Zatgernik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 134./2008
z dnia .} grudnia 2008 r.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

CZESC I - ogélna
§1
1. Instrukgja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumnentéw w Urzedzie
Miejskim w Krodniewicach.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994,
o rachunkowosd ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nt 76 poz. 694z pozniejszymi zmianami ).
§2
1. Instrukcja obowiazuje Kierownikéw Referatéw, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
oraz pozostatych pracownikéw, ktérym powierzono czynnosci w zakresie realizacji zadan.
2. Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy Urzedu w zakresie
gospodarki finansowej oraz ustalenie odpowiedzialnosci oséb wykonujacych zadania na

zajmowanym stanowisku.

CZESC Il -szczegilowa

§1
Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub zmierzajacych
czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu,
dokumentem ksiggowym nazywamy te czesé¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operagji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej.
Dokumenty te s3 podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.
Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe maja za zadanie:
1. stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie

z punktu widzenia legainosci i celowosci dokonanych operai gospodarczych,

2 stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.

§2
Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowoéci za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy:
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1. Stwierdzajacy fakt dokonania operagi gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

i zawierajacy, co najmniej :

a.} okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operadji gospodarczej,
ktérej dowod dotyczy; w dowodach wihasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca
ksiegowania do oblegu wewnetrznego,

b.) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarcze), ktdrgj dowdd
dotyczy,

¢.} przedmiot i wartos¢ operadji gospodarczej oraz ilosciowe jej okredlenie, jeZeli operacja jest wymiema
w jednostkach naturalnych, natomiast gdy dowéd zawiera kwoty wyrazone w walucie obeej to
powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu

d.) whsnoreczne podpisy osdb odpowiedzalnych za dokonanie operagi gospodarczej 1 jo
udokumentowanie. Podpisy powinny by¢ autentycme i skladane dhugopisem lub atrarnentern.

2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycanym oraz formalno - rachunkowym przez wiasiwych pracownikow

urzedu i podpisany.
3. Omaczony numerem identyfikacyjnym.

§3

Dowod ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowod ksiggowy moze by¢ rowniez sporzadzony w jezyku
obcym, jezeli dotyczy operadji gospodarcze] z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim
dowdd jest sporzadzony tresé jego winna by¢ pelna i zrozumiata. W tresd dowodu dopuszczalne jest
stosowanie skrotéw ogdlnie przyjetych. W dowodach obrotu rzeczowymi skladnikami majatku dopuszcza
sie zastgpowanie nazw tych sktadnikéw symbolami (lizbowymi, literowymi), jezeli jednostki
uczestniczace w obrocie majg wykaz wyjasniajacy znaczenie tych symboli. Jezeli w dowodzie ksiggowym
podane jest wartosciowe okreslenie operagji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajaca ten
dowéd jest zobowiazana sporzadzi¢ odrebny dowdd lub zataeznik do dowodu sporzadzonego w walude
oboej, zawierajacy preeliczenie po obowiazujacym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na
walute polska. Jezeli ukiad dowodu ksiegowego na to pozwala, przeliczenie danych w waludie obcej na
walute polska moze by¢ zamieszczone w wolnych polach tego dowodu
Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny czytelny i trwaly (atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym jak réwniez w formie wydruku komputerowego) Podpisy na
dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie, atramentemn lub dhugopisem.
Dane dowoddéw ksiegowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycerane, wyskrobywane lub
usuwane w inny sposéb.
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Biedy w dowodach ksiggowych nalezy poprawié¢ przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu
lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob, aby mozna
bylo odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢ zaopatrzona
W podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody obce i wiasne moga by¢ poprawione
wylacznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Biedy w dowodach gotdwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie
dowodu zawierajacego biad i wystawienie nowego dowodu Ppoprawnego.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku mogga by¢ dokumentowane wylacznie fakturami dostawcéw. Nie
stanowig podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych skladnikéw majatku - paragony, dowody wplaty
do kasy i inne podobne dokumenty.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidiowe dowody ksiegowe.

§4
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzer i operadji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu zy:
1. dane zawarte w dokumencie odpowiadaja IZeCZywistosci,
2. ceny na dokumencie s3 zgodne z umowa, cennikami lub taryfami,
3. wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego
oraz oszczgdnosci | zgodna z obowigzujacymi przepisami.
Kontroli merytorycmej  dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizage zadania.
Dokamhq:mwdmﬁashvhdmﬁemdwodzhpopmmﬁzamhpaﬂpbumddqm i pieczatoe:
~SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM" dnia
podpis.
Na dokumentach dotyczacych wykonanych ushug na rzecz urzedu osoba odpowiedzialna za odbidr ustugi
stwierdza, Ze ushiga zostata wykonana hub dotacza protokét wykonania ushugi.
Kontrola formaino - rachunkowa polega na stwierdzeniu zy dokument zawiera
1. okredlenie wystawcy,
2. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operadji gospodarczej
3. date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, kitrey dowéd
dotyczy,
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4. wiascdwe okredlenie przedmiotu operadii oraz joj wartoéd i iloéd,
5. wiasnoreczne podpisy osdb odpowiedzial Inych za dokonanie operadii i jej udokumeriowanie
6. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego do koniroli pracownika
. 5
7. Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia si¢ na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na
dokumencdie i pieczatce :
~ASPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM™

8. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizadi Burmistrz, Sekretarz poprzez umieszczenie oddsku
. » ZATWIERDZONO DO ZAPLATY
Konto. ... Klasyfikaga budietowa ( dziat, rzdzial, § ) .. Konto_..
kier jednostii_"
9. Na dokumencie stanowigcym podstawe do wyplaty nalezy po dokonaniu wyptaty, wystawieniu
przelewu, badZ obciazeniu rachunku bankowego w innej formie zamiesci¢ Klauzule:

» Zaplacono czekiem nir.......z dn.......podpiS.......”,
» Zaplacono przelewem dnia........podpis......."
Wyplacono gotowka w kwocie dnia podpis......."
~Kwote zL__stownie.....otrzymalem dnia podpis. e

»LZwrot do banku niewyplaconej gotéwki w kwocie ....... dnia ..... podpis........
. 10. Dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.
§5
1. Dekretacja okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiggowania, wydaniem
dyspozydji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem j& wykonania,
Dekretaga obejmuje nastepujace etapy:
1. segregacja dokumentéw- wg dowoddéw, wydatkéw budzetowych (wyciag bankowy, raport kasowy
itp)
2. sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw - czy sa zatwierdzone przez upowaznione csoby,
3. wiasawa dekretacia ( oznaczenie sposobu ksiggowania)
2, Wiasdwa dekretacja polega na:
1. nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidendgonowane:
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2 umieszczeniu na dokumentach adnotacji, Ze dokument zostat zaksiggowany na kontach
syntetycznych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont dla Urzedu.
§6
1. Stosowane sq nastepujace kryteria klasyfikacyine dokumentéw:
1. wedlug jednostek wystawiajacych:

a,) wlasne - wystawione przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych
dokumentéw (wniosek o zaliczke, raport kasowy, listy plac, polecenie ksiggowania,
whniosek o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych).

b.) obce - wystawiane przez inna jednostke {wyciagi z rachunkéw bankowydh).

2. wedlug podstawy sporzadzania:

a.) pierwotne - zwane zrédiowymi,

. b.) wtdme - wystawiane s na podstawie dokumentow pierwotnych lub danych ksiegowosd (np. :

zbioréwki dokumentow pierwotnych PK strona itp).
§7

1. Dokumentami ksiegowymi dotyczacymi zakupu towaréw i ustug oraz rozrachunkow jest oryginat
faktury dostawcy.

2. Faktura jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw majgtkowych moga byé
dokumentowane wytacznie fakturami dostawcdw.

3. Faktura obejmuije, co najmniej:

* nazwe i adres jednostki wystawiajaoe],

¢ date wystawienia i numer kolgny,

¢ nazwe i adres odbiorcy,

*  spostb zaphaty,

* wykazilosd, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i usiug,

* sumg brutto,

* pieczeci podpisy wystawcy.

Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe informage:

- termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

- podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akeeptujacych faktury,

- powotlanie na ceriniki i symbole indekséw,

- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itp.

- date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

63



Faktury wplywajace do Urzedu sy zarejestrowane w dzienniku korespondencji, nastepnie po
zadekretowaniu przekazane do Referatu Finansowego skad przekazywane s3 pracownikom
merytorycznym realizujgcym zadanie,
Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania s3 np.: wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekéw, zataczone do wyciagéw kopie przelewow bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki,
§8

1. Dowodami bankowymi sa:
1. dowdd wptaty,

czeki,

polecenie przelewu,

wyciagi z rachunkéw bankowych,

g wN

zrealizowane przez bank polecenie wlasne i obce.

1.Dowod wplaty.
Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy specjalnych

drukéw. Dowody te wypelnia kasjer. Dowody wptaty ujmowane sa w rapotcie kasowym.

2 Czeki

Czeki gotdwkowe wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, ktére sq podpisane przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku

Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota w raporcie kassowym

3. Polecenie przelewu

Podstawy do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenia
przelewu realizuje sie w systemie HOME BANKING.

4. Wyciagi z rachunkow bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych z zataczonymi do nich dokumentami sprawdzane s3
przez pracownikéw ksiggowosci budzetowej. Jezeli stwierdzone sa niezgodnosci, uzgadnia sie je

z bankiem finansujacym.



§9
1. Podstawowymi dokumentami obrotu gobdwhkowego sa:
1. Zaliczki
Do zaplacenia faktury w formie gotéwkowej mozna pobrac zaliczke z kasy urzedu. Podstawa wyptacenia
zaliczki jest ,, wriosek o zaliczke " wypelniony przez pracownika, sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzony do wyptaty. Na wniosku musi by¢ okreslony termin. Termin ten nie moze
przekroczy¢ 14 dni od daty dokonania transakeji, na ktdra pobrano zaliczke. Wniosek o wyplacenie zaliczki
nalezy zlozy¢ w kasie w dniu poprzedzajacym jej pobranie. W uzasadnionych przypadkach moga byt
wyplacane zaliczki state z terminem rozliczenia w grudniu danego roku. Decyzje w sprawie udzielenia
statej zaliczki podejmuje Burmistrz.
Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakdji rozlicza na formularzu ,,Rozliczenie zaliczki” do
ktdrego dolacza oryginalne faktury sprawdzone i zatwierdzone zgodnie z niniejsza instrukcja.
1. podstawowymi Zrodiami do sporzadzania listy plac sa;
a) umowao pracg
b} umowa o prace zlecona,
€} ZImiana umowy O prace,
d) rozwigzanie umowy o prace, mianowanie lub powolanie.
2. listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w dwéch egzemplarzach:
a) jeden egzemplarz dla ksiegowosd budzetowej po dokonaniu wyplaty,
b) drugi egzemplarz pocigty na paski dla pracownikéw.
3. Listy ptac zwieraja nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b} 1gczng sume do wyptaty,
¢) nazwisko i imi¢ pracownika,
d) sume nalemego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto 2 rozbidem na
poszczegdine skladniki funduszu plac,
e) sume wynagrodzeri netto,
f) sumg potracert z podzialem na poszczegdlne tytuly,
g) sume swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis lub data dokonania przelewem na konto):
4, zgodnie z ustaleniami obowiazujacych przepiséw prawnych, w listach plac dopuszczalne jest
dokonywanie nastgpujacych potracery:
a) naleznoéd egzekucyinych na podstawie nakazdw egzekucyjnych,

65



b)  podatku dochodowego od oséb fizycznych,
¢) skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne pracownika,
d) inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika na pismie.
5. listy ptac sq podpisywane przez:
a)  pracownika sporzadzajacego,
b}  pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalnym i rachunkowym
¢} pracownika ds. organizacyjnych i kadr pod wzgledem merytorycznym,
d) zatwierdzane do wyplaty przez Burnistrza lub Sekretarza.
6. listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostaja przekazane do kasy w celu
dokonania wyplaty, w przypadku gdy pracownik nie otzymuje wynagrodzenia ~ na ROR
pracownik otrzymuje wynagrodzenie wyplacane w kasie.
3. Swiadzenia z tytutu ubezpieczenia spolecznego.
Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytutu ubezpieczent spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukdji i zarzadzeniach ZUS oraz przepisach prawnych
w zakresie, naliczania podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
Swiadczenia te dotyczg zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, maderzyrskich, pogrzebowych.
Dokumentacje  niezbedna do  wyptaty zasitkéw chorobowych przekazuje pracownik ds.
organizacyjnych i kadr na biezaco.
4. Wyplaty nagrod jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.
Wyplaty nagréd jubileuszowych nastepuja na podstawie decyzji Burmistrza. Pozostate wyplaty jak:
ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy emerytalne itp. nastepuja na
podstawie pisma pracownika d.s. organizacyjnych i kadr zatwierdzonego przez Burmistrza..
5. Delegacje ( polecenie wyjazdu stuzbowego )
Wyplaty delegadji (polecenia wyjazdu stuzbowego) w celu odbycia podroézy stuzbowej
dokonuje sie na podstawie delegacji podpisanej przez upowaznionego pracownika wraz
z rozliczeniem poniesionych przez delegowanego pracownika kosztow podrézy.
Wypemniony druk sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym, merytorycanym
1 zatwierdzony do wyptaty musi by¢ rozliczony w ciagu 14 dni od daty odbycia podrézy
stuzbowej.
6. Kwitariusze przychodowe K-103
Dowody te shuza do przyjmowania wptat do kasy urzedu z tytuhu min:
- podatkéw i oplat,
- pozostatych dochoddw.

66



Kwitariusze przechowywane s3 w kasie urzedu i ewidencjonowane w ksigzce drukéw scistego
zarachowaria.

7. Czeki gotowkowe.
Czeki wystawia kasjer urzedu na podstawie dowodoéw Zrodlowych (faktury, listy plac, delegade itp.).
Czeki podpisuja osoby upowaznione zgodnie z wzorami podpiséw ztozonymi w banku.
Czeki ewidengonowane sq w ksiazoe drukéw $cislego zarachowania,

8. Raporty kasowe.
W Urzedzie sporzadza sie raport dochodéw i wydatkéw. Raporty kasowe sporzadza sie komputerowo
w dwdch egzemplarzach raz dziennie a nastepnie przekazywane sa wraz z dowodami do kontroli
pracownikom ds. ksiegowoéct budzetowej. Fakt przeprowadzenia kontroli raportu pracownik potwierdza
swo parafka. Zapiséw w raporde  kasowym dokonugje sie chronologicznie w dniu dokonania operagi
kasowej. Kopie raportow przechowywane sa u kasjera.

§10
Czesc I - Gotdowkowe zaliczki na wydatki

Gotowkowe zaliczki na wydatki

§10" 1. W Urzedzie Miejskim w Krosniewicach moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki
jednorazowe do rozliczenia na pokrycie drobnych wydatkéw w zwiazku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych.

2. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone pracownikom zatrudnionym na umowe o prace, na
dokonywanie zakupéw doraznych materialéw, a takze ustu g do wysokosci przewidzianych kosztéw.
3. Zaliczki jednorazowe wyptacane s3 na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza wniosku o zaliczke, z dokladnie okreslonym rodzajem zakupu lub celem, ktéremu
zaliczka ma shuzy¢,

4. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane nie pozniej niz w ciagu 14 dni po dokonaniu transakdji,
na ktdérg pobrano zaliczke.

5. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub inna osoba przez niego
upowazniona moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie z zaliczki, z zachowaniem
bezpiecznego terminu na sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

6. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastepuje na podstawie wypelnionego dokumentu rozliczenia
zaliczki, w wyznaczonym terminie, okreslonym we wniosku o zaliczke.

7. Rozliczenia zaliczki zalaczone sa dowody ksiegowe: faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty

ksiggowe o podobnej wartosci dowodowej, spetniajace zalozenia zawarte w Instrukji.

67



8. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢ ja
z najblizszych wynagrodzen pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym w zlozonym wczesniej
whniosku o zaliczke.
9, Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio wyplaconej zaliczki nie mogg by< udzielane
dalsze zaliczki.
Gotowkowe zaliczki state
§102 1. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych pokrywaja
bezposrednio drobne, stale powtarzajgce sie wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok
budzetowy lub na okres krétszy.
2. Zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krétszy moga by¢ wyplacane pracownikom,
zatrudnionym na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
3. Zaliczki state na caly rok budzetowy lub na okres krétszy, wyplacane s3 na podstawie
wypelnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza, wniosku o zaliczke z adnotacja ,, stata”.
4. Rozliczenie zaliczki stalej nastepuje na podstawie dokumentu , rozliczenie zaliczki”.
5. Do rozliczenia zaliczki zataczone sa dowody ksiegowe: faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty
ksiegowe o podobnej wartoéci dowodowej, spetniajace zatozenia zawarte w Instrukgji.
6. Zaliczki state powinny by¢ rozliczone po uplywie okresu, na jaki zostaly udzielone, nie pbzniej niz
przed koricem roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego.
§11
Kwoty zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, o ktdrych mowa w § 12'i § 122, a nie
wydatkowanych i zwréconych przez zaliczkobiorcéw, powinny by¢ wplacane na biezgco na rachunek
biezacy, nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu pracy przed koricem roku budzetowego.
§12

ZABFPIECZENIE MIENIA
Mienie bedace wlasnoscia urzedu powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy mozliwosc
kradziezy. Po zakoriczeniu pracy budynek urzedu nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed wiamaniem
i kradzieza, a okna pozamykad. Na przebywanie w urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda
Burmistrza.
Maszyny biurowe i sprzgt o wickszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakorniczeniu pracy umieszczone w zamykanych szafach i szufladach.
Transport gotéwki z banku do urzedu powinien odbywa¢ si¢ w sposéb gwarantujacy bezpieczenstwo
przewozonych pieniedzy i innych wartosd.
Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoriczeniu powinna by¢ w kasetce umieszczonej w kasie

pancemnej. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe zabezpieczenie mienia urzedu ponosi Burmistrz.
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CZESC V-KSIEGI RACHUNKOWE

- Ksiggi racunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Krosniewicach.

- Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dziei rozpoczeda dziatalnosci na poczatek kazdege nasteprego roku
budzetowego.

- Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzieri koiczacy rok budzetowy.

- Wykaz urzadzeri ksiag rachunkowych podano w Zakladowym Planie Kont.

. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1. trwale oznaczone nazwga jednostki oraz zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe,

2. wyraznie oznaczone co do roku budzetowego,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosd.

. Wydruki kompu_terowe skladajq si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku cbrotowym i oznaczone
Nazwa Programu przetwarzania,

Szczegotowe wymogi formalne stawiane prawidiowo prowadzonym ksiggom rachunkowym zawiera
Zakladowy Plan Kont. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem ksiag rachunkowych sprawuje
Skarbnik. Odpowiedzialnym za przechowywanie ksiag rachunkowych jest Skarbriik.

CZESC VI-PRZECHOWYWANIE KSIAG RACHUNKOWYCH

1 DOWODOW KSIEGOWYCH
. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, o ktérej mowa w art. 10 ustl ustawy ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej
takze ,zbiorami”, nalezy przechowywac w nalezyty sposob oraz chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowamionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych , przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polegac
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikach darych
- Zapisy ksiggowe utrwalone na magnetycznych nosnikach powinny by¢ wydrukowane lub
przeniesione na inny trwaly nosnik danych w terminach przewidzianych ustawa (art. 14 ust 4 pkt. 4, art.
15ust 3i art. 18).
- Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,
w podzale na miesigce w sposéb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow
ksiggowych i dokumentoéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

koticowych lat i koricowych numeréw w zbiorze.
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. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok budzetowy, dokumentace przyjetych

zasad rachunkowosdi, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, przechowuje sie odpowiednio

w 5posob okreslony wust |

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

. Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1. ksiggi rachunkowe - 5 lat

2. karty wynagrodzen pracownikéw badzZ ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informadji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

3. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jgj wainosd
i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie.

4. dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

5. pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

. Okresy przechowywania ustalone w punkcie 7 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktdrego dane dotycza.

Rejestrowanie i znakowanie dokumentéw ksiegowych oraz sktadowanie akt w archiwum urzedu

prowadzi si¢ na podstawie zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia

22 grudnia 1999r. w sprawie instrukdji kancelaryjnej dla organdw gmin | zwiazkéw migdzy gminnych. (Dz U.

Nr112 péz. 1319).
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