Zarzadzenie wewngtrzne Nr 14/08
Burmistrza Sokélki
z dnia 30 grudnia 2008 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreélajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczenia dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych w
Urzedzie Migjskim w Sokolce.

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity
Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézniejszymi zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcj¢ okreélajaca zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli oraz przechowywania 1 zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miejskim w Sokédlce.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikow z
instrukcja oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMIS/TR

Stanisfa achwief

SKARBNIK SOKOLKI

5 JOO idatina ucharewicz




Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych

§1
Ilekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1} s$rodkach trwalych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zrOwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhizszym niz rok, kompletne zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce wlasnos¢ badz wspotwlasno$é Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w stosunku, do ktorych jednostka wykonuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

2) prowadzeniu ewidencji srodkow trwalych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie ewidencji w
ujeciu iloSciowo-wartosciowym dla kazdego skladnika, z uwzglednieniem zwigkszenia badz
zmnigjszenia wartosci poczatkowej,

3) dlugoterminowych aktywach finansowych — nalezy przez to rozumieé akcje i udziaty w obeych
podmiotach, dlugoterminowe papiery wartosciowe,

4) jednostce — rozumie si¢ przez to jednostke budzetows, zaklad budzetowy, gospodarstwo
pomocnicze jednostki budzetowe;j,

5) inwestycjach — rozumie sig przez to wszelkie zadania inwestycje ($rodki trwale w budowie)
finansowane badZz wspél finansowane przez Skarb Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wyniku, ktorych zostaja wytworzone $rodki trwatle,

6) mieniu zlikwidowanych jednostek — rozumie sie przez to mienie po zlikwidowanej jednostce,

7} komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika na stanowisku samodzielnym lub
wydziat realizujacy zadania zgodnie z zakresem dziatania w Urzedzie Migjskim,

8) kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to burmistrza.

§2

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentow stanowiacych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdézniejszymi zmianami).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art. 21 ust.
1 ustawy o rachunkowosci.

4. Dowdd ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy opiewajacy na
waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedhig kursu
obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
sie bezposrednio na dowodzie chyba, Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

S. Opréez wyzej scharakteryzowanego dokumentu, begdacego podstawa zapisu w  ksiggach
rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza sig takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
gospodarczych,
2} note ksiggowa,




3) zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

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

6. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w
Zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie Zakladowego Planu Kont. Dekretacja obejmuje
nastgpujace etapy: '

1) segregacja dokumentow, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogdhu dokumentéw naptywajacych do ksiggowania tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nic wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdinymi
dziennikami (np. kasowych, wyciagéw bankowych i innych oraz dotyczacych
poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefi, miesigc),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, a w przypadku dowodow
kasowych, czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego
osobg. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécic
do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia,

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

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

b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia — przy dowodach wlasnych lub
data otrzymania — przy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

§3
Zasady opracowywania dokumentéw przez komoérki organizacyjne.

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

2. Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach. W Urz¢dzie prowadzi sig
jeden rejestr wszystkich uméw i anekséw do umdw, zawieranych przez poszczegélne wydzialy.
Do identyfikacji, jakiego wydzialu dotycza umowy i rodzaju zadai mogg by¢ wprowadzone
dodatkowe symbole np.: Umowa Nr 1/GR/RD/09 — gdzie GR oznacza Wydzial Gospodarki
Komunalne} i Rolnictwa, a RD oznacza roboty drogowe. Burmistrz wyznacza pracownika do
prowadzenia rejestru umow.,

3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i speliajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

4, Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiggowego przedkiadane
do rozliczen finansowych, powinny byé wpisane do ewidencji wplywu korespondencji
prowadzonej przez komoérki organizacyjne (sekretariat) i opatrzone pieczgcia z datg wplywu.
Pracownicy ksiggowosci potwierdzaja odbidr dokumentu w rejestrze prowadzonym przez
komoérke organizacyjna lub na kopii pism, a nastgpnie przekazuja za pokwitowaniem
poszczegdlnym pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za wykonanie okreslonych zadaft
celem opisania faktury pod wzglgdem merytorycznym.




5. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdlowej kontroli merytorycznej w koméree
organizacyjnej i zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzors
prawidfowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowazniong;j;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnoéé ze stanem
faktycznym, z zawarta umows lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej
dokumentacji w postaci protokotu czg¢sciowego lub koficowego odbioru wykonanych robat
lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawcezych i innych elementow
roziiczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

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

4) podania prawidlowej klasyfikacji budzetowej wydatkow,

Sprawdzenie listy platniczej polega na zbadaniu zgodnosci wykazanych lista osdb z
faktycznym stanem osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych, badZz z innymi
dokumentami na podstawie, ktérych lista zostata sporzadzona. Pracownik do spraw osobowych
potwierdza podpisem klauzule sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym list platniczych.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowigzkéw pracownikow
odpowiedzialnych za okreslony odcinek dziatalnosci wynikajacej ze struktury organizacyjne;
Urzgdu Miejskiego. Pracownik dokonujacy sprawdzenia zgodnosci pod wzgledem merytorycznym
opisuje dokument a kierownik wydziatu dokonuje stwierdzenia przez umieszczenie na dowodzie klauzuli:
soprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia , podpis
Wykaz osob uprawnionych do podpisywania sprawdzonych dowodéw pod wzgledem
merytorycznym okre$la zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Procedura dotyczaca zamowien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w Wydziale
Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (GR). Pracownik do spraw zaméwien publicznych
potwierdza podpisem klauzulg sprawdzenia pod wzglgdem prawidlowosci dokonania zakupu

ustugi z ustawa prawo zamowien publicznych. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu
zamoOwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamdwien publicznych odpowiada
kierownik.

7. Rozliczenic delegacji krajowych pracownik delegowany przedkiada do ksiggowosci do czternastu
dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej. Delegacje przediozone po terminie beda przyjmowane
wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdZnienia.

8. Zaliczki jednorazowe udziela si¢ pracownikowi w celu rozliczenia przez niego drobnych
zakup6w materialdw, na koszty delegacji, zakup znakow oplaty sadowej itp. W uzasadnionych
przypadkach moima udzieli¢ zaliczki na poczet przysziych poboréw. W celu zapewnienia
rozliczenia pienigdzy publicznych oraz zapobiezeniu ewentualnej szkodzie w majatku jednostki
stosuje sie nastepujace zasady:

- przed udzieleniem zaliczki pracownik podpisuje o$§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone pienigdze. Wyraza rowniez zgode na potracenie kwoty nicrozliczonej
w terminie zaliczki z wynagrodzen za pracg.

- ustala si¢ termin rozliczenia zaliczki 14 dni - zaliczki winny by¢ bezwzglgdnie roziiczone do
czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone w terminie bgda potracane w calosci z
wynagrodzenia za pracg.

- nie udziela si¢ nastgpnej zaliczki bez rozliczenia zaliczki uprzednio otrzymane;j.

Dokumentem stuzacym do otrzymania zaliczki jest ,,wniosek o zaliczk¢”, wypetniony 1 podpisany
przez glownego ksiggowego (skarbnika) i kierownika jednostki (burmistrza). Wzér dokumentu
stanowi zalgeznik nr 8 do ninicjszej‘ instrukeji. Rozliczenie zaliczki jest dokonywane na druku




10.

M.

12.

13.

14.

wrozliczenie zaliczki pobranej”. Wzor dokumentu stanowi zalgeznik nr 9 do niniejszej instrukcji.
Do dokumentu dolacza si¢ oryginaly faktur, rachunkéw i innych dowodéw ksiggowych z
adnotacja dokonang przez dostawce lub ustugodawce, ze kwoty wynikajace z tych dokumentow
zostaty zaptacone — ,,zaplacona gotdwka” :
Rozliczenie ryczaltéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow shuzbowych za daﬂy
miesigc przedkiadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia ztozone po tym terminie
skutkowac beda wyptata naleznosci z miesigcznym opdznieniem. Wyplata za miesiac grudzien
jest dokonywana ze srodkow budzetowych roku nastepnego.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komdrka organizacyjna realizujaca zadanie
przedklada do ksiggowosci dokumentacje rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem
ujecia w ewidencji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiegowego
nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie poézniej niz na siedem dni przed terminem zapfaty.
Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty bedq przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniata
sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek
karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych, tj.
popelnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sig zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki
scktora finanséw publicznych, powodujacej uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaplaty
odsetek za opdznienie w zaplacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyplaty faktury (rachunki) lub
inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczyé do ksiggowosci w
cetu zaksiggowania, jako zobowiazania do trzeciego dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w
ktérym je wystawiono.

W mysl postanowieft ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54
poz. 535 z pdzniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005
r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towar6w i ustug, do Kktérych nie majg
zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 95 poz. 798 z pdzniejszymi
zmianami) faktura winna by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pdzniej niz
siddmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W preypadku, gdy podatnik
okresla w fakturze wylacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia si¢ nie pdznigj
niz si6dmego dnia od zakonczenia miesiaca, w ktorym dokonano sprzedazy. Jezeli przed
wydaniem towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano cze$é lub calosé naleznosci, w
szezegblnodcei: przedplate, zaliczke, zadatek, ratg — fakturg wystawia si¢ nie poZniej niz siodmego
dnia od dnia, w ktdrym otrzymano cz¢sé lub catosé naleznosci od nabywcy. Fakture wystawia sie
réwniez nie pdzniej niz siodmego dnia od dnia, w ktdérym pobrano przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi kazda kolejna cz¢s¢ naleznosci (przedplate, zaliczke, zadatek, ratg). Faktury
zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace z § 9 wyzej cytowanego rozporzadzenia. W razie
nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ushuge (dostarczony towar} w
terminie, obowiazkiem komdorki organizacyjnej jest monitowanie o jej dostarczenie.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. Nr
137, poz. 887 z pdzniejszymi zmianami) nalezy zglasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od
daty powstania obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umow zlecenia, umow
o dzieto. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do
ksiggowosei celem wypelnienia stosowne) dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie
wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

15. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym winne by¢ nastgpnie sprawdzone pod




16.

wzgledem formalnym 1 rachunkowym. Sprawdzenie polega na zbadaniu, czy zostal on
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy, czy zawiera prawidlowe dane liczbowe, czy
podane jest okresleniec wystawcy jak tez nazwy i adresy stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej, data wystawienia dowodu oraz data lub okres dokonania operacji gospodarczej, czy
podany jest przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej, czy sum'y
taczne wynikaja z wymnozenia ilosci przez ceny jednostkowe, a suma ,,ogétem” z kwot facznych
czy zawiera podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanic operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno byé
stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie przez osobeg sprawdzajaca klanzule:
~3prawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia ,podpis ..
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym nalezy do obowigzkow
pracownikéw komorki finansowo-ksiggowej. Sprawdzenie dowodéw wewngtrznych nie moze byé
powierzone tym samym pracownikom, ktorzy sporzadzili te dowody.

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym okresla zalaeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Sprawdzone pod wzglgdem merytoryeznym oraz formalnym i rachunkowym dowody przed wyplata
powinny by¢ zatwierdzone przez Burmistrz przy kontrasygnacie skarbnika, wzglednie przez
pracownikéw przez nich na pi§mie upowaznionych.

Zatwierdzenie dowoddw do wyplaty nast¢puje przez podpisanie zamieszczonej w tym celu
na dowodzie klauzuli nastgpujacej tresci:
,, Zatwierdzono do wyplaty ze $rodkéw data Burmistrz ...

Wykaz osob uprawnionych do zatwierdzania dowoddéw do wyplaty okredla zalacznik nr 3 do
niniejszej instrukcji. Dowody nie podpisane, przez osoby do tego upowaznione nie moga stanowic

podstawy do wyplaty.

Dokoname Opel‘aCJl gospodarczej bez wymaganego udokumentowama lub na podstawie
dowod6w nie zawierajacych powyzszych-danych jest medopuszczalne.

17.

Po otrzymaniu dokumentdw sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym, formalno-

rachunkowym nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

18.

19.

20.

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

3) zlozeniu podpisu osoby dekretujace;j.
Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug
klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa
sie w systemie komputerowym w programie: T.Groszek INFOSYSTEM.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddw ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje sig
ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych ksiggowos$¢ sporzadza zbiorcze
informacje wedlug klasyfikacji budzetowej i przekazuje komdrkom organizacyjnym do
wiadomosci i stosownego wykorzystania.




§4

Wynagrodzenia pracownikéw,

1.

Listy plac sporzadza pracownik ksiggowosci za okres jednego miesiaca w oparciu o dokumenty
ptacowe (umowy o pracg, umowy zlecenie, zwolnienia lekarskie, wnioski urlopowe, wnioski
premiowe, pisma dotyczace nagrod, dodatki shuzbowe, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne] - rentowej, ekwiwalentoéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, godziny
nadliczbowe i inne pisma) przedtozone do 15 kazdego miesigca w systemie komputerowym,
Potracenia z wynagrodzen za pracg dokonywane sa na podstawie dokumentow lub o§wiadczenia
pracownika.

Od wynagrodzenia dokonuje sig:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, a nastgpnie
przesyla si¢ w terminie do dnia 20 nastgpnego miesiaca do Urzedu Skarbowego wiasciwego
dla jednostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5 nastgpnego
miesigca wraz z miesieczna deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami
RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Obowiagzuja nastgpujace terminy wyplaty wynagrodzen i ryczattow:

1) w ostatnim dniu kazdego miesigca dla wynagrodzen platnych z dotu — pracownicy Urzgdu
Miejskiego, Strazy Miejskiej, OSP,

2) do dnia 8 kazdego miesiaca za miesiac poprzedni — diety radnych,

3) do dnia 10 kazdego miesiaca za miesigc poprzedni — ryczalty soltysow i przewodniczacych
rad osiedlowych. '

Sprawdzone pod wzglgdern merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy plac sg
zatwierdzane do wyplaty przez Burmistrza. Ksiggowos$é przelewa wynagrodzenia na konta
bankowe pracownikéw lub stawia wynagrodzenia do dyspozycji w kasie jednostki.
Za terminowo$¢ odprowadzania podatkow i skladek ZUS odpowiada ksiggowosé. Za
niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach placowych i pochodnych
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wynagrodzenia,

§5

Podréze stuzbowe krajowe.

1.

Druk delegacji sluzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikdw stanowi zalgcznik nr 10.
Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi pracownik Wydziatu Ewidencji i Organizacji (w
sekretariacie).

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje kierownik jednostki lub w razie jego nieobecnosci jego

zastepca, ktory okresla srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy — powinien byé to
najtanszy dostepny $rodek komunikacji publiczne;j.

3. Wniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Giowny

Ksiggowy i Kierownik jednostki lub jego zastgpca.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przetozony
pracownika.

Sprawdzenia rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowos¢. Glowny
ksiegowy oraz kierownik jednostki lub jego zastepca zatwierdzaja rozliczenie kosztéw podrézy
stuzbowej.




6. Dopuszcza si¢ dokonanie rozliczenia kosztow podrézy shuzbowej po cenie zakupu biletow
srodkami komunikacji publicznych pracownikowi, ktéry podréz shuzbowa odbyl wiasnym
samochodem po ztozeniu o$wiadczenia.

7. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokonaé¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni od dnia
powrotu,

§6

Srodki trwale.
1. Pod pojeciem srodkéow trwatych nalezy rozumieé, stosownte do zapiséw art. 3 ust. 1 pkt. 15

ustawy o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych, srodki trwate
stanowiace whasnosé¢ lub wspotwlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa
w stosunku, do ktorych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu
ich wykorzystania, kompletne i zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, o
przewidywanym okresie ckonemicznej uzytecznosei dluzszym niz rok.

2. Regulacj¢ prawna dotyczaca zaliczenia do aktywdw 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 rachunkowosci.

3. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych reguluja przepisy zawarte w ustawie o
rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

4. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw amortyzacyjnych
majatku trwalego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

5. Ewidencja analityczna srodkdéw  trwalych, pozostalych $rodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostki prowadzona
Jjest przez:

- nalezace do grupy 0 i 1- (rejestr grunta oraz ewidencja budynkéw — mienie gminne) przez
pracownikow Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (GR),

- nalezace do grupy 2 — budowle (drogi gminne, przystanki, wodociagi, kanalizacja, linie
energetyczne) przez pracownika Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa (GR),

- nalezace do grupy 3-9 wedlug klasyfikacji $rodkow trwalych, przez pracownika Wydzialu
Ewidencji i Organizacji (EO).
Ponadto ewidencja analityczna $rodkéw trwatych prowadzona jest przez ksiggowosc.

6. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksi¢gowosc¢.

7. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodka trwalego stanowi, co najmniej jeden z
ponizszych dokumentéw:

a} dokument OT ,,Przyjecie Srodka trwalego”, ktorego wzdr wraz z opisem stanowi zalgeznik
nr 4;

b) dokument PT , Protokét zdawczo-odbiorczy™, kidrego wzdr wraz z opisem stanowi
zalgcznik nr 5;

¢) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajace wartos¢ srodka trwatego;

e) protokdt przejecia srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnosci lub wspéiwlasnoscei.

8. Kazdy $rodek trwaly musi by¢ opisany szczegétowo.




9.

11.

13,

14,

15.

16.

17.

18.

Podstawg do wyksiggowania z ewidencji analitycznej $rodka trwalego stanowi, co najmniej jeden
z nizej podanych dokumentdw:

a) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego”, ktdrego wzér wraz z opisem
stanowi zatgcznik nr 5;

b) dokument LT ,Likwidacja $rodka trwalego”, ktérego wzér wraz z opisem stanowi zalgcznik
nr 6;

c) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokdt przekazania srodka trwalego;

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wlasnosci lub wspdtwlasnosci.

Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biczaco, z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany migjsca
uzytkowania, poniesionych kosztoéw ulepszenia, ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego.

Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumiec:

a) przebudowe (poprawg istniejacego stanu, zmiang stanu na inny);

b) rozbudowe (powiekszenie sktadnikéw majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

¢) rekonstrukejg (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czeéciowo skladnikow majatku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skltadnikéw majatku do wykorzystania w innym celu
niz pierwotnie);

e) modernizacj¢ (unowoczesnienie $rodka trwalego) jesli suma wydatkéw poniesionych na
ulepszente przekracza kwote okreslona w ustawie o podatku dochodowym od osbb
prawnych i jednoczesnie spetnione sg warunki wzrostu wartosci uzytkowej srodka trwatego
w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia przyjecia do uzywania lub
wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego okresu uzywania,
wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztow eksploatacii.

Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny byé niezwlocznie przekazane
przy zastosowaniu obowiazujacych formularzy do ksiggowosci w celu zaewidencjonowania
odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetycznej.

Zmiany w ewidencji analitycznej srodkow trwalych polegajace na zmianie migjsca uzytkowania
dokonywane sa na podstawie dokumentu ,Przemieszczenie $rodka trwalego lub pozostalego
srodka trwalego™, ktorego wzdr wraz z opisem stanowi zalaceznik nr 7.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od srodkow trwatych
umarzanych stopniowo, ktérych warto§¢ poczatkowa okres$lona jest w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu oraz wartoéci niematerialnych i prawnych s ksiggowane
w ewidencji analitycznej i syntetycznej w ksiggowosci,

Szczegolowe okreélenie prowadzonej ewidencji analitycznej (ilosciowo-wartosciowej 1|
ilosciowej) dla pozostatych srodkéw trwatych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika jednostki w
sprawie zakladowego planu kont.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostkg prawa nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;

c) prawa do patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

Pracownik Wydziatu Ewidencji i Organizacji (EQ) przypisuje poszczeg6lnym srodkom trwalym
numery inwentarzowe wedlug klasyfikacji rodzajowej $rodka trwalego.



19. Numer inwentarzowy zawiera:
a) oznaczenie literowe: UM S-ka;
b) numer obiektu;
c) numer grupy wedtug KST;
d) numer podgrupy wedhig KST;
e) rodzaj wedtug KST;
f) numer pozycji;
g) rok dostawy, nabycia.
20. Uzgodnienie stanu srodkdw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, ujetych w
ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna winno byé dokonane w okresach miesiecznych,
21. Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikéw wydziatdéw, ktorzy prowadza rejestry srodkow
trwatych (GR i EO - ewidencja analityczna) i przez pracownikow ksiggowosci (ewidencja
syntetyczna).

§7

Gospodarka materialowa.
1. Za zorganizowanie obrotu materialowego odpowiedzialny jest pracownik d/s administracyjno —

gospodarczych.. Zobowiazany on jest do zorganizowania prawidtowej gospodarki materialowej
spehniajacej, co najmniej nastepujace podstawowe warunki, a mianowicie:

- zapewnienie przechowywania zapaséw materialéw i drukéw w okresie miedzy ich otrzymaniem,
a zuzyciem lub wydaniem do prac remontowych w sposob zabezpieczajacy je przed
zniszczeniem, zepsuciem, kradzieza, itp.,

- Zorganizowanie zapaséw materialow do wlasciwej wielkosei,

- nalezyte rozliczanie przychoddw i rozchodéw materialtéw w sposéb zapewniajgcy mozliwosé
rozliczenia 0sdb materialnie odpowiedzialnych za materialy kancelaryjne, gospodarcze, czedei
zamienne, materialy pedne oraz druki..

2. Zakupione materialy na potrzeby Urzg¢du Miejskiego, w ilosciach wigkszych, zapisywane sg do
ksiegi rozchodéw prowadzonej przez pracownika ds. administracyjno-gospodarczych i wydawane
za pokwitowaniem, dla poszczegdlnych pracownikow. Zakupione materialy wydawane
bezposrednio pracownikom potwierdzone winny by¢ pokwitowaniem pracownika na fakturze,
rachunku lub na dotaczonym do dowodu zakupu pokwitowaniem.

Osoba, ktérej Burmistrz powierzyt obowigzki pracownika d/s administracyjno - gospodarczych
odpowiedzialna jest za ilosciowy i jakosciowy stan materialéw znajdujacych si¢ w Urzedzie,
Pracownik taki obowigzany jest zlozy¢ deklaracjg nastgpujacej tresei:

,» Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze ponosz¢ materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone materialy i
zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia
gospodarki materialowej 1 ewidencji zapasow magazynowych. Data i podpis osoby
odpowiedzialnej.”

3. Dla opieki nad $rodkami rzeczowymi Burmistrz wyznacza pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwalymi i $rodkéw trwatych w uzytkowaniu.

Do obowigzkéw takiego pracownika nalezy, migdzy innymi, zorganizowanie nalezytego
oznakowania tych srodkéw oraz ich przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. Obowiazki te nie moga by¢ powierzone giéwnemu
ksiegowemu (skarbnikowi). '

§8
Gospodarka pieni¢zna..

10




I. Rachunkiem rozliczeniowym oraz wszystkimi pozostatymi rachunkami w bankach finansujacych
dysponuje Burmistrz oraz gldéwny ksiegowy (skarbnik). Z upowaznienia Burmistrz oraz
glownego ksiggowego (skarbnika) rachunkami bankowymi dysponuja w razie ich nieobecnosci
osoby wymienione w wykazie 0s6b uprawnionych do dysponowania rachunkami bankowymi
ztozonymi w banku ( wg wzoru podpiséw).

2. Podstawowa formg rozliczen miedzy jednostkami gospodarki uspotecznionej jest obrat
bezgotéwkowy polegajacy na dokonywanin rozliczen za posrednictwem rachunku bankowego, w
formie polecenia przelewu. Gotdwka moga byé pokrywane zobowiazania wobec jednostek
gospodarki uspofecznionej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Do przyjmowania wplat i dokonywania wyplat potéwkowych zwiazanych z realizacja zadan
Urzedu Miejskiego ustala sie kase podreczng.

Funkcje kasjera sprawuje pracownik wyznaczony przez Burmistrz. Kasjer jest odpowiedzialny za
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz innych waloréw stanowigcych
wlasnos¢ Urzedu Miejskiego. W zwiazku z tym kasjer winien ztozy¢ o$wiadczenie nastepujacej
tresci:

,» O$wiadczenie

W zwiazku z powierzeniem mi funkcji kasjera w Urzedzie Miejskim w Sokolce przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$§¢ materialng za powierzone mi pieniadze i inne
wartosci. Zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosei za ich naruszanie,

/data i podpis osoby obejmujacej obowiazki kasjera/”
Oswiadczenie przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

4, Zmiany na stanowisku kasjera wymagajq protokolarnego przekazania kasy. Protokot sporzadza sie
w obecnosci glownego ksiggowego (skarbnika), ktéry podpisuje go tacznie z pracownikiem
przyjmujacym i przekazujacym kasg¢. Jezeli pracownik petnigcy obowiazki kasjera opuszcza
pracg bez protokolarnego przekazania kasy na skutek, np.: choroby, wypadku, itp. - stan
znajdujacych si¢ w kasie pieniedzy i pozostalych walorow ustala si¢ w obecnosci Burmistrza i
gléwnego ksiggowego (skarbnika) lub osdb przez nich upowaznionych. Sporzadzony w zwiazku
z tym protokol przejgcia kasy powinien byé podpisany przez pracownika przejmujacego
czynnosci kasjera oraz przez osoby towarzyszace w tej czynnosci.

5. Pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ kasa, powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone przed
wlamaniem, a gotowka, czeki, druki scistego zarachowania, itp. powinny by¢ przechowywane w
kasie ogniotrwalej, szafie pancemej lub innym schowku nalezycie zabezpieczonym, ktére po
zakonczeniu pracy powinny byé zamykane, co najmnigj na dwa rozne klucze. Duplikaty kluczy
od pomieszczenia przechowywane sg w Urzedzie a klucz od sejfu kasowego przechowuje osoba
pisemnie upowazniona do tego przez Burmistrz.

6. Zorganizowanie wlasciwej ochrony wartosci pienigznych w czasie przechowywania oraz w czasie
transportu nalezy do obowiazkow Burmistrza, ktéry zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

- zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych i ich
przechowywania,

- wyposazenia biura urzedu w srodki i urzadzenia techniczne zapewniajace nalezyta ochrong
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych,

- zapewnienia stalego nadzoru nad realizacja obowigzkéw w zakresic ochrony wartosci
pienigznych,

- zawiadamianie na pismie pracownikéw wykonujacych czynnosct w zakresie przechowywania i
transportu warto$ci pienieznych o obowiazkach ciazacych na nich z tego tytutu oraz pobrania od
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nich potwierdzenia na pismie faktu przyjecia do wiadomosci odpowiedzialnosci za przestrzeganie
tych obowigzkdw.

7. Przy przekazywaniu gotowki do banku i przy pobieraniu gotdéwki, nalezy przestrzegaé
nastgpujacych zasad:

- pobieranie gotowki oraz odprowadzanie jej na rachunki bankowe winno odbywaé sig¢ przy
uwzglednieniu najdogodniejszej i najbezpicczniejszej trasy miedzy urzedem gminy a bankiem.

8. Wyplaty gotowkowe z kasy moga by¢ udokumentowane tylko na podstawie zrodtowych dowoddow
kasowych uzasadniajacych wyplate, a mianowicie:

- ostemplowanych przez bank dowodéw odprowadzen gotowki,

- faktur i rachunkow,

- list platniczych dotyczacych wyplat periodycznie powtarzajacych sie lub dotyczacych
zbiorczych wyptlat rachunkdw kosztéw podroézy, swiadezen jednorazowych, nagrod, itp.

- innych wiasnych dowodéw zrodowych, np. zaliczek do rozliczenia.

9. Wyplaty gotéwkowe z kasy moga by¢ réwniez udokumentowane przy pomocy dowodu, ,,PK”
wystawia glowny ksiggowy (skarbnik) na podstawie dowodu zrodiowego - listy ptac, w wypadku
wyplaty wynagrodzen nie podjgtych w terminie.

10. Przed dokonaniem rozchodu gotdwki z kasy, kasjer obowiazany jest sprawdzié, czy dowody na
podstawie, ktorych ma dokonac wyplaty, sa zaopatrzone w klauzule:

- sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,

- sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- zatwierdzenia do wyplaty,

oraz podpisane przez osoby upowaznione do podpisywania dowodéw stanowiacych zalaczniki nr
1, 2 i 3 do niniejszej instrukcji. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby wymienione w
powyzszych wykazach nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

11. Kasjer moze dokonywaé¢ wplat tylko z gotdwki podjgte] na okreslone cele z odpowiedniego
rachunku bankowego lub z pogotowia kasowego. Dokonywanie wyptat z wplywow biezacych
kasy jest niedopuszczalne.

12. Kasjer dokonuje wyptat do rak osob wymienionych w dowodach kasowych. Przy wyplacie
osobom osobiscie nieznanym kasjerowi - kasjer zada okazania dowodu osobistego i jego cechy,
jak:
seria, numer, migjsce i date wystawienia oraz nazweg organu wystawiajacego odnotowuje na
dowodzie wyplaty.

13. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona w
dowodzie wyplaty kasjer w dowodzie tym umieszcza adnotacjg, ze wyplate¢ dokonano na
podstawie upowaznienia. Upowaznienie kasjer dotacza do dowodu wyplaty.

14. Wplywy pobrane do kasy Urzedu kasjer obowigzany jest odprowadzié¢ w calosci do banku na
wiasciwy rachunek.

15. Gotéwka podj¢ta z banku na pokrycie okreslonych celdw moze by¢ przechowywana w kasie przez
okres nie duzszy niz 7 dni, przy czym muszg byé zapewnione odpowiednie warunki jej
zabezpieczenia. Sumy niewyptacone w tym terminie kasjer zwraca na rachunek bankowy, z
ktérego zostaty podijete.

16. Drobne wydatki moga by¢ pokrywane ze statego zapasu gotéwki w kasie ( z pogotowia
kasowego). Wysokosé stalego zapasu gotdwki w kasie ustala na pismie w formie odpowiedniej
decyzji Burmistrz na wniosek glownego ksiggowego (skarbnika). Przy wnioskowaniu wysokosci
stalego zapasu gotowki - gtowny ksiggowy (skarbnik) uwzglednia minimum potrzeb Urzedu w
zakresie obrotu gotdwkowego i warunki zabezpieczenia gotdéwki w kasie.

17. Przy wyplatach ze statego zapasu gotéwki w kasie obowiazuja te same zasady, co przy wyptlatach
gotéwki podjetej na okreslone cele.
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18. Sumy wyplacane ze stalego zapasu gotowki w kasie uzupelnia si¢ z wlasciwego rachunku

bankowego w miarg wyczerpania si¢ zapasu, przy czym podejmuje si¢ je z tych podzialek
klasyfikacji budzetowej, ktdrych dotyczyly wyplaty dokonane ze stalego zapasu gotowki.

§9

Kontrola dokumentéw ksiggowych. -

1.
D

2)

3)

Istniejg nastgpujace formy kontroli wewnetrzne;:

kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom
na etapie powstawania zobowiazan finansowych (np. projektéw umow, porozumien);

kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegoéinych czynnosci i operacji w
toku ich realizacji, jak rdéwniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych oraz
stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zaszlosci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo swego

podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

. W toku prowadzenia kontroli wsigpnej w razie ujawnienia nieprawidiowosci kontrolujacy winien

zwrocic nieprawidlowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujacemu zadanie z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze odmoéwic podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw,
naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie z przepisami.

§ 10

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych.
1. Dokumenty ksiegowe przechowuje sig w siedzibie jednostki.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentdéw z poszczegdlnych
okresow. Dokumenty skiada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentdw powinny by¢é oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz
numerami zebranych dokumentdéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np.
dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, itd.) oraz symbolem kwalifikunjacym zbidr do
odpowiedniej kategorii archiwalne;).

Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w
ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek
glownego ksiggowego.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowiazujace
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega

szczegllnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Sporzadzit: Janina Kucharewicz BURMI

Skarbnik Sokatki

Stanikaw Matachwiej
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Oso6b uprawnionych do sprawdzania dowodow pod wzgledem merytorycznym

Zatacznik nr 1

Do zarzadzenia wewngtrznego Nr 14/08

Burmistrza Sokotki
Z dnia 30 grudnia 2008 r.

WYKAZ

L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko Okreslenie zadan Wzbr podpisu
stuzbowe .
1 | Szczebiot Krzysztof I Zastepca Z Wydziatu Oswiaty i Polityki / R
Burmistrza | Spotecznej (OS) % /
2 | Bujwicki Piotr I Zastepca Z Wydziatu Gospodarki / =~
Burmistrza Komunalnej i Rolnictwa (GR) / y ﬁ h
3 | Kucharewicz Janina Skarbnik 7 Wydziatu Polityki Finansowej i / ;
Budzetu (F)
4 | Tochwin Zbigniew Sekretarz Z Wydzialu Ewidencji i =
Organizacji (EQ) 0
5 | Romanowicz Piotr Kierownik Z Wydziatu Planowania i ('_7
Promocji (PP) —\ Y
6 | Jacewicz Krzysztof Komendant | Straz Miejska g
e X N
7 | Glazewski Daniel Inspektor Z OSP i obronnosci { M
8 | Koztowska Maria Inspektor Listy ptac "7%‘-5
d 779
9 *
10

Sokotka dnia 30.12.2008 r.
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Zalacznik nr 2

Do zarzadzenia wewnetrznego Nr 14/08
Burmistrza Sokdtki

Z dnia 30 grudnia 2008 r.

WYKAZ

Osob uprawnionych do sprawdzania dowodow pod wzgledem formalnym i rachunkowym

L.p. | Nazwisko 1 imig

Stanowisko stuzbowe | Wzdr pod[}i/asu

1 Kucharewicz Janina

Skarbnik /
|

2 | Szadurska Krystyna

Inspektor 7/\1'/

3 | Rokicka Barbara

Inspektor K\(mu

Sokodtka dnia 30.12.2008 r.
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Zatacznik nr 3

Do zarzadzenia Nr 14/08
Burmistrza Sokotki

Z dnia 30 grudnia 2008 r.

WYKAZ

Os6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty

L.p. | Nazwisko i imig Stanowisko stuzbowe Wzor podpizu

1 | Matachwiej Stanistaw Burmistrz

2 | Szezebiot Krzysztof I Zastgpca Burmistrza y

/
3 | Bujwicki Piot 1I Zast Burmistrza , : s
UJWICKIL 1011 astgpca burmis y, /f7 gy
S
4 / /
5

Sokotka dnia 30 grudnia 2008 r.
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Zalacznik nr 4

Do zarzadzenia Nr 14/08
Burmistrza Sokoétki
Z dnia 30 grudnia 2008 r.

Przyjecie srodka trwalego ,,OT”

; A oT
pieczec¢ PRZYJECIESRODKA TRWALEGO
Numer Data
Charakterystyka:
Dostawca — Wykonawca: I. Wartos¢ z rozliczenia:
1. Wartoéé nabycia
Nr i data dowodu dostawy: lub Wytworzenla: ...........................................................................................
2. KOSZEY: vttt e e et gt b e
TR 4 iy U S
RAZEINE et ettt et e
Miejsce uzytkowania I1. Wartos$¢ szacunkowa:
lub PrEeZnaczZeia: | e rree e eass et e e e e et e et e neren e e e n b e te e nnbrenaressbassnnreens
Podpis zespolu przyjmujacego: Podpis osoby, ktéra
odebrata koncowo
$rodek trwaty od
Wykonawcy
Uwagi: Nosé zatacznikow:
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol KST: Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy:
Zaksiggowano:
Stanowisko kosztow: Podpis Data
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Karta obiegu dokumentu
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,0T”

Nazwa dokumentu:

Przyjecie srodka trwalego ,,OT”

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwalego

Stanowisko pracy wystawiajgce dokument:
Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie zakupu [ub wytworzenie srodka trwatego

Okres i termin sporzgdzania dowodu:

Data przekazania srodka trwalego do eksploatacji (odbior sprawdzonej faktury przez inspektora
nadzoru z protokolem technicznym odbioru robot inwestycyjnych podpisanym przez wykonaweg i
komisje¢ lub fakture zakupu wykazujacq wartosé srodka trwalego powigkszona o koszty transportu,
montazu itp.)

1loé¢ egzemplarzy dokumentu:

3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:

B-5

Rozdzielnik:

Oryginat - ksiggowosé

Kopia 1 — sporzadzajacy dokument

Kopia 2 — uzytkownik

Kontrola dekumentu:

Kierownik komorki organizacyjngj

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik ksiggowosci prowadzacy ewidencje syntetyczna Srodkow trwatych

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik komérki organizacyjnej

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego ,,PT”

Zalacznik nr 5

Do zarzadzenia Nr 14/08
Burmistrza Sokotki
Z dnia 30 grudnia 2008 r.

Przedsigbiorstwo — zaktad

Protokdt zdawczo-
-odbiorczy srodka

trwatego

PT

Nr przekazujacego

Nr przejmujacego .

Na podstawie;
Przekazano:

Nazwa $rodka trwalego:

Charakterystyka: Warto$¢ inwentarzowa
Umorzenie
Uwagi:
Przedmiot podiega ewidenciji w:
ose
zatgeznikd Strona przekazujaca (pieczeé { podpisy) Data Strona przejmujaca (pieczed i podpisy)
W
Wypeinia strona przejmujaca
PK~Nr..ccccevernnn zdnia ...
Symbol ukladu ,
i Tresé Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego
. Wartos¢ inwentarzowa ................
2. UMOTzenie .....cccovvrmennrricinsienenns
Nr inwentarzowy i B O O
Stopa % Glown . . .
P . . Wi Ksiggowos$¢ analityczna Ksiggowos€ syntetyczna
umorzenia ksiggowy
Data Podpis Data Podpis
Wypelnia strona przejmujaca
PK = NI cvriiiirnnnnnann Z dNia e,
8 kk
ymbol u ) adu Tresé Konto Kwota Konto
klasyfikacyjnego
1. Wartos¢ inwentarzowa ................
2. UMOrzenie ........ooeeeeceerceeececnnns
Nr inwentarzowy i
Stopa % Glo . . .
opa o .owny Ksiggowos$é analityczna Ksiegowosé syntetyczna
umorzenia ksiggowy
Data Podpis Data Podpis
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Karta obiegu dokumentu
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO ,,PT”

Nazwa dokumentu:
Protokot zdawezo-odbiorezy érodka trwatego ,.PT”

Cel i tryb sporzadzania:

Przekazanie srodka trwalego nieodptatnie w formie:
— darowizny

— w leasing operacyjny

— w formie aportu rzeczowego

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik administracji

1. Dokument wypetniony przez strone przekazujaca akceptuje swoim podpisem
kierownik administracji

2. Dokument podpisuje strona przejmujaca, wypelniajac stosowne rubryki

3. Dokument wraca do strony przekazujacej celem wyksiggowania

Tlos¢ egzemplarzy dokumentu:
3

. Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5 '
Rozdzielnik:
Oryginal — ksiggowos¢
Kopia I - wystawiajacy dokument
Kopia 2 — uzytkownik
Kontrola dokumentu:
Kierownik administracji
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci prowadzgcy ewidencjg syntetyczng

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik administracji

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zalacznik nr 6

Do zarzadzenia Nr 14/08
Burmistrza Sokotki
Z dnia 30 grudnia 2008 r.

Likwidacja srodka trwatego ,LT”

Komodrka
organizacyjna

Symbol
kosztow

LIKWIDACJASRODKA TRWALEGO ,,.LT” NR

Nazwa $rodka trwalego

[los¢ sztuk:

Nr inwentarzowy

Komisja likwidacyijna

Decyzje

Komisji zatwierdzam

data podpisy data Kierownik jednostki

Ksiggowosé
Wplyneto dnia ... POAPIS i
DIOLYCZY 1vvervrrrrrsesniesessnrsrmsssesssessssnrseseesesesssssssnsesssnsrenesssimceen
Polecenie ksiggowania nr .......coococoveeivienceenenne,

TRESC KONTO Winien SUMA KONTO Ma
Uwagi: Ksiggowano: Podpis Gléwnego

Analityka: Syntetyka: ksiegowego
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Karta obiegu dokumentu
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,,L.T”

Nazwa dokumentu:

Likwidacja srodka trwatego ,,.LT”

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie rozchodu $rodka trwalego w wyniku postawienia go w stan likwidacji, kradziezy,
Zniszczenia

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik administracji ‘

na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonego przez kierownika jednostki lub upowazniona osobe
Okres i termin sporzadzania dowodu:

Po otrzymaniu protokohu fizycznej likwidacji srodka trwalego na podstawie czynnosci Komisji
likwidacyjnej

1loé¢ egzemplarzy dokumentu:
3

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — ksiggowosé

Kopia 1 — wystawiajgcy dokument

Kopia 2 — uzytkownik

Kontrola dokumentu (stanowisko pracy):
Przewodniczacy Komisji likwidacyjnej
Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksiggowosci

Sprawdzenie merytoryczne:

Kierownik administracji

Zatwierdzenie do odpisu:

Gloéwny ksiggowy

Decyzja o ksiggowaniu:

Pracownik ksiggowos$ci zgodnie z zakresem czynnosci
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Zatacznik nr 7

Do zarzadzenia Nr 14/08
Burmistrza Sokdtki

Z dnia 30 grudnia 2008 r.

Dokument przemieszczenia $rodka trwatego

Nr doKumentu .....oooeevevvevevureeereereenee

ZANIA e s
DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA SRODKA TRWALEGO
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO
Data . Warto$é umorzenia
ierwotna Nazwa przedmiotu Nr inwentarzowy Wartos¢ poczatkowa (w przypadku
p Nr fabryezny P . \
przychodu $rodkow trwalych)
OGOLEM: X
Strona przekazuigca ireereennr s naeenrernnnres amveesreesnreseesieesneesininstasat eesieeseessessresbeesreasnnrnessan
{pieczgé nagiéwkowa) (data) (podpis)
Strona przejmujaca O U
{pieczed naglowkowa) (data} {podpis)

ADNOTACJA W KSIAZKACH INWENTARZOWYCH

Strona przekazujaca Strona przefmujgca |,
str. poz. w ksigzce inwentarzowef sir. POz, w ksiqzce | str. poz. w zhiorczef ksigice inweniarzowef
inwentarzowej
DEKRETACJA
Nazwa komarki
Wartosé Konto . .. .
organizacyjnej jednostki
Winien Ma
Obroty
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Karta obiegu dokumentu
PRZEMIESZCZENIE SRODKA TRWALEGO LUB POZOSTALEGO SRODKA
TRWALEGO

Nazwa dokumentu:

Przemieszczenie srodka trwatego lub pozostatego srodka trwalego

Cel i tryb sporzgdzania:

Udokumentowanie zmiany wystgpowania $rodka trwalego lub pozostalego Srodka trwatego w
uzytkowaniu

Stanowisko pracy wystawiajacego dokument:

Pracownik administracji

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej pozostalych
srodkdéw w uzytkowaniu

Ilo§é egzemplarzy dokumentu:

4

Kategoria dokumentu, lata przechowywania:
B-5

Rozdzielnik:

Oryginal — ksiggowosé

Kopia | —strona przekazujaca

Kopia 2 - strona przejmujaca

Kopia 3 — pracownik administracji

Kontrola dokumentu:

Kierownik administracji

Sprawdzenie formalno-rachunkowe:
Pracownik ksi¢ggowosci prowadzacy ewidencje syntetyczna srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych w uzytkowaniu

Sprawdzenie merytoryczne:
Kierownik administracji

Decyzja o ksiegowaniu:
Pracownik ksiggowosci zgodnie z zakresem czynnosci
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