Elektronicznie podpisany przez:
Jolanta Marzenna Szewczun
dnia 1 czerwca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 1243/2023
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 1 czerwca 2023 r.

w sprawie instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U.
72023 r., poz. 120 ze zm. V) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcje sporzadzania, obiegu ikontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Dzierzgoniu zgodnie z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 293/2016 z dnia 1 lutego 2016 roku ze zmianami w sprawie instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostalty ogloszone w (Dz.U. z 2023 r., poz. 295)
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 1243/2023
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 1 czerwca 2023 r.

CZESC 1
Ogolna
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow obowigzujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow
ksiggowych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120
ze zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
22022 1., poz. 1634 ze zm.),

Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.

722022 r., poz. 1710, ze zm.),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowym (tekst
jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 931 ze zm.),

Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2

Instrukcja wustala jednolite =zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw

w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu z tytutu powierzonych im obowigzkow winni

zapozna¢ si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

Nieprzestrzeganie zawartych w niej postanowien stanowi naruszenie obowiazkoéw pracownika,

za ktoére w stosunku do oséb winnych moga by¢é wszczete postepowania dyscyplinarne

przewidziane obowigzujacym prawem.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami

wewnetrznymi, w szczegolnosci:

1) Zarzadzenie w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci;

2) Instrukcja inwentaryzacyjna;

3) Instrukcja ewidencji 1 poboru podatkow i optat oraz udzielania ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych 1 umarzania zaleglos$ci;

4) Regulaminu Kontroli Zarzadczej;

5) Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentow przy
wykorzystaniu systemu e- Kancelaria;

6) Zarzadzenie w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i1 ushug (VAT)
w Gminie Dzierzgon;

7) Zarzadzenie w sprawie przyjecia ,Regulaminu okre$lajacego zasady, sposob
1 tryb przyznawania oraz korzystania ze sluzbowych kart ptatniczych przy dokonywaniu
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wydatkéow z budzetu gminy Dzierzgon oraz zasady rozliczenia platnosci dokonywanych
przy ich wykorzystaniu”;

8) Zarzadzenie w sprawie wdrozenia mechanizmu podzielonej ptatnosci VAT
(split payment) w Gminie Dzierzgon oraz w jednostkach organizacyjnych;

9) Zarzadzenie w sprawie procedury wprowadzenia wspolnej obslugi administracyjne;j,
finansowe;j i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Dzierzgon.

CZESC 11
Szczegoltowa

§3

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

2. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiggowe
oraz prowadzenie ksigg rachunkowych okreSlone sa3 w ustawie 2z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania
nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i r6znych
rozliczen warto§ciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapisow
ksiegowych oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen gospodarczych.

5. Dowod ksieggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

6. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne thumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiggowy
opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

7. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

8. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelno$ci oraz
prawidlowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W
celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byc¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.
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1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

2.
1)

2)

Funkcje dowodu ksiegowego.

1) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentéw;

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym —
jest to dowod w sensie prawa materialnego;

3) funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 4

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

zawarto$¢ dokumentu jako dowodu do ksiggowania musi wynika¢ z faktow i1 zdarzen
rzeczywiscie zaistniatych;
zapis na dokumencie musi by¢ trwaly, wypetiony czytelnie, recznie (piérem, dtugopisem),
maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu;
tre$¢ 1 liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem starannym,
w sposob poprawny 1 bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci;
rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem;
powinien by¢ wypehliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od btedéw
rachunkowych 1 kompletny, pozbawione jakichkolwiek przerobek i wymazywan, zawierajacy
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji, ktorg dokumentuje;
podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne);
numeracja kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiggowych;
dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione;
Btednie wystawione dowody, nalezy korygowac:
w przypadku dowodow zewnetrznym obcym — niewtasciwe dane lub biedne zapisy zrodiowe
moga by¢ dokonywane tylko 1 wytacznie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (dowodu
korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne
przepisy stanowig inaczej;
w dowodzie ksieggowym wewnetrznym - btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga
by¢ poprawione przez skre$lenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoSci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych przerobek, wymazywania;
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3. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkoéw oraz faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z
przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug oraz wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finanséw wydanych do tej ustawy;

4. Moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane;

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, skarbnik gminy wskazuje, ktory z
nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§5

1. Podstawag zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdéw;

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapisoéw rachunkowych moga by¢ rowniez uznane za dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzagce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy — stuzace do korekt dowodoéw obcych lub wilasnych
zewngtrznych -sprostowania zapiséw lub storn;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego
(dowody ,,pro forma”);

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac
dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych r¢cznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastagpi¢ réwniez za
posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikow danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca
tresci dowodu ksiegowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zroédta pochodzenia kazdego zapisu.

6. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu);

2) okre$lenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i1 nabywcy,
ustlugodawcy);

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
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finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczego6lnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towardéw 1 ustug;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w
akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont);

7) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie: numer powinien
identyfikowa¢ konkretny dowod).

7. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastepczym, to podpisy 0sob na tym dowodzie moga by¢ zastgpione znakami zapewniajagcymi
ustalenie tych osob.

8. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i1 przerdbek, a
btedy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

9. Rejestracja dowodow ksiegowych obcych odbywa si¢ pod data wplywu dokumentu do
jednostki.

§6

1.  Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem 1 zaksiggowaniem. W sprawdzeniu bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi stanowiskami. W ten Sposob powstaje
tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do
zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe majg rdézne drogi obiegu. Jednak bez wzgledu
na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
stanowiskami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne stanowiska
do minimum;

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) powinny by¢
niezwlocznie kierowane do wlasciwego pracownika, ktory prowadzi dang sprawe;
b) wiasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwtocznie w obieg;
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2)

3)

4)

5)

c) wilasne dowody ksiggowe dokumentujace zaistniale zdarzenia gospodarcze wystawia
si¢ niezwlocznie po ich wystapieniu, w szczegdlnosci z zachowaniem przepisoOw z
zakresu podatku od towardw i ustug;

d) nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminéw (np. termin platnosci, termin zalatwienia
sprawy)

e) nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu przetwarzania i przekazania
dokumentow pomiedzy stanowiskami,

f) nalezy dazy¢ do  niezwlocznego  dokonania  niezbednych  czynnos$ci
z dokumentami ksiegowymi w celu ich nadania w dalsza droge stuzbowa, zwlaszcza
gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapoéw (stanowisk);

g) nalezy dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegoélne
komorki organizacyjne do niezb¢dnego minimum,;

h) nalezy dazy¢ do opracowania dokumentow o charakterze ksiegowym w trybie
priorytetowym, zwlaszcza w przypadku gdy majg ustalony termin zalatwienia sprawy
lub ptatnosci;

1) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow
ksieggowych  na  stanowiskach  pracy, @w  szczegdélnosci  dokumentow
z okreslonym terminem platnosci i potrzebnych do sprawozdan budzetowych.

zasada systematycznoSci — unikanie przestojow 1 nieuzasadnionego wstrzymania

dokumentéw na stanowisku, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga

spowodowa¢ powstanie pomylek i btedow poprzez wykonanie czynno$ci zwigzanych z

obiegiem dokumentéw w Sposob ciagty, réwnomierny
1 systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci.

zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci;

zasada  odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie  0séb

odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentow tylko na te stanowiska, ktore istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia;

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne stanowiska nawzajem si¢ kontroluja
1 wymuszajg ciaggty ruch obiegowy.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych polega

na ustaleniu:

czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysokoscig ustalong w planie finansowym wydatkow,
czy zgodnosci ilosci, cen 1 stawek z zawartymi umowami, zlozonymi zamowieniami
faktycznie otrzymanymi dostawami (z uwzglednieniem ich jako$ci) itp., w tym odniesieniu
do warunkow ptatnosci okreslonych w dowodzie;

czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow,

czy umozliwia terminow3 realizacj¢ zadan,

czy zachowano terminy 1 wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,
czy dokonano zakupu dostaw ustlug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zamdwieniach publicznych,
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- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacj¢ wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analize i oceng¢ efektow uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

3. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

4. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia btedow w dowodach ksiggowych.

5. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Glowny Ksiegowy, ktoéry dokonuje wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej
kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i1
finansowych.

6. Dowodem dokonania przez gtdéwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wtasciwego
1ZECZOWO pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona
w dokumencie zostala wczeséniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez gtownego ksiggowego
poddana kontroli przez pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

7. Zlozenie przez gldwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i1 legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajagce z dokonanej operacji mieszcza si¢
w planie finansowym jednostki.

8. Odmowa podpisu przez Skarbnika, odmowa zatwierdzenia przez kierownika jednostki badz
stwierdzenie brakéw formalno- rachunkowych powoduje zwrot dowodu ksiggowego do
pracownika merytorycznego celem uzupehlienia badz przeprowadzenia stosownego
postepowania wyjasniajacego lub reklamacyjnego.

9. Sprawdzony i zatwierdzony do wyplaty dowdd ksiggowy jest dekretowany, numerowany,
ujmowany w ksiggach rachunkowych i archiwizowany w sposéb okre§lony dale;.

§7
1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos$¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.
2. Obieg dokumentow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
Urzedu. Dowody ksiggowe, ktore wplynelty do urzedu droga pocztowa lub elektroniczng,
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rejestruje si¢ w systemie e-Kancelaria, ktore przekazuje si¢ do Kierownikéw Referatow Urzedu
w celu przekazania na wlasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich zadekretowania,
zaksiggowania i wiaczenia do zbiorow dokumentacji ksiggowe;.

3. Dokumenty zewnetrzne obce moga wptywaé do urzedu w nastgpujacy sposob:

1) do Biura Obstugi Interesantéw ewentualnie do sekretariatu urzedu, gdzie dokument
zostaje opatrzony stemplem wplywu;

2) byc¢ bezposrednio odbierane przez pracownika urzedu, ktory niezwlocznie (najp6zniej na
drugi dzien po odebraniu) przekazuje dokument do Biura Obstlugi Interesantéw — jest to
uzaleznione od warto$ci i wazno$ci dokumentu — gdzie zostaje opatrzony datg wptywu.
Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentoéw przez pracownikow.

4. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ zadania, opisuje rachunek/ fakture,
sprowadza zgodno$¢ rachunku/ faktury z zawarta umowa, badz z zamdéwieniem lub zleceniem,
po czym przekazuje do referatu finansowego oraz przez system
e-Kancelaria celem sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania
zaplaty.

5. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrowane lub zawierajg braki formalne
(np. brak podpisu, pieczatki, opisu) nalezy je zwrdéci¢c do wilasciwej komorki
w celu uzupehienia.

6. Obieg dokumentéw ksiggowych powinien odbywaé si¢ droga najkrotsza 1 najprostsza.
Pracownicy w referatach na linii obiegu dokumentoéw ksiggowych powinny dazy¢ do skrdcenia
czasu ich opracowania i kontroli. Niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie
jakichkolwiek dokumentow ksiggowych na stanowiskach pracy, w szczegdlnosci dokumentow
z okreslonym terminem ptatnosci.

7. Referat finansowy poprzez rejestr z systemu e-Kancelaria bedzie dokonywal oceny
terminowosci przekazywania dokumentow.

8. Przed dokonywaniem jednorazowych zakupow uslug i materialéw (nie objetych zawartymi
umowami) pracownicy zobowigzani sg do sktadania wnioskéw o zaangazowanie $rodkoéw
budzetowych wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do instrukeji.

9. Pracownicy opracowuja umowy na realizacj¢ zadah w co najmniej dwoch egzemplarzach.

10. Skarbnik Gminy kontrasygnuje kazdag umowe powodujaca powstanie zobowigzan pieni¢znych.

11. W celu biezacej ewidencji i kontroli zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i
przysztych lat zobowigzuje si¢ pracownikow do skladania miesigcznych informacji
niezwlocznie po podpisaniu umowy ale nie pdzniej niz do ostatniego dnia miesigca w ktoérym
zaciagnigto zobowigzanie do Referatu Finansowego wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik 2 do
instrukcji.

12. Wniosek o zaangazowanie stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji nalezy najpdzniej
w dniu powstania zobowigzania (zlecenia lub zamoéwienia) dostarczy¢ do Referatu
Finansowego.

13. Wniosek wedhug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 i miesigczna informacja zawartych umow
stanowigca zatgcznik nr 2 stanowig dowody ksiggowe do ewidencji zaangazowania.

14. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$ci z ustawg prawo
zamoOwien publicznych dokonujg Kierownicy Referatow, badz pracownicy ktérym powierzono
taki obowigzek.
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15. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek =zostal przekazany, stwierdzenie czy usluga, dostawa
1 roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umowa, zleceniem czy zamowieniem.
Dodatkowo opis rachunku/ faktury winien zawiera¢ klauzule
a) - ,,Zaangazowano srodki informacjg zawartych uméw z dnia ....”
umowys;
- ,,Zaangazowano $rodki wnioskiem nr ...... A z dnia .......... - w przypadku wykonania
zlecenie czy zamowienia;
b) ,,Wpisano do rejestru zaméwien publicznych pod pozycjg nr ....”

- w przypadku wykonania

16. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ niezwtocznie do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentdéw jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystapienie dodatkowych opftat (odsetek za zwloke)
w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje sluzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

17. Dowodem dokonania sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$ci
z ustawg prawo zaméwien publicznych jest umieszczenie i1 podpisanie klauzul o tresci:

Nrrej. Zam. Publ. ..., Nie stosuje si¢ ustawy Prawo

Zakupu dokonano na podstawie art. ..
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoOwien
publicznych (Dz. U. z ...,

zaméwien publicznych na podstawie
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo Zamodwien
publicznych (Dz. U.z .................... )

data ...
(pieczec 1 podpis)

Oswiadczam, ze nie podlegam wytaczeniu z
postepowania w oparciu o art. 56 ust. 1 w/w ustawy

data ..o
(pieczg¢ i podpis)

Sprawdzono pod wzglgdem
merytorycznym, legalnosci,
celowosci

1 gospodarnosci

data

Nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien
Publicznych na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo Zamoéwien publicznych (Dz. U. ......

(pieczgc i podpis)

(pieczgd 1 podpis)

18. Przy postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pracownicy obowigzani s3 do
zweryfikowania osobg¢/ podmiot w bazie ogolnodostepnych list sankcyjnych pod katem
przestanek wykluczenia z uwagi na okolicznosci, o ktérych mowa w art.7 ust.1 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu
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agresji na Ukraing oraz stluzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego ( Dz. U. z 2022 r. poz.
835).

19. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujg pracownicy
Referatu Finansowego. Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na zbadaniu:

a) czy poszczegolne dowody odpowiadaja  postanowieniom = przepisOw  ustawy
o rachunkowosci

b) czy dowody s3a kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania czynnosci,
dla ktorych udowodnienia majg stuzyc¢,

d) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych,

f) czy dowodd zostat wpisany do rejestru udzielonych zamoéwien publicznych.
W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupehnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie
nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno- rachunkowym

( pieczgé i podpis)

20. Na fakturach / rachunkach Skarbnik lub osoba do tego upowazniona umieszcza adnotacj¢ o
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach publicznych.

Wydatek zrealizowany zgodnie z art. .........
ustawy o finansach publicznych

(data i podpis)

21. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do
wyplaty dokonuje Burmistrz badz osoba do tego upowazniona na dowodzie ksiggowym na
ponizszym wzorze pieczatki. Pracownicy referatu finansowego po dokonaniu zaptaty,
zamieszczaja odpowiednig klauzule:

KONTO Zatwierdzam do wyplaty KONTO

WN Klasyfikacja budzetowa Kwota MA
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SKARBNIK BURMISTRZ
lub osoba przez niego upowazniona lub osoba przez niego upowazniona
data ... data ...
podpis podpis
przelano ...................oee.
(data i podpis)

22. Na fakturach/ rachunkach optaconych stuzbowa kartg ptatniczg umieszcza si¢ adnotacje:

Optacono stuzbowg kartg ptatnicza

(data i podpis uzytkownika karty)

23. Przy dowodach ksiggowych zawierajacych podatek od towardow i1 uslug tj. dotyczy faktur,
faktur korygujacych oraz faktur uproszczonych podatek od towardéw i ustug. Pracownicy
referatu finansowego zamieszczajg odpowiednig klauzule:

Zakup jest zwigzany z czynno$ciami Zakup  jest  zwigzany  tylko
nieopodatkowanymi VAT - nie z czynnos$ciami zwolnionymi — nie
przystuguje prawo do odliczenia przystuguje prawo do odliczenia
VAT VAT

Zakup jest zwigzany w czesci

z czynno$ciami opodatkowanymi
czynnosciami opodatkowanymi —
przystuguje prawo do odliczenia
VAT (prewskaznik x wss)

Zakup jest zwigzany z czynnosciami
opodatkowanymi —  przystuguje
prawo do odliczenia VAT
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24. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkow UE albo innych
srodkow zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone s3 dodatkowymi adnotacjami

wynikajacymi z uméw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

§8

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
Dekretacja to ogo6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;
3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
3.  Wlasciwa dekretacja polega na:
1) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany;
2) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢;
3) okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany pod inng data niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych);
4) podpisaniu przez wlasciwego pracownika odpowiedzialnego za wtasciwa dekretacje;
W celu zmniejszenia pracochtonnosci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

§9
Rodzaje dowodow ksiegowych.

1. Dowody bankowe:

1) polecenie przelewu — wystawia pracownik referatu finansowego w przypadku braku
mozliwo$ci dokonania przelewu drogg elektroniczng, ktore po podpisaniu przez
upowaznione osoby (zgodne z Karta Wzordw podpisow), sktada w banku. W Urzedzie
Miejskim w Dzierzgoniu dokonanie przelewu nastepuje droga elektroniczng za pomoca
internetowosci  bankowej. Przelewu dokonuje pracownik referatu finansowego na
podstawie upowaznienia Burmistrza do dokonywania przelewow i autoryzowania zgodnie
z Kartag Wzoréw Podpisow.

2) wycigg bankowy z rachunkow bankowych (podstawowy, pomocnicze) — odbieranie z
banku wyciaggdw bankowych nastepuje zgodnie z umowa o prowadzenie rachunku
bankowego. Wyciagi stanowia podstawe do dekretowania i1 ksiggowania poszczegolnych
dochodow i wydatkéw i ZFSS i pozostatych tytutow.
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3) czek gotdowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy referatu finansowego
w jednym egzemplarzu. Czek podpisuja osoby wskazane w Karcie wzoréw podpisow w
banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i
podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow;
2. W przypadkach w ktorych pracownik badz inna osoba nie posiada rachunku bankowego
wowczas do banku przekltadana jest lista wyplat spelniajagca  wszystkie wymogi
1 wowczas bank dokonuje wyptaty gotdwkowej w kasie banku.
3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikéw (wydruk komputerowy);
2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — (wydruk komputerowy);
3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — (wydruk komputerowy);
4) lista wyptat diet radnym 1 sottysom za udzial w posiedzeniach komisji 1 sesji.

4. Dowody na podstawie ktorych dokonano naliczenia wynagrodzen:
1) umowa o pracg, zlecenie, o dzieto;
2) uchwaly rady wraz z listami obecnosci;
3) umowa uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych;
4) o$wiadczenie o korzystaniu wtasnego pojazdu do jazd lokalnych;
5) wykaz potracen rat pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 10

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzen jest lista plac.

2. Listy plac sporzadza pracownik referatu finansowego w dwoch egzemplarzach, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i
sprawdzonych dowodow zrodtowych.

3. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko i1 imi¢ pracownika;

3) sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac;

4) sumeg potracen z podziatem na poszczego6lne tytuly;

5) sume zasitkow wyptacanych z ZUS;

6) laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

4. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru;

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace;

3) rozwigzanie umowy o prace;

4) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, specjalnych, pisma okreslajace
wysokos$¢ nagrod;

5) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.);
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10.

1.

12.
13.

14.

6) umowa zlecenie, o dzieto;

7) uchwaly rady;

8) oswiadczenia;

9) umowa uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych;

10) wykaz potracen rat pozyczek z z.f.$.s;

11) oswiadczenie o korzystaniu wlasnego pojazdu do jazd lokalnych.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 4 wystawia pracownik do spraw kadr i organizacji na

podstawie decyzji kierownika jednostki oraz pracownicy wg obowigzujgcego zakresu

obowigzkow.

Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa

zlecenie, umowa o dzielo).

Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Skarbnik sklada kontrasygnatg. Pracownik referatu finansowego odpowiedzialny za

sporzadzenie list wynagrodzef, natychmiast po otrzymaniu umowy, droga elektroniczng

rejestruje fakt zatrudnienia w ZUS.

Listy ptac sporzadza si¢ do 25 dnia kazdego miesigca w dwdch egzemplarzach na podstawie

otrzymanych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

1) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

3) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

4) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

5) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawcg.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

3) pracownika referatu finansowego (pod wzgledem formalno rachunkowym),

4) kierownika jednostki i skarbnika.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez upowaznione osoby wymienione

w ust. 10, pracownik referatu finansowego sporzadza zestawienie przelewow wynagrodzen

netto 1 po jego zatwierdzeniu dokonuje elektronicznego przelewu na imienne konta bankowe

pracownikow.

Wyptata wynagrodzen osobowych nastepuje od 25 do 30 dnia kazdego miesigca.

Osoba odpowiedzialna za dokonanie przelewu wynagrodzen dokonuje terminowego
rozliczenia wszystkich zobowigzan wynikajacych z potracen w dniu przelewoéw wynagrodzen.
Osoba odpowiedzialna za prawidlowe naliczenie wynagrodzen dokonuje rowniez wszystkich
terminowych rozliczen wynikajacych z przepisow prawa podatkowego oraz przepisow
ubezpieczen spolecznych.

§11
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1. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego kazdorazowo pobieraja od pracownika ds.
kadr i organizacji zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,Polecenie wyjazdu
stuzbowego”.

W poleceniu wyjazdu stuzbowego musi by¢ okreslony §rodek lokomoc;ji.

2. O potrzebie i celowosci podrozy stuzbowej decyduje burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Burmistrza badz osoba do tego upowazniona.

3. Miejscem rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowe] jest miejscowos¢ siedziby
pracodawcy.

4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na rozpoczgcie podrozy
stuzbowej z miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika.

5. Srodek transportu okre§la Burmistrz, uwzgledniajac zasade racjonalizacji kosztow podrozy,
charakter podrozy oraz utrudnienia zwigzane z dojazdem.

6. W przypadku, gdy podroz stuzbowa odbywa kilka os6b jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu.

7. We wniosku stanowigcym zatacznik nr 3 do instrukcji, pracownik korzystajacy
z samochodu osobowego niebgdacego wlasnoscig pracodawcy jest zobowigzany okresli¢
marke, pojemnos$¢ silnika 1 numer rejestracyjny oraz okresli¢ przewidywang ilo$¢ kilometrow,
ktoéra moze podlega¢ weryfikacji do faktycznie przejechanych kilometrow.

8. Z tytulu uzywania prywatnego samochodu w podrézy stuzbowej, pracownikowi przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci wynikajacej z przemnozenia ilo$ci przejechanych
kilometréw przez stawke za 1 km, ktorg ustala si¢ w wysokosci:

- na samochdd osobowy o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 — 0,89 zt
- na samochdd osobowy o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?® — 1,15 zt

9. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik ma obowigzek zataczy¢ dokumenty,
w szczegbdlnosci rachunki i1 faktury, bilety 1 inne dowody optat potwierdzajace poszczegodlne
wydatki.

10. Pracownik  zobowigzany jest do  rozliczenia  kosztow  podrézy  stuzbowej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

§ 12

Dokumentowanie zakupow towardw, materialow, ustug, srodkow trwatych 1 obrotowych
1.  Dokumentami dotyczacymi zakupu $rodkow i ustug sa:
1) faktura VAT,
2) faktura uproszczona,
3) faktura korygujaca,
4) rachunek,
5) nota korygujaca,
6) pro forma dowodu zakupu- stanowi zalacznik do polecenia przelewu- nie jest dowodem
ksiggowym,

2. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika
w ramach powierzonego zakresu obowigzkow. Pracownicy dokonujacy zamdwienia, zlecenia
dzialaja w porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem. Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje
Burmistrz i Skarbnik badz osoby przez nich upowaznione.
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3. Zakupy gotowych s$rodkow trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy zgodnie

z ustawg Prawo zamowien publicznych.

4. Zakupy s$rodkow trwatych dokonywane s3 w oparciu o umowe dostawy, ktoéra podpisuje
kierownik jednostki i kontrasygnuje Skarbnik.

5. Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg:

1) faktury przejSciowe wraz z dotgczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy,
warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci robdt wykonanych
w okresie rozliczeniowym;

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku.

6. Skiladnik majatku aby mégt by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien spetnia¢ nastepujace
warunki:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,
- stanowi¢ wilasno$¢ (wspotwlasnosé) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe,
leasing 1 jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych,
- przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie,
- cena nabycia lub koszt wytworzenia jest wyzszy niz 10.000,-zt
Sktadniki majatkowe, ktorych cena zakupu lub koszt wytworzenia wynosi powyzej 500 zt do
10.000 zt zalicza si¢ do pozostatych srodkow trwatych.
Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastepujace dowody ksiegowe:
— OT,, przyjecie srodka trwatego”
— MT ,,zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego”
— PT ,,protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego”

LT ,likwidacja $rodka trwalego”
OT ,, przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika, ktoremu powierzono w zakresie obowigzkow.
Dowod ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginal — referat finansowy
pierwsza kopia — dla komoérki organizacyjnej przyjmujacej S$rodki trwale
w uzytkowanie,
druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sporzadza si¢ go na podstawie
w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowodoéw
wymiennych w tiret 1, rowniez faktury wykonawcow montazu,
w przypadku przyjecia Srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,
w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.
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Dowod OT powinien zawierac:
numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych (KST) oraz numer inwentarzowy,
nazwe S$rodka trwatego i jego krotka charakterystyke — (opis parametrow
technicznych
i fizycznych np. wymiary, numer seryjny, rok produkcji, wymiary, ci¢zar, czesci sktadowe
itp.),
w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia (np. nr dziatki,
karta mapy, obrgb, powierzchnia, liczba kondygnacji, numer geodezyjnej\y budynku, nr
ksiggi wieczystej nieruchomosci itp.),
numer i dat¢ dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
miejsce uzytkowania srodka trwatego,
wartos¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,
osob¢ merytorycznie odpowiedzialng za $rodek trwaty,
warto$¢ nabycia,
sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
pracownika referatu finansowego).
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktéra dany Srodek przyjela do uzytkowania.
Skontrolowany dowod OT podlega podpisaniu przez Burmistrza. Zatacznikiem do dowodu OT
jest protokdt odbioru technicznego, pozwolenie na uzytkowanie.
W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania $rodka trwatego jest dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Dowod ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego.
Powinien zawierac:

nazwe $rodka trwalego i krotka jego charakterystyke

numer inwentarzowy $rodka trwalego

jego warto$¢ poczatkowa

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

podpisy kierownikow komorki przekazujacej 1 otrzymujacej srodek trwaty

. dat¢ sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach

oryginal — referat finansowy,

pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaly,

druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Dowdd PT ,protokét przyjecia — przekazania Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania

nieodplatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka
trwalego nastgpuje na podstawie Zarzadzenia Burmistrza.

Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyjecia
srodka trwatego”
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Dowdd ten zawiera co najmniej:

- numer i date dowodu,

- nazwe srodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych,

- podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury, itp.)
wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania,
nazwe 1 adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy osob

reprezentujacych jednostke

Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:
oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej sSrodek trwaty,
druga kopia — dla referatu finansowego,
trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdd LT  ,likwidacja $rodka
trwalego”.

Dowod LT powinien zawierac:
numer i dat¢ dowodu,
nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy
warto$¢ poczatkowy i jego dotychczasowe umorzenie
orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
. sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw
Zatacznikami do LT mogg by¢:
orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
protokot fizycznej likwidacji
faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
oryginat - referat finansowy
pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany
druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sprawdzony dokument pod wzglegdem merytorycznym 1 formalno — rachunkowym stanowi
podstawe¢  do  wyksiegowania  Srodka  trwalego z  ewidencji  syntetycznej
1 analitycznej.

7. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w ksiggach srodkoéw
trwatych 1 ksiegach inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Ewidencje¢ pozaksiegowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzi si¢
na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktoremu z mocy przepiséw ubrania takie
przystuguja. W ewidencji tej nalezy rowniez odnotowaé wyptate ekwiwalentu pieni¢znego,
ktory pracownik otrzymal zamiast odziezy.

§ 13
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Dokumentowanie sprzedazy majatku trwatego i obrotowego oraz ustug, dzierzawy, trwalego
zarzadu i uzytkowania wieczystego.

1.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

1) faktura VAT,

2) faktura korygujaca,

3) nota korygujaca — nota,
4) akt notarialny.

2.

Dokumenty sprzedazy o ktérych mowa w ust.1 wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia —zgodnie z umowa przez pracownikow wedlug zakresow obowigzkow

w dwoch egzemplarzach:
a) oryginal — kupujacemu,
b) kopia — w referacie finansowym dla celéw rozliczenia VAT,

2) zwroty kosztow — zgodnie z umowami przez pracownikow wedlug zakreséw obowigzkow

w dwoch egzemplarzach:

a) oryginat — dla kupujacego,

b) pierwsza kopia — w referacie finansowym dla celow rozliczenia VAT,

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania najmu, dzierzawy lokalu jest
umowa, na podstawie ktorej wystawiane sg faktury VAT w dwoch egzemplarzach. Oryginat
faktury otrzymuje zainteresowany, kopi¢ faktury w referacie finansowym do przypisu
naleznosci netto i VAT.

Faktur¢ VAT wystawia si¢ zgodnie z przepisami ustawy o podatku towaru
i ustug oraz podatku akcyzowym. Po wprowadzeniu centralizacji VAT w samorzadzie
terytorialnym faktury wystawione przez jednostk¢ samorzadowa objete centralizacja musza
zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy
czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne Urzedu dokonujacej transakceji sprzedazy badz zakupu
beda wpisywane na fakturach nastepujaco:

Faktura sprzedazy Faktura zakupu

Sprzedawca Nabywca

Gmina Dzierzgon, Plac Wolnosci 1, | Gmina Dzierzgon, Plac Wolnosci 1,
82-440 Dzierzgon NIP 5792069701 82-440 Dzierzgon NIP 5792069701
Wystawca Odbiorca

Urzad Miejski w Dzierzgoniu Urzad Miejski w Dzierzgoniu

Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon Plac Wolnosci 1, 82-440 Dzierzgon

Dokumentem uzytkowania wieczystego nieruchomo$ci jest umowa cywilno-prawna
(akt notarialny). Osoby merytoryczne sporzadzaja do 28 lutego kazdego roku wykaz
uzytkownikéw 1 przekazuja do ksiggowosci celem zaksiggowania na indywidualnych
kartotekach. W stosunku do oséb prowadzacych dziatalno$¢ wystawiane sg faktury VAT.

W przypadku popetienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy (faktura
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korygujaca lub nota korygujaca) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu
pomytki.

7. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT 1 faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

8. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i zakupu wykazuje si¢ w deklaracji JPK VAT
sporzadzanej co miesigc przez pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za sprawy VAT w
gminiec 1 sktadanej do  wilasciwego dla podatnika Urzedu Skarbowego
w obowigzujagcym ustawowym terminie. Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne
z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

§ 14

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem poprzedzajagcym wykonanie ustugi jest zlecenie lub umowa wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem.

2. Umowe / zlecenie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla wykonawcy, drugi dla
ksiegowosci a trzeci na stanowisku 0sob merytorycznych sporzadzajacych umowe / zlecenie.

3. Umowy rejestruje i nadaje im kolejny numer pracownik, ktéry stwierdza zgodno$¢ ich
zawarcia z ustawa Prawo zamowien publicznych.

4. W przypadku zlecenia na drobne czynno$ci jednorazowe — jeden egzemplarz zlecenia
przechowywany jest na stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg
wystawienia faktury/rachunku dotaczany jest do faktury/rachunku, na ktorym zlecajacy
potwierdza wykonanie zlecenia i wraz z rachunkiem przekazuje do ksigegowosci. Oryginat
otrzymuje zleceniobiorca.

5. Na czynno$ci wykonywane przez dtuzszy okres na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto — jeden egzemplarz otrzymuje zleceniobiorca, drugi za§ przekazywany jest na
stanowisko plac do sporzadzenia listy wynagrodzen. Fakt wykonania zlecenia osoba
merytoryczna potwierdza podpisem na li§cie wynagrodzen.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory
zlecal ustuge sporzadza protokot usterkowy w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginatl, do
czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o
sposobie jej zalatwienia.

7. W przypadku rdéznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki
1 przekazuje do referatu finansowego (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopig
dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentow
do referatu finansowego nastepuje niezwtocznie po ich sporzadzeniu.

§ 15
Dowody dotyczace transportu
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1. Dokumentacja prowadzona jest dla rozliczenia samochodéw stuzbowych

1) Karta drogowa — dokument — wystawia pracownik, ktéry odpowiedzialny jest za
rozliczanie kierowcy. Pracownik ten dokonuje miesigcznego rozliczenia zuzytego paliwa i
przekazuje do referatu finansowego w terminie do 15 kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Dokument rozliczeniowy zatwierdzany jest przez Kierownika Referatu.

2) Miesieczna karta drogowa Pozarniczego pojazdu samochodowego dokument — druk
wystawia pracownik ds. OSP, ktéory odpowiedzialny jest za miesieczne rozliczanie
kazdego kierowcy 1 przekazanie rozliczenia do referatu finansowego w terminie do 15
kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Dokument rozliczeniowy zatwierdzany jest przez
Kierownika Referatu.

2. Rozliczenia paliwa pojazdéw dokonuje si¢ na podstawie kart drogowych wedlug norm zuzycia
paliwa okres§lonych zarzadzeniem Burmistrza.

§ 16

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i

pasywow;

2) plan inwentaryzacji (harmonogram);

3) arkusze spisu z natury (oryginat);

4) zestawienie zbiorcze spisu z natury;

5) o$wiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury;

6) zestawienia roznic inwentaryzacyjnych;

7) protokét komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji;

8) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych;

9) protokdt weryfikacji pozostatych aktywow 1 pasywow;

10) inne dokumenty majace wptyw na wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych;

11) potwierdzenia sald,
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja wprowadzona
Zarzadzeniem W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.

CZESC 111
Ewidencja i kontrola drukow Scislego zarachowania

§17

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z
ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1
zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢
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w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datg liczbe
1 numery przyje¢tych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo
stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest

wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim do drukow Scistego zarachowania zalicza:
- czeki gotowkowe,
- arkusze spisu z natury,
- dowody optaty targowe;,
- kwitariusze przychodowe.

4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na biezacym wpisywaniu przychodu,
rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukow S$cistego zarachowania oraz oznakowaniu
numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numer6éw nadanych przez drukarnie.

5. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowg gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania sg: stanowisko ds. plac 1 ubezpieczen 1 stanowisko
ds. kadr i organizacji.

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

6. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadajag nadawanych przez drukarni¢
serii numeréw pracownik odpowiedzialny oznacza kazdy egzemplarz kolejnym numerem
ewidencyjnym i stawia swoj podpis.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz bez oznakowania i podpiséw.

8. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
Ksigga zawiera ......... stron, stownie........ , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych a
nastgpnie podpisane przez osoby upowaznione t]. Burmistrza
i Skarbnika lub 0sdb przez nich upowaznionych.

9. Podstawa zapisoéw w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowig:

- dla przychodu: rachunek, faktura VAT dostawcy,

- dla rozchodu: pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow.

10. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego.

11. Druki S$cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

12. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego zarachowania.

13. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam"
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile
sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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14. Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢c stan faktyczny drukow S$cistego
zarachowania w skladowaniu oraz u o0s6b dokonujacych operacji tymi drukami.
W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe.

15. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

16. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

17. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy ktory czeki
wydat,

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

18. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

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

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c¢) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Czes¢ 1V
Udostepnianie dowodow ksiegowych

§ 18

1. Dowody ksiggowe, ktore wptynely do ksiggowosci 1 zostaty zaksiggowane, nie moga by¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej,
dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody lub w postaci kserokopii dokumentu.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika dokumenty powyzsze moga
by¢ wydawane pracownikom merytorycznym za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu
dokumentow celem uzupetienia brakéw formalnych przed zaksiggowaniem.
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3. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw S$cigania, sadow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajacego, na podstawie pisemne] zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

4. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie urzedu, ktorej
przedmiotem jest m.in. kontrola dowodoéw ksiggowych, dowody te wydawane s3
kontrolujagcym na polecenie Skarbnika.

§19
Przechowywanie i archiwizacja dokumentow ksiegowych

1. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w poszczegodlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.
5. Sprawozdania nalezy przechowywaé w segregatorach do tego celu przeznaczonych,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

6. W okresie roku sprawozdawczego oraz dwa lata po zakonczeniu okresu obrotowego, dowody
ksiggowe winny znajdowac si¢ w referacie finansowym, po tym czasie winny by¢ przekazane
do archiwum jednostki.

7. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢
odszukania. Dowody ksiegowe oznacza sig:

a) nazwa jednostki do ktérej naleza,

b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

c) okresleniem roku obrotowego i1 miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

d) pierwszym i ostatnim nr dowodoéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru

pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢.

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulature¢ w trybie ustalonym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, nalezy do pracownika wedlug obowigzujacego zakresu
obowigzkow.

9. Zasady przechowywania akt:

1) akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego
dotycza;
2) okres przechowywania okres$la kategoria archiwalna;

10. Zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej polega na tym, ze kazdy pracownik na swoim
stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynno$ci.

11. Archiwizowanie dokumentow dotyczacych realizacji zadan ze S$rodkéw europejskich
1 $srodkdw pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi dokonuje si¢ na podstawie
uregulowan zawartych w umowach. Standardowo dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez okres
pieciu lat od daty zatwierdzenia przez nadrzedne instytucje (np. Komisja Europejska) raportu
koncowego lub przekazania ostatniej transzy srodkéw lub przez okres ustalony w umowie.
Dowody ksiegowe przechowuje sie w oddzielnych segregatorach.
W segregatorach umieszczane sa zarowno dowody bankowe potwierdzajace realizacje
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ptatnosci jak 1 dokumentacja dotyczaca realizowanego zadania. Archiwizowanie dokumentow
odbywa si¢ na podstawie odrebnych procedur zgodnie ze standardami mi¢dzynarodowymi.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zalacznik Nr 1 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych

WNIOSEK nr/ .....ccooveiiiiiiiiiieeee,
/ Symbol Referatu/ kolejny nr/ rok/..../

O zaangazowanie $rodkow budzetowych Urzedu Miejskiego w Dzierzgoniu obcigzajacych plan
finansowy wydatkow na 20......... r.

2. Kwota wydatku ........cccvveriiiiniieiiens

3. Klasyfikacja Wydatku ..........ccooviieiiiiiiiiiieee e

4. Termin realizacji Wydatku .........coooiiieiiiieiiiiceeee e

5. Tryb udzielenia zamowienia PUDLICZNEZO ......cc.eevvieriieriieiieeiieiee et

Tryb udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie wnioskowanego wydatku

jest zgodny z ustawg o zamdwieniach Pracownik merytoryczny
publicznych
Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego Potwierdzam celowos¢ wydatku
wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym
wydatkow
Skarbnik Burmistrz
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Miesieczna informacja zawartych umow

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych

L.P.

Data
zawartej
umowy

Nazwa 1
adres
kontrahenta

Czego
dotyczy

Klasyfikacja budzetowa kwota

Dziat

Rozdziat

paragraf

Termin
ptatnosci

Podpis osoby sporzadzajace;j

Kierownik Referatu
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Zalacznik Nr 3 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych

(imi¢ i nazwisko)
WNIOSEK
0 odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym
niebedgcym wifasnoscig pracodawcy
Prosze o wyrazenie zgody na przejazd samochodem (marka, typ )..........ccccoccccccccccc..

(nr rejestracyjny pojazduy). ................cocoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiian, (poj. silnika) ...........................

TR TEASTE ovneeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeaae e s sesaseesnnssanssennsesnnssssnnsssnaseesnssesnnaeennn

Data lub okres odbywania podrozZy ...........ccccveeeeeiiieeeiiiie e
Przewidywana ilo§C km ....... ..o,

Proponuje stawke .........ccceeeeevieeieiieeennnne. zt za km.
( nie wyzsza niz okre$lona w rozporzadzeniu w sprawie zwrotu kosztoéw uzywania samochoddw)

koszt przejazdu ........ccceeeeiieiiinennnnne, zt.

(podpis wnioskodawcy)

DECYZJA

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

na odbycie podrozy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym
wtasnoscig pracodawcy na warunkach wskazanych we wniosku.

Dzierzgon, dNiQ................... . s
(podpis - pieczgtka)
*niepotrzebne skreslié
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