ZARZADZENIE NR 79/VIII/2021
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA

z dnia 24 maja 2021 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Na podstawie art. 40 ust. 1 w zwigzku z art. 53 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz U. z2021 r, poz.305zpézn. zm.) iart. 4 ust. 5ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U. z202Ir., poz. 217 z poézn. zm.), Burmistrz
Gminy Konstancin-Jeziorna zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz ich archiwizowania wraz z zafgcznikami do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikow poszczegolnych wydzialéw i samodzielne stanowiska Urzedu do
zapoznania sig z trescig Instrukeji.

2. Zobowiazuje kierownikow wydziatéw do zapoznania podlegtych pracownikéw z Instrukcja.
3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do stosowania zapisOw niniejszej Instrukcji.

§ 3. Nadzér merytoryczny i koordynacje nad catoscia spraw ujetych w przedmiotowym Zarzadzeniu
powierzam Skarbnikowi Gminy Konstancin-Jeziorna.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr25/VI1/2018 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia 8 lutego
2018r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2021 roku.

/1 BURMISTRZ
b Whteee ¢
mgr Kazimierz Jakiczui
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INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-

KSIEGOWYCH ORAZ ICH ARCHIWIZOWANIA

w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

I. Postanowienia wst¢pne

(8]

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow

finansowo-ksiegowych oraz ich archiwizowania w Urzgdzie Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z
2020r., poz. 713 ze zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U . z 2021r.,
poz. 217, ze zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z
2021r., poz. 305 ze zm.).

llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

Urzad — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna,

Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Konstancin-
Jeziorna,

Gléwny ksiegowy — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Konstancin-
Jeziorna.

Jednostka dokonujaca ksiggowania - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
merytorycznych Urzedu posiadajacych stosowne uprawnienia.

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz ich
archiwizowania, a przede wszystkim:

sposéb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych;
sposob ewidencjonowania podatkdw i oplat;

terminarz wptywu dowoddéw ksiggowych do ksiggowosci;
sposéb ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania;

sposob archiwizacji dowodéw finansowo-ksiggowych.
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5. Sprawy nieobjete niniejsza instrukcja zostaty odrebnie uregulowane w:
— polityce rachunkowosci,
— instrukcji w sprawie gospodarowania majatkiem gminy,
— instrukcji przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
— instrukcji kasowe;j,
— regulaminie udzielania zaméwien publicznych,

— regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130.000 zi.

II. Cze$é szczegdlowa

§2

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czgsé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej ipodlegaja ewidencji ksiegowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, zwanych dalej dowodami zrodtowymi.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

— stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli ibadania dzialalnosci gospodarczej,
szczegoblnie z punktu widzenia rzetelnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych;

— stworzenie podstaw do dochodzenia praw ido udowadniania dopetnienia
obowiagzkow.

3. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie papierowej, z
wylaczeniem automatycznie generowanych zapiséw ksiegowych przez program
komputerowy.

§3
Zgodnie ustawg o rachunkowosci, za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej — zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem — i zawierajacy co
najmniej:
1. okreslenie rodzaju dowodu;

2. okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej ten dowod
dotyczy (w dowodach wiasnych, wystawionych na potrzeby Urzad, okreslenie wystawcy
oraz nazw iadresdw stron moze by¢ zastgpione nazwami komoérek organizacyjnych
Urzedu);

3. opis operacji oraz jej wartos¢;



date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, a gdy dowod zostat
sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia dowodu;

. inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego

rodzaju dowodu;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

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

§4

Cechy dowodu ksiggowego:

1.

kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a)

b)

c)

d)

dokumentalno$é zaistniatych zdarzeri lub stanéw (dokumentacja zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie);

trwalos¢ wpisanych tresci iliczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uplywem czasu);

rzetelnos¢ danych (dane w dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy);

kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajgce
co najmniej wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

e) jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

f)

g)

h)

k)

k)

dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju);

chronologicznos$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowoddéw ksiggowych);

systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);

identyfikacyjno$é¢ kazdego dowodu ksiggowego posiada indywidualny numer
systemowy nadany automatycznie przez program komputerowy;

poprawno$¢ formalna (zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcjg);

poprawno$¢ merytoryezna  (zgodno$¢  przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
prawidlowos¢ zastosowanych miar);

poprawno$¢ rachunkowa (zgodnos¢ obliczenn rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki);

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).
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§5
. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy spetnia nastgpujace funkcje:
a) dokumentu — jest dokumentem w rozumieniu litery prawa;

b) dowodow3g — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym — jest do
dowdd w sensie prawa materialnego;

c) ksiggowa — jest podstawa do dokonania ksiggowania;

d) kontrolng — pozwala na Kkontrole analityczng (Zrédtows) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§6
. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw
ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne Urzedu ksiegujacej dowdd;

b) udokumentowania poniesionych kosztéw niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankow, osob fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnigtych
zyskow, potwierdzenia ilosci iwarto$ci otrzymanych od kontrahentéw skiadnikow
majatku iuslug lub innych $wiadczen, jak tez powierzania skladnikéw majatku
pracownikom Urzedu lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym);

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych tj. operacji, w ktorych
uczestniczag komorki organizacyjne Urzedu ksiggujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robot
i Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub
okreslonych przepisami, ktdre sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

. Dowody wymienione w lit. a) ib) stanowig dowody wlasne wewnetrzne, a wymienione
w pkt. ¢) — dowody wlasne zewnetrzne.

. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiggowania sa wilasciwi do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce skiadnikéw majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu ustug oraz
naleznych jej s$wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentdw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi
obcymi.

. Zasad ustalonych wust. 1 i3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 1 pkt. a) ic) oraz wust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspdlnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania ijej kontrahenta
(protokoly zdawczo-odbiorcze).

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:
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10.

11.

a) uzyskajag one trwale czytelng posta¢, zgodng ztrescig odpowiednich dowoddéw
ksiggowych;

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie;

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

d) dane zZrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skladajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodla wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program badZz procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci
przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 1 pkt. b) ic) a dowodami wymienionymi
wust. 3 dotyczgcymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg roznice ilosciowo-
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony 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
kontrahentéw.

Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli s3
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksig¢gujacej dowdd.

Jednostki dokonujace ksiggowania sg wlasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych,
adowod obcy nie wplyngl wterminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesigcznego
zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego.

Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych, powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;
b) sprawdzony pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

c) zaakceptowany do zaplaty.

.Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z ustawg o finansach publicznych)

polega na ustaleniu:

a) czy wydatek jest zgodny zcelem iwysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie
finansowym danej jednostki;

b) czy wydatek zostal dokonany w sposéb celowy ioszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladdw;

c) czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan;

d) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgce z wczesniej zaciggnietych zobowigzan
oraz zgodnosci z zapisami umowy;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

e) czy dokonano zakupu dostaw ustug irobot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych, po przeprowadzeniu procedur
kontroli w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych;

f) czy przy dokonywaniu wydatkdéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analize i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

Do dokonywania sprawdzenia dowoddéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
upowaznieni sg kierownicy Wydzialow Urzedu, a pod ich nieobecnosé¢ zastgpcy
kierownikow. W przypadku samodzielnych i wieloosobowych stanowisk sprawdzenia
dowoddéw ksiegowych pod wzglegdem merytorycznym dokonuja zastgpcy burmistrza
odpowiedzialni za dane piony Urzedu lub Sekretarz gminy.

Sprawdzenie dowoddow pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione one zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidiowego dowodu (zawarte w § 3) oraz czy ich dane liczbowe nie zawierajg bledow
arytmetycznych. Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodéw wlasnych, w tresci
ktérych zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego
maszyny. W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie
operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana
w zestawieniach dowoddéw lub sporzadzonych tabulogramach. Wartos¢ moze by¢ pominigta,
jezeli wtoku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuja
wyznaczeni pracownicy Wydzialu Finansowego Urzgdu.

Nieprawidfowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych. (§ 8 pkt 3 i 4).

Sprawdzenia dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona, ktory sporzadza wstepng kontrolg zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania
wstepnej  kontroli  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong wstgpnej kontroli
jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Dowdd ksiggowy winien
by¢ wczesniej poddany kontroli merytorycznej przez pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie operacji gospodarczej. W przypadku zastrzezen Skarbnik zwraca dowod
ksiegowy do poprawienia lub wzywa pracownika do wniesienia pisemnych wyjasnien
w sprawie przebiegu operacji gospodarczej, ktorej efektem jest powstanie kwestionowanego
dowodu ksiggowego.

Ziozenie przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong podpisu na dowodzie lub
innym dokumencie ksiggowym oznacza, ze:

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

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii;



20.

1.

(V8]

c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢é wystawiony w sposdb staranny, czytelny i trwaly,
pismem maszynowym (w formie wydruku komputerowego), dlugopisem lub atramentem
(koloru niebieskiego lub czarego).

§7

Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke nast¢pujace dowody

ksiegowe:

a) zbiorcze — zestawienia dowodow ksiggowych, stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodéw zZrédtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

b) korygujace — noty ksiggowe, faktury korygujace, stuzace do korekt dowoddw obcych lub
wlasnych zewnetrznych, czyli sprostowania zapiséw lub stornowan;

c) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego
(dowody/faktury pro forma);

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan, np. wystornowania blgdnego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.);

e) polecenia ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blgdnego zapisu), a w innych
wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust. | stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 3.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodtowych Skarbnik za zgoda Burmistrza moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

§8
Dowdd ksiegowy wyrazony w walucie obcej powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedlug kursu obowigzujagcego 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.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentujg kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 3,
oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerdbek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (nota korygujaca, faktura
korygujaca, rachunek Kkorygujacy) zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej. Noty korygujace wypelnia
wilasciwy Wydziat opisujacy dokument pod wzgledem merytorycznym. Faktury korygujace



1.

do faktur wlasnych korygowane sg rowniez przez wilasciwy Wydzial merytoryczny. Noty
korygujace lub faktury korygujace podpisuje Skarbnik lub Zastepca Skarbnika.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, oraz przez podpisanie
poprawki i umieszczenie daty. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych inie moga nastapi¢ po
zamknigciu miesiaca.

Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod (np. faktura zakupu i dowod Pz —
przychdd zewnetrzny) lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, wskazuje si¢, ktory dowdd
lub jego egzemplarz begdzie podstawg do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku
takich postanowien dorazne decyzje wtej sprawie podejmuje Skarbnik lub Zastgpca
Skarbnika.

Jezeli Urzad otrzyma dokument, ktory jego nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrécié
wystawcy (z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomyiki). W przypadku
otrzymania przez Urzad dokumentu niewlasciwego (niezasadna faktura, niewtasciwa kwota
na dokumencie), nalezy dokument zwréci¢ wystawcy z pismem przewodnim lub zadac¢
otrzymania dokumentu korygujacego.

Udokumentowaniem zapisoéw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody
ksiegowe.

Dowody ksiggowe musza by¢:

a) rzetelne, tj. zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja;

b) kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane zawarte w § 3;

c) wolne od btgdow rachunkowych.

§9
W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi

konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami (obieg
dowodow ksiggowych).

Obieg dowoddw ksiegowych przychodzacych obejmuje nastepujace etapy postgpowania:

a) obieg wewnatrz Urzedu rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu ,,poczta” badz
droga elektroniczng dowodéw do kancelarii Urzedu, ktory rejestruje jego wplyw (w
przypadku dowoddéw ksiggowych nadestanych poczeta elektroniczng, przed rejestracja
dowdd musi zosta¢ wydrukowany), a nastgpnie:

b) przekazuje te dowody do Wydzialu Finansowego, gdzie upowazniony pracownik kieruje
do wydzialéw merytorycznych,

¢) nastgpnie upowazniony pracownik wydzialu merytorycznego rejestruje dowody ksiggowe
w systemie komputerowym, nadajagc im kolejny numer, i sprawdza ich zgodno$¢ z
wczesniej podpisang umowg lub ziozonym zleceniem w celu opisu merytorycznego oraz
sprawdza zgodnos¢ z planem finansowym i zgodnos¢ zakupu z ustawag o zamoéwieniach
publicznych,

d) w przypadku stwierdzenia nieterminowego wywigzania si¢ kontrahenta z zawartej
umowy lub zlecenia, osoba odpowiedzialna za podpisanie dokumentu ksiegowego pod
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g)

wzgledem merytorycznym zobowigzana jest do naliczenia odsetek karnych wynikajacych
z tresci umowy lub innych przepiséw i wystawienia noty odsetkowej (z wylgczeniem
dowoddéw ksiggowych automatycznie generowanych przez system komputerowy),

wszystkie dowody ksiegowe, ktére dokumentuja zdarzenie gospodarcze podlegajace
wspotfinansowaniu z $rodkdw zewnetrznych, w tym réwniez z zaciaggnigtych kredytoéw i
pozyczek muszg mie¢ adnotacje o tym fakcie potwierdzong podpisem pracownika Biura
Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych przed przekazaniem dowodu ksiegowego do
platnosci, po czym

sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe przekazuje sie
upowaznionemu pracownikowi Wydzialu Finansowego do sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretaciji,

po dokonaniu dekretacji dowod podlega zatwierdzeniu do zaplaty.

3. Obieg dowoddéw ksiggowych wychodzacych obejmuje nastepujgce etapy postgpowania:

a)

b)

c)

obieg wewnatrz Urzedu rozpoczyna si¢ w momencie sporzadzenia przez upowaznionego
pracownika wydzialu merytorycznego dowodu ksiggowego, a nastepnie:

przekazuje dowdd ksiggowy do podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej,

upowazniony pracownik wydzialu merytorycznego rejestruje dowody ksiggowe w
systemie komputerowym, nadajac im kolejny numer, a nastgpnie jeden egzemplarz
przekazuje kontrahentowi, ktérego dowod ksiggowy dotyczy.

Schemat obiegu dowodow ksiegowych wraz zterminami ich opracowywania zawiera

zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia, wzglednie od chwili wptywu do Urzgdu, az do momentu
dokonania zaplaty.

5. Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrétsza drogg. W tym celu nalezy
stosowac¢ nastgpujace zasady:

a)

b)

terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi Urzedu; nalezy skréci¢ do minimum czas przetwarzania dokumentu
(przekazywac¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i s3 kompetentni do ich sprawdzenia);

systematycznosci — nalezy wykonywaé czynnosci zwigzane z obiegiem dokumentow
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, ktére jest
najczgstsza przyczyng pomytki (nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania
dowoddéw przez odpowiedzialne komérki do minimum);

czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej powtarzalnosci;

odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za
czynnosci im przynalezne w ramach systemu obiegu dokumentow;

samokontroli obiegu — poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu kontrolujg sig
nawzajem i wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

6. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonujg pracownicy, ktdrym
powierzono taki obowigzek. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:
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7.

10.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(podpis)

Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych
dowodach ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:

a) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robét i ustug) — o przyjeciu dostawy, w postaci
podpisu kierownika wydzialu lub pracownika na samodzielnym stanowisku, na rzecz
ktdrych byly wykonane ustugi;

b) na fakturach dotyczacych zakupu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia — 0 ujeciu w stosownej ewidencji szczegbélowej (pieczatka z numerem
inwentarzowym).

Na fakturach/rachunkach/notach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy:

a) o celowosci wydatku (przeznaczenie zakupionego towaru, ustugi lub robot), oraz
b) stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany (jesli tego dotyczy);

¢) pozycje planu finansowego, w ktdrej dany wydatek jest ujety;

d) stwierdzenie, czy usluga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z
zawartg umowa, czy tez zleceniem;

e) termin platnosci faktury/rachunku wynikajacy z umowy, zlecenia itp.;

g) data sprzedazy musi by¢ zgodna z data protokotu odbioru, tzn. nie moze by¢ wczesniejsza
niz wystawiony protok6t odebranych prac czy uslug;

h) na fakturze/rachunku znajdowac¢ si¢ powinna réwniez adnotacja:

Zamowienia dokonano zgodnie

z ustawg Prawo zamowien
publicznych art. ..., ust. .... pkt ...
Data i podpis:

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
Wydzialu Finansowego wcelu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke)
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujg pracownicy
Wydziatu Finansowego. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na zbadaniu:

a) czy dowod ksiggowy sprawdzono pod wzgledem merytorycznym;

b) czy opis jest jednoznaczny i umozliwiajacy pdzniejsza identyfikacje wydatku;
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g)

h)

czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy
o rachunkowosci;

czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalaczniki;

czy dowody sg zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢;

czy dowody nie zawierajg bteddw arytmetycznych;

czy dowody zawierajg adnotacj¢ o udzieleniu zamodwienia publicznego, zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych;

w przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do
uzupeknienia.

11. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ potwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
i podpisanie nastgpujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

§10

1. Dekretacja okresla si¢ 0gdt czynnosci zwiagzanych z:

a) przygotowaniem dowodow do ksiggowania;

b) w

ydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania;

c) pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dowodow;

b) sprawdzenie prawidlowosci dowoddw;

c) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dowoddw polega na:

ylaczeniu z ogdélu dowoddéw naptywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodow,

ktdre nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg jedynie

h zapowiedzia);

b) podziale dowoddéw ksiegowych wedlug rachunkéw bankowych;

c¢) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2.
3.
a) w
ic
4

. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym, oraz na
ustaleniu zgodnosci z prawem. Realizuje to Skarbnik gminy lub osoba upowazniona.
Dowody ksiggowe powyzej kwoty 499.999,99 zl powinny by¢ dodatkowo zaakceptowane

prze

z jednego z ZastgpcoOw Burmistrza. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do

zatwierdzenia ich do wyplaty.

5. Zatw

ierdzenia do wyplaty dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona na

dowodzie zatwierdzonym do wyplaty.
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6. Pracownicy Wydzialu Finansowego po dokonaniu zaptaty, na dowodzie ksiggowym
zamieszczaja klauzule:

Wyplacono gotowkg/czekiem nr ........

Przelewem, dnia ...................

7. W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki nalezy
ponadto sprawdzié, czy sa one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze
dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ w celu uzupelnienia.

8. Wlasciwa dekretacja polega na:
a) nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane;

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

¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiggowany;

W celu zmniejszenia pracochionnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi
rubrykami, wedtug wzordw, ktére okresla zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§11

I. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania dowodéw ksiegowych, umozliwiajace
jednoznaczng identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiggowych. Za numer
dowodu przyjmuje si¢ indywidualny numer systemowy automatycznie wygenerowany przez
system komputerowy.

2. Nalezy zamieszcza¢ na kazdym dowodzie ksiggowym:
a) indywidualny nr systemowy, o ktérym mowa w ust. 1 — numer ten nalezy wyrdzni¢,

b) dekretacje - recznie badz przy uzyciu pieczgei (wzor — zalacznik nr 2). Dekretacji nie
uwzglednia si¢ na dokumentach ksiggowanych automatycznie przez system komputerowy
oraz na listach plac.

§12

1. Przy kontroli wewnetrznej i prowadzeniu rachunkowosci srodkéw pozyskanych z Unii
Europejskiej obowiazuja zasady ogdlne zintegrowane z obowiazujacymi w Urzedzie, ktore
w efekcie doprowadzi¢ maja do wskazania przejrzystego powiazania z wewngtrznymi
systemami zarzadzania finansowania projektéw wspdtfinansowanych przez Uni¢
Europejska.

2. Powinno istnie¢ przejrzyste powigzanie mig¢dzy kategoriami wydatkow lub kosztow
stosowanych w systemie ewidencji ksiegowej anakladami potrzebnymi do wykonania
projektu.

(U8}

Wydatki z funduszy unijnych iwydatki krajowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone
i jednoznacznie okreslone, a ich grupowanie logiczne.

4, Powinna by¢ wyraznie zachowana iwidoczna zgodno$¢ wydatkéw rzeczywiscie
poniesionych z planem (budzetem).

{_
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5. Woydatki i koszty zwiazane z projektem powinny by¢ pogrupowane razem tak, aby mozna
bylo w sposéb oczywisty polaczy¢ zrodla pochodzenia srodkow finansujacych projekt
z kierunkiem czy sposobem ich wydatkowania.

6. Opisy do faktur/rachunkéw powinny by¢ sporzadzone przez Biuro Pozyskiwania Srodkéw
Zewnetrznych i dotaczone w sposob trwaty (dodatkowy opis do dowodu ksiegowego spiety
z nim na trwale) do dowodu ksiggowego przed przekazaniem go do Wydziatu Finansowego
w celu dokonania zaplaty. Jednoczesnie Biuro Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
przekazuje pisemng informacj¢ o nr rachunku, z ktérego bedzie dokonana platnosé¢ za
faktur¢/rachunek.

§13

Odliczeniem podatku VAT od faktur zakupowych zajmujg si¢ pracownicy Wydziatu
Finansowego w porozumieniu z wydzialem merytorycznym dokonujagcym zakupu. W przypadku
faktur, ktérych ptatnos¢ wspdtfinasowana jest z srodkéw zewngtrznych (m.in. UE, budzet
panstwa, kredyty, pozyczki), co potwierdza stosowny opis na fakturze, dodatkowo konsultowane
sa one z pracownikami Biura Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, czy nie ma przeciwskazan
do dokonania odliczenia podatku VAT, badz czy odliczenie podatku VAT bedzie mialo wplyw
na inne rozliczenia finansowe. Po wyselekcjonowaniu faktur zakupu, ktére podlegajg doliczeniu
podatku VAT, przekazywana jest do wydzialu merytorycznego, oraz do Biura Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych informacja od jakiej faktury zostat odliczony podatek VAT oraz w jakiej
wysokosci.

§ 14
Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
a) wedlug przeznaczenia:

— dyspozycyjne zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu niewyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarcze;j;

— wykonawcze zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji;

— kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) dowody w pewnym okresie dyspozycyjne,
a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialéw, asygnata kasowa);

b) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub niepodlegajgce ksiggowaniu;
c) wedlug jednostek wystawiajacych:
— wilasne, wystawiane przez jednostk¢ dokonujgca ksiggowan na podstawie tych dowodow;
~ obce, wystawiane przez inng jednostke;
d) wedlug rodzaju odbiorcy:
— zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgce;j;
— wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
e) wedlug podstawy sporzadzania:

— pierwotne (zwane ZzZrodlowymi), wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, lub
obserwacji operacji gospodarczych;

— wtdrne, wystawione na podstawie dowodow pierwotnych lub danych z ksiegowosci;
13
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f) wedlug liczby operacji:
— pojedyncze;
— zbiorcze;

g) wedlug rodzajéw operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, remontéw).

§ 15
1. Dowody
Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materiatlow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami
sa:
a) umowy (w odniesieniu do materialow i ustug);
b) oryginat faktury dostawcy;
c) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);
d) korygowanie faktur, rachunkdow;
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania;
f) dowod dostawy (w odniesieniu do towaréw);
g) dowad przyjecia materialow.
2. Faktura, rachunek, nota
Faktura, rachunek i nota sg dowodami ksiggowymi.

W fakturze (z wyjatkiem faktur uproszczonych) powinny by¢ zamieszczone co najmniej
nastepujace informacje:

a) kolejny numer faktury;
b) dane sprzedawcy i nabywcy (imi¢ i nazwisko, nazwa skrocona, adres, nr NIP);
c) data wystawienia i sprzedazy;
d) termin platnosci i forma zaplaty;
€) nazwa towaru lub ustugi;
f) jednostka miary i ilos¢ sprzedawanego towaru;
g) cena jednostkowa;
h) kwoty wszelkich rabatow, obnizek cen lub opustéw;
i) wartos¢ netto;
J) stawka i wartos¢ podatku VAT;
k) kwota podatku;
1) wartos¢ brutto.
Rachunek i nota powinien zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
b) imiona i nazwiska (nazwe lub firme);

c) adresy sprzedawcy i kupujacego, badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,

L
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d) datg¢ dokonania operacji, a gdy rachunek/nota zostaty sporzadzone pod inng datg - takze
date sporzadzenia dokumentu;

e) okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe;
f) ogoblng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

Faktury, rachunki i noty wplywajace do stanowisk pracy Urzedu powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, ktére sprawdzily celowos$é wydatku, a nast¢pnie
dla sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym przekazane do Wydzialu Finansowego.

3. Faktury wlasne

Faktury wlasne wystawiane s przez pracownikow wydzialow merytorycznych
odpowiedzialnych za sprzedaz towarow i ustug. Faktur¢ sporzadza si¢ w specjalnie do tego
przystosowanym programie komputerowym. Fakture podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Egzemplarz faktury nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansowego w miesigcu, w
ktérym nastapita sprzedaz.

4. Dowodami ksiegowymi, dokumentujgcymi okreslone operacje i zdarzenia, ktore
podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu, moga by¢ rowniez:

a) oryginal noty ksiegowej uznaniowej obcej, na podstawie ktorej jednostka zarachowuje
swoje zobowigzanie wobec innego podmiotu z okreslonego tytulu, kiedy przepisy prawa nie
nakladaja obowigzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu w postaci rachunku lub
faktury VAT; nota taka podlega sprawdzeniu, opisaniu i zatwierdzeniu w sposob ustalony
jak dla faktury i rachunku,

b) kopia noty ksiggowej uznaniowej wlasnej, sporzadzonej na okoliczno$¢ zarachowania
swojej naleznosci od innego podmiotu z okreslonego tytulu, kiedy przepisy prawa nie
nakladajag obowigzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu w postaci stosownego
rachunku lub faktury VAT; nota taka podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu w sposdb
ustalony jak dla faktur wlasnych. Noty te musza dodatkowo posiada¢ akceptacje Skarbnika
lub osoby upowaznionej,

c) faktura wewngtrzna VAT, wystawiona - zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT — na
okolicznos¢ udokumentowania — sprzedazy osobom fizycznym, co do ktérych nie ma
obowigzku wystawiania faktur VAT,

d) nota odsetkowa obca, wystawiona przez inny podmiot z tytutu naleznych jemu odsetek za
zwloke w platnosci zobowigzan gminy; nota taka podlega sprawdzeniu, opisaniu oraz
zatwierdzeniu w sposob ustalony dla dokumentéw zakupu, przy czym dodatkowo
wyjasnieniu podlega przyczyna opdznienia w zaplacie, ktorej nota dotyczy oraz ustalenie
ewentualnej odpowiedzialnosci pracownikow z tego tytutu,

e) nota odsetkowa wlasna, na podstawie ktérej Urzad zarachowuje swoja naleznos¢ od innego
podmiotu lub osoby fizycznej z tytulu odsetek za zwlok¢ w platnosci naleznosci
budzetowych; nota taka podlega podpisaniu w sposoéb analogiczny jak noty ksiggowe
obciazeniowe oraz wyslaniu do kontrahenta, a w przypadku odsetek naleznych od oséb
fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej - not¢ odsetkowa wydaje si¢ na
Zadanie tej osoby,

f) dyspozycja wydzialu merytorycznego w sprawie przekazania $rodkéw z tytulu przyznanej
dotacji podmiotowej lub przedmiotowej dla jednostek organizacyjnych Gminy Konstancin-
Jeziorna lub obcych podmiotow, jak réwniez innych zlecen zaplaty nieudokumentowanych
innym dokumentem ksiggowym, zgodnie z przepisami prawa lub zawartymi umowami i
porozumieniami w tym zakresie, odpowiednio sprawdzonej pod wzgledem merytorycznym i
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g)

h)

formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonej do zaplaty przez osoby upowaznione, w trybie
jak dla faktur i rachunkow,

polecenia ksiegowania - PK, dotyczace ksiggowan i przeksiggowan na kontach Urzedu lub
organu gminy w zakresie operacji lub zdarzen, dla ktérych nie przewidziano innego dowodu
ksiegowego sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, z podaniem daty pod ktérag dowod winien
by¢ zaksiegowany; dowdd PK podlega podpisaniu co najmniej przez osobg sporzadzajaca
oraz zatwierdzeniu odpowiednio przez Skarbnika albo osoby przez niego upowaznionej,

dowodami ksiegowymi, stanowigcymi podstawe zapiséw roéwniez w ksiggach
rachunkowych Urzedu - oprocz innych stosowanych w jednostce dokumentéw ksiggowych -
sa rowniez deklaracje i jednostkowe sprawozdania z dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz stanu naleznosci i zobowiazan, sporzadzane oraz przekazywane w ustalonych
terminach przez gminne jednostki budzetowe i jednostki organizacyjne, a takze przez urzedy
skarbowe, zgodnie z przepisami obowigzujacego Rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej - podpisane przez osoby upowaznione,

za dowdd ksiegowy uznaje si¢ rowniez paragon, do ktdrego winien zosta¢ dolaczony
dokladny opis, na jaki cel wydatek zostal poniesiony, paragon podlega sprawdzeniu,
opisaniu i zatwierdzeniu w sposob ustalony jak dla faktury i rachunku.

Paragon w szczegolnosci winien zawiera¢ nastgpujace elementy:

— imie i nazwisko lub nazwe podatnika, adres punktu sprzedazy, a dla sprzedazy
prowadzonej w miejscach niestalych - adres siedziby lub miejsca zamieszkania
podatnika;

— numer identyfikacji podatkowej podatnika (NIP);
— numer kolejny wydruku;

— date oraz godzing sprzedazy;

— oznaczenie "PARAGON FISKALNY";

— nazwe towaru lub uslugi pozwalajaca na jednoznaczng ich identyfikacje i ewentualnie
opis towaru lub ustugi stanowigcy rozwinigcie tej nazwy;

— ceng jednostkowsa towaru lub uslugi;

— ilos¢ i warto$¢ sumaryczng sprzedazy danego towaru lub ustugi z oznaczeniem literowym
przypisanej stawki podatku;

— warto$¢ rabatdéw lub narzutéw, o ile wystepuja;

— warto$¢ sprzedazy brutto i kwoty podatku wedlug poszczegélnych stawek podatku po
uwzglednieniu rabatéw lub narzutow;

— wartos$¢ sprzedazy zwolnionej od podatku;
— laczng kwotg podatku;
— laczng kwotg sprzedazy brutto;

— oznaczenie waluty, w ktorej rejestrowana jest sprzedaz, przynajmniej przy lacznej kwocie
sprzedazy brutto;

— kolejny numer paragonu fiskalnego;

— numer identyfikacji podatkowej nabywcy (NIP nabywcy) - na zadanie nabywcy;
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— numer kasy i oznaczenie kasjera - przy wigcej niz jednym stanowisku kasowym,
— logo fiskalne i numer unikatowy kasy.

5. Podstawa do dokonania wydatkéw s3g rowniez sporzadzone przez pracownikéw
merytorycznych odpowiednio:

a) wnioski o dokonanie zaplaty w zakresie:
— oplat egzekucyjnych,
— dyspozycje wyplat kaucji,
— odpisu i skladek na rzecz ré6znych podmiotdw i stowarzyszen,
— wynagrodzen na inkaso oplaty targowej,
b) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,
c) prawomocne decyzje administracyjne,
d) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.
6. Sprostowanie faktur/rachunkéw/not

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej kwoty faktury,
rachunku, noty, sa odpowiednie faktury, rachunki, noty korygujace. Faktury, rachunki, noty
korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur, rachunkéw, not.

Faktury i noty wlasne sporzadza samodzielne upowazniony do tego pracownik na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) | egzemplarz dla kontrahenta,

b) 2 egzemplarz dla Wydziatu Finansowego.

§ 16

1. Dowody bankowe:

a) bankowy dowdd wplaty;

b) polecenie przelewu, pobrania;

c) czeki;

d) wyciagi z rachunkéw bankowych;

e) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.
2. Dowéd wplaty

Wszelkie wplaty $rodkéw pieni¢znych do kasy dokonywane sa przy pomocy specjalnych
drukéw ,Dowod wplaty”. Dowodd wplaty ,Kasa przyjmie — KP” jest drukiem
ewidencjonowanym przez system komputerowy, ktory automatycznie nadaje numer kolejny
na dokumencie KP. Drukowany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach. Oryginal KP
dolaczany jest do Raportu Kasowego (oryginal), a kopia KP do Raportu Kasowego (kopia) i
pozostaje w kasie.

3. Dowéd wyplaty

Dowod wyplaty ,Kasa wyplaci — KW” jest drukiem ewidencjonowanym przez system
komputerowy. Drukowany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach. Nastgpuje
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automatyczne nadanie kolejnego numeru formularza KW. Oryginat KW dolaczany jest do
Raportu Kasowego (oryginal), a kopia KW do Raportu Kasowego (kopia) i pozostaje w
Kasie.

Dokument KW jest traktowany jako dokument wewngtrzny i nie wymaga podpisu zadnej ze
stron. Potwierdzenie otrzymania gotowki z kasy znajduje si¢ na dokumencie zrédtowym
stanowigcym zatacznik do dokumentu KW.

W przypadku dokonania pomylki przy nanoszeniu w system czy to KP lub KW, nalezy
dokument anulowa¢ i wydrukowaé potwierdzenie. Potwierdzenie to dolaczane jest do
Raportu Kasowego (kopia) i pozostaje w kasie.

. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
Podstawowg formg zaplaty w Urzedzie jest bankowy przelew bezgotowkowy.
Przyktadowy schemat transmisji przelewéw do banku z wykorzystaniem autoryzacji.

a) Polecenie przelewu wprowadza upowazniony pracownik do programu
komputerowego, w ktorym prowadzi si¢ ksiggi rachunkowe Urzedu. Nastepnie
gotowe przelewy importuje do programu bankowosci internetowej, w ktorym
prowadzone sa rachunki bankowe Gminy,

b) Po sprawdzeniu przelewow nastepuje autoryzacja przelewéw, polegajaca na zlozeniu
podpisu elektronicznego przez osoby do tego upowaznione zgodnie z karta wzoréw
podpisow zlozona w siedzibie Banku obstugujacego rachunki bankowe Gminy.
Autoryzacji bezwzglednie muszg dokona¢ dwie osoby wymienione na karcie wzoréw
podpisu.

Po wykonaniu czynnosci autoryzacji (konieczne 2 podpisy) dokonuje si¢ realizacji
przelewow.

. Czeki

Czeki gotowkowe powinny by¢é wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku
obstugujacym rachunek. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego
odbior. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego
wyciaggu, podlega sprawdzeniu pordwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym. W
przypadku odebrania czeku przez osobg obca, realizacja czeku ma swoje odzwierciedlenie na
wyciagu bankowym.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych

Wyciagi z rachunkéw bankowych sg drukowane i ujmowane w ksiggach rachunkowych
przez pracownikow Urzedu. W przypadku, niektdrych stalych platnosci (np. podatki , optata
za gospodarowanie odpadami komunalnymi) stosuje si¢ metode platnosci masowych
realizowanych za posrednictwem banku poprzez nadanie podatnikom indywidualnych kont
bankowych.

. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek na poczet zakupéw gotéwkowych

a) Zaliczke jednorazowg na poczet zakupéw gotowkowych wyplaca si¢ tylko pracownikowi
Urzedu w szczegdlnych okolicznosciach (dla zabezpieczenia ciaglosci pracy Urzedu -
zaliczki na poczet podrozy stuzbowej, zakupu materialow i wyposazenia, ustug, itp.).

b) Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawiera¢ cel pobrania,
klasyfikacje budzetowa, z ktdrej zostanie dokonany przyszly wydatek, kwote zaliczki
i termin jej rozliczenia.
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¢) Zaliczke do wyplaty zatwierdza:
— Burmistrz lub
— Zastgpca Burmistrza

d) Wyplata zaliczki nastgpuje w Kasie i udokumentowane jest to dowodem wyplaty ,,Kasa
wyptaci — KW?”,

e) W Urzedzie wyplacona moze by¢ zaliczka jednorazowa lub stata (przeznaczona na
pokrycie stale powtarzajacych sie wydatkdow, a takze na biezace zakupy towardw i
ustug).

f) Zaliczki stale sa wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie na umowe o pracg
na czas nieokreslony. Podstawa wyplaty zaliczki stalej jest wniosek bezposredniego
przetozonego, ktdry podpisuje pod wzglgdem merytorycznym wniosek o zaliczkg.
Whiosek ten jest podpisywany przez Burmistrza lub jego Zastgpce oraz przez Skarbnika
lub upowazniong przez niego osobe. Poniesione wydatki sa na biezaco i w calosci
zwracane pracownikom — bez koniecznosci dokonania zwrotu roznicy pomiedzy pobrang
zaliczkg a kwotg dokonanych wydatkéw (petng kwot¢ naleznosci pokrywa si¢ na
podstawie uznanych rachunkow). Rozliczenie zaliczki stalej odbywa si¢ na koniec
kazdego roku budzetowego, jednak nie p6zniej niz do dnia 28 grudnia danego roku i
ewentualnie nie pézniej niz do dnia rozwiazania stosunku pracy.

g) Rozliczenie zaliczki jednorazowej odbywa si¢ po:
— zgodnym z wnioskiem rozdysponowaniem gotowki pobranej z kasy Urzedu,
— opisaniu dowodéw pod wzgledem merytorycznym;

— sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika dowodow ksiegowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

h) Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga byé wyplacane
nastepne zaliczki.

i) Zatwierdzenia rozliczenia z pobranej zaliczki jednorazowej nalezy dokonaé zgodnie
z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdZniej niz w ciagu 14 dni od dnia jej
udzielenia.

j) Kwoty zaliczek nierozliczone bez uzasadnienia w terminach ustalonych powyzej
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

k) Przy ujmowaniu dowodéw ksiegowych dokumentujacych dokonanie zakupow
gotéwkowych w ksiggach rachunkowych, kazdy dowod ksiegowy wyszczegdlniany jest
pojedynczo.

1) Zasady udzielania zaliczek na poczet odbycia podrozy stuzbowej okreslone sg w § 25 ust.
3,4i5.

§17
1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
2. Podstawowymi Zrédiami do sporzadzania listy plac sa:
a) angaz o prac¢ (umowa o prace);

b) umowa o prace zlecona;
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C) zmiana umowy O prace;

d) rozwigzanie umowy o pracg;

e) karta czasu pracy i zarobkow;

f) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych;
g) wnioski w sprawie nagrod;

h) wnioski premiowe;

i) 1iinne.

§18

. Listy plac sporzadza pracownik w Wydziale Finansowym. Lista plac generowana jest i

sporzadzana w jednym egzemplarzu (w przypadku ekwiwalentéw za wyjazdy OSP do
pozaréw, liste plac sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach) na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrodlowych.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

b) laczng sume¢ do wyplaty;

c) nazwisko i imi¢ pracownika;

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto zrozbiciem na
poszczegolne sktadniki wynagrodzenia;

e) sume wynagrodzen netto;
f) sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuty;

g) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny).

. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych;
b) rat pozyczek z PKZP i ZFSS za zgoda pracownika (jego deklaracja);

c) kwoty nierozliczonej zaliczki wyplaconej pracownikowi na poczet zakupoéw
gotowkowych;

e) inne potragcenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda
pracownika.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajaca;

b) osobe odpowiedzialng merytorycznie;

¢) Skarbnika, lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika;

d) Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza.

. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje raz w miesigcu, poprzez przelewy na rachunki

oszczednosciowo-rozliczeniowe pracownikdw Urzgdu. Dopuszcza si¢ rowniez mozliwos¢
wyplaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej w Kasie Urzedu.

20



Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplatg listy plac sa wpinane do skoroszytow.
Poszczegdlne listy plac wprowadzane sa do ewidencji ksiegowej przez upowaznionego
pracownika Wydzialu Finansowego.

Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wilasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikéw Wydzialu Finansowego.

§19

. Dany skladnik majgtku powinien speni¢ nastgpujace warunki, aby mogt byé zaliczony do

srodkéw trwalych:
a) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania;
b) przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok:

c) stanowi¢ wlasnos¢ (wspotwlasnos¢) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych;

d) przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuzg nastepujace dowody ksiegowe:
a) OT - przyjecie srodka trwalego;

b) MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego;

c) PT —protokol przekazania, przyjecia srodka trwalego;

d) LT - likwidacja $rodka trwatego.

€) PW - przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.
Przyjecie srodka trwatego do uzywania moze nastgpowaé w wyniku:

1) zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajacego na wytworzeniu srodka trwalego,
2) zakupu,

3) nieodplatnego przekazania,

4) komunalizacji mienia,

5) przyjecia mienia zlikwidowanej jednostki,

6) przeniesienia wlasnosci na rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe z tytulu
podatkéw stanowigcych jej dochdd,

7) darowizny na rzecz Gminy,

8) ujawnienia nadwyzki srodkéw trwalych podczas inwentaryzacji.

3a. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwalego do uzywania w wyniku zakonczenia

zadania inwestycyjnego polegajacego na wytworzeniu Srodka trwalego, po sporzadzeniu i
podpisaniu przez strony protokolu odbioru, wydzial prowadzacy zadanie inwestycyjne,
wystawia dowdd OT, nie pdzniej niz w miesigcu oddania srodka trwalego do uzywania.
Jezeli zadanie jest realizowane przez wigcej niz jedng komorke organizacyjna, za
wystawienie dowodu OT odpowiedzialna jest ta komdrka, ktora sporzadza protokél odbioru
koricowego.

. Dowéd OT wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzoér dowodu

OT stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Dopuszcza si¢ rowniez stosowanie druku
OT wygenerowanego automatycznie z programu ewidencji srodkéw trwalych.
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3c.

Powstaly w procesie inwestycyjnym srodek trwaly jest przekazywany przysztym
uzytkownikom w nast¢pujacy sposob:

1) w przypadku zadania realizowanego bezposrednio przez Urzad, dowdd OT sporzadza w
3 egzemplarzach komorka organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne. Sporzadzone
dowody OT sg podpisywane przez kierownika tej komorki organizacyjnej badz jego
zastepce lub osobe zajmujgca samodzielne stanowisko oraz przez osobg przyjmujaca na
stan s$rodek trwaly. Nastepnie przekazywany jest do osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych. Po sprawdzeniu i uzupetnieniu odpowiednich
pol, osoba wprowadzajaca srodki trwale do systemu komputerowego przekazuje dowdd
OT do zatwierdzania przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, nastgpnie
drukuje naklejke z systemu i umieszcza ja na srodku trwalym. Przekazuje dowod OT
osobie, ktorej powierzono piecz¢ nad $rodkiem trwalym. Drugi egzemplarz przekazuje
do Wydziatu finansowego, a trzeci pozostawia w swojej dokumentacji.

2) w przypadku zadania realizowanego przez inwestora zast¢pczego, dowod OT inwestor
zastepczy sporzadza w 4 egzemplarzach. Podpisane przez inwestora zastgpczego dowody
OT sg przekazywane:

— 3 egzemplarze do komorki organizacyjnej realizujacej dane zadanie,
— czwarty egzemplarz pozostaje w aktach sprawy u inwestora zastepczego.

Otrzymane od inwestora zastgpczego dowody OT, po ich weryfikacji przez komorke
organizacyjng realizujacg dane zadanie, sa podpisywane przez kierownika komorki
organizacyjnej i przekazywane, jak w pkt 1.

. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwalego do uzywania polegajacego na zakupie

gotowego srodka trwalego dokument OT sporzadza w 3 egzemplarzach komorka
organizacyjna dokonujaca zakupu $rodka trwalego. Sporzadzone dowody OT sg
podpisywane przez kierownika tej komorki organizacyjnej badz jego zastgpce lub osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko oraz przez osobg¢ przyjmujaca na stan Srodek trwaly a
nastepnie, wraz z opisang pod wzglgdem merytorycznym fakturg zakupu, przekazywane sg
do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych. Osoba ta uzupelnia
dowod OT i przekazuje do zatwierdzania przez Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, nastgpnie opisuje faktura, drukuje naklejk¢ z systemu i umieszcza jg na
srodku trwalym. Przekazuje dokument OT osobie, ktorej powierzono nad nim pieczg. Drugi
egzemplarz pozostawia w swoich aktach a trzeci wraz z zalgcznikami przekazuje do
Wydzialu Finansowego.

3e. W celu udokumentowania przyjecia $rodka trwalego do uzywania w wyniku nieodptatnego

przekazania $rodkow trwalych przez inng jednostke wystawiany jest protokoét przekazania
(dowod PT ) - przejecia $rodka trwatego.

Protokol przekazania sporzadza jednostka przekazujaca. Podpisany przez kierownika tej
jednostki lub inne upowaznione osoby protokdl (dowdd PT) przekazywany jest do Urzedu, a
nastepnie do osoby odpowiedzialnej za wprowadzania Srodkéw trwalych do systemu
komputerowego. Osoba ta zobowiazana jest wystawi¢ dowod OT w trzech egzemplarzach
nastepnie postepuje jak w ust. 3c pkt 1.

. W przypadku komunalizacji srodek trwaly wprowadzany jest w na podstawie wydanej

decyzji administracyjnej. Po uprawomocnieniu si¢ decyzji Wydzial  Gospodarki
Nieruchomosciami wystawia dowod OT, ktérego obieg ma by¢ zgodny z zapisami
zawartymi w ust. 3¢ pkt 1.
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3g. Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstawie bilansu likwidacyjnego
oraz protokotu przekazania sporzadzonego przez Likwidatora. Dowdéd OT wystawia osoba
odpowiedzialna za wprowadzanie Srodkéw trwalych do systemu komputerowego. Dalej,
obieg dowodu OT, jak w ust. 3¢ pkt 1.

3h. Podstawg przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku przeniesienia wlasnosci na
rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu podatkéw stanowiacych jej dochad
jest w przypadku nieruchomosci - umowa w formie aktu notarialnego, w przypadku za$
ruchomosci stanowiacych srodek trwaly — protokét przekazania (dowoéd PT) sporzadzony i
podpisany przez przekazujacego. Dowdd OT sporzadza Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami. Obieg dowodu OT, jak w ust. 3c pkt 1.

3i. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw
trwatych w drodze inwentaryzacji jest decyzja Burmistrza, ktorej oryginal przekazywany
jest do Wydzialu Finansowego, a kopia do osoby wprowadzajacej Srodki trwale do systemu
komputerowego. Osoba ta wystawia dowdd OT, ktérego obieg powinien by¢ zgodny z ust.
3c pkt 1.

3j. Zalaczniki do dowodu OT:

1) zakupu srodka trwalego niewymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot
odbioru technicznego w sytuacji sporzadzenia),

2) zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu (faktura VAT dostawcy, protokot
odbioru technicznego, gdy zostal sporzadzony oraz faktura VAT wykonawcy montazu
lub wykaz kosztéw montazu),

3) odbioru srodka trwatego z inwestycji (zestawienie poniesionych nakladéw
inwestycyjnych),

4) ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji (protokdt inwentaryzacyjny),
5) darowizny (dokument potwierdzajacy przekazanie).

3k. Zasady wypelniania dowodu OT:
1) cze$¢ A wypelnia komérka sporzadzajaca dowdd OT,

2) cze$¢ B i D wypelnia osoba odpowiedzialna za wprowadzanie srodkéw trwatych do
systemu komputerowego,

3) czgs¢ C wypelnia osoba wyznaczona w Wydziale Finansowym do ksiggowania
$rodkéw trwalych oraz dokonywania kontroli formalno-rachunkowej,

4) zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

4. W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania lub
osoby materialnie odpowiedzialnej. Podstawa do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania srodka trwalego lub osoby materialnie odpowiedzialnej jest dowéd MT —
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

Informacje o takiej zmianie komdrka merytoryczna/osoba materialnie odpowiedzialna
przekazuje droga mailowa badZz na piSmie osobie odpowiedzialnej za wprowadzenie do
systemu komputerowego $rodkow trwalych, ktora nanosi zmiany w systemie komputerowym,
drukuje dowdd MT i wpina go do akt.

Druku MT generowany jest z programu ewidencji srodkéw trwalych. Dopuszcza si¢ réwniez
stosowanie wzoru dowodu MT stanowiacego zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji
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5. Dowod przyjecia - przekazania srodka trwalego PT — w przypadku srodka trwalego w
budowie wystawia komorka merytoryczna, ktéra prowadzita inwestycj¢. Komorka
merytoryczna przekazuje dowdd PT wypetniony w czesci A wraz z zalacznikami do osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie do systemu komputerowego $rodkow trwatych, ktoéra
uzupelnia cze$¢ B i C dokumentu i przekazuje komdrce merytorycznej w celu uzupetnienia
czg¢sci D dokumentu PT. Komédrka merytoryczna po uzupehnieniu czgsci D dokumentu PT,
przekazuje oryginat PT stronie przyjmujacej srodek trwaty, | kopi¢ przekazuje do Wydzialu
Finansowego, Il kopi¢ do osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie do systemu
komputerowego srodkéw trwatych. Dowod PT nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego
niezwlocznie po przekazaniu $rodka trwalego, jednak nie pdZniej niz w miesigcu przekazania
Srodka trwalego.

W przypadku:
1) sprzedazy srodka trwatego (faktura VAT sprzedawcy),
2) darowizny
3) nieodplatnego przekazania srodka trwatego

dokument PT traktowany jest jako dokument wewnetrzny niewymagajgcy podpisu zadnej ze
stron. Wystawiany jest on przez osob¢ odpowiedzialng za wprowadzenie do systemu
komputerowego srodkdéw trwalych i stanowi zalgcznik do dokumentéw zrédlowych (umowa
darowizny, faktura VAT, protoké! przekazania). Srodki finansowe niezbedne dla dokonania
nieodplatnego przekazania w stosunku do gruntow i nieruchomosci, zabezpiecza Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami. W pozostalym zakresie — Wydzial Administracyjno-
Gospodarczy.

Wzér dowodu PT stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji. Dopuszcza si¢ rowniez
stosowanie druku PT wygenerowanego automatycznie z programu ewidencji Srodkéw
trwatych.

6. Usunigcie z ewidencji Srodkow trwatych nastgpuje w wyniku:

1) likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia, niedoboru z tytutu kradziezy lub
zaginiecia,

2) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji.
6a. W celu udokumentowania likwidacji srodka trwalego na skutek:
2) zuzycia,
3) zniszczenia,
4) niedoboru z tytulu kradziezy lub zaginigcia
wystawia si¢ dowdd LT - likwidacja srodka trwalego.

Wzor dowodu LT stanowi zalgcznik nr 6 do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych oraz ich archiwizowania w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.
Dopuszcza si¢ rowniez stosowanie druku LT wygenerowanego automatycznie z programu
ewidencji srodkow trwalych.

W  przypadku sporzadzenia opisowego protokolu likwidacji zatwierdzonego przez
Burmistrza lub osob¢ przez niego upowazniona, dokument LT traktowany jest jako
dokument wewngtrzny i nie wymaga podpisu zadnej ze stron.

6b. Wniosek o likwidacje¢ sklada osoba, ktdrej powierzono piecze nad srodkiem trwalym. W
przypadku pracownika komorki organizacyjnej wieloosobowej, wniosek skladany jest do
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6c.

bezposredniego przetozonego, ktéry po przeanalizowaniu sklada wniosek do Komisji
likwidacyjnej powotlanej odpowiednim Zrzadzeniem Burmistrza.

Dowdd LT sporzadza osoba odpowiedzialna za wprowadzenie $rodka trwalego do systemu
komputerowego srodkéw trwatych, na podstawie protokotu likwidacji sporzadzonego przez
komisje likwidacyjna. Protokol likwidacji powinien zawieraé¢ miedzy innymi nazwe i numer
inwentarzowy (jezeli jest czytelny) srodka trwatego i informacj¢ o powodzie likwidacji oraz
ewentualne propozycje dotyczace sposobu zagospodarowania materialdow pozostatych po
likwidacji.

W przypadku sporzadzenia protokotu likwidacji zatwierdzonego przez Burmistrza lub osobe
przez niego upowazniong, dokument LT traktowany jest jako dokument wewngtrzny i nie
wymaga podpisu zadnej ze stron.

Protokot likwidacji wraz z dokumentami LT sporzadzany jest w 2 egzemplarzach, jeden
zostaje u osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie do systemu komputerowego $rodkow
trwatych, drugi zostaje przekazany do Wydzialu Finansowego.

6d. W przypadku koniecznosci powolania rzeczoznawcy w procesie likwidacji srodka trwatego,

6e.

6f.

jest on powolywany na wniosek komisji likwidacyjnej sktadany do Burmistrza. Srodki
finansowe na ten cel zabezpiecza Wydzial Administracyjno-Gospodarczy.

W przypadku likwidacji srodka trwalego na skutek wykazanych niedoboréw w trakcie
inwentaryzacji, podstawa do usunigcia srodka trwalego z ewidencji jest zatwierdzony przez
Burmistrza lub osobg¢ przez niego upowazniong protokdt sporzadzony przez komisje
inwentaryzacyjna.

Dopuszcza si¢ réwniez likwidacje srodka trwalego na podstawie faktury dokumentujacej
likwidacje tego srodka (rozbidrka, utylizacja). Wystawiany wtedy na potrzeby wewng¢trzne,
dokument LT nie wymaga podpisu zadnej ze stron.

7. Dowodd PW — przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci — wystawia

komorka merytoryczna - Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami. Komdrka merytoryczna
przekazuje dowéd PW wypelniony w czgsci A wraz z zalacznikami (decyzja) do osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie do systemu komputerowego S$rodkow trwatych
niezwlocznie po uprawomocnieniu si¢ decyzji, nie pdzniej jednak niz w miesigcu
uprawomocnienia decyzji. Osoba odpowiedzialna za wprowadzenie do systemu
komputerowego srodkéw trwatych uzupetnia cze¢s¢ B i C dokumentu i przekazuje oryginat do
Wydzialu Finansowego, [ kopi¢ do wydzialu merytorycznego, 1l kopi¢ pozostawia u siebie.
Wz6r dowodu PW stanowi zalagcznik nr 7 do niniejszej instrukcji.

Zasady stosowane przy opracowaniu iobiegu dowoddéw, dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej, nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé
podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Ztych wzgledow w instrukcji
ograniczono si¢ do omowienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych
i zakonczonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do
aktywéw trwalych srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejagcego Srodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie
dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego wykonanie inwestycji. Powstaty w toku prowadzonej inwestycji srodek trwaty
przekazuje si¢ bezposrednio na podstawie dokumentu PT do jednostki organizacyjnej gminy,
ktéra bedzie ten srodek trwaly uzytkowala. W przypadku pozostalych inwestycji po ich
zakonczeniu na podstawie dokumentu OT, nowopowstaly $rodek trwaly wprowadza si¢ do
ksiag rachunkowych Urzedu.
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9. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

a) protokot odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji;
b) dowody OT — przyjecia srodka trwalego;
¢) polecenie ksiggowania.

10.Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami wedlug okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

11. Ksiegi inwentarzowe mogg by¢ prowadzone w nastepujacych formach:
a) papierowe;j (ksiggi inwentarzowe) lub
b) w formie elektroniczne;.

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

13. Ewidencje pozaksiggowa umundurowania oraz ubran stluzbowych lub ochronnych,
sporzadzong przez upowaznionego pracownika, prowadzi si¢ na kartach imiennych dla
kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej
nalezy réwniez odnotowaé¢ wyplate ekwiwalentu pienigznego, ktéry pracownik otrzymal
zamiast odziezy.

14. Pozaksiggowa ewidencj¢ $rodkéw trwalych o wartosci ponizej 1.000 zt (ewidencje
ilosciowg) prowadza wszystkie wydzialy merytoryczne, ktére odpowiadajg za zakup srodka
trwalego.

§20

1. Pod pojeciem materialéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatéw dokonuje si¢ tylko do
bezposredniego zuzycia.

[§S]

Rozchéd materialow biurowych ewidencjonowany jest przez wyznaczonego pracownika
Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego.

III. Zasady obiegu dowodéw dokumentujacych obrét mieniem gminy

§21
1. Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wilasno$¢ iinne prawa majatkowe nabyte przez
Gming.

2. Do dowodéw przychodu (decyzja administracyjna, umowa notarialna) wystawiany jest
dowdd OT — przyjecie $rodka trwalego — sporzadzany przez pracownika Wydzialu
Gospodarki Nieruchomosciami.

(7S]

Do dowodéw rozchodu (umowa notarialna) wystawiany jest protokél zdawczo-odbiorczy
o symbolu PT, sporzadzany przez pracownika Wydziatlu Gospodarki Nieruchomosciami.
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4. Udokumentowaniu likwidacji srodka trwalego w postaci gruntéw zabudowanych
i niezabudowanych (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna)
shuzy dowdd LT — likwidacja srodka trwalego:

a) wystawiany jest on przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami;
b) dowdd LT powinien zawiera¢:
—numer i dat¢ dowodu;
—numer geodezyjny dzialki;
— wartos¢ ksiggowa;
¢) zalacznikami do LT sa:
— protokot komisji przetargowej ze zbycia nieruchomosci lub
— faktura sprzedazy nieruchomosci;
d) jest on sporzadzany w trzech egzemplarzach:
—oryginal — dla Wydzialu Finansowego;
— 1 kopia — dla Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami;

—2 kopia - pracownik wprowadzajacy do systemu komputerowego srodkow
trwatlych,

e) dowod LT podpisuje kierownik wydziatu lub osoby upowaznione do zawierania
umoéw sprzedazy i podpisania aktu notarialnego.

5. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami wedtug okreslonych grup.

6. Faktury wystawiajg upowaznieni pracownicy Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami lub
inni upowaznieni pracownicy.

IV. Sposoby i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 22

1. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
ztozony w banku wzdr podpisu. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomyltki w jego wypetnianiu blankiet danego czeku
nalezy anulowad.

2. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji nast¢puje
wylgcznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote
musi by¢ potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym. W przypadku utraty czeku nalezy
postepowaé zgodnie z instrukcja banku, a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank
oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.
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3. Dowdd wplaty ,,Kasa przyjmie — KP” jest drukiem ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu i przechowywanym w kasie. W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie
egzemplarze anulowa¢.

4. ,Kasa wyptaci — KW” jest znormalizowanym drukiem. Wystawiany jest przez kasjera jako
dowdd zastepczy w przypadku np. niepodjetych platnosci lub innych naleznosci, do ktérych
zostal zastosowany dowdd Zrédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd
podpisuje osoba wystawiajagca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisujg si¢ kasjer
jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznos$é pobiera. Oryginal zastepczego dowodu
,Kasa wyplaci” zalacza si¢ do raportu kasowego. W przypadku posiadania dokumentéw
zroédlowych, na ktérych znajduje si¢ podpis osoby, ktéra nalezno$é¢ pobiera, dowdéd KW
traktowany jest jako dokument wewng¢trzny, ktory podpisuje tylko kasjer.

5. Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezaco
nanoszone.

6. Raport kasowy jest sporzadzany w miar¢ potrzeb, w okresach nie dluzszych niz 1 tydzien,
ztym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca. Mozna
prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu
ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Raporty kasowe powinny by¢
zaopatrzone naniesionym w sposob wlasciwy saldem z poprzedniego raportu kasowego oraz
saldem na dzien sporzadzenia raportu. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy
jego wypehieniu. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje osobom do tego
upowaznionym wraz z zalacznikami.

7. Druki czekéw gotéwkowych sa ewidencjonowane przez kasjera jako druki S$cislego
zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.

V. Ewidencja podatkéw, oplat i innych dochodéw budzetowych

§23
1. Zadaniem w zakresie poboru podatkdw, oplat i innych dochodéw budzetowych jest:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw, oplat i innych dochodéw
budzetowych;

b) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow oraz pozostatych
kontrahentow;

c) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

d) zwracanie i zaliczanie nadplat;
e) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw;
f) sporzadzanie sprawozdan;

g) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.
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2. Ewidencja szczegélowa wraz z dokumentami Zzrédlowymi prowadzona jest przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu odpowiedzialne za pobieranie dochodéw
podatkowych, optat i innych dochodéw budzetowych.

(93}

Dowodami ksiegowymi dotyczacymi naleznych gminie podatkéw i opfat lokalnych oraz w
zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, z ktérych naleznosci podlegaja ujeciu w
ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna sa:

a)

b)

d)

decyzje podatkowe ustalajagce wysoko$¢ naleznych gminie podatkéw i oplat, np.
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i innych, w oparciu o - otrzymane od
poszczegoélnych podatnikow - dane niezbedne do dokonania ich wymiaru, wraz z
okresleniem terminow platnosci okreslonego w decyzji podatku lub oplaty,
sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez komorke organizacyjng Urzedu, wiasciwg
w sprawach podatkéw i oplat lokalnych , ktére po podpisaniu przez Burmistrza Gminy
lub osoby przez niego upowaznione, przekazywane sg : oryginal dla podatnika i kopia
do akt ksiegowosci podatkowe;j,

decyzje podatkowe okreslajagce wysokos¢ naleznych gminie podatkéw i oplat, np.
podatku od srodkéw transportowych, wydawane w przypadku stwierdzenia, ze
podatnik nie uiscil podatkow lub oplat, do ktérych oplacania byl zobowigzany bez
uprzedniego wezwania lub wydania decyzji w tej sprawie przez organ podatkowy, a
jedynie po spelnieniu warunkéw okreélonych przepisami obowigzujacego prawa, wraz
z okresleniem w nich daty powstania obowigzku podatkowego i kwoty odsetek za
zwloke naliczonych do dnia wydania tej decyzji, sporzadzone w dwoch
egzemplarzach przez komdrkeg organizacyjng Urzedu, wlasciwa w sprawach podatkow
i oplat lokalnych, ktére po podpisaniu przez Burmistrza Gminy lub osoby przez niego
upowaznione, przekazywane s3 : oryginal dla podatnika i kopia do akt ksiggowosci
podatkowe;j,

decyzje w sprawie zastosowania - na wniosek podatnikéw - ulg w platnosci podatkéw
i oplat naleznych gminie, a w szczegolnosci decyzje w sprawie umorzen, odroczen
terminéw platnosci oraz rozlozenia na raty platnosci tych naleznosci budzetowych,
sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez komorke organizacyjng Urzgdu, wiasciwa
w sprawach podatkéw i oplat lokalnych, ktére po podpisaniu przez Burmistrza Gminy
lub osoby przez niego upowaznione, przekazywane sa : oryginatl dla podatnika i kopia
do akt ksiggowosci podatkowe;j,

decyzje okreslajagce wysokos¢ i terminy platnosci naleznych oplat adiacenckich,
wydawane na podstawie przepisOw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
sporzadzane co najmniej w dwdch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez
Burmistrza Gminy lub osobg przez niego upowazniona, przekazuje si¢ odpowiednio:
osobie lub podmiotowi zobowigzanemu oraz do akt komorki organizacyjnej wiasciwej
merytorycznie w sprawie (tj. wystawcy decyzji), ktora wprowadza dokument do
ewidencji ksiegowej,

decyzje i umowy (w formie aktdw notarialnych lub ich uwierzytelnione kopie) w
sprawie przekazania gruntéw gminnych w uzytkowanie wieczyste, zawierajace m.in.
nalezne oplaty z tego tytulu oraz terminy ich platnosci, wydawane lub zawierane na
podstawie przepisdw ustawy o gospodarce nieruchomosciami, sporzadzane w dwdéch
egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez strony, przekazuje si¢ odpowiednio: jeden
egzemplarz dla uzytkownika oraz jeden egzemplarz do akt komorki organizacyjne;j
wlasciwej merytorycznie w sprawie (tj. wystawcy decyzji i prowadzacego te sprawy w
Urzgdzie), ktéra wprowadza dokument do ewidencji ksiggowe;j,
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g)

h)

i),

k)

D

pisemne zawiadomienia o zmianie w - prowadzonej przez Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami Urzedu Miasta i Gminy - ewidencji gruntéw, dotyczace sprzedazy
lub zamiany prawa uzytkowania wieczystego gruntdw gminnych przez ich
dotychczasowych  uzytkownikéw  wieczystych, sporzadzane na podstawie
otrzymanych od notariuszy aktow notarialnych, w dwoéch egzemplarzach z
nastepujacym przeznaczeniem: jeden dla organu podatkowego gminy oraz drugi dla
komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach gospodarowania gruntami gminnymi,

decyzje, umowy lub inne dokumenty, wydane na okoliczno$¢ przekazania gruntow
gminnych w zarzad lub uzytkowanie na podstawie przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, sporzadzane w dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez
Burmistrza Gminy lub osob¢ przez niego upowazniona, przekazuje si¢ odpowiednio:
jeden dla osoby lub podmiotu bioracego w zarzad lub uzytkowanie przedmiotowe
grunty oraz drugi do akt komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w sprawie
(tj. wystawcy decyzji i prowadzacego te sprawy w jednostce), ktéra wprowadza
dokument do ewidencji ksiggowej,

decyzje w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow
gminnych w prawo wlasnosci - na podstawie przepiséw prawa - na rzecz ich
dotychczasowych uzytkownikéw wieczystych, zawierajace nalezne oplaty z tego
tytutu i terminy ich platnosci, sporzadzane w dwdch egzemplarzach, ktére po
podpisaniu przez Burmistrza Gminy lub osobg przez niego upowazniona, przekazuje
si¢ odpowiednio: jeden dla osoby nabywajacej prawo wlasnosci gruntu oraz drugi do
akt komorki organizacyjnej wiasciwej merytorycznie w sprawie (wystawcy), ktéra
wprowadza dokument do ewidencji ksiegowej,

pisma wypowiadajace oraz zmieniajace dotychczasowe oplaty z tytulu zarzadu,
uzytkowania lub uzytkowania wieczystego gruntdéw gminnych, przygotowane na
podstawie i zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
sporzadzane w dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez Burmistrza Gminy
lub osobe przez niego upowazniong, przekazuje si¢ odpowiednio: jeden dla osoby lub
podmiotu, ktérego zmiany te dotycza oraz drugi do akt komorki organizacyjnej
wlasciwej merytorycznie w sprawie (tj. wystawcy decyzji i prowadzacego te sprawy w
jednostce), ktora wprowadza dokument do ewidencji ksiggowe;j,

rozne umowy cywilnoprawne oraz decyzje Burmistrza Gminy, wydane na podstawie
przepisOw ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami lub na podstawie innych ustaw, z
ktorych wynikaja rozliczenia finansowe z Gming Konstancin-Jeziorna, a w
szczegolnosci w takich sprawach, jak:

- ustalanie odszkodowania za grunty zajgte przez Gmine pod drogi lub na inne cele
- zwroty nieruchomosci poprzednim ich wlascicielom
- wszelkiego rodzaju wywlaszczenia nieruchomosci na cele publiczne

ktore po podpisaniu przez Burmistrza Gminy lub osobg przez niego upowazniona,
przekazuje si¢ odpowiednio: jeden dla osoby lub podmiotu, ktérego ten akt prawny
dotyczy oraz drugi do akt komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w sprawie
(tj. wystawcy decyzji i prowadzacego te sprawy w jednostce), ktdéra wprowadza
dokument do ewidencji ksiegowej,

decyzje lub pisma w sprawie zastosowania - na wniosek dluznikéw - ulg w platnosci
niepodatkowych (niezaliczanych do podatkow i optat lokalnych oraz skarbowych)
naleznosci budzetowych , a w szczegdlnosci decyzje i pisma w sprawie umorzen,
odroczen terminow platnosci oraz rozlozenia na raty platno$¢ tych naleznosci
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budzetowych, ujetych w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
Jeziorna, sporzadzone przez wiasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu
w dwbdch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez Burmistrza Gminy lub inng osobe
upowazniong, przekazywane s3: jeden dla osoby lub podmiotu, ktérego decyzje te
dotyczg i drugi do akt komérki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w sprawie (tj.
wystawcy decyzji lub pisma i prowadzacego te sprawy w jednostce), ktora wprowadza
dokument do ewidencji ksiegowe;.

§ 24

1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

a)
b)

c)

d)

g

h)

umowy;
decyzje;

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke;

polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione;

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia;

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkow na
rachunek bankowy urzedu, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

przypis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych generowany jest automatycznie na
podstawie ewidencji prowadzonej przez wydzialy merytoryczne. Wydzialy merytoryczne
odpowiedzialne sg rowniez za egzekwowanie naleznosci (wystawianie wezwan do
zaplaty). Prowadzenie samych dziatan egzekucyjnych nalezy do Wydzial Podatkow i
Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

Wydzial Podatkéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi prowadzi postepowanie
egzekucyjne na podstawie dokumentdéw przedstawionych przez komoérki merytoryczne.
Komorki merytoryczne w sytuacji, kiedy mieszkaniec (podatnik) nie dokona w
wyznaczonym terminie naleznej oplaty jest wzywany do zaplaty badz jest wystawiane
upomnienie. Wydzial Podatkéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi na podstawie
przekazanych wezwan do zaplaty (upomnien) wystawia tytuly wykonawcze i przekazuje
Jje do realizacji wlasciwemu miejscowo Naczelnikowi Urzedu Skarbowego;

egzekucjg mandatéow karnych wystawianych przez Straz Miejskg zajmuje si¢ Wydzial
Podatkéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi. Analizuje on czy otrzymane mandaty
od Strazy Miejskiej sa oplacone. Jesli brak jest naleznej oplaty to wystawia upomnienie i
ewentualnie pdzniej tytul wykonawczy. Wszelkie dokonane w trakcie prowadzonego
postgpowania egzekucyjnego naleznosci sa ksiggowane przez pracownikéw
merytorycznych danych komorek, z ktérych kierowane sg sprawy. Jedynie naleznosci z
mandatéw karnych sa ksiggowane przez pracownikéw Wydzial Podatkow i Gospodarki
Odpadami Komunalnymi. Wydzial Podatkéw i Gospodarki Odpadami Komunalnymi
przygotowuje polecenie przelewdéw w celu refundacji kosztow postepowania
egzekucyjnego i komorniczego;
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j) noty odsetkowe od naleznosci wplaconych po terminie na zyczenie kontrahenta
wystawiane sg przez pracownikow Wydziatu Finansowego.

2. Do udokumentowania wplat stuza:
a) wyciagi bankowy:

b) dowody przerachowania (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku, gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktorym wystgpuje zobowiazanie podatkowe;

¢) inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza.
3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:

a) postanowienia o dokonaniu z urz¢du potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy
lub inne dokumenty okreslajagce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej;

b) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na
rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza tylko i wylacznie wyciagi bankowe.

VI. Terminarz wplywu dowodéw ksiggowych do ksiggowosci

§25

Dowody ksiegowe (do realizacji przez Urzad) nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie 5 dni od
daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem, ale nie p6zniej niz 3 dni przed terminem
ptatnosci. Natomiast w miesigcu koficzacym rok finansowy — nie pézniej niz do dnia 28 grudnia
danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu sluzbowego — podréz krajowa

Podr6za krajows jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika lub siedziba pracodawcy, w terminie
i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego,
a podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz (w przypadku Burmistrza Sekretarz),
ktéry okresla:

— termin i miejsce podrézy stuzbowej,
— cel podrézy stuzbowe;j,
— rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowac.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegoélnienia, o ktorych byta
mowa wyzej.
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Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu podpisuje Przewodniczacy Rady Miejskiej lub osoba upowazniona do tych
czynno$ci (w przypadku Przewodniczacego Rady Miejskiej — Wiceprzewodniczacy Rady
Miejskiej), ktory okresla:

— termin i miejsce podrézy stuzbowej,
— cel podrézy stuzbowe;j,
— rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowac.

W przypadku, gdy radny chce podrézowaé innym s$rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu, po otrzymaniu zgody przez Przewodniczacego fakt ten musi zostaé
odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdéow pod kolejnym numerem
(famanym przez Biuro Rady Miejskiej), ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera
wyszczegdlnienia, o ktorych byla mowa wyzej.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju

Podrézg sluzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej podréza sluzbowa jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia pracownik Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego, a podpisuje
Burmistrz, Zastgpca burmistrza lub Sekretarz, ktéry okresla:

— termin i miejsce podrozy stuzbowe;j,
— cel podrézy stuzbowej,
— rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowac.

Polecenia wyjazdéw stuzbowych zaréwno krajowych i zagranicznych wystawiane sa imiennie
na pracownika odbywajacego podréz. Dokumenty — dowody ksiggowe zwiazane z poniesionymi
kosztami podczas podrézy wystawiane sa na Gmin¢ Konstancin-Jeziorna i pracownik
odbywajacy podr6z ma prawo do ich odbioru osobiscie i zobowigzany jest do niezwlocznego ich
przekazania po odbyciu podrézy do Wydzialu Finansowego w celu umozliwienia terminowej
zaplaty. W sytuacji dokonania platnosci srodkami finansowymi z przyznanej zaliczki na koszty
podrézy sluzbowej, pracownik zobowigzany jest do przekazania ich wraz z rozliczeniem
uprzednio przyznanej zaliczki.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomocji:

— ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg, do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

— lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg¢ z ostatniego lotniska w kraju,
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

— morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego, do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy stuzbowe;j
w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy rozlicza¢ w terminie 10 dni od dnia zakonczenia
podrézy stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia
danego roku.
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3. Na poczet kosztow podrdzy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek
znajdujacy si¢ wdolnej czgsci druku ,Polecenia wyjazdu stluzbowego”. Wniosek ten
zatwierdza Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza albo Sekretarz.

4. Rozliczenie zaliczki wyplaconej na poczet odbycia podrozy stuzbowej odbywa si¢ poprzez
okreslenie naleznosci przystugujacej pracownikowi lub radnemu (po uprzednim przedtozeniu
przez zainteresowanego rachunku kosztdw podrézy — zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami) isprawdzeniu pod wzglgdem formalnym oraz rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego, atakze zatwierdzenie na delegacji
shuzbowej do wyptlaty lub zwrotu.

5. Rozliczenie z pobranych zaliczek wyptaconych na poczet odbycia podrozy stuzbowej nalezy
dokona¢ nie pdzniej niz w ciggu czternastu dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej (lub
powrotu do pracy).

6. Pracownicy dla celow stluzbowych mogg uzywac¢ samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerow niebedacych wlasnoscig pracodawcy, a uzywanych dla potrzeb ich dzialania.
Podstawg zwrotu kosztéw pracownikowi za uzywanie pojazdu dla celéw stuzbowych jest:

— jazdy lokalne — umowa cywilnoprawna zawarta mi¢dzy pracodawcg a pracownikiem,
pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celéw stuzbowych w danym
miesigcu;

— jazdy zamiejscowe (podrdze stuzbowe) — polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja
przebiegu pojazdu prowadzona przez pracownika.

VII. Ewidencja i kontrola drukow Scislego zarachowania

§26

1. Druki scistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiec ewentualnym naduzyciom
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu). ewidencji,
kontroli izabezpieczeniu. Ewidencje drukéw S$cislego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego zalozonej ksigdze. W ksigedze tej rejestruje sie pod odpowiednia data
liczbe inumery przyjetych oraz wydanych i zwrdéconych formularzy. Nastgpnie
wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania.

§27

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna do drukow
Scislego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe;
b) formularze mandatéw karnych;
c) bloczki oplaty targowej.

2. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
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a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu;

b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu izapasu drukéw w ksigdze drukow
$cistego zarachowania;

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii inumerdéw
nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarkg, ewidencje¢ izabezpieczenie
drukdw scistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez skarbnika.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke
drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

4. Do obowigzkéw upowaznionych pracownikéw, naleza:

a) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawceg liczy drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numerdéw;

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

§28

1. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnig
serii numerow, dokonuje si¢ w sposob okreslony w § 29 ust. 4:

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku;
b) numer kart blokuodnr.....donr....;

3. Pozostale druki scislego zarachowania nalezy numerowac¢ w sposob uniemozliwiajacy ich
zmiang, np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cislego zarachowania nieujgtych
w ewidencji oraz nieposiadajagcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§29

1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksigga zawiera ... ........... stron, slownie: .................. ... ... .. c........, kolejno ponumerowanych.

Nastepnie nalezy zaopatrzy¢ ja w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Burmistrza lub
0s6b przez nich upowaznionych.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu — przyjecie iocechowania drukéw z opisem rachunku dostawcy,
ewentualnie dowodu przyjecia;

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
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3. Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem (barwa koloru atramentu niebieska lub czarna). Omytkowy zapis
nalezy poprawi¢ w sposéb opisany w § 8 ust. 3 i 4.

4.Wydanie drukow scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na pisemne zapotrzebowanie
zlozone przez pracownika, akceptowane przez kierownika wydzialu, w ktérym dane druki
bedg uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii
druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbg drukéw Scistego
zarachowania, wskaza¢ imiennie osobg upowazniong do odbioru drukéw.

5. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelkg dokumentacj¢  dotyczaca gospodarki drukami Scislego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

6. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile
sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonych do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 30

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna powolywana Zarzadzeniem Burmistrza jest zobowiazana ustali¢ stan
faktyczny drukéw Scistego zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji
tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymienic ich liczbe.

§ 31

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skiadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przejecia) drukdéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

—

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzic¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustalié¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukdow.

I

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;

b) w przypadku zaginigcia czekdw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydal;

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa,
zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cislego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow;

b) dokladne okreslenie zaginionego druku;
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¢) date zaginigcia drukow;
d) okolicznosci zaginigcia drukow;
e) miejsce zaginigcia drukéw;

f) nazwe i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.

5. W przypadku zniszczenia drukow scislego zarachowania stala komisja likwidacyjna
sporzadza protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

VIII. Archiwizacja
§32
1. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢
odszukania.

2. Dowody ksiggowe oznacza sig:
a) nazwg jednostki do ktérej naleza;
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
— symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale;

— symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza
dokumentacje, ktérg po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na
makulature;

d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy;

§33

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych iich
archiwizacja polegaja na stosowaniu srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na no$nikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas
nie krdtszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych, oraz na zapewnieniu
ochrony programéw komputerowych idanych systemu informatycznego rachunkowosci
przez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych, chroniacych
przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie pozniejszych niz na koniec roku obrotowego.

37

\d’z/\/\/bvv ~



§34

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowoddw ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

§35

. Terminy przechowywania:

a)
b)

c)

d)

g)

ksiegi rachunkowe — pig¢ lat;

karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz pig¢ lat;

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek,
kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objetym postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez pigc lat od poczatku
roku nastg¢pujacego po roku obrotowym, w ktdérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz pig¢ lat od uptywu jej waznosci;

dokumenty inwentaryzacyjne — pi¢¢ lat;

terminy  przechowywania dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektow

wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej obejmujg okres nie krétszy niz
wskazany w umowie o dofinansowanie. Moze on podlega¢ przedtuzeniu;

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — pigc lat, poza dokumentami dotyczacymi
rekojmi i gwarancji nalezytego wykonywania umow, gdzie okres ich przechowywania
wynosi jeden rok.

. Okresy przechowywania opisane w ust. | oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Szczegdtowe zasady pracy archiwum zakladowego okreslono odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza.

mgr Kazimi

LjURMISTRZ
adlide eégariczuk
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowania w Urze¢dzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna

Schemat obiegu dowodow ksiggowych wraz z terminami ich opracowywania w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna

Lp. | Komoérka organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwiania

1. | Pracownik wydziatu
merytorycznego,
posiadajacy stosowne
upowaznienie, odbierajacy u
wystawcy oryginal dowodu
ksiegowego

Odbidr dowodu ksiggowego;
osobiste niezwloczne przekazanie
go do kancelarii Urzedu

W dniu odebrania, lub
niezwlocznie po
zakonczeniu podrézy
stuzbowej lub
delegacji

2. | Kancelaria Urzedu
(wplywajace pocztg lub
dostarczone osobiscie)

Rejestracja w dzienniku
podawczym i przekazanie do
Wydzialu Finansowego

W dniu otrzymania,
ewentualnie w
nastepnym dniu
roboczym

. 3. | Wydzial Finansowy

Rejestracja w wewnetrznym
dzienniku faktur/rachunkéw i
przekazanie do pracownikow
merytorycznych w Wydzialach
Urzegdu lub samodzielnych
stanowisk (potwierdzenia odbioru
dokumentéw w dzienniku)

W dniu otrzymania,
ewentualnie w
nast¢pnym dniu
roboczym

4. | Upowaznieni pracownicy
komérek merytorycznych

Uzupetienie dowodow,
rejestracja w systemie
komputerowym, sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym i
przekazanie do Wydziatu
Finansowego

W ciaggu 5 dni, nie
p6zniej niz na 3 dni
przed terminem
platnosci

5. | Skarbnik/Zastepca
Skarbnika i upowaznieni
pracownicy Wydziatu
Finansowego

Sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
sporzadzenie polecenia przelewu
w systemie komputerowym, czeku
i przekazanie do zatwierdzenia do

wyplaty

Zgodnie z terminem
platnosci

6. | Burmistrza/Zastepca
Burmistrza lub upowazniony
przez niego pracownik

Zatwierdzenie do wyplaty

W dniu otrzymania
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowania w Urze¢dzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna

Wzory odciskow pieczqtek stosowanych w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
Konstancin-Jeziorna

1. Odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym:

2. Odcisk pieczatki méwiacej o dokonaniu zakupu, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych:

3. Odcisk pieczatki méwiacej o dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem formalnym i
rachunkowym:
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4. Odcisk pieczatki stuzacej do zapisow dekretacyjnych dowodu ksiggowego:

5. Odcisk pieczatki, na ktorej nastgpuje potwierdzenie zaplaty gotowki:

6. Odciski innych pieczatek nieokreslonych powyzej w sposob szczegotowy:
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksi¢gowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna

A B .
Przyjecie sSrodka trwatego
Numer Data OT
pieczet

Opis/nazwa
Charakterystyka:
Dostawca/Wykonawca I. Wartosc¢ z rozliczenia

Wartos¢ nabycia

lub wytworzenia
Nr i data dowodu dostawy Wartos$¢ montazu

iinne
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie Razem

Il. Wartos¢

szacunkowa
Uwagi:

™ Liczba
Ll zatacznikow:
Podpis zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktérej powierzono
piecze nad srodkiem trwatym
imie i nazwisko
C Stopa umorzenia Polecenie ksiegowania
Kwota Winien MA
Dotychczasowe umorzenie
Numer klasyfikacji srodka
trwatego
Kontrola formalno-rachunkowa

D Numer inwentarzowy Numer ID Data Podpis
Uwagi: Zatwierdzit
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Zalacznik Nr 4

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowania w Urze¢dzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna

A B Zmiana Miejsca Uzytkowania
Wydziat

srodka trwatego MT

przedmiotu nietrwatego MN

g . Kod
Dnia: przeniesiono | .
inwentarzowy:
J. miary | llos¢ C Cena Wartos¢
Przeniesiono C Ksiegowosé
skad: Stanowisko kosztéw
dokad:
Zlecit Przekazat Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis '::,d,f, Data Podpis
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Zalacznik Nr 5

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna

B PROTOKOL

przekazania-przejecia
$rodka trwatego/srodka trwatego w budowie

Numer

Data

PT

| Na podstawie:

Nazwa:
Charakterystyka:
. L llosé
Numer inwentarzowy Wartos¢ poczatkowa g
zatgcznikow
C Symbol klasyfikacji rodzajowej Umorzenie

Wprowadzono do ewidencji srodkéw trwatych

Stopa % amortyzacji

o

Id Podpis
D Przekazujacy Data Przyjmujacy
{pieczec i podpis) (pieczec i podpis)
E PK POLECENIE KSIEGOWANIA Nr. Data
Kwota Winien Ma
Sporzadzit Sprawdzit Skarbnik
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Zalgcznik Nr 6

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna

Komdrka organizacyjna Ll KW| DACJA

SRODKA TRWLEGO LT

Symbol kosztéw PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN

Nazwa Srodka trwatego/przedmiotu nietrwatego Nr inwentarzowy

llo$¢ sztuk:

Orzeczenie Komisji likwidacyjnej

Data rozpoczecia likwidacji: [

Komisja likwidacyjna (sktad i podpis) Decyzje Komisji zatwierdzam

Data Data Podpis

Ksiggowosc
Woptyneto dnia: podpis

Dotyczy

Polecenia ksiegowania nr:

Tresc Konto Winien Suma Konto Ma

Wartos¢ brutto z dokumentu

Wartos¢ umorzenia

Wartos¢ netto

Uwagi: Ksiegowano Podpis Gt. Ksiegowego
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Zalgcznik Nr 7

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz ich
archiwizowania w Urzedzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna

pieczeé

B Przeksztatcenie

prawa uzytkowania
wieczystego

w prawo wlasnosci

Numer Data PW

Na podstawie:

Nazwa:

Numer inwentarzowy

Wartos$¢ poczatkowa llosé zatacznikéw

Data

Podpis Kierownika Wydziatu

Wprowadzono do ewidencji srodkdw trwatych

ID Podpis

D PK POLECENIE
KSIEGOWANIA

Nr. Data

Kwota Winien Ma

Razem

Sporzadzit

Sprawdzit Skarbnik
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