ZARZADZENIE Nr 1/456/2021
Burmistrza Gminy Trzcinska-Zdréj
z dnia 10 maja 2021 r.

w sprawie obiegu i zasad kontroli dokumentoéw ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Trzcinsku -Zdroju

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2021 r. poz. 217 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych wart. 40 ustawy zdnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 22021 r. poz. 305), oraz art. 33
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)
zarzgdzam sig¢, co nast¢puje:

§ 1. Ustala sie instrukcje obejmujaca procedury obiegu i zasady kontroli dokumentow
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Trzcifisku -Zdroju, celem zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej stanowiacy zaltgcznik Nr 1.

§ 2. Pracownicy jednostki Urzedu Miejskiego z tytutu powierzonych im obowigzkow
winni zapozna¢ si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nigj
postanowien.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Nr 11/28/2011 Burmistrza Gminy Trzcinsko-Zdroj z dnia
24 stycznia 2011 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy Trzcinsko - Zdroj
Nr 1/456/2021 z dnia 10 maja 2021 r.

INSTRUKCJA ,
OBIEGU I ZASAD KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

Czesé 1 Zasady ogoélne

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokument6éw

Urzegdu Miejskiego w Trzcinsku - Zdroju.

2. Instrukcja zostala opracowana w oparciu o przepisy ogdlnie obowigzujace oraz wytyczne
w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczegélnosci na podstawie
przepisow:

a)
b)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug;

innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ w instrukcji w zakresie omawianych
zagadnien;

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

§ 2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

W sprawie:

1) planu kont dla budzetu gminy oraz zakladowego planu kont dla jednostki budzetowej
Urzgdu Miejskiego w Trzeinsku - Zdroju,

2) instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) instrukeji ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania,

4) instrukeji kancelaryjnej.

§ 3. 1. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1) ustawie, dotyczy to ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (t.j. z 2021
. poz. 217 ze zm.),

2) Burmistrzu, oznacza to Burmistrza Gminy Trzcifisko -Zdroj

3) jednostce, oznacza to Urzad Miejski Trzcinsko - Zdroj.

§ 4. 1. Niniejsza instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
(gospodarczych);

2) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione;

3) podzialu kluczowych obowigzkow dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji); realizacji



i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomigdzy pracownikami;

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§ 5. 1. Dokumentem  ksiegowym  jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji

gospodarczej i podlegajacy ujeciu w ksiggach rachunkowych.
2. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

6)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej:

opis operacji oraz jej wartosc;

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow;

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

3. Dowod ksicgowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polskg, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

D)

2)
3)

a)
b)

d)

§ 6. 1. Dowody dziela si¢ na:

zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentow - faktury VAT, rachunki, noty
obcigzeniowe, przelewy, noty memorialowe, wyciagi bankowe, czeki, weksle, papiery
wartosciowe oraz o$wiadczenie wystawione przez pracownikéw dokonujacych operacji
w imieniu jednostki, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodow obcych,

zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - faktury VAT, rachunki,
noty obciazeniowe,

wewnetrzne - sporzagdzane w Urzedzie Miejskim:

faktury, rachunki, noty, dowody PT, OT , LT;

dotyczgce rozliczen ustawowych =z tytulu podatkdw, ubezpieczen i innych
$wiadczen : - polecenie przelewu;

zwigzane z zaplata za dostawy i $wiadczenia ;polecenia przelewu, czeki, polecenia
ksiggowania, listy plac, listy diet radnych, listy wyplaconych ekwiwalentow i nagrod,
polecenie wyplaty, wnioski o zaliczke na polecenie wyjazdu stuzbowego lub zakupy,
rozliczenie pobranych zaliczek, rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego ,

zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienie roznic Kursowych
( polecenie ksiegowania ),

2. Podstawg zapisow ksiggach rachunkowych mogg by¢ takze:

)

2)
3)

dowody zbiorcze - stuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrodlowych,
ktore powinne by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;

dowody korygujace poprzednie zapisy:

dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
zrodlowego (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT):



4) dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§ 7. 1. Dowody ksiggowe powinny byé¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledéw
rachunkowych.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby ktéra tej poprawki dokonuje, o ile odrgbne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 8. 1. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci
od ich rodzajéw. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotszg droga.

2. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujgciem w
ksiggach rachunkowych.

3. Dowody ksiggowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaplaty autoryzacji kierownika jednostki lub 0séb przez niego upowaznionych.

§9. 1. Obieg dokumentéw ksiggowych rozpoczyna sie w komérce organizacyjnej
z chwila wplywu dokumentu do komorki.
2. Dokumenty zewngtrzne, obce moga wplywaé do jednostki w nastepujacy sposob:
I) do sekretariatu Urzedu Miejskiego, droga poczty tradycyijnej, droga mailowa,

faksem, poprzez platforme e-PUAP oraz osobiscie - gdzie dokument zostaje
opatrzony stemplem wplywu. Wszystkie dokumenty, ktére wplywaja do Urzedu sq
skanowane (jezeli jest to mozliwe — w pelnym odwzorowaniu cyfrowym)

i rejestrowane w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw. Wprowadzone pisma
przekazuje si¢ Sekretarzowi Gminy celem dekretacii. Decydentem faktur jest
pracownik referatu finansowo-ksiggowego. Wszystkie pisma po zadekretowaniu
przekazywane sg do odpowiedniego referatu lub na samodzielne stanowisko pracy.
Osoba odpowiedzialng za odbiér dokumentéw jest kierownik referatu lub bezposrednio
osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy,
2) bezposrednio odbierane przez pracownika jednostki, ktéry niezwlocznie
(najpdzniej na drugi dziefi po odebraniu) przekazuje dokument do sekretariatu, gdzie
zostaje opatrzony stemplem wplywu i wprowadzony do systemu elektronicznego
obiegu dokumentéw. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez
pracownika.
3. W przypadku wplywu dokumentu do komérki, ktéra nie jest wlasciwa, pracownik, do ktérego
dokument trafil jest zobowiazany do wycofania pisma ze swojego stanowiska pracy. Pismo, ktore
bylo niewlasciwie zadekretowane wplywa z powrotem do kierownika danej komdrki celem
ponownej dekretacji, badZ zostaje calkowicie wycofane do Sekretarza Gminy. Po ponownym
przeanalizowaniu tresci pisma, zostaje ono zadekretowane do wiasciwej komdrki organizacyjnej
lub na wlasciwe samodzielne stanowisko pracy. Kazdorazowo potwierdza sie odbidr



dokument6w poprzez zlozenie podpisu (parafki) w dzienniku korespondencji. Datg wplywu
dokumentu do jednostki jest w takiej sytuacji data wptywu do komérki niewlasciwe] rzeczowo.

4. Szczegélowy obieg poszczegdlnych dokumentow ksiggowych odbywa sig wedlug zasad
okreslonych w schemacie obiegu dokumentéw stanowiacym zataeznik Nr 1 do Instrukeji.

§ 10. 1. Dokument ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych podlega kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowe;j.
2. Dokument stanowigcy podstawe zaciagniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega
dodatkowo wstepnej kontroli zgodnoscei z planem finansowym.
3. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajow kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez
Kierownika Referatu oraz osobe petnigcg obowiazki na samodzielnym stanowisku.
4. Dokument stanowiacy podstawe dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki
lub osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyplaty).
5. Dokument stanowiacy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych — tj. wlasciwe konto oraz klasyfikacja
budzetowa). Dekretacja dowoddw ksiegowych jest prowadzona komputerowo, ktorego wydruk
jest trwale polaczony zdokumentem stanowigcym dowdd zrodiowy lub odrgcznie, poprzez
utrwalenie zapisu na dokumencie ksiggowym.

§ 11. 1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika
komérki merytorycznej, we whsciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;
b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbgdne dla prawidto-
wego funkcjonowania jednostki;
¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci;
d) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub
zlozono zamdwienie lub zlecenie;
) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie;
f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i
obowigzujacym prawem;
g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument,
zostaly rzeczywiscie wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem
i odpowiadaja wymaganiom jednostki.
3. Na dowéd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sig pieczgé lub
adnotacje o tresci: ,.sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona datg dokonania
kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujgcej.
4. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis
operacji gospodarczej, ze wskazaniem:
1) finansowania zaplanowanego w odpowiednim dziale,
2) przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych,
3) stwierdzenia, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem.
5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢
uwidocznione na zataczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidlowosci, podpisanym
przez sprawdzajacego pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga by¢ podstawg do



ewentualnego dochodzenia odszkodowania, nie dokonania zaplaty lub zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujacej.
6. Do dowod6w obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zalacza si¢
protokol odbioru podpisany przez strony, jezeli zapisy umowy lub porozumienia o tym fakcie
obligowaly.

§ 12. I. Kontrola  pod  wzgledem formalno- rachunkowym przeprowadzana jest
przez wyznaczonych pracownikow.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

a) dowdd zostal opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron bioracych udzial w
zdarzeniu;

b) dowod zawiera elementy wymagane postanowieniami § 3 pkt 2 zasad, w
szezegolnosei date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz jej war-
tosci i ilosci oraz podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie;

¢) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowéd opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli;

d) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

e) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych;

f) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca;

g) w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walutg polska.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym w dowodzie
zamieszcza sig adnotacje ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?®, opatrzong datg
dokonania kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujacej.

§ 13. 1. Wstgpna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oznacza, Ze zobowiazania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza sie w planie
finansowym jednostki.

2. Wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje gtéwny ksiggowy lub osoba wyznaczona przez Burmistrza Gminy .
3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

§ 14. 1. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujgca nie zglasza zastrzezen do
przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacii i jej
zgodnosci z prawem oraz nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje ksiegowy lub skarbnik.
3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

§ 15. 1. Glowny  ksiegowy, skarbnik  wrazie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci
odmawia jego podpisania.

2. O odmowie realizacji dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy , skarbnik zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.



3. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie

zawiadamia o tym w  formie pisemnej organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego
uzasadniajac realizacjg zakwestionowanej operacji.

4, W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy, skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania

w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bgdacych zrodtem tych informacji
i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢
wykonywane przez inne komdrki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

§ 16. 1. Dowody stanowigce podstawe wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika
jednostki.

2. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki skfada na dokumencie podpis
pod adnotacjg ,,zatwierdzam do wyplaty”.

3. Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza sig¢ klauzule ,,zaptacono
gotéwka, preclewem dnia oo pOdpls  sommmn ” uprawnionego pracownika
ksiegowosci, uniemozliwiajace powtdrne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

§ 17. 1. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu

jego ujecia w ksiggach rachunkowych.
2. Dekretacja polega na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe;j,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

¢) okresleniu miesigca oraz daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiegach,

d) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktérym zostal zarejestrowany,

e) zlozeniu podpisu osoby dekretujacej.
3. Dekretacji dokonuje gtéwny ksiggowy lub osoba uprawniona.



Czesc 11. Szczegotowa

§ 1. 1. Pod pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy utrwalony na papierze zapis
swiadczacy o zaszlych lub majgcych nastapi¢ czynnosciach (przedsi¢wzigciach) albo
stwierdzajgcych pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czes$é
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem
zapisow ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowe] roli jakg jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci, oszczednosci, celowosci i gospodarnosci
dokonywanych operacji gospodarczych ( zalgeznik Nr 2 do niniejszej instrukeji ),

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelnienia
obowiazkow.

§ 2. 1. Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w komorce organizacyjnej
z chwilg wplywu dokumentu do komarki.
2. Dokumenty zewngtrzne obce wplywaja do jednostki poprzez Sekretariat, gdzie rejestracja
oraz przekazanie dokumentow na odpowiednie stanowiska odbywa si¢ za pomocg systemu
e-obieg.
3. Szczegdlowy obieg poszezegdlnych dokumentow ksiggowych odbywa si¢ wedlug zasad
okreslonych w schemacie, stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji — ,Rodzaj
dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wiasciwych komoérek
organizacyjnych (stanowisk pracy)”.
4. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywatl sie najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:
1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompletne do ich sprawdzenia;
2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sie pracy ewidencyjnej;
3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez osoby, ktore
odebraly je osobiscie.

§ 3. 1. Zapis ksiggowy stanowi forme ujecia w ksiggach rachunkowych operacji
gospodarczych. Obowigzuje zasada, ze kazda operacja gospodarcza, ktora nastgpita w danym
miesigcu, powinna by¢ ujeta w ksiegach rachunkowych w postaci zapisu ksiggowego.

2. Przychody i koszty okresu sprawozdawczego obejmuja wszystkie dowody zewngtrzne
i wewnetrzne dotyczace operacji gospodarczych tego okresu, ktore wplyngly do Referatu
Finansowego.
3. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych sa dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej okreslone jako ,dowody zrédlowe”, ktdre sa
kwalifikowane jako:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,



3) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

4. Podstawa zapisow ksiegowych mogg by¢ rowniez sporzadzane przez jednostke dowody
ksiggowe:

a) zbiorcze — sluzgce do dokonywania tacznych zapisow, dotyczacych zbioru
dowodow zrodlowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujgce uprzednio dokonane zapisy ksiggowe,

¢) zastepcze — wystawione w celu ujgcia operacji gospodarczej, w przypadku
zewngetrznego dowodu zrédlowego, do czasu jego otrzymania,

d) rozliczeniowe — wystawiane w celu ujecia juz dokonanych zapisow wedlug
nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
zrodtowych Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej dowodem
ksiggowym  wewnetrznym, sporzgdzonym przez osoby dokonujace tych  operacji,
z zastrzezeniem, Ze nie moze to dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustlug. W operacjach zakupu i sprzedazy
zawierajacej VAT stosuje si¢ dokumenty (faktury VAT i faktury korygujace) sporzadzane
wedlug wymogdw okreslonych odrgbnymi przepisami.

6. Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowosci wprowadza si¢ uproszczenia
dotyczace operacji, ktére nie majg istotnego wplywu na wynik finansowy i nie wymagaja
pisemnego uzgadniania wynikajacego z ksiag rachunkowych jednostki stanu naleznosci:

a) wobec 0s6b fizycznych i prawnych, uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),

b) objetych postgpowaniem sgdowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

¢) naleznosci i roszezen z tytulu niedoborow ktorych wysokos$é nie przekracza kosztéw nadania
przesylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

§ 4. 1. Dowod ksiggowy, w mysl ustawy, powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (np. faktura VAT),

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd ksiggowy zostal sporzadzony
pod inng datg - takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

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

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

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodach ksiggowych nastgpujacych danych:

1) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
skladniki aktywow,

2) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
jezeli wynikaja one z odr¢gbnych przepisow lub techniki dokumentowania zapisow
ksiggowych.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja), kompletne, wolne od bledéw rachunkowych i zawiera¢ co



najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerdbek.

4. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce, powinien zawieraé przeliczenia ich warto$ci na
walute polska, wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;
przez bank obstugujacy jednostke. Przeliczenie to powinno by¢ zamieszczone bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut
obeych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. W
przypadku dowoddw ksiggowych sporzadzonych w jezyku obcym — na zgdanie organéw kontroli
— jednostka zapewni wiarygodne przetlumaczenie dokumentéw na jezyk polski. Jezeli dowéd nie
dokumentuje przekazania lub przejgcia skiadnika aktywow, przeniesienia prawa wiasnosci lub
uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, podpisy oséb, o ktérych
mowa w ust.1, mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na
dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych moga byé odtworzone
mechanicznie. Dowdd ksiggowy przed ujeciem go w ksiegach powinien byé sprawdzony pod
wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

5. Bledy w dowodach ksiegowych:

a) zrodlowych, zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé wylgcznie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej
(dotyczy to szczegdlnie przepisow ustawy o podatku od towaréw i uslug),

b) wewngtrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty dokonania poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr; korekta powinna polega¢ na zamianie calych stéw lub
liczb.

6. W razie ujawnienia bleddw przy uzyciu komputera dozwolone sa korekty dokonywane przez
wprowadzanie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw tylko
zapisami dodatnimi lub tylko zapisami ujemnymi.

§ 5. 1. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaly, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag
przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszezeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zgodnie z art. 23 ustawy zapisy powinny
zawiera¢ co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

b) okredlenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego
podstawe zapisu dowodu ksiggowego oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty
dokonania operacji,

¢) zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci, skrotow lub kodow,

d) kwotg i datg zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

2. Zapisy ksiggowe dotyczace operacji wyrazonych w walutach obeych powinny byé
dokonywane w sposob umozliwiajacy ustalenie kwot zaréwno w walucie polskiej, jak i obcej.

3. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢ powigzane ze soba w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.



4. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajgcy ich
trwato$é, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

§ 6. 1. Wszystkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane
kontroli przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2. W sprawdzaniu dokumentéw biorg udzial wlasciwe Referaty, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy poszezegdlnymi referatami.
3. W wyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wplywu do Urzedu
Miejskiego w Trzcinsku - Zdroju, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
4. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowacl
nastgpujace zasady:

a) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komodrek, ktére istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,

b) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszania ilosci
pomytek,

¢) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne
Referaty oraz samodzielne stanowiska do minimum.

5. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty;
poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach
rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca,

2) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
blednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

6. W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane w sposéb okreslony w ust 5 pkt 2.

§ 7. 1. Dekretacjg okresla si¢ 0gdl czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

a) segregacja dokumentow,

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

¢) wiasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentdw polega na:

a) wylaczeniu z ogdtu dokumentdw naplywajacych do Referatu tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg
ich zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzajow
poszczegdlnych dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje,
itp.),

¢) kontroli kompletnosei dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, Ze sa one podpisane na dowod
skontrolowania przez osobe odpowiedzialna za dany odcinek dzialalnosci jednostki. W
odniesieniu do dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotéwki, nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniong. W



przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie zostaly skontrolowane, nalezy je zwrécié¢ do
wlasciwej komorki w celu ich uzupenienia.

4. Dekretacja dowodow ksiegowych jest prowadzona komputerowo, ktérego wydruk jest trwale
polaczony z dokumentem stanowigcym dowdd Zrodlowy  (np. zszycie). Wprowadza sie
dekretacjg zbiorcza na dowodach. Wlasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numeréw, pod  ktérymi  zostana
zaewidencjonowane,

b) umieszezenie adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma byé dokument
zaksiggowany, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczy¢,

¢) okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowéd ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych
lub data otrzymania przy dowodach obcych,

d) podpisaniu przez Skarbnika lub osobg upowazniong przez Skarbnika do dekretacji;

§ 8. I. Dowodami bankowymi sg:
1) wyciagi z rachunkéw bankowych.
2. Obsluga kasowa Gminy Trzcinsko - Zdrdj prowadzona jest przez bank, w ramach zawarte]
umowy na prowadzenie rachunkéw bankowych dla Gminy. Obsluga kasowa dotyczy wyplat
dowodow KW , wystawionych w budynku Urzgdu Miejskiego.
Wykonywanie operacji na rachunku bankowym odbywa si¢ za posrednictwem elektronicznego
systemu zdalnej obstugi bankowej. Wyciagi z kont bankowych winny by¢ sprawdzone przez
pracownika Referatu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié
z oddzialem banku obstugujacego.

§ 9. 1. W jednostce wystepuja zaliczki:
a) jednorazowe — rozliczane wedlug wskazanej daty rozliczenia na druku,
b) zaliczki na polecenie wyjazdu sluzbowego — rozliczane w ciggu 14 dni po
zakonczeniu podrozy,

¢) zaliczki na poczet wynagrodzen — rozliczane zgodnie z podang datg rozliczenia.
2. Pracownik zatrudniony w Urzedzie w stalym stosunku pracy moze otrzymaé zaliczki
gotowkowe na podstawie wystawionego dowodu KW na ::

a) podrdze stuzbowe,

b) poczet wynagrodzen (w przypadkach uzasadnionych),

c¢) zakup materiatow i uslug.
3. Pracownik otrzymujac polecenie wyjazdu sluzbowego pobiera w Sekretariacie blankiet
polecenia wyjazdu stuzbowego”. Nastgpnie wypelnia go wraz z dolnym odcinkiem zaliczki
i uzyskuje podpis osoby delegujgcej lub jego zastgpey. Polecenie wyjazdu shuzbowego musi byé
zarejestrowane w Sekretariacie, gdzie nadany zostaje mu numer kolejny.
4. Pozostale zaliczki wyplaca si¢ na podstawie jednorazowego ,,wniosku o zaliczke”, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupow badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé.
5. Wysokos¢ zaliczki pobranej przez pracownika nie moze przekroczyé 1-miesiecznego
wynagrodzenia pracownika pobierajgcego zaliczk¢. W razie ustania stosunku stuzbowego
zaliczki powinny by¢ zwrécone przynajmniej na trzy dni przed rozwiazaniem stosunku pracy.
Jezeli zaliczki nie zostana rozliczone w ustawowych terminach podlegaja potraceniu
z wynagrodzenia pracownika.
6. Pracownikowi do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢
wyplacane nastepne zaliczki.



7. Zaliczka na delegacje zagraniczne wyplacana jest w PLN. Rozliczenie delegacji nastgpuje po
kursie $rednim NBP z dnia poprzedniego w ktérym przedlozono delegacjg, rozliczenie delegacji
nastepuje w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy sluzbowe;.

§ 10. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac.
Dokumentami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sa:
a) akt powolania lub wyboru,
b) umowa o prace,
c) angaze,
d) rozwigzanie umowy o prace,
e) wnioski dodatkéw specjalnych,
f) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych (tygodniowy podziat godzin),
g) rachunek za wykonang pracg.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 pkt. a-f wystawia pracownik kadr, na podstawie decyzji
Burmistrza.
3. Umowe o prace zlecong sporzadza Referat lub uprawnieni zlecajgcy pracg, w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) 1| egzemplarz — dla wykonawcy
b) 2 egzemplarze — dla Referatu zlecajacego pracg (po wykonaniu pracy 1 z
egzemplarzy zatacza si¢ do rachunku).
4, Umowg o prace zlecona:
—  podpisuje Burmistrz lub Sekretarz,
—  Skarbnik sktada kontrasygnate
—  parafuje Radca Prawny Urzedu( w uzasadnionych przypadkach).
Rachunki za wykonane prace zlecone powinny odpowiada¢ warunkom oraz podlega¢ kontroli
w ogolnie obowigzujgcym trybie.

§ 11. 1. Listy plac sporzadza Referat Finansowo-Ksiggowy w dwoch egzemplarzach na
podstawie odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikow
jednostki i sprawdzonych dowodéw Zrodtowych.

2. Listy plac powinny co najmniej zawiera¢ nastgpujace dane:
a) okres, za jaki zostalo obliczone wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyplaty,
¢) nazwisko i imig pracownika,
d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne skladniki plac,
e) sume wynagrodzenia netto,
) sumeg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,
o) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (dodatek funkeyjny,
stuzbowy, dodatek specjalny itp.).
3. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujgcych potrgcen:
a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytuléw egzekucyjnych,
b) kary pienigzne przewidziane w kodeksie pracy.
¢) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
d) inne potracenia, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,
4. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobg merytoryczna.



¢) osobg sprawdzajgca pod wzgledem formalnym i rachunkowych,

d) Skarbnika i Burmistrza badz Sekretarza.
5. Na podstawie listy plac sporzadzane sa przelewy dla pracownikéw posiadajacych konta
bankowe, a osobie nie posiadajgcej konta bankowego wyplata nastepuje na podstawie dowodu
KW.
6. Kazdy pracownik niezwlocznie po wyplaceniu wynagrodzen za posrednictwem Referatu
Finansowo-Ksiggowego otrzymuje miesigczna informacj¢ o skladnikach wynagrodzenia
i potraceniach (wyciag z listy plac).

§ 12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytutu

ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach
ZUS.

§ 13. 1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw, materialéw i uslug oraz

rozrachunkow z dostawcami sa:

a) oryginal faktury dostawy,

b) wezwanie do zaplaty,

c) korekty faktur,

d) dokumenty stwierdzajace uregulowanie zobowiazania.
2. Odbidr materialéw dokonywany jest przez pracownikoéw dokonujacych zakupu lub pracownika
potwierdzajacego odbidr materiatéw bezposrednio dostarczonych przez dostawce. Przy odbiorze
materialow pracownik ma obowigzek bezwzglednie sprawdzi¢ ich ilosé, jako$é oraz zgodnosé
z faktura .
3. Po wykonaniu dziela lub ustugi najpéZniej w ciagu 14 dni od otrzymania przez pracownika, ale
nie pozniej niz do 10 dnia nastgpnego miesiaca, lub zgodnie z postanowieniami umowy po
zakonczeniu miesigca pracownik realizujacy zadanie przedklada Skarbnikowi lub Gléwnej
ksiggowej Urzedu komplet dokumentow zawierajacy:

a) potwierdzenie wykonania dziela, ustugi, zadania,

b) faktur¢, rachunek lub note opisana pod wzgledem merytorycznym przez

wlasciwego pracownika Referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

§ 14. 1. Zakupy srodkoéw trwatych przekazanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem
powinny by¢ udokumentowane fakturami dostawcow zgodnie z zaméwieniami oraz dolaczonymi
do faktur dowodami ,,OT” — przyjecia $rodka trwalego. Przy pracach projektowo-
kosztorysowych do faktur wykonawcy powinien by¢ dolaczony protokét z przyjecia wykonanej
dokumentacji. W protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby (Referatu),
ktdremu powierzono dokumentacje do przechowania.

2. Za gospodarowanie s$rodkami trwalymi o charakterze wyposazenia odpowiedzialni sg
Kierownicy Referatow i pracownicy, ktérym powierzono sprzet na podstawie arkusza zdawczo-
odbiorczego spisu z natury lub pokwitowania odbioru przyjetego sprzgtu (OT) i innego majgtku.
3. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury powinien
by¢ dolgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robdt lub
obiektow, sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego).
4. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych-
1) inwestycji sg:

a) protokdl odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji,

b) dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,



¢) polecenie ksiggowania,
d) faktura VAT;
2) srodkow trwalych sa:

a) dokument ,,OT” przyjecie $rodka trwalego — wystawiany na okolicznos¢ przyjecia
nowego $rodka trwatego,

b) dokument ,,PT" protokdt przekazanie — przyjecie srodka trwalego — wystawiany na
okoliczno$¢ przekazania srodka trwatego lub zmiany miejsca uzytkowania,

¢) dokument ,,LT” likwidacja $rodka trwalego — wystawiany na okolicznos¢
likwidacji $rodka trwalego, podpisany przez stata komisjg ds. likwidacji Srodkow
trwatych powolang przez Burmistrza.

§ 15. 1. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwalego,
powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych. Do omawianego protokolu powinny by¢
dolaczone dowody OT, w ktérych zgodnie z wynikajacg z protokotu faktyczng wartoscia
inwestycji — ustala si¢ warto$¢. Protokol odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik pilotujgcy calo$¢ zadania inwestycyjnego w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginal — dla Referatu Finansowo-Ksiggowego,

b) pierwsza kopia — dla Referatu odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany

obiekt,

¢) druga kopia — dla Referatu prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
2. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lgcznie
z protokotem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji, s3 udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano-montazowych.
3. Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowo - Ksiggowego na
podstawie odpowiednich dowodéw Zrédlowych, stanowi udokumentowanie przyjgcia srodka
trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakonczonych.
4. Dokumenty ,,OT”, ,PT” i ,LT” sporzadzaja Referaty merytoryczne Urzgdu Migjskiego
w Trzcinsku - Zdroju. Ewidencje tych dokumentéw prowadzi Referat Inwestycji i Rozwoju
Gospodarczego (IRG).

§ 16. 1. Srodki trwale wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
2. Za $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ przekracza kwotg
wynikajaca z ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t..
z 2020 r. poz. 1406 ze zm.) uwaza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, 0
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki za wyjatkiem inwestycji o ktérych mowa w art. 3
ust. 1 pkt. 17 ustawy o rachunkowosci.
3. Skladniki majatkowe (pozostale $rodki trwale) o wartosci poczatkowej do 500 zl, nalezy
zaliczy¢ bezposrednio w koszty jako zuzycie materialow za wyjatkiem: drukarek, dywandw,
kalkulatoréw, wiertarek, pil, telefonéw, faksow. Podlegaja one ewidencji ilosciowej prowadzonej
przez Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego (IRG).
4, Pozostale $rodki trwate powyzej 501,00 zt do 10 000,00 zI, np.: dywany, chodniki, maszyny,
aparaty fotograficzne itp. objete sa ewidencja ilodciowo — wartodciowa, umarzane sa w pelnej
wartosei w miesiacu przyjecia ich do uzywania spisujac ich warto$¢ w cigzar kosztow. Ewidencja



ta jest prowadzona imiennie wg 0s6b materialnie odpowiedzialnych w programie Swistak firmy
Sputnik Software przez Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego (IRG).

5. Zakupione wydawnictwa i ksiazki podlegaja ewidencji w odrebnej ksigzce inwentarzowej. Za
ich prawidtowg ewidencj¢ odpowiada pracownik na stanowisku ds. techniczno-kancelaryjnym,
organizacji Urzedu, archiwum i pelnomocnika ds. informacji niejawnych (symbol SA);

Faktury za zakupione ksigzki winny by¢ opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace klauzulg
»Wpisano do ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru” pod pozycja............data......... (5.5 o1 L N .
6. Umorzenia srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 9 grudnia 1999 roku zmieniajacym rozporzadzenie
w sprawie amortyzacji $rodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych (Dz. U.
z 1999 r. nr 100 poz. 1175 ze zm.) i wedtug zasad okreslonych w tym Rozporzadzeniu.

§ 17. 1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum
zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

5) zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiagg
pomocniczych.

2. Ksiggi rachunkowe zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 24 ustawy o rachunkowosci —
powinny by¢ prowadzone:

a) rzetelnie,

b) bezblednie,

¢) sprawdzalnie,

d) biezaco.

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposdb trwaly przy uzyciu
programu komputerowego.
4. Zapis ksiggowy powinien zawieraé¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania
operacji,

¢) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji z tym, ze stosowanie skrotéw lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

d) kwote zapisu.

5. Zapisy Kksiggowe dotyczace operacji wyrazonych w walutach obcych, powinny by¢
dokonywane w sposob umozliwiajacy ustalenie kwot zardwno w walucie polskiej, jak i obcej.

6. Zapisy systematyczne, dokonywane w ksiggach rachunkowych muszg byé¢ powiagzane
z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosownej formy i techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w calosci lub czgsci przy uzyciu komputera nalezy
stosowac ponizsze zasady:

a) ujmowa¢ w dzienniku wylacznie zapisy sprawdzone,

b) nie udostgpnia¢ zbioru dla modyfikacji (czyli dla dokonywania jakichkolwiek
zmian) poza wprowadzaniem — w razie potrzeby — dowoddw korekt ksiegowych,

¢) zapewni¢ automatyczna kontrolg calosci zapisdw i przenoszenia obrotow,



d) dokonywaé wydrukéw dziennika zgodnie z zasadami omdwionymi w niniejsze]
instrukeji.
8. Zapisy w dzienniku zawieraja chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia kont rachunkowych dziennik powinien
umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej.
9. Dziennik powinien zawierac:
a) kolejna numeracj¢ dziennika,
b) obroty dziennika miesigczne oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym.
10. Jezeli jest prowadzonych kilka dziennikéw, wdwezas nalezy sporzadzi¢ zestawienia
zawierajgce obroty poszczegdlnych dziennikow oraz ich fgczne obroty miesigczne i narastajgce.
11. Zbiér danych kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie
kont. Zapisy na kontach ksiggi gléwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane
z zapisami w dzienniku.
12. Konta ksiegi gléwnej winny by¢ wyréznione w zakladowym planie kont co najmniej ze
szczegbltowodcia z jakg dane ksiag rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczo$ci.
Zbi6r danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.
13. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winna by¢ prowadzona co najmniej dla:
a) $rodkéw trwalych, w tym takze $rodkow trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych,
b) rozrachunki z kontrahentami,
¢) rozrachunki z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencjg
wynagrodzen pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia,
d) operacje sprzedazy i zakupu,
e) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.
14. Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiggi gtownej.
15. Konta ksigg pomocniczych stuzace uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapisow kont ksiggi
glownej prowadzi sie w porzadku systematycznym jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach
kont ksiegi glownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi glowne;.
16. Wydruki komputerowe powinny by¢:
a) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotycza oraz zrozumialg nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,
b) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i co do daty
sporzadzenia,
¢) powinny byé automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej, oraz sumowane w sposob ciagly w miesigcach i w roku obrotowym
0znaczone nazwa programu przetwarzania.
17. Zapisy ksiegowe powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych(serwer)
w nizej wymienionych narastajaco od poczatku roku obrotowego obroty tego zestawienia
powinny by¢ zgodne z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.
18. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
1) kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej)
2) kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).
19. Powyzsze wydruki powinny zawierac:



1) symbole lub nazwy poszczegdinych kont,
2) salda kont na poczatek roku,
3) daty poczatku i konica okresu, ktorego dotycza,
4) nazwe programu sporzadzajacego wydruk,
5) faktyczng datg sporzgdzenia wydruku,
6) kolejna numeracje stron,
7) zapisy na poszczegdlnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktéra zostaly
zaksiggowane w dzienniku,
8) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku i sume obrotow,
9) salda kont na koniec okresu na jaki sporzadzony jest wydruk oraz sume ogdlem
sald Wn i Ma;
20. Na dzien zamknigcia ksigg sporzadzi¢ nalezy zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych zawierajacych obok danych wymienionych roéwniez:
1) symbole lub nazwy kont pomocniczych,
2) symbole lub nazwy konta ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza
poszczegdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
3) salda kont oraz ich lgczne sumy.
21. Na dzien inwentaryzacji nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
skladnikéw majatkowych.
22. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie przenoszenia na poczatku roku nastepnego sald
kont figurujagcych na koniec danego roku obrotowego pod warunkiem, iz jest mozliwosé
stwierdzenia Zrodla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowigzujacy
program zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.
23. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia, ktdre
Jednoczesnie spelnia rolg sprawdzianu poprawnosci cigglosci i kompletnosci zapisdw obrotow i
sald bilansu zamknigcia z zastawieniem obrotdw i sald bilansu otwarcia.

§ 18. Deklaracje podatku od towardw i uslug sporzadza sie na podstawie ewidencji
zakupdw oraz ewidencji sprzedazy. W miesi¢cznej ewidencji sprzedazy ujmuje si¢ faktury VAT
wystawione w danym miesigcu. W przypadku braku sprzedazy w danym miesiacu nalezy
przedlozy¢ ewidencj¢ negatywna (zerowa). Ewidencje sprzedazy VAT nalezy przedktadaé do
15 dnia kazdego miesiaca za miesige ubiegly.

§ 19. Przyjete zasady nalezy stosowac w sposéb ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywow
takze odpiséw umorzeniowych, pasywow, ustalenia wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych.

§20. 1. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore  stanowily podstawe  ksiegowan
w poszcezegolnych miesigcach, nalezy — przechowywaé w  segregatorach, ulozone w porzadku
chronologicznym wg poszczegolnych rodzajéw dzialalnosci (dochody, wydatki, itp.).
2. Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach na ten cel przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.
3. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego dowody ksiegowe winny
znajdowa¢ si¢ w Referacie Finansowo - Ksiggowym, a nastgpnie winny by¢ przekazane do
archiwum Urzedu Miejskiego w Trzcinsku - Zdroju.
4. Dowody ksiggowe, ktore wplynely do Referatu Finansowo - Ksiegowego i zostaly
zaksiggowane nie mogg by¢ wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia



dokumentu przez pracownika innego Referatu, mozna dokumenty udostepni¢, ale w Referacie
Finansowo — Ksiegowym.

5. Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (np. do organdw Scigania, sadow, itp.) moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego dowod na podstawie pisemnej zgody
Burmistrza.

§ 21. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych okreslajg przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r.(
Dz.U. Nr 14, poz. 67), w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych:

1) zasada grupowania dokumentdw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uklad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:

oznaczenie komorki organizacyjnej;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;,

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig¢ rozpoczgla.

4) zasady przechowywania akt:

— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,

ktorego dotycza.

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
wytwarzane i gromadzone przez niego wynikajace z zakresu wykonywanych
czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

— dokumenty musza by¢ widocznie i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami,

o ktorych mowa w ppkt. 3.
Oznakowany winien byé pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest
przechowywany.
7) Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza si¢ materialy archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ o czasowym
znaczeniu praktycznym. Okres przechowywania liczy si¢ w pelych latach
kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu
sprawy.  Dokumenty  zarchiwizowane,  ktorych  obowiazujacy  okres
przechowywania oraz praktyczne znaczenia dla potrzeb danego organu i dla celow
kontrolnych uplynal wydziela si¢ do brakowania,

b) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg,

¢) symbolem ,,BE” oznacza sie¢ dokumentacj¢, ktéra po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe miejscowo Archiwum Panstwowe,

|



ktdre po jej przeprowadzeniu moze wydaé¢ zgode na brakowanie dokumentacji,
przedluzy¢ okres jej przechowywania badZ zmieni¢ kategorie archiwalna. Zmiana
kategorii moze wigzac si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

§ 22. Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy a po ich zakonczeniu
w archiwum zaktadowym,
2) na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,
3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sig
opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,
4) teczki  aktowe przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw,
ktorych akta znajdujg si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki  aktowe
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukcji archiwalne;j.
W uzasadnionych przypadkach, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej
realizacji zadan jednostki, dopuszcza si¢ przechowywanie teczek aktowych
w komérkach organizacyjnych przez okres do pigciu lat.
2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zaktadowe,
2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po
uplywie dwoch lat (w uzasadnionych wypadkach — po uplywie pieciu lat),
z kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego,
po  uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komdrki organizacyjnej oraz
z pracownikami  zajmujacymi samodzielne stanowiska pracy ustala termin
przekazania akt do archiwum. Ponad to uzgadnia z Sekretarzem Gminy tryb,
zakres 1 terminy pracy przy odbieraniu dokumentow od poszczegdlnych
pracownikéw i komorek organizacyjnych,

4) zgodnie z instrukcja kancelaryjng pracownicy dokonujg przegladu, szczegolowego
uporzadkowania akt oraz sporzadzenia spisu zdawczo — odbiorczego. Spis
zdawczo-odbiorezy sporzadza si¢ kazdorazowo przy przekazaniu akt do archiwum.

Dokument ten zawiera nazwg podmiotu i komorki organizacyjnej  przekazujacej
dokumentacje, symbole klasyfikacyjne, kategorie archiwalng, nazwy akt oraz
informacje¢ o liczbie teczek, datach skrajnych i dacie przekazania do archiwum. Daty
skrajne to data najstarszego 1 najnowszego dokumentu w danej teczce.  Spisy
zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta oraz archiwista zaktadowy.

5) aktowa. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej kategorii B nie na koniecznosci

rozbijania w obrebie jednego symbolu klasyfikacyjnego akt na poszczegdlne pozycje.

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢  w trzech egzemplarzach dla dokumentacji



niearchiwalnej (kategoria B) oraz czterech egzemplarzach dla materialow

archiwalnych  (kategoria A). Jeden egzemplarz pozostaje u pracownika

przekazujgcego akta, pozostale znajduja si¢ na stanowisku archiwisty zakladowego.
Pracownikom zrzeszonym w referatach nie wolno samodzielnie przekazywac akt do archiwum
zakladowego, tylko po uzyskaniu na to zgody kierownika referatu.

3. Archiwista zakladowy kazdego roku dokonuje przegladu dokumentacji znajdujacej si¢ na
stanie Archiwum Zakladowego. W zwiazku z tym, wydziela dokumentacj¢ do przekazania do
Archiwum Panstwowego, do ekspertyzy archiwalnej oraz do brakowania (niszczenia).

§ 23. 1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Instrukcja obowigzuje wszystkie Referaty Urzgdu Miejskiego w Trzcinsku - Zdroju i powinna
by¢ scisle przestrzegana przez ogdt pracownikow.
3. Instrukcja ma zastosowanie od 10 maja 2021 roku.
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Zalgcznik Nr 2 do instrukeji obiegu
i zasad kontroli dokumentow ksiggowych

SZCZEGOLOWE ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH POD WZGLEDEM LEGALNOSCI I CELOWOSCI
I GOSPODARNOSCI

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o kontroli pod wzgledem :

1) Legalnosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu, obrazujgcego kontrole
operacji lub dzialania gospodarczego pod wzglgdem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz instrukcjami wewnetrznymi.

2) Celowosei — nalezy przez to zrozumie¢ kontrole dokumentu polegajaca na badaniu
dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z obowiazujgcym planem finansowym, uchwala
budzetows.

3) Gospodarnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajace na dokonywaniu analizy
1 oceny wszelkich dostgpnych dokumentow, z ktorych mogg wyplywaé wnioski
o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania $rodkéw w sposdb
oszezedny i przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

4) Wewnetrzna kontrola administracyjna — nalezy — przez to rozumie¢ ogél metod
stosowanych w sposdb syntetyczny dla ochrony wlasnosci mienia gminnego,
zwigkszenia efektywnosei dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne za
przestrzeganie ustalonych zasad wykonywania powierzonych im czynnosci na odcinku
dzialalnosci gospodarczo-finansowe;.

§ 2. 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidlowymi
dowodami zrodlowymi w sposob kompletny.

2. Czynnos¢, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuja wyznaczeni pracownicy do podpisywania
dokumentéw  ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z ustawa Prawo
zamowien publicznych oraz — zgodnosci  z instrukcja obiegu i kontroli  dokumentow
ksiggowych.

3. Kontrole biezgca wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych pod wzgledem
zgodnosci z planem ustala si¢ poprzez umieszczenie opisu merytorycznego przez
uprawnionych wskazanych w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

4. W przypadku ustalenia przez osobg upowazniona do dokonania kontroli, o ktérej mowa w
ust.3. ze dany wydatek nie miesci sig planie finansowym jednostki, pracownik ten powiadamia
Skarbnika, ktory na t¢ okoliczno$é¢ spisuje notatke stuzbowg i jednoczesnie o tym fakcie
powiadamia Burmistrza.



§ 3. 1. Biezgca kontrola oceny celowosci wydatkow sprawowana jest przez Kierownikow
Referatow.

2. Dowodem dokonania kontroli celowosdci wydatkow jest ztozenie podpisu przez Skarbnika
i Burmistrza/ Sekretarza na dokumentach tych operacji.

3. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznacza, ze :

1) Sprawdzil, iz wydatek ( operacja finansowa) zostal uznany przez wiasciwych
merytorycznie pracownikow za prawidlowy pod wzgledem celowosci
gospodarnosci 1 legalnosci;

2) Sprawdzil, iz umowy cywilno- prawne powodujace skutki finansowe sg uprzednio
sprawdzone pod wzgledem legalnosci przez radcg prawnego.

4. Zlozenie podpisu przez Burmistrza na dokumencie oznacza, ze nie zglasza zastrzezen
w zakresie celowodci , gospodarnodei i legalnosei do dokumentu, w ktérym dana operacja
finansowa ( wydatek) zostala ujeta.

5. Skarbnik przeprowadzajac kontrole biezaca ma prawo zada¢ od innych Referatow oraz od
pracownikow na samodzielnych stanowiskach Urzedu :

1) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw oraz wyliczen uzasadniajgcych
wstepna ocene celowosci i gospodarnosci wydatkow;

2) usuniecie w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

6. Wstepna ocene celowosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie
wynagrodzen dokonuje Skarbnik Gminy, ktora polega na :

1) stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny z aktualng
strukturg organizacyjng ;

2) stwierdzeniu, ze z pracownikami jednostki nie sa zawarte umowy zlecenia lud
umowy o dzielo w zakresie obowiazkéw wynikajacych z umowg o pracg;

3) stwierdzeniu, ze wynagrodzenia ustalone dla pracownikéw sg unormowane
w granicach obowigzujacych przepisdw prawa i regulaminu wynagradzania dla
pracownikow Urzedu i sg zgodne z planem finansowym.

7. Wstepna ocene celowosci wydatkéw administracyjno-rzeczowych jednostki dokonuja
Kierownicy Referatow merytorycznie odpowiedzialnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach za dang dziedzing stwierdzajac, ze:

1) wydatek jest zgodny z uktadem wykonawezym oraz uzasadniony i przydatny w
funkcjonowaniu jednostki;



2) dokonano analizy ( kalkulacji) kosztow i wyliczen uzasadniajacych, ze wydatek jest
niezbedny i ustalony w sposob oszezedny i gospodarny.

3) nadowodd dokonania oceny, o ktérej mowa w ust. 7 Kierownik Referatu lub osoba
merytorycznie odpowiedzialna zamieszcza swoj podpis na dowodzie stanowigecym
podstawe dokonania wydatku.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach prowadzonej przez Skarbnika
kontroli wydatkow, Skarbnik zobowigzany jest o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza w formie
ustnej a w uzasadnionych przypadkach pisemne;.

1) Informacja , ktérej mowa w ust. 8 w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
(istotnego lub nieistotnego) podlega zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

2) W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego w opinii
pisemnej przez radce prawnego sprawa podlega przedlozenia Burmistrzowi w celu
podjecia decyzji.



