ZARZADZENIE NR 133/2008
BURMISTRZA MIASTA - GMINY STRYKOW
Z DNIA 31 GRUDNIA 2008R.

w sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Urzedzie
Miasta — Gminy Strykdw

PODSTAWY PRAWNE

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w zakresie organizacji , kontroli i obiegu

dokumentow , a w szczegdlnoéci na podstawie :

1. UstaWy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r.

Dz. U. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zmianami ) ,

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249

poz. 2104 z pdzn. zmianami ) ,

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655)

§ 2

1. Pracownicy Urzedu Miasta — Gminy w Strykowie z tytutu powierzonych im obo -
wigzkdéw winni zapoznac sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien . Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi
w instrukcji winien by¢ potwierdzony wtasnorecznym podpisem stanowigcym

zatgcznik do zarzadzenia .




§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce — oznacza to Urzad Miasta — Gminy w Strykowie ,
- kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta — gminy ,

- ksiggowym — oznacza to skarbnika miasta — gminy

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiegowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospo -
darczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie . Prawidtowo wystawiony
dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej

ewidencji .

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji :kupna, sprzedazy, przyjecia , likwidacji , zmiany , przesuniecia ,
darowizny , zuzycia , zniszczenia $rodkdw rzeczowych albo operacji finansowych
gotéwkowych lub bezgotéwkowych , w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych
realnych lub szacunkowych w postaci : wptat , wyptat , przedptat , regulowania
naleznosci lub zobowigzania , naliczenia ptatnosci , wyceny sktadnikow majg-

tkowych lub réznych rozliczen wartosciowych .

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5

Cechy dowodu ksiegowego :
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac :
- dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub

stany w danym miejscu lub czasie ),




- trwatos¢ — wpisanej tresci i liczb

- rzetelnos$¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny , realnie istniejacy ) ,

- kompletnos$¢é danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne ,
zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci ),

- jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne ),

- chronologicznos¢é wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych ( kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym , nie
wolno antydatowaé dowodéw ksiegowych ),

- systematycznos$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z prze —
pisami prawa ) ,

- poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa , cenowa , podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar ) ,

- poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem fakty-
cznym i zasadami matematyki) ,

- podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zwierac¢ dane o podmiocie

lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe;j ).
2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta , jezeli w toku przetwarzania w rachun-

kowosci danych , wyrazonych w jednostkach naturalnych , nastepuje ich wycena

potwierdzona zastosowanym wydrukiem.

§6

Funkcje dowodu ksiegowego :

- funkcja dokumentu — prawidlowo wystawiony dowdéd ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa ; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw |




- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczy-
wiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie , w wymiarze wartosciowym lub

iloSciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,
- funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania ,

- funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg ) dokonanych

operacji gospodarczych i finansowych .

§7.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe , stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej , zwane ,dowodami Zrédfowymi”

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
-zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow ,
-zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

-wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki .

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci , podstawg zapiséw rachunko-

wych mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe.

1)zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych

zapisOw zbioru dowoddw zrddiowych |
2)korygujace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodow |,

3)rozliczeniowe — ,polecenie ksieggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wg
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan) ,

4)zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrodtowego (dowody ,proforma”)




5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowoddw ksiegowych sporzgdzonych recznie , maszynowo i komputerowo .
Po rozstrzygnieciu prowadzenia ksigg przy uzyciu komputera zapisy w nim moga,
nastapic¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych
nosnikéw danych pod warunkiem , ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskajg one trwale czytelng postac , odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego

i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu .

§8

Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiegowania :

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty , wypetniony czy-
telnie , recznie (piérem , diugopisem , maszynowo lub komputerowo , zapo-

biegajgacy ich usunieciu , poprawianiu lub uzupetnianiu ,

2) by¢ kompletny , a tresc i liczby winny by¢ nanoszone pismem starannym w
spos6b poprawny i bezbtedny ,

3) by¢ wypetniony rzetelnie , wiarygodnie , rzeczowo , w spos6b wolny od
bteddw rachunkowych i kompletny , zawierajacy wszystkie dane wymagane

przepisami i wynikajgce z operacji , ktérg dokumentuje ,

4) zawieraC podpisy na dowodach ksiegowych , pieczatki i daty ,

5) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych — musi by¢
ciggta , bezposrednio podporzgdkowana chronologii i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych ,

6) w przypadku dowoddw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédiowych , ktére muszg byé w

dowodzie zbiorczym prawidiowo wypetnione ,




7) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub liczby (kwoty ) i wpisanie obok danych
poprawnych z parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci (nie mozna

poprawiac pojedynczych liter lub cyfr ),

8) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym , ale tylko po —

wszechnie znane

§9.
Tres¢ dowodu ksiegowego :

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o

rachunkowosci , kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie; :

- okreslenie rodzaju dowodu ( tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie
jego symbolu lub kodu ) ,

- okreSlenie stron,

- date dokonania operacji ,

- numer identyfikacji dowodu ,

- dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie
ich wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadze-

nia transakcji

2. Dowody ksiegowe muszg byc :
- rzetelnie - tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ,
ktérg dokumentujg
- kompletne , czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w punkcie 1

- wolne od bteddw rachunkowych

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

i przerébek .




4. Btedy w cenie , stawce lub w kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji

faktury VAT , koryguje sie przez wystawienie faktury korygujace;j .

5. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty , z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tre$ci poprawnej oraz ztozenie podpisu (parafy) osoby do tego

upowaznionej . Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych .

1. Dowody bankowe :

- bankowe dowody wptaty i wyplaty — wypetniane przez kasjera w odpowiednigj
iloSci egzemplarzy i uymowane w raporcie kasowym .
Wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki wtasne lub obce do banku dokonywane
sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdd wpfaty” . Dowod wypetnia osoba do-
konujgca wptaty w trzech egzemplarzach ( wptatach na rachunek w tym samym
w banku ) .
Po przyjeciu wptaty przez bank, jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym

kopie z bankowym dowodem wptaty ,

- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika jego
rachunku , zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia
powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgacy zaptacie, bgdz dokument ,proforma”.
Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w czterech egzemplarzach ,
ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby , kasjer lub inna osoba sktada w
banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem banko-
wym jeden egzemplarz. Dopuszcza sie podpisywanie przelewdw wystawionych

przez kontrahentow.




- nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynnosci bankowe . Jednostka otrzymuje kopige lub wydruk kompu —
terowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowosci sprawdza zasadnos$c¢

obcigzenia i zgodnos$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostka a bankiem.

- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzyma-
ne z banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub

wydruk komputerowy — sprawdza pracownik ksiegowosci budzetowej z zatgczonymi

do nich dokumentami . W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie

uzgodnié z bankiem finansujacym

- czek gotowkowy — wystawia kasjer lub jego zastepca w jednym egzemplarzu .
Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w ban —
ku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbiér.Po otrzymaniu wyciggu bankowe —
go, suma podjeta czekiem , wynikajgca z tego wyciggu , podlega sprawdzeniu z
kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki . W razie pomyiki
w wypisaniu czeku anuluje sie go poprzez umieszczenie adnotacji ,Anulowano”

wraz z datg i podpisem osoby , ktéra go anulowata.

- umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisane;
przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami

ztozonymi w banku lub oddziale banku , z ktorym zawarto umowe |lokaty terminowej

- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzgdzony przez bank
lub wydruk komputerowy . Pracownik ksiegowosci budzetowej sprawdza zgodnosé
kwot na wyciggu z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos$c¢
naliczonych odsetek z zawartg umowa (wzory i symbole dowodow okreslajg
banki )

2. Dowody kasowe :
1) kwitariusze przychodowe - K-103,
2) pokwitowanie — wptata ( wydruk komputerowy ) ,
3) raport kasowy ,




4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki ,

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego ,
6) czek gotdwkowy ( do podejmowania gotéwki z banku do kasy )
7) bankowy dowdd wptaty ( do przekazania gotéwki z kasy do banku)

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen :

1) lista ptac pracownikéw — oryginat ,

2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat

3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat ,
4) rachunek za wykonywang prace — oryginat

4. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwatego :

1) protokét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego ( symbol PT),
2) likwidacja srodka trwatego ( symbol LT)

3) sprawozdanie z inwentaryzacji
4) wykaz roznic inwentaryzacyjnych ( niedobory , nadwyzki )

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe :

1) nota ksiegowa zewnetrzna — oryginat ,
2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat ,
)
)

3) polecenie ksiegowania — oryginat ,
4) zestawienie przeksiegowan rocznych ( na podstawie wydruku z kont )

6. Dowody ksieggowe pozostate:

1) oSwiadczenie o uzywaniu wtasnego samochodu do celdw stuzbowych ,

2) umowa 0 uzywaniu wtasnego samochodu do celéw stuzbowych
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7. Druki scistego zarachowania :

1) blankiety czekbéw gotdwkowych ,
2) kwitariusze — 103,

3) arkusze spisu z natury ,

4) bloczki optaty targowej

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw . Inwentaryzacje

drukéw nalezy przeprowadzic¢ na koniec kazdego roku.

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 11.

Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg pracownikow , na skutek czego
zachodzi koniecznos$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksie-
gowych , ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia lub wptywu
do jednostki , az do momentu ich dekretacji i zaksiegowania .

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu , nalezy zawsze dazyc¢ , aby ich obieg
odbywat si¢ najkrétszg drogg . W tym celu nalezy stosowac nastepujgce

zasady obiegu dowoddéw ksiegowych .

-zasada terminowosci — skrécenie do minimum czasu przekazywania doku —

mentdéw pomiedzy stanowiskami ,

- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposbdb systematyczny , ciggly , zapobiegajacy okresowemu

spietrzeniu prac , powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek
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- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — przekazywanie dokumentow
tylko na te stanowiska , ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych

i sg kompetentne do ich sprawdzenia ,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska kontrolujg sie

nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.

§12.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa;
- listy ptac pracownikéw
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych ,
- listy wyptat dla osob zatrudniajgcych na podstawie umowy zlecenia , umowy

o dzieto , albo przedstawione przez nich rachunki za wykonywang prace

2. Listy ptac sporzgdza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu
na podstawie odpowiednio sporzgdzonych ( przez odpowiedzialnych za to
pracownikéw i sprawdzonych dowodéw zrodiowych wymienionych w pkt. 1.
Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujgce dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie |,

- nazwisko i imie pracownika ,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skiadniki funduszu
ptac,

- sume potrgcen z podziatem na poszczegolne tytuty |

- taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia , a gdy wynagrodzenie przekazywane
jest na konto — kwota oznaczona polem zaciemnionym .
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3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sg :
1) akt powotania lub wyboru ,
2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace ,
3) rozwigzanie umowy o prace ,
4) wnioski premiowe — zestawienie okreslajgce wysokosé nagrdéd poszczegoinym
pracownikom zaakceptowane przez kierownika jednostki lub jego zastepce
5) inne dokumenty majgce wplyw na wysokos$¢ otrzymanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.) .

4. Na prace dorazng nie przewidziang w schemacie organizacyjnym ze wzgledu
na niewielkie rozmiary zawiera sie umowg na prace zlecong (umowa -zlecenie
umowa o dzieto ). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwoch
egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginat dla

wykonawcy , kopia dla pracownika zlecajgcego prace .

5. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoby przez

niego upowaznione .

6. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni
pracownicy przekazujg do wydziatu finansowego w terminie do dnia

22 kazdego miesigca , za dany miesiac.

7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:
- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych ,
- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce ,
- innych potrgcen , na ktore jest zgoda pracownika (np. sptata pozyczki
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych , sktadki na rzecz firm

ubezpieczeniowych itp.) ,

8. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez :
- osobe sporzadzajacy ,
- pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym ) ,
- kierownika jednostki i ksiegowego , bgdz upowaznione osoby .




13

9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8
pracownik wydziatu finansowego dokonuje przelewu w kwotach netto na konta
bankowe dla pracownikéw , ktérzy majg zatozone rachunki ; dla pozostatych

wyptaty dokonuje kasjer.

10. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie nie wczesniej niz na trzy dni robocze przed

zakonczeniem miesigca.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek .

1. W jednostce wystepujq zaliczki gotdwkowe jednorazowe — wyptacane pracowni -
kom zatrudnionym w urzedzie . Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na

poczet podrozy stuzbowej , zakupu materiatow , sprzetu itp.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg u upowaznionego
pracownika jednostki zarejestrowany ( nadany numer kolejny ) blankiet , polecenie
wyjazdu stuzbowego” wraz z okresleniem nazw miejscowosci ( skad — dokad ) i
celu oraz srodka transportu . Na blankiecie winien by¢ réwniez podpis osoby dele-
gujgcej-kierownika jednostki , jego zastepcy lub osoby upowaznionej.W przypadku
pobierania zaliczki na delegacje , osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypet-
nia na odrebnym druku wniosek o zaliczke i uzyskuje akceptacje kierownika
jednostki i ksiggowego lub innych oséb upowaznionych . Na podstawie tego
wniosku otrzymuje gotowke . Zaliczka podlega rozliczeniu w terminie 7 dni

od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki i skarbnika lub innych oséb
upowaznionych wniosku o zaliczke , przy czym nalezy okresli¢ rodzaj zakupu
badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢ . Zaliczki te podlegajg rozliczeniu

najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania.
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§ 14.

1. Dokumentowanie zakupéw towaréw , materiatéw i ustug .

Dokumentami sg;

- faktura VAT — oryginat ;

- faktura korygujgca — oryginat ,

- rachunek — oryginat ,

- nota korygujgca — oryginat ,

- proforma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty ,

- akt notarialny .

2. W zakresie zlecania zamowien na zakupy materiatéw , towardéw , ustug , Srodkéw
trwatych i robét inwestycyjnych powyzej kwoty 14.000,-zt EURO obowigzujg
procedury wynikajgce z ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz z Regula —
minu Komisji Przetargowej . Wybér dostawcy bgdz wykonawcy poprzedzony
jest procedurg przetargowa , ktérg przeprowadza Komisja Przetargowa w oparciu

0 przyjety regulamin.

3. Po dokonaniu wyboru wykonawcy lub dostawcy sporzgdza sie umowe w
dwadch jednobrzmigcych egzemplarzach. Umowe pod wzgledem legalnosci
opiniuje radca prawny . Jej potwierdzeniem jest podpis z adnotacjg ,Nie wnosze

uwag co do zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami” .

4. Kazda umowa przed jej zawarciem musi by¢ przekazana do Wydziatu Finanso-

wego celem jej zarejestrowania.

5. Rejestr umdw powinien zawieraé co najmniej nastepujace informacje :
- liczbe porzadkowa ,
- date i nr umowy ,
- nazwe kontrahenta ,
- przedmiot umowy ,
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- warto$¢ umowy ,
- termin wykonania,

- termin zaptaty

Kazda umowa wymaga uzyskania kontrasygnaty ksiegowego lub osoby

upowaznionej .
6. Umowe podpisuje kierownik jednostki lub jego zastepca bgadz osoba upowazniona.

7. Do zamowien i zlecen , ktérych warto$¢ zamdwienia zawiera sie w przedziale
1.000,- do 14.000,- EURO stosuje si¢ zasady wymienione w punktach 5-8.
Wyboru wykonawcy lub dostawcy dokonuje sie w oparciu o Regulamin udziela-

nia zamowien , ktérych wartos¢ nie przekracza 14.000,- EURO.

8. Na fakturze dokumentujgcej zakup $srodka trwatego lub wyposazenia w srodki
trwate pracownicy odpowiedzialni za ewidencje analityczng dokonujg adnotacji
~Przyjeto do ewidencji Srodkéw trwatych , badz wyposazenia w srodki trwate”.

9. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty, zalicza-

nych do inwestycji do faktury powinien by¢ dotgczony protokdt wykonanych robét.

10. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji doty -
czgcych inwestycji sa;
- faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu wykonanych robét ,
podpisanym przez inspektora nadzoru,
- faktura koricowa i protokot koricowy wykonanych robét , podpisany przez

inspektora nadzoru.

11. Protokdt odbioru koricowego stanowi podstawe przyjecia do uzytku obiektow
majatku trwatego , powstatych w wyniku robét budowlano — montazowych .
Przekazanie inwestycji do uzytku na druku ,,PT” sporzgdza pracownik prowa-
dzgcy cato$¢ zadania inwestycyjnego w dwoéch egzemplarzach , w porozumieniu

z pracownikiem ksiegowosci budzetowej i przekazuje:
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- oryginat do wydziatu finansowego (ksiegowosci budzetowej) bgdz jednostce
organizacyjnej gminy ( np. Zaktadowi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Strykowie ) najpézniej w terminie 3 miesigecy od daty zakoriczenia realizacji

zadania ,

- kopia pozostaje w dokumentacji wydziatu odpowiedzialnego za inwestycje

badz wyremontowany obiekt.

12. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych podstawe udokumen-
towania (wprowadza sie do ewidencji ) stanowi faktura wraz z adnotacjg odpo-
wiedzialnego pracownika o tresci ,,Zarejestrowano w ewidencji wartosci

niematerialnych i prawnych” .

Dokumentowanie inwentaryzacji .

§ 15.

1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne :
1) zarzadzenie kierownika jednostki , w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ,
2) protokot likwidacji zuzytych $rodkéw trwatych |
3) arkusz spisu z natury
4) protokot inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej ,
5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjq ,
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (niedobory , nadwyzki ) ,
7) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych ,
8) protokét z inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej ,
9) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjq ,
10) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ( niedobory , nadwyzki )

11) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow
Scistego zarachowania . Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru pracow-
nik Wydziatu Finansowego .
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3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej sporzgdzony jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Protokot
z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przejmujgcy , zatwierdza kierownik jedno-
stki lub jego zasteca bgdz upowazniona osoba. W przypadku réznic decyzje

podpisuje kierownik jednostki lub jego zastepca.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja

inwentaryzacyjna.

Kontrola dowodéw ksiegowych .

§ 16.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane

kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem :
1) merytorycznym — co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych , celowosci ,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach
oraz stwierdzeniu , ze wystawione zostaly przez wtasciwe jednostki .
Klauzule o treéci ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia i podpis”
podpisujg wtasciwi naczelnicy wydziatéw , badz inne osoby w ramach wyko-
nywanych obowigzkow.

2) formalno - rachunkowym - co polega na :
- ustaleniu , ze wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy (tres¢
petna , zrozumiata ) , dowdd starannie i czytelnie sporzgdzony , nie zawie-

rajgcy nieprawidtowych skreslen i poprawek .

- stwierdzeniu , ze zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu

(oznaczenie stron, nazwe , adresy , numer , date , tre$¢ , warto$¢ , podpisy )
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- sprawdzeniu dowodow , ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmety —

cznych .

Klauzule o tresci ,Nie wnosze uwag pod wzgledem formalno -

rachunkowym” podpisuje skarbnik , bgdz upowazniona osoba .

Zatgczniki do dowodoéw ksiegowych , do sprawdzenia ktorych
wymagana jest wiedza fachowa (np. kosztorysy ) pod wzgledem rachunkowym sg
sprawdzone przez pracownika , ktéry sprawdza je pod wzgledem merytorycznym .

Nadzér ksiggowego .

§17.

1. Zgodnie z art. 45 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych

do szczegdlnych obowigzkéw w ramach kontroli nalezy dokonywanie:

1. wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym ,

2. wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych ,

3. zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym , a
jednostka posiada srodki na ich pokrycie

2. Dowodem dokonania przez ksiegowego kontroli operacji gospodarczej jest
umieszczenie i podpisanie klauzuli : ,Zgodne z art. 45 ust. 3 ustawy z dnia
30.06.2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249 poz. 2104) , data i podpis”
obok podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika.

Gospodarka srodkami rzeczowymi .
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§ 18.

1. Srodkami trwatymi sg stanowigce wtasnos$¢ lub wspétwtasnos$é jednostki grunty |
budynki , lokale , budowle , maszyny , urzgdzenia , Srodki transportu oraz inne

kompletne i zdatne do uzytku przedmioty przeznaczone na potrzeby jednostki .

2. Ze $rodkow sklasyfikowanych na finansowanie inwestycji sg $rodki , ktérych
wartos¢ przekracza wysokos¢ ustalong w przepisach wykonywanych do ustawy

o podatku dochodowym od os6b prawnych .

3. Z wydatkow biezacych finansowane sg srodki trwate o warto$ci nie przekracza -
czajgcej wysokosci ustalonej w przepisach wykonawczych do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych . Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe ) uzna —
wane sg za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania

do uzytkowania.

4. Z wydatkow finansowane sg bez wzgledu na ich wartos$¢ :
1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne ,

2) odziez i umundurowanie

5. Przyjmuje si¢ ewidencje sktadnikéw majgtkowych polegajgcych na ksiegowaniu
materiatdow bezposrednio po zakupie w koszty , z ominieciem konta 310 oraz
przeprowadza sie ich inwentaryzacje na ostatni dzien roku obrotowego . Mate —
riaty zinwentaryzowane zostang wycenione wedtug cen zakupu i wtasciwie
zaksiegowane Wn konto 310 , Ma konto kosztéw . Nastepnie pod datg pier —
waszego dnia nastepnego roku obrotowego saldo konta 310 zostanie odnie-

sione odpowiednio w koszty.

6. Zakup $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia o wartosci jednostkowej od

300,- zt podlega ewidencji .
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7. Ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia w Srodki trwate prowadzona jest w
rejestrach w systemie komputerowym , z wyjatkiem gruntéw , ktére ewidencjonuje
sie w ksiegach inwentarzowych metodg odreczng .

§ 19.

1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik
jednostki , ktéry obowigzany jest zapewnic:
- uzywanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem
- posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan,
- nalezyte przechowywanie,

- ochrone przed zniszczeniami , kradziezg , uszkodzeniem itp.

2. Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke
$rodkami trwatymi i Srodkami o charakterze wyposazenia. Do obowigzkéw tych
0s6b nalezy prawidiowe oznaczenie , przechowywanie , konserwacja i zabezpie-

czenie przed zniszczeniem , uszkodzeniem , kradziezg itp.

Przechowywanie dokumentow .

§ 20.

1. Po dokonaniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiegowe i ich zestawienia , ktore stanowity podstawe ksiggowan nalezy uktadac
w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunko-
wych jak tez czasu przechowywania dowodoéw i umieszczac w segregatorach

badz teczkach w sposéb zabezpieczajgcy przed zniszczeniem .

2. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w segregatorach lub w teczkach

w specjalnie na ten cel przeznaczonych .
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3. Na oktadkach segregatoréw lub teczek nalezy zmiescié :

1) nazwe jednostki i wydziatu prowadzgcego ksiegi rachunkowe jednostki ,

2) znak kancelaryjny sktadajacy sie z symbolu wydziatu ,

3) okres ktérego dotyczg akta ( miesigc , rok )

4) pierwszy i ostatni numer dowodu , umieszczonych w segregatorach bgdz w

teczce.

§ 21.

1. Teczki oraz ksiegi rachunkowe nalezy przechowywac w sposob zabezpieczajacy
przed uszkodzeniem , zagubieniem lub zniszczeniem w archiwum wspélnym

dla jednostki .

2. Wydanie poszczegoinych dowodéw z archiwum na potrzeby wewnetrzne jednostki
moze nastapi¢ na podstawie zezwolenia kierownika jednostki , jego zastepcy lub

sekretarza Miasta — Gminy.

§ 22.
Zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres :
1) ksiegi rachunkowe 5 lat

2) karty wynagrodzen , bgdz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu
do informacji wynikajacy z przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz.U. Nr 38
poz. 173) o narodowym zapisie archiwalnym i archiwach , nie krécej niz 20 lat

3) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji , pozyczek kredytow ,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym lub podatkowym , przez 5 lat od poczatku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje zostaty ostatecznie zakoriczone (sptacone ,

rozliczone ),
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4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres

nie krétszy niz 5 lat , od uptywu jej waznosci ,

5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamaciji 1 rok po uptywie terminu ,

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat ,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat

§ 22.

1. Za wtasciwe warunki przechowywania dowodoéw ksiegowych i ich ochrone odpo -

wiada kierownik jednostki bgdz jego zastepca lub sekretarz Miasta — Gminy .

2. W razie zniszczenia lub zaginiecia dowoddw , segregatorow lub teczek powinien
niezwtocznie by¢ sporzgdzony odpowiedni protokét. W przypadku gdy zachodzi
podejrzenie przestepstwa niezwiocznie nalezy powiadomi¢ organ do $cigania
przestepstw.

§ 23.

Sprawy dotyczace gospodarki kasowej uregulowane sg odrebnym zarzadzeniem.
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§ 24.

Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Miasta — Gminy Strykdow :

- Nr 8/2002 z dnia 29 maja 2002 r.,

- Nr 38/2003 z dnia 30 czerwca 2003 r.,

- Nr 1 /2006 z dnia 02 stycznia 2006r.

§ 25.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 stycznia 2009r.




