ZARZADZENIE NR 104/2017
BURMISTRZA MIASTA MIKOELAJKI
z dnia 28.12.2017r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji sporzgdzania, obiegu , kontroli i przechowywania
dowoddw ksiegowych

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.1.
Dz. U. z 2017r. poz. 2342) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panistwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, paistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911)

zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowoddw ksiegowych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mikotajkach.

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre§¢ operacjii i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiadal ustawowo okre§lonym wymogom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2018r.

Charakterystyka dowodu ksiggowego i jego rola
§2

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi,

2. Dowody ksiegowe sa podstawa dokonania zapisu w odpowiednich ksiggach rachunkowych.
Pod pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ dokument potwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu lub czasie.

3. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenic operacji gospodarczych- prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe majg za zadanie:

a) stworzenic podstaw zarzadzanie kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenic podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelnienia obowigzkow.

4. Dowod ksiegowy speltnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnie z art.
21 ustawy o rachunkowogci 1 zawiera co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron ( nazwy, adresy)} dokonujacych operacji gospodarczych,
¢) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takZze w jednostkach
naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inna datg- takze datg
sporzgdzenia dowodu,



e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktorej wydano Iub od ktore) przyjeto
sktadniki majatkowe,

f} stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialne] za te wskazania.

5. Zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci dowdd ksiegowy powinien byé:
a) rzetelny tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuje;
b) kompletny — zawierajacy co najmniej dane okreslone w ust. 4
¢) wolny od bledow rachunkowych — niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywan 1 przerébek.

6. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawiania dowoddw
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko
organizacyjne jednostki ksiegujgce dowad,

b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen
kontrahentéw ( innych jednostek, bankéw, osob fizycznych), ustalenia powstalych
strat lub osiggnigtych zyskow, potwierdzenia ilosci 1 wartosci otrzymanych od
kontrahentéw sktadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom
materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym).

¢) udokumentowanie wewnetrznych operacji gospodarczych i operacji, w ktorych
uczestniczg komdarki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku,
wykonaniu robét i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen
umownych lub okreslanych przepisami, ktére sy przekazywane w oryginale
kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewngtrznymi, a
wymienione w pkt. ¢} dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

7.0précz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza si¢ takze:
a) polecenia ksiggowania sporzadzone przez dang jednostke dla udokumentowania jej
nicktérych operacji 1 zdarzen gospodarczych,
b) note ksiggowa wystawiong w celu dokonania wstgpnej korekty operacji gospodarczej
wynikajacej z dowodu ksiegowego obcego,
¢) zestawienie dowodéow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarcze]j o jednakowym
charakterze, np. raport kasowy, rozliczenie zaliczki.
d) wycigg bankowy z rachunku bankowego wraz z zalgczonymi dowodami obrotu
plenigznego.

W przypadku prowadzenia ksiggowosci przy uzyciu komputera ksiggowaniu moze podlegac
kazdy dowdd ksiegowy odrebnie.



Dekretacja dowodéw ksiegowych i ich kontrola
§3

1. Dekretacja okresla sie ogdt czynnosdci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich zaksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Kwalifikacja dowodoéw ksicgowych polega na ustaleniu i
oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach
ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. Czynnosci te
wykonuje pracownik dziatu ksiegowosci. W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnodei i
prawidiowodci zapiséw w urzadzeniach ksiggowych poszczegdlne dowody ksiggowe
powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym. Obowiazuje numeracja chronologiczna,
stosowana od poczatku do konca danego roku obrotowego. W celu ulatwienia
odnalezienia dokumentu odnoszacego sie¢ do okreslonej operacji gospodarczej w
segregatorach dowoddéw ksiegowych powinno sie w wolnym polu kazdego dowodu
nanie$¢ numer pozycji, zgodnie z zapisem w ksiegowosci syntetycznej (w ,.ksigdze
gtownej™).

2. Dekretacja obgjmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentdw, ktdra polega na:

-~ wylgczeniu z ogdhu dowoddw naplywajacych do komérki ksiegowosci tych
dowodéw, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacjl
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

— podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdinymi
dziennikami (np. kasowych, wyciagdw bankowych 1 innych oraz dotyczacych
poszezegdlnych rachunkow bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

— kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzief, miesigc).

2) sprawdzenie prawidlowosei dowoddw, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisanc
na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku
dowodéw kasowych czy sg akceptowane przez kierownika jednostki lub
upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwicrdzenia, ze dokumenty nie byty
kontrolowane nalezy je zwrdcié do wlasciwe) komarki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania), polegajgca na:

a) umieszezeniu na dowodzie adnotacji na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ dowdd zaksiggowany,

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

¢) podpisaniu przez pracownika, ktory jest upowazniony do dekretacji.

§4
1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich:
— legalnosci
— rzetelnosci
— prawidlowosci zdarzeni i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w  tych
dokumentach.

W celu ustailenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
poddany kontroli:



A. mervtorycznej polegajacej na na ustaleniu zgodnosei danych ze stanem faktycznym i
potwierdzeniu czy dana operacja faktycznie wystapita 1 czy zostatla przeprowadzona
prawidiowo. ,

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
v’ czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom

gospodarczym tzn. czy robota badZ ustuga zostata wykonana, a dostawa dostarczona;

v czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z

obowiazujacymi przepisami;

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zaloZeniach

zatwierdzonego planu finansowego;

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem;

czy na wykonanie operacji gospodarcze] zawarta zostala umowa o prace lub

wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamowienie;

v' czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie;

v czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich op6znien
— czy nastapito naliczenie kary umownej.

AR

AN

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci powinny by¢ uwidocznione — stanowi¢ to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia dokumentu korygujgcego
lub ukarania 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien zapis uzasadniajacy
celowo$é dokonania zakupu lub wykonania ustugi.

Osoba upowazniona do dokonania kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie
ksiegowym pieczgé z klauzula:

wSprawdzono pod wigledem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci i
rzetelnosci”.

Pod pieczeciag umieszeza date dokonania kontroli oraz wiasnorgczny podpis.

B. formalno-rachunkewej - dokonywanej przez pracownika Referatu Finansowego.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposéb
prawidtowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Kontrola rachunkowa
polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy jest wolny od bleddw rachunkowych. Ponadto
kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeni, czy dokument zawicra:

v" okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

v wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

v date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowod dotyczy,

v wlasciwie okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
v" wlasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i je
udokumentowanie.

Dokonanie kontroli dokumentu powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie
ksiegowym pieczgei z klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem formaluym i rachunkowym”

oraz opatrzone datg sporzadzenia kontroli i wlasnorgeznym podpisem osoby sprawdzajace]
dokument.



W sytuacji stwierdzenia nieprawidlowodei w przedlozonych dokumentach zwraca sic je
wlasciwemu rzeczowo pracownikowl celem usuniecia nieprawidlowosci lub zaZzadania od
kontrahenta dokumentu korygujgcego.

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowia postawe do wyplaty srodkéw finansowych. Przed ich
ostateczng realizacja dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez miego
upowazniona podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Sekretarza. Na dowodzie
zatwierdzonym do wyplaty pracownik ksiegowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu
polecenia przelewu bgdz obcigzeniu rachunku zamieszeza klauzule:

Oplacono gotowkq, czekiem, przelewem, dnia ..................

W przypadku wewnetrznych dowoddéw ksiegowych, w szezegdlnosci dowoddéw polecenia
ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub pracownik Referatu
Finansowego.

Rodzaje dowodow ksiegowych

§5

1. Dowody bankowe

a) bankowe dowody wplat i wyplat wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosc
egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym pod data dokonania wplaty

b) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Polecenie przelewu wystawia
pracownik Referatu Finansowego w odpowiedniej ilosci egzemplarzy 1 po podpisaniu
przez osoby upowaznione skiada w banku finansujacym jednostke.

¢) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych -- otrzymywane z
banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik Referatu Finansowego wraz z zataczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnoscei nalezy je uzgodni¢ z bankiem.

d) czek gotdéwkowy — wystawiajg go upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego w
jednym egzemplarzu. Czek wystawia si¢ na podstawie zatwierdzonych dowoddéw
zrédlowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu ,KP”, zawierajacego wszystkie
cechy czeku. Osoba otrzymujaca czek winna pokwitowaé jego odbiér w ksiedze
drukow $cistego zarachowania. Czek podpisuja osoby upowaznione - zgodnic z kartg
podpiséw i odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe
wyplaty gotowki (raporcie kasowym).

W razic pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w szafie pancemnej Referatu Finansowego.

e} lokata terminowa — zakladana telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez
o0soby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktorym
zawarto lokate terminows. Potwierdzeniem zalozenia lokaty jest dokument
.potwierdzenic transakcji depozytowej” przystane przez bank. Lokaty zwigzane z
zabezpieczeniem umow skladane sg do banku na odpowiednich drukach.

f) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik Referatu Finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na
wyciggu z zawartg umowag.



2, Dowody kasowe

a) dowdd wplaty (kasa przyjmie- KP),
b) dowdd wyplaty (kasa wyplaci — K'W),

c) raport kasowy,
d) wniosek o zaliczke

1 rozliczenie zaliczki,

e) czek gotdwkowy (do przekazania gotéwki z banku do kasy),
f) bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
g) kwitariusz przychodowy K-103

h) delegacje stuzbowe

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
a) umowa o pracg, rozwiazanie Umowy o prace,
b) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowe] lub innych nagréd,
¢) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych 1 dodatkéw noenych,
d) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

¢) oswiadczenie na po

bér zaliczek na podatek dochodowy,

f) za$wiadczenie o czasowe]j niezdolnosci do pracy,

g) lista plac,

h) polecenia wypltaty innych sktadnikdéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premia
pracownikéw obstugi,
i) miesicczna ewidencja czasu pracy.
4, Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego
a) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie- oryginal (symbol OT),
b) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginal (symbol MT)
¢) protokét zdawezo — odbiorezy $rodka trwalego — oryginal (symbol PT).

5. Dowody ksiegowe rozli

czeniowe

a) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
b) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginai,
¢) polecenie ksiggowania (PK) — oryginat

Zasady sporzadzenia list plac

§6

1. Listy plac sporzadza pracownik ds. plac w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow Zrédlowych, ktérymi sg:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

pismo angazujgce ( umowa o prace),
zmiana UmMowy O Prace,
rozwigzanie umowy o prace,

zatwierdzenie wniosku w sprawie nagréd lub premii uznaniowej,

umowa o prac¢ zlecona,
zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,
decyzji w sprawie dodatkéw specjalnych.

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

date sporzadzenia listy,

taczng sume wyplaty,

nazwisko 1 imie pracownika,

sume naleznego wynagrodzenia brutto z rozbiciem
poszczegdlne sktadniki funduszu wynagrodzen,

sume¢ wynagrodzen netto,

na



7) sume potracen z podzialem na poszezegdlne tytuly,
8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) lub kwote
wykazang do przelewu na konto bankowe pracownika.

3. Zgodnie z art. 87 Kodeksu Pracy z wynagrodzeti za prace podlegajg potrgceniom
nastgpujace naleznosci:
1) sumy cgzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych,
2) zaliczki pieniezne udzielane pracownikom,
3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.

4. Listy plac sporzadzone recznie nie moga zawiera¢ zadnych poprawek ( np. wykluczone
jest uzywanie korektora).
5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca
2} osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,
3) osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno- rachunkowym,
4) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
5) Burmistrza.

6. Listy plac po podpisaniu przez wyze] wymienione osoby 1 po sporzadzeniu przez
pracownika ds. plac zostaja przekazane do kasy w celu dokonania wyplaty. Dowodem
rozchodu gotéwki z kasy w raporcie kasowym jest zestawienie wyplat (lista plac),
sporzadzone przez pracownika ds. plac.

Przelewy wynagrodzen przekazywane sg droga elektroniczng do Referatu Finansowego celem
dalszego przekazania wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw.

7 Po zakoficzeniu rozliczen zwigzanych z wyplata listy plac sa wpinane do segregatora.

8. Szczegblowe wytyczne w sprawie wyliczania skladek i zasitkéw z tytul ubezpieczen
spolecznych oraz z ich udokumentowania zawarte sg w ustawach i rozporzadzeniach ZUS-u.

9. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadza si¢ na whasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownika ksiggowoscl.

Dokumentacja dzialalno$ci inwestycyjno- remontowej
i srodkéw trwalych

§7

Dokumentami stanowiacymi podstawe do zewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycii sa:

1) umowa o roboty budowlane, prace projektowo- kosztorysowe,

2) faktury zewnetrzne dostawcOw oraz wykonawcow,

3} dowody wydania materiatow.

1. Umowy o roboty budowlane, prace projektowo- kosztorysowe sporzadza na podstawie
wynikéw przeprowadzonych przetargéw, wyboru ofert pracownik ds. budownictwa i
inwestycji w trzech egzemplarzach (dwa oryginaly i kopia) z przeznaczeniem:

1) pierwszy oryginal- Referat Finansowy



2) drugi oryginal - wykonawca,
3) kopia- pracownik ds. budownictwa 1 inwestycji,

Umowe podpisuje Burmistrz, wykonawca robot i ustug oraz parafuje Skarbnik Gminy i
Radca Prawny.

2. Przy pracach projektowo- kosztorysowych do faktury wykonawcy powinien by¢ dotaczony
protokdt z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokole tym nalezy réwnicz umiescié
dane dotyczace pracownika urzedu, ktéry jest odpowiedzialny za powierzong dokumentacje i
jej przechowywanie.

W zakresie robot budowlano- montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury
wykonawcy nalezy dotgczy¢ protokédt odbioru wykonanych i przekazanych roboét, elementow
rob6t lub obiektéw, a takze kosztorys wykonawcey (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu). Dokumenty te musza by¢é sprawdzone przez pracownika
nadzorujgcego wykonanie danego zlecenia. '

4, Wszystkie dokumenty dotyczace inwestycji powinny by¢ skontrolowane i sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym oraz podpisane przez inspekioréw bezposrednio nadzorujacych
wykonanie inwestycji.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

1) protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestyc)i;

2) dowody ,,OT”- przyjecie srodka trwalego, :

3) polecenie ksiggowania (PK).

1. Protokot odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawg
udokumentowania przyjecia do uzytku z Inwestycji obiektéw majgtku trwalego,
powstatych w wyniku rob6t budowlano-montazowych. Do protokotu dolacza sig dowody
,OT”, w ktorych zgodnie z wynikajaca z protokohu faktyczng wartodcig inwestycji- ustala
si¢ warto§é i granice poszczegdlnych sktadnikoéw obiektéw otrzymanych z inwestycji
zgodnie z klasyfikacja srodkéw trwatych.

Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT”
sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat- Referat Finansowy,
b) pierwsza kopia stanowiska eksploatujgce przyjety lub wyremontowany obiekt,
¢) druga kopia- stanowisko- ds. budownictwa i inwestycji.

2. Dowody ,,OT™ stanowia udokumentowanie zakoficzonych inwestycji, sg wystawlane w
celu zaewidencjonowania sktadnik6w majatkowych przekazanych do uzywania.

3. Polecenic ksiggowania (PK) sporzadzone przez pracownika Referatu Finansow na
podstawie odpowiednich dokumentéw Zrédlowych, stanowi udokumentowanie wartosci
na koncie inwestycji zakonczonych.

4. Zasady ustalenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych reguluja przepisy zawarte w
ustawie o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

5. Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, wustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majatku trwalego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST).



6. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosdci
mematerialnych 1 prawnych uzytkowanych przez komdrki organizacyjne jednostki,
nalezacego grupy 0-9 wedlug klasyfikacji $rodkdw trwatych prowadzona jest przez
upowaznionych pracownikéw.

7. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowosc.

8. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

a} dokument OT ,,Przyjecie srodka trwalego™;

b) dokument PT ,.Protokot zdawcezo-odbiorezy™;

¢) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce
majatkowego, okreslajace warto$¢ érodka trwalego;

e) protokot przejecia srodka trwalego;

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspotwlasnosci.

9. Kazdy srodek trwaty musi by¢ opisany szezegdtowo odrebnej kartotece, tzw. karcie
$rodka trwalego.

10. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej s$rodka trwatego stanowi co
najmnie] jeden z nizej podanych dokumentéw:

a) dokument PT ,,Protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego™;

b) dokument LT , Likwidacja $rodka trwalego™;

¢) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

¢) protokol przekazania érodka trwalego;

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycic prawa wiasnosci lub wspdtwlasnosci.

11. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezgco, z

uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartodci poczatkowej, zmiany miejsca

uzytkowania, ponicsionych kosztéw, ulepszenia, kiére powodujg zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego.

12. Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od srodkéw

trwalych umarzanych stopniowo, ktorych warto$é poczatkowa okreslona jest w ustawie o

podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

13. Za prawidiowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada pracownik prowadzacy

ewidencje analityczna Srodkdw trwatych.

14. Uzgodnienie stanu $rodkéw trwatych oraz pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu,

ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna winno byé dokonane w okresach

miesiecznych.

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- ksiggowej

§8

1. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych w
spos6b prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:
a) zapewniona winna byé kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zardwno w przypadku chronologicznym jak i systematycznym,
b) operacie nalezy ujmowaé wediug okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza,



B

¢) ksiegowa podatkowa prowadzi analitycznie wszystkie podatki zgodnie =z
klasyfikacja budzetows w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdawczoscl
oraz dokonanie uzgodnien z ksiegows budzetowa,

d) dowody ksiegowe dot. podatkéw i oplat oraz innych dochoddéw ( np. sprzedaz
mienia, czynsze najmu, dzierzawy) nalezy wylaczy¢ z wyciagu bankowego oraz
raportu dochodéw a nastepnie przekaza¢ pracownikom odpowiedzialnym za
ksiggowanie poszczegolnych dochodéw, za pokwitowaniem, celem ich
zaksiegowania,

e) ewidencje do rozrachunkéw prowadzi sie w ksiggach kontowych z podzialem na
konta rozrachunkowe oraz na poszczegdlnych kontrahentow,

f) =zapisy ksigcgowosci analitycznej podlegaja co miesiac uzgodnieniu z kontami
syntetycznymi.

W sprawach nie ujetych przepisami ustawy o rachunkowosci stosowaé nalezy zasady

okre$lone przez nauke rachunkowosci oraz praktyke.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Mikolajkach
przez Referat Finansowy.

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

5. Ewidencje operacji ksiggowych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
systematycznym , a mianowicie:

a)

b)

c)

operacje gospodarcze ymuje sie na biezgco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci
dat ich powstawania zamykajac je kazdego miesiaca oraz narastajaco od poczatku
roku,

srodki trwale, pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu objete sa w kolejnosci dni
przychodéw i rozchodéw ewidencjg ilosciowo-wartosciowa lub powigzang z
whasciwym kontem syntetycznym ewidencjg wartosciowa,

stan, przychody i rozchody gotdwki w kolejnych dniach, ujmuje si¢ biezgco w
raporcie kasowym za poszczegolne dni.

6. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy:
A) stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnic z jej rzeczywistym przebicgiem i
Zawierajacy co najmniej:

a)

b)

c)
4

e)

wiarygodne okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczacych w operacji, w
dowodach wewngtrznych okreslenie wystawcy oraz stron moze by¢ zastgpione
nazwami lub symbolami komoérek organizacyjnych,

date wystawienia dowodu oraz date Iub okres dokonania operacji,

tre$¢ operacii, jej warto$¢ oraz iloczynowe okreslente,

wiasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji 1 jej
prawidtowe udokumentowanie,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu w ksiegach rachunkowych, analitycznych,
syntetycznych - klasyfikacja budzetowa, dekret.

B. sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych
sktada si¢ odrecznie:

a) do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym upowaznia sig:

- osoby dokonujace zakupu materialéw biurowych, pozostalych srodkéw trwatych w
uzytkowaniu, $rodka trwalego, innych drobnych zakupéw zwigzanych =z
funkcjonowaniem Urzedu Miasta i Gminy,

- w zakresie materiatéw budowlanych shuzgoych inwestycji i remontom biezgcym
pracownika odpowiedzialnego za ich prowadzenie,



- w zakresie ushig takich jak oplaty telefoniczne, pocztowe, za energie, drobne
naprawy itp. w urzedzie- pracownikéw odpowiedzialnych za ich prowadzenie,

- w zakresie dowodow ksiggowych zwigzanych z obslugg organéw gminy,
pracownika odpowiedzialnego za obshige organéw gminy,

- w zakresie faktur, umow, zlecen ifp. dot. ochrony p.poz., OSP- pracownikéw
odpowiedzialnych,

- faktury za wykonane ustugi inwestycyjne, modernizacyjne, remontowo- budowlane-
inspektora nadzoru oraz pracownika Urzedu Miasta i Gminy ds. budownictwa i
inwestycji, do powyzszych faktur zaréwno przejsciowych jak i koncowych zalacza
sie protokét odbioru robot,

- na listach plac — pracownikéw odpowiedzialnych za ich sporzadzanie,

- na delegacjach shuzbowych osobe wysylajaca- Burmistrz, Sekretarz.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez
wlasciwe jednostki.

Przy sprawdzaniu faktur/rachunkow pod wzgledem merytorycznym powinien by¢
umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku poprzez stwierdzenie, gdzie $rodek zostal
przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie
z zawartg umowg. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finasowo-ksiggowe pracownik
merytoryczny przekazuje do ksiggowo$ci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek
za zwloke) w przypadku nicurcgulowania naleznodci w terminie. W przypadku stwierdzenia
takich uchybiefi winni zostang obciazeni sumag odsetek.

b) Za stwierdzenie pod wzgledem formalo-rachunkowym odpowiedzialni sa:

e za faktury i rachunki - pracownik Referatu Finansowego dokonujacy przelewu,

s za dowody wewnetrzne- osoby sporzadzajace je,

e za dowody gotowkowe- osoba dokonujgca podjecia gotdowki do kasy,

e za zestawienie wplywdéw dodatkowych i optat- kasjer i osoba uzgadniajagca dzienne
wplywy,

o za deklaracje podatkowe- pracownik ds. wymiaru podatkow,
za raporty kasowe- osoba prowadzaca kase,

e za wpisy do ksigg rachunkowych- pracownik ds. ksiggowosci podatkowej, pracownik ds.
ksiegowosci budzetowe;,

¢ zarozliczenie inkasentéw (soltysow)- pracownik ds. ksiggowosci podatkowej,

e za listy ptac- pracownik Referatu Finansowego.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu a ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

7. Zrealizowane dowody ksiegowe oznacza si¢ w nastepujacy sposob:
a) zatgczniki do raportow kasowych:

e nrpod kidrym zapisany zostat w raporcie (L.p),

s nr raportu kasowego,

s pozycja ksiegowania w dzienniku gtéwnym (syntetyce),



b) zalgczniki do wyciagdw bankowych pozycjg ksiggowania w dzienniku glownym

(syntetyce),

¢) rozrachunki itp. pozycja ksiegowania w dzienniku gléwnym (syntetyce),

Powyzsze oznaczenie umozliwia powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na

jego podstawie zaréwno syntetycznie jak i analitycznie.

8. Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie

blednie napisanego tekstu lub liczby w sposéb pozwalajacy odczytaé pierwotny zapis 1

napisanie wiasciwego tekstu lub liczby. Poprawka powinna byé potwierdzona na dowodzie

ksiegowym podpisem osoby dokonujacej poprawki a obok podpisu winno si¢ zmiesci¢ date
dokonania poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyir i liter.

Powyzszych zasad nie stosuje sie do dowodoéw zrédiowych zewnetrznych obcych 1

wiasnych, ktdre moga by¢ poprawione jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego

dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba Ze inne
przepisy stanowia inaczej.

9. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginaly dowodéw ksiggowych, wyjatek

stanowig pokwitowania kwitariusza K-103.

10. Jako dowody wiasciwe do udokumentowania poza fakturami, rachunkami, dowodami,

PT, LT, OT oraz wlasnymi listami plac, wyciagami bankowymi itp. speiajacymi warunki

pkt. 7 przyjmuje sie:

a) zestawienie dowodow ksiegowych, sporzadzone do zaksiggowania ich zbiorczym
zapisem,

b) polecenie ksiggowania, sporzadzone dla ujgcia operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych (np. wystornowanie blgdnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag, itp.),

¢) noty ksiggowe wystawione przez kontrahentéw jednostki w celu skorygowania jej
wiasnych dowodéw zewnetrznych lub dowodéw obcych uprzednio wystawionych przez
kontrahentow.

Notami ksiegowymi sa takze dowody wystawione przez jednostke dokonujacy
ksiegowania w celu skorygowania dowodéw wlasnych lub zewnetrznych,
Do dowodow tych stosuje sie odpowiednio pkt. 7.

11. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢:
1) staranny, czytelny, trwaty i zawiera¢ co najmniej:
a) dat¢ dokonania operacji,
b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego,
c) ftresc zapisu,
d) sume zapisu wynikajacg z dowodu ksiggowego,
2) bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:
a) skreélenie treci blednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w
spos6b okreslony w pkt. 7 ust. 4 instrukeji,
b) wniesienie zapisu korygujacego (storno),
3) zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco jezeli:
a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostana ujgte w
ksiegach nie pézniej niz w ciagu 10 dni po zakonczeniu okresu,
b) zapisy wymienione w pkt.6 instrukcji sg dokonywame w dniu
przeprowadzenia operacji,
¢) zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczywistych skiadnikéw majatku sg
dokonywane nie pésniej niz dnia nastepujacego po dniu
przeprowadzenia operacji



12. Harmonogram sptywu dowoddéw ksiegowych do Referatu Finansow ustala sie
nastepujaco:

1) dokumentacja do sporzadzenia list wynagrodzenn (angaz pracownikow
nowozatrudnionych — w ciggu 7 dni od daty zatrudnienia, wnioski do potracenia,
zwolnienia lekarskie, wnioski premiowe itp.- najpdzniej 3 dni przed terminem wyplat,

2) delegacje stuzbowe- do 5 dni po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego,

3) rozliczenie paliwa- do 10 dni po zakoficzeniu danego miesigca,

4) rachunki, faktury opisane i sprawdzone przez pracownikéw merytorycznych wraz z
zatacznikami- w ciggu 7 dni od realizacji danego zakupu lub ustugi, me pozniej niz
przed yptywem terminu platnosei,

5) rozliczenie zaliczki- zgodnie z o$wiadczeniem zlozonym na wniosku o zaliczke dla
pobierajacego zaliczke,

6) listy plac dotyczace wyplat za dany miesiac , skompletowane i zatwierdzone do
wyplaty , nalezy ztozyé w kasie Urzedu Gminy najpdzniej dzieh przed terminem
wyplaty,

7} raport kasowy nalezy zlozy¢ nastepnego dnia,

8) przyjecie srodka trwalego ,,OT” — do 3 dni po wystawieniu,

9) protokdt przekazania — przyjecie $rodka trwatego ,PT”- do 3 dni od daty
zatwierdzenia,

10) likwidacja srodka trwaltego "LT”- do 3 dni po wystawieniu,

11) dowody ksiegowe wplywajace do Urzedu (rachunki, faktury, rozliczenia, itp.)

kicrowane sa bezpodrednio na stanowiska pracownikéw merytorycznych celem ich

sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym- codziennie,

12) dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym nalezy przekaza¢ w ciggu 3 dni

od daty otrzymania,

13) dodatkowymi kosztami z tyt. odsetek za nieterminowe zaptaty faktur i rachunkéw

spowodowane przetrzymaniem dowodu przez sprawdzajacych obcigzeni beda

poszczegdlni pracownicy za nie dopilnowanie terminu,

14) dowody finansowe dotyczace obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego sprawdzone

pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz opisane nalezy przedklada¢ do podpisu

Skarbnikowi i Burmistrzowi- kazdego dnia,

15) wpltywy w gotéwee odprowadza si¢ codziennie do banku, a pogotowie kasowe

przechowuje sie w kasie pancernej urzedu,

16) umowy zlecenia i umowy o dzielo, dot. wykonania ushig, zaméwienia na zakup

materialow, wyposazenie i $rodkéw trwatych winny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem

Gminy celem sprawdzenia czy wydatek znajduje pokrycie finansowe w budzecie.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

§9

1. Zaplata zobowiazan nastepuje w formie gotowkowej w kasie lub tez bezgotowkowej
(przelew). Przelewy dokonuje si¢ droga elektroniczng.

2. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdéw, sald dokonuja osoby do tego upowaznione,

posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasto.

Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dowodéw ksiegowych

przedkladanych przez komoérki merytoryczne po sprawdzeniu merytoryczoym,

formalno-rachunkowym 1 zatwierdzeniu.

4. Za poprawno$é wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta
bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajagcy dane do systemu. Po

L2



wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzié 1 uzgodni¢, nastepnie sporzadzié¢ wydruk
stanowigcy potwierdzenie zrealizowania ptatnosci.

5. Przygotowane przelewy zostajg akceptowane przez osoby upowaznione, podpisane
bankowym kluczem podpiséw 1 przetransferowane drogg elektroniczna do banku
obstugujacego jednostke.

6. Dokumenty, na podstawic ktérych dokonano zaplaty zobowiazan, opatrzone w date
zaplaty, podlegaja ksiggowaniu.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
finansowo-ksiegowej
§10

. Dokumentacja finansowo-ksiecgowa (w zakresie dowoddéw ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych) przechowywana jest w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ na biezaco zbierane i uktadane w porzadku i kolejnosei z
zabezpieczeniem mozliwoscei:

a) tatwego ich odszukania i sprawdzenia,

b) zabezpieczenia przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

. Po zaksiegowaniu dokumentéw dotyczacych podatkéw pracownik ds. ksiggowosci
podatkowej wpina wszystkie dowody podatkowe w segregatory lub teczki na
poszczegblne podatki, kazdy dokument powinien mie¢ oznaczenie: daty ksiggowania w
dzienniku obrotéw, numeru wplaty w dzienniku obrotéw oraz podpis pracownika
dokonujacego ksiggowania.

. Po zakonczeniu ewidencji ksiegowej za rok obrotowy- miniony, dowody ksiggowe 1
ksiegi rachunkowe przechowuj¢ si¢ zapewniajac latwy dostgp do nich osobom
upowaznionym oraz uniemozliwiajgc tez dostep osobom niepowolanym, przez
odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcia pomieszezen oraz urzgdzen stuzacych do
przechowywania dokumentacji.

. Dowody ksiegowania i konta analityczne dotyczgce inwestycji nie zakoficzonych: dowody
wpinane sg do chwili jej zakonczenia, natomiast ewidencja analityczna po zakonczeniu
roku obrachunkowego prowadzona jest odpowiednio, wobec powyzszego po zakonczeniu
roku obrachunkowego nie jest przekazana do przechowania lecz pozostaje przy
stanowisku prowadzacym w/w ewidencje do chwili jej zakonczenia.

. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiordéw dokumentow =z
poszczegblnych okresow. Dokumenty skiada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory z
godnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zabranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacja, magazynowa itd.) oraz
symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.

. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzonego w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w
archiwum, drugi w ksiegowosci. Wydanie poszczegélnych akt ksiggowych z archiwum
moze nastgpi¢ na wniosek gtéwnego ksiegowego.

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



9. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzgdzonych za pomocg komputera podlega
szezegolnym wymogom okres§lonym w ustawie o rachunkowoéci.

Piote Fakubowski



