne potwierdzenie przelewu.

4. Rodzaje dowodoéw ksiggowych
1. Dowody bankowe: ‘

1/ bankowe dowody wplaty - wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne do banku
dokonywane sg na specjalnym druku. Dowéd wypelnia osoba dokonujaca wplaty w dwoch
egzemplarzach. .

2/ polecenie przelewu - stanowiace udzielong bankowi dyspozycj¢ dluznika obcigzenia jego

rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie lub dokument

wewnetrzny uzasadniajgcy przekazanie pieniedzy. Polecenie przelewu wystawia pracownik

Referatu Finansowo-Budzetowego w formie papierowej lub wprowadza do komputerowego systemu

obstugi bankowej, ktére po zatwierdzeniu jest przesylane do banku.

3/ wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunk6w pomocniczych - otrzymywane z banku

wyciagi rachunkow bankowych (wydruk komputerowy) - sprawdza pracownik Referatu

Finansowo-Budzetowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia

niezgodnos$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku,

4/ umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke -

przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z

ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

5/ wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk

komputerowy. Pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu

z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawarta

umowa (wzory i symbole dowod6éw okreslaja banki).



6. Dowody wewngtrzne (kasowe):
1) kasa wyplaci - KW (druk $cistego zarachowania).

7.Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikéw
2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych
3) lista i rachunek za wykonang prace zlecona
4) zlecenie wyplaty zaliczkowej
8.Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
5) przyjecie Srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
6) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwaltego - oryginal (symbol PT),
7) likwidacja $rodka trwatego - oryginal (symbol LT).
8) przewarto$ciowanie $§rodka trwaltego po jego ulepszeniu - oryginat,
9) nota umorzen i amortyzacji rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw majatku trwatego - oryginal,
10) protok6t szkodowy $rodka trwatego - oryginatl,
11) protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego - oryginat.
9. Dowody ksigegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna - kopia,
2) nota ksiggowa wewnetrzna - oryginatl,
3) polecenie ksiggowania - oryginal,
4) nota obcigzeniowa ogdlna - oryginal,

5) nota uznaniowa ogélna - oryginatl.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptat¢ wynagrodzen sa:
1/ listy ptac pracownikéw
2/ listy dodatkowych wynagrodzef osobowych,
3/ listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzieto itp.
2. Listy ptac, ktére sporzadza pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego w jednym
egzemplarzu powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1/ okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

2/ nazwisko i imi¢ pracownika,

3/ sumg¢ wynagrodzefi brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,

4/ sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,

5/ taczng sum¢ wynagrodzenia netto - do wyplaty,

6/ pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (potwierdzone podpisem), lub przelew na rachunkach ROR

3. Listy ptac sporzadza pracownik ksiggowos$ci w terminie do 27 dnia miesigca, w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédiowych.

4. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sag w szczegdlnosci:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,



3) rozwigzanie umowy o prace ($wiadectwo pracy),

4) umowa zlecenie lub umowa o dzieto (rachunek).

5) inne dokumenty majgce wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

S. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 1-5 przygotowuje pracownik ds. kadr, po czym
niezwlocznie przekazuje pracownikowi  Referatu Finansowo-Budzetowego, ktéry sporzadza
dokumenty do ZUS-u oraz dokonuje naliczenia i wyplaty wynagrodzen. Przekazanie dokumentow
powinno umozliwi¢ zachowanie terminowosci rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznym,
Urze¢dem Skarbowym i pracownikami.

6. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1/ nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,
2/ nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych.
3/ pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen.
4/ pobranych, a nie rozliczonych zaliczek.
5/ innych potracefi, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
6/ kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

7. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
1/ osobg sporzadzajaca,
2/ Skarbnika lub osob¢ upowazniona,
3/ Burmistrza lub Sekretarza,.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 7, pracownik
Referatu Finansowo-Budzetowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na
konta bankowe dla pracownikéw, ktérzy posiadaja zatozone rachunki oszczg¢dnosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostalych wyplaty dokonywana jest w banku prowadzacym zgodnie z zawarta umowa o
prowadzenie rachunku bankowego na podstawie dowodu wyplaty KW lub listy wyptat wynagrodzenia
w kasie.

§10.

Dokumentowanie zakupéw ustug, dostaw i robét budowlanych dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

1. W zakresie zlecania zaméwienia na ustugi, dostawy i roboty budowlane obowiazuje w Urzg¢dzie
»Regulamin zaméwienn publicznych". Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w
kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownik ds.
zamoOwien publicznych, w razie konieczno$ci powinien udzieli¢ wszelkich informacji kazdemu
pracownikowi, ktéry dokonuje zamdéwienia. Pracownicy dokonujgcy zamoéwienia dzialaja w
porozumieniu z Burmistrzem oraz Skarbnikiem. Zaméwienia podpisuje Burmistrz, a Skarbnik
sktada kontrasygnate. Centralny rejestr umow i rejestr zlecen prowadzony jest w Referacie, ktéremu
przypisano w zakresie swoich kompetencji prowadzenie tego rodzaju rejestrow.

2. Zakupy ustug, dostaw i rob6t budowlanych dokonywane sa po wyborze dostawcy - wykonawcy,
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, sporzadzany jest protokot.

Zakupy $rodkow trwatych dokonywane sag w oparciu o umow¢ dostawy, a zlecanie robdt nastepuje



na podstawie umowy o realizacj¢ inwestycji. Umowy te podpisuja Burmistrz i kontrasygnuje
Skarbnik.

Odpowiedzialnym za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwieti publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
tej ustawy, winien je odpowiednio udokuméntowag.

3. Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin:
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.
4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje o

miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada do podpisu
osobom upowaznionym.

5. Umowa sporzadzona w dwéch egzemplarzach, z ktérych: jeden egzemplarz pozostaje na
stanowisku odpowiedzialnym za prowadzenie centralnego rejestru umoéw i rejestru zlecen, drugi
egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

§ 11.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcéw,
2) dowody wydania materiatow,
Dowodami stanowiagcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sa:
1) protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji,
2) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,
3) polecenie ksiggowania.

Protokot odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwalego, w wyniku robét
budowlano-montazowych.
Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z wynikajaca
z protokotu faktyczng wartoscia inwestycji - ustala sie warto$é i granice poszczegdlnych
sktadnikéw obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:
a) oryginal - Referat Finansowo- Budzetowy ,
b) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,
¢) druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycje.
Za skompletowanie i terminowe przekazanie dowodéw stanowiacych podstawe do ewidencji
dotyczacych inwestycji odpowiedzialny jest kierownik referatu inwestycji.
Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokétem
odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych
rob6t budowlano-montazowych.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnik6w majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych (technika komputerowa) zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okre$lonych
grup przez upowaznionego pracownika.

4. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.



5. Ewidencj¢ pozaksiggowa umundurowania, ubran stuzbowych lub ochronnych, srodkéw przymusu
bezposredniego prowadzonej przez upowaznionego pracownika, prowadzi sie na kartach
imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja.

§12.

Terminarz wplywu dowodéw ksiggowych do ksiegowosci

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Do ksigg rachunkowych wprowadza si¢ kompletne i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do
zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewniona jest cigglo$é zapiséw oraz
bezblgdnoé¢ dziatania stosowanych procedur rozliczeniowych.

3. Termin przyje¢cia dowoddéw ksiggowych do ewidencji:

- ujecie dowodow ksiggowych za dany miesigc sprawozdawczy nastepuje do 8 dnia (data wplywu)
nastgpnego miesigca (miesigc sprawozdawczy).

- ujecie dowodéw ksiggowych za poprzedni rok nastgpuje do 15 dnia ( data wplywu),
(sprawozdawczo$¢ roczna),

- dowody otrzymane po terminach wyzej okreslonych, dotyczace poszczegélnych okresow
sprawozdawczych ujmuje si¢ w miesigcu otrzymania.

4. Z uwagi na zaistniate wystgpujace zdarzenia dotyczace wptywu faktur po terminie zaplaty przyjeta
zostala zasada dotyczaca okreélenia przyjecia terminu ptatno$ci w ciagu 7 dni od daty wplywu do
Urzedu. Przyjeta zasada wynika z calosci prac, ktére musza zostaé przeprowadzone w zwiazku z
przyjetym w Urzedzie obiegiem dowoddw ksiggowych ( zatacznik nr 1).

2. Zaliczki state rozlicza si¢ do 23 grudnia, aby zapewni¢ terminowe rozliczenie.

3. Rozliczenie funduszu soteckiego powinno nastapi¢ w takim terminie, aby umozliwié rozliczenie w
danym roku budzetowym, co najmniej 7 dni przed koncem roku. Za terminowe dostarczenie
dokumentéw rozliczeniowych funduszu soteckiego odpowiedzialni sg pracownicy wyznaczeni do
obstugi soltyséw, a w zakresie zadan inwestycyjnych kierownik referatu inwestycji.

§13.
Tryb post¢powania mandatowego
1. Zamoéwienie na bloczki mandatowe nastgpuje na podstawie zapotrzebowania ztozonego w
dwéch egzemplarzach przez Straz Miejska w Mroczy.
2. Realizacja zamo6wienia w Urzedzie Wojewodzkim (wojewoda- organ wlasciwy w sprawach
rozprowadzania i rozliczania bloczkéw mandatéw) dokonuje Straz Miejska (lub upowazniony
pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego) i przekazuje bloczki mandatéw karnych wraz z
wykazem do Referatu Finansowo-Budzetowego celem zaewidencjonowana przychodu polegajacego na
dokonaniu wpisowi do ksiggi drukéw S$cislego zarachowania niezwlocznie po otrzymaniu
zrealizowanego zamowienia.
3. Pracownik referatu finansowo - budzetowego na biezgco wedlug zapotrzebowania straznikoéw
strazy miejskiej dokonuje ostemplowania bloczkéw mandatowych (odcinek A i B) poprzez wskazanie
nazwy i adresu urzedu oraz numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ mandat, (odcinek C i
D) poprzez oznaczenie pieczecia organu naktadajacego mandat.
4. Sposob prowadzenia ewidencji i rozliczania bloczkéw mandatowych jako drukéow $cistego
zarachowania uregulowany zostal w Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego
zarachowania. Ewidencja mandatéw karnych w ksigdze drukéw zarachowania polega na:
- przyjecie na stan - w dniu otrzymania,
- wydanie bloczkéw mandatowych - potwierdzenie podpisem przez straznikdw w ksiedze drukéw
$cislego zarachowania wraz z okre$leniem daty,
- zwrot bloczkéw mandatowych - potwierdzenie podpisem w ksiedze drukéw $cistego zarachowania
wraz z okre$leniem daty,



- rozliczenie bloczkéw mandatowych wraz z kompletem odcinkéw E i D oraz potwierdzeniami wplat
za mandaty karne gotowkowe do Urzedu Woj ewodzkiego

5. Straznicy strazy miejskiej zobowiazani s3 do przekazania mandatowych odcinkéw D do Referatu
Finansowo- Budzetowego niezwlocznie od daty wystawienia. Odbiér odcinka D kazdorazowa
potwierdzany jest przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego zajmujacego si¢ ksiggowoscia
i windykacja naleznoéci z tytulu mandatéw poprzez zlozenie podpisu i daty odbioru w rejestrze
natozonych mandatéw, do ktérego prowadzenia zobowiazana jest Straz Miejska.

6. Termin ptatno$ci mandatu karnego gotéwkowego - w dniu wystawienia (straznik wplaca gotéwke za
mandat niezwlocznie, najpézniej w ciggu 3 dni od daty wystawienia).

7. Tytuly wykonawcze wystawiane sa w terminie nie dhuzszym niz 90 dni od daty uplywu terminu
platnosci mandatéw karnych kredytowanych.

§14.

Sprawozdawczo$¢

1. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowiazani sa kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

2. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdai z wykonania
procesOw zwiazanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem -
okreslono w art. 41 ust. 1 i 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
22013r.poz.885,938 i 1646 z p6Zn.zm.). Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych,
zgodnie z delegacjg zawarta w wyzej wymienionym przepisie okre$lito rozporzadzenie Ministra
Finans6w z dnia 23 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2014r.,
P0z.119 z p6zn.zm.).

3. Ustawa z dnia 29 wrzesnia z 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r.,p0z.330 i 613, z
pézn.zm.), ktérej przepisy stosuje si¢ do gmin a takze gminnych jednostek budzetowych, okresla,
ze jednostki sporzadzaja sprawozdania finansowe na dziehn zamkniecia ksiag rachunkowych.
Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych majg
zastosowanie szczeg6lne zasady rachunkowosci, ktére dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan
budzetowych i finansowych.

4. W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafnstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. z 2013r.,p0z.289, z pézn.zm. ) okreslono, ze jednostki prowadza
rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z
uwzglednieniem zasad szczegélnych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okrelito
rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania
poszczegblnych rodzajéw sprawozdan finansowych, obejmujacych bilans, rachunek zyskow i strat
jednostki (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzief 31 grudnia.

5. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do
zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w
toku jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

6. Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$é budzetowa umozliwia;
1) jednostce samorzadu terytorialnego:
- sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dzialalnosci organu
wykonawczego i samorzadowych jednostek organizacyjnych,
- prawidlowe wykonywanie budzetu,



- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrola finansowa.
2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalno$cia finansowa jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz dysponentom czg¢$ci budzetowych:

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséw finanséw publicznych,

- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proceséw
finansowych,

- ustalenie wskaznik6w podstawowych dochodéw podatkowych gmin. niezbednych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci gmin,
okreslonego w ustawie z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (t. j. z 2015r., poz. 513,789,1045,1293 i 1685).

7. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga wykazania w
sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidlowego
sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w spos6b prawidiowy,
w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki, w tym zachowania zgodno$ci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad
rachunkowosci. Wymég zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi
podstawowa przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych.
Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie wielkosci dochodéw i wydatkéw w poszczegélnych podziatkach klasyfikacji
budzetowej.

8. Zgodnie ze szczegblng zasadg okreslona w art. 40 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych
dochody i wydatki b¢da ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza (zasad kasowa budzetu).

9. W zwigzku z odstgpstwem od zasady ogélnej, przewidzianej przez art. 6 ust.l ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktéra w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy
uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwiazane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty -
ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych
platnos¢ dochodéw i wydatkow, a w zakresie wydatkéw - takze zaangazowania §rodkéw.

§15.

1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikajag z zasad ogélnych rachunkowosci i
szczegolnych zasad rachunkowosci budzetowej.

2. Program ,,BeSTi@" stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu

wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego

zamiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach

sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, bilanséw tacznych jednostek

organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalno$ci, bilanséw z wykonania

budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca

modutu raportowego,

- wymiany danych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba obrachunkowa

bez uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.



1.

1.

§16.

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej okresla obowiazek sporzadzania
sprawozdaf: miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania
sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

§17.
Archiwizacja

Dokumenty sg dostgpne, odpowiednio przechowywane i zabezpieczone przez caly czas

jej praktycznej przydatnosci w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosé i tatwosé

odszukania. Dowody ksiegowe oznacza sie:

b) nazwa jednostki do ktérej naleza
¢) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
d) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza kategori¢ archiwalna dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne,

- symbol B oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej wraz z liczba lat
przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza dokumentacje ktéra po uplywie czasu
przechowywania przekazuje si¢ na makulature po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wlasciwego archiwum pafistwowego

e) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
f) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem cz¢sci zbioru

pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos$¢

§18.

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja

1.

powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze
stosowanych $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii
zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowo$ci, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych
i danych systemu informatycznego rachunkowos$ci przez stosowanie odpowiednich rozwiazan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem Ilub
zniszczeniem.

§19.

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci, w ustalonym

porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcych na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

koficowych lat i konicowych numeréw w zbiorze.

§20.

1. Zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres nastgpujgco dla:

a) ksiag rachunkowych- 5 lat,

b) karty wynagrodzeni pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krécej jednak niz - 5 lat

¢) dowody ksiggowe dotyczace wplywéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia os6b,
ktérym powierzono sktadniki aktyw6w objete sprzedaza detaliczna,




d) dowody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz umoéw
handlowych, roszczefi dochtodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgepowaniem
karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w

ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od S lat
od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty dotyczace re¢kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

g) dokument6éw inwentaryzacyjnych - 5 lat,

h) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

zgodnie z przepisem art.74 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(t. j. Dz.U. z2013r., p0z.330 1 613 z pézn.zm.).

2. Okresy przechowywania opisane w pkt 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

§21.
Przechowywanie akt

1. W Urzedzie obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okres§lonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbg¢dna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do dwéch lat (w przypadkach
koniecznych przez okres dtuzszy w uzgodnieniu z pracownikiem archiwum zaktadowego).

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie roku (w
uzasadnionych wypadkach - po uptywie dwoéch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu z
kazdym kierownikiem Referatu, ustala termin przekazania akt do archiwum zakladowego przez
poszczegdlne komoérki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegélowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u
pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; drugi egzemplarz pozostaje u
pracownika prowadzgcego archiwum, trzeci egzemplarz zalaczony zostaje do akt spraw ostatecznie
zalatwionych.

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzgcy archiwum
zakladowe.




§ 22.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie, bedace wilasnoscig lub zdeponowane w urzegdzie powinno by¢ zabezpieczone w sposdb
wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej szafie (gablocie), znajdujace;j sie
W wyznaczonym pomieszczeniu.

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.




