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ZARZADZENIE NR 82/07
BURMISTRZA GOLCZEWA
zZ dniaﬂ"] grudnia 2007 r.

w sprawie instrukeji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzg¢dzie
Miejskim w Golczewie

Na podstawie art. 47 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz, U,
Nr 249, poz.2104 z pbdzn. zm. )
zarzadza sig, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
PODSTAWY PRAWNE
§ 1. Instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentoéw opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz, U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z
pdzn. zm. ).

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz, U. Nr 249, poz.2104 z
pézn. zm. ).

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa , budZetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U, z 2006 r.
Nr 142, poz. 1020, z pdzn. zm.)),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwea 2006 r. w sprawie
sprawozdawczoscei budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781, z pdzn. zm.).

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrodel zagranicznych ( Dz. U. Nr 107, poz. 726, z pézn. zm.).

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie wykonania
niektdrych przepiséw o podatku od towardw i ustug ( Dz. U. Nr 97, poz. 970 z pdzn. zm.).

ROZDZIAY. 2
CELE I OGOLNE ZASADY INSTRUKCJI
§ 1. Celem instrukeji jest usprawnienie funkcjonowania systemu wewnetrznej kontroli
finansowej. Realizowane jest to poprzez:

1) zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw, biezacego 1 prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
sporzgdzania sprawozdawczoéci budzetowej;

2) zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych
(terminowego $ciggania naleznoscei i splat zobowigzan);

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami wykonywania
budzetu i gospodarki $rodkami pochodzacymi z funduszy strukturalnych oraz $rodkami
pozabudzetowymi;

4) zapewnienie prawidlowoéci zawierania uméw, zaciagania zobowigzan.

ROZDZIAL 3
DOWODY KSIEGOWE



§ 1. Dokumentem ksiggowym nazywamy tg czeéé odpowiednio opracowanych dokumentéw,
ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji
ksi¢gowej. Dokumenty te sa podstawa dokonywania zapiséw ksiggowych.

§ 2. Dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmnicj:

1) okreslenie rodzaju dokumentu,

2) okredlenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujacych operacii gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosci,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna datg, takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano Ilub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) stwicrdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz o ile wynika to z techniki dokonywania zapisdw,
sposobu wjgeia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu.

§ 3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartodci na
waluig polska wedlug obowigzujacych przepiséw.
§ 4. 1. Dowody ksiggowe powinny byé:
1) 1zetelne . zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kiérg
dokumentuja;
2) kompletne tj. zawierajace dane okreslone w § 2;
3) wolne od bledéw rachunkowych;
2. W dowodach ksiggowych nie dokonuje si¢ wymazywania i przerébek.
Bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
pizez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem,
Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skreélenie blednej tredci tub
kwoty, utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tredci poprawionej,
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
3. Dowéd ksiggowy powinien byé sprawdzony pod wzgledem merytorycziiym i formalno-
rachunkowym oraz podpisany przez osoby upowaznione.
§ 6. 1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu
rzetelnoei ich danych, celowosci, gospodarnodei i legalnosci operacii gospodarczych
wykazanych w dowodach, a takie na stwierdzeniu czy dowody zostaly wystawione przez
wlasciwe jednostki.
2. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, Cczy:
1) wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy;
2) zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu;
3) dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych;
§ 7. 1. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub zalgezniku do dowodu i podpisanc przez osoby obowiazane do sprawdzenia
dowodu.
2. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob ustalony dla
poprawiania bledéw w dowodach ksiggowych,
§ 8. Za dowody ksiggowe uwaza sie réwniez:

1) zestawienia dowoddw ksiggowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym;




2) polecenia ksiggowania;
3) noty ksiggowe;
4) listy plac;
§ 9. 1. Zestawienia dowoddw ksiggowych powinny zawierad;
1) okreélenie jednostki wystawiajacej,
2) nazwe zestawienia,
3) date lub okres ktérego dotycza objgte nim dowody;
4) kwotg do ksiggowania oraz podpis osoby sporzadzajace;.
2. Zestawienia winny obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane
wylgeznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czeéci oraz zapewnié sprawdzalne
powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaly sporzadzone.
§ 10. Polecenia ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag itp) oraz w innych przypadkach
wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci.
§ 11. Za noty ksiggowe uwaza si¢ m.in. dowody wystawione jako dokumenty rozliczeniowe
zamiast faktur, dowody stuzace skorygowaniu wlasnych dowodéw zewngtrznych (lub dowodéw
obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentéw) oraz dowody wystawione przez jednostke
dokonujaca ich ksiggowania w celu skorygowania dowodéw obeych lub wlasnych zewnetrznych.
§ 12. W przypadku faktur VAT, korekty dokonuje si¢ fakturami korygujacymi i notami
korygujacymi.
§ 13. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac.
2. Podstawowymi dokumentami Zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa pisma angazujace,
ktére mogg mieé forme:
1) ustalenia wynagrodzenia w zwiazku z uchwala Rady Miejskiej w sprawie ustalenia
wynagrodzenia dla Burmistrza ( uchwala rady),
2) ustalenia wynagrodzenia w zwigzku z uchwata o powolaniu sekretarza gminy i skarbnika
gminy,
3) umowy o prace,
4) zmiany umowy o prace,
5) rozwigzania umowy o prace,
6) zlecenia na pracg w godzinach nadliczbowych,
7) wnioskow o nagrode,
3. Pismo angazujace nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace
wystawia inspektor na samodzielnym stanowisku pracy ds. kadr na podstawie decyzji Burmistrza
w trzech egzemplarzach:
1} oryginal otrzymuje pracownik,
2) pierwsza kopia pozostaje w aktach pracownika
3) druga kopia zostaje przekazana dla stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej.
§ 14. 1. Listy plac sporzadza stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej na podstawie posiadanych
dokumentédw zrédlowych,
2. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:
1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie;
2) lacznie sum¢ wynagrodzen do wyplaty;
3) nazwisko i imig pracownika;
4) sumg wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszezegélne skladniki funduszu plac;
5) sumeg wynagrodzen netto;



6) sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly;

7) pokwitowanie odbiorn wynagrodzenia;
3. Zgodnie z ustaleniami ogdinych przepiséw kodeksu pracy w listach plac dopuszczalne jest
dokonywanie potraceni z tytulu naleznosei egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych.
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.
Na listach ptac nie dopuszcza si¢ dokonywania jakichkolwick poprawek.
4. Listy plac powinny byé podpisane przez:

1) osobg sporzadzajaca;

2) osobg sprawdzajaca;(pracownik ds. kadrowych),

3) skarbnika gminy lub osobg przez niego upowazniona;

4) dysponenta Srodkéw na wynagrodzenia, tj. Burmistrza lub osobg przez niego

upowazniona.

5. Szezegblowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek i zasilkéw z tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz ich dokumentacja zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

ROZDZIAL 4
7ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 1. W zakresie dokonywania wydatkéw:

1) Dowdéd stanowiacy podstawg wyplaty powinien byé przed dokonaniem wyptaty
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez osobg do tego upowazniona.
Sprawdzenie to polega na potwierdzeniu zgodnie z umowg wladciwego wykonania pracy,
dostawy ustug i robdt tj. na ustaleniu rzetelnosci tych danych, celowoéci, gospodarnosci i
legalnodci, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez whasciwe
Jjednostki.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione na
dowodzie lub zalaczniku do dowedu i podpisane przez osoby zobowiazane do
sprawdzenia dowodu. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno
by¢ uwidocznione na dowodzie w formie podpisanej klauzuli;

» sSprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ........... {(podpis pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za przyjecie prac lub dostaw) .

2) Kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé réwniez sprawdzony pod

wzgledem formalnym i rachunkowym w formie podpisanej na dowodzie klauzuli;

»» sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dnia ............. {(podpis

pracownika)”.

3) Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do wyplaty przez dysponenta - Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniong, oraz przez skarbnika gminy lub osobe przez niego upowazniona,

§ 3. Zasady obrofu bezgotowkowego.

Polecenie przelewu jest powszechnie stosowane przy regulowaniu wszelkich zobowigzan.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podiegajacy

zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci budzetowej, ktére po

podpisaniu przez upowaznione osoby sklada sie w banku.

Zrealizowane przez bank polecenia przelewu wlasne lub obce sg umieszczone w otrzymywanych
z banku wyciggach bankowych.

§ 4. Obrét srodkami rzeczowymi:

Zakupy i sprzedaz rzeczowych skladnikéw majatkowych dokonywana jest w oparciu o
nastgpujace dowody ksiggowe:




1} Zamdwienia:

a) zamdwienia publiczne — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pbZniejszymi zmianami)

b) w oparciu o ustawe prawo zaméwien: publicznych Burmistrz powoluje zarzadzeniem
Stala Komisjg Przetargowa do oceny ofert w zakresie zaméwien publicznych.

2) Prowadzona dzialalno$¢ biezaca i inwestycyjna powinna byé dokumentowana przez
wystawienie faktur VAT [ub innych rachunkéw, jesli $wiadczacy uslugi lub sprzedawca
nie jest podatnikiem VAT.

3) Dokumentacja przychodowa i rozchodowa §rodkéw trwatych oraz $rodkéw trwatych o
charakterze wyposazenia,

a) ewidencjonowane sa za pomoca nastgpujacych dokumentow:
- dowdd ,,OT” — przyjgcie érodka trwalego;
- dowdéd , ,PT” — przekazanie $rodka trwalego;
- dowdd ,LT” — likwidacja $rodka trwalego.

b) podstawa wystawienia dowodéw do ewidencji srodkéw jest:
- dowdd ,,OT” — moze by¢ wystawiony w oparciu o protokdt przejecia $rodka
trwalego z inwestycji, nieodplatnego przejgcia, przekwalifikowania z wyposazenia
do $rodka trwatego; dowodu zakupu $rodka trwalego,
- dowdd ,,PT” — moZe by¢ wystawiony na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, reklamacji, sprzedazy $rodka trwalego z uzytkowania;
- dowdd ,,LT” — wystawiony jest w oparciu o protokoly ztomowania i likwidacji
rzeczowych skladnikdw majatkowych.

§ 5. 1. Dowody dotyczace robét i ustug.

1) Powierzenie robot i uslug osobom fizycznym i prawnym odbywa si¢ w trybie zawierania
okreslonych rodzajéw uméw pisemnych, np. umowy, umowy-zlecenia, umowy o dzielo
itp.

2) Umowa winna by¢ podpisana przez Burmistrza i kontrasygnowana przez Skarbnika
Gminy.

3) Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na roboty budowlane pobierane jest i
wyplacane zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicziych (Dz.
U. Nr 19 poz, 177 z pdzniejszymi zmianami), co do ktdérych konieczne jest
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy oraz form

2, Rozliczenia wymienionych robét dokonuje stanowisko ds. inwestycji. W przypadku
nieterminowego wywigzania sig z umowy nalicza sig¢ kary umowne, ktére nalezy potracié przy
realizacji faktury. Wykonanie rob6t potwierdza inspektor nadzoru. Odbioru robdt dokonuje sig w
terminie przewidzianym umowa lub uzgodnionym z wykonawca,

Komisja spisuje szczegolowy protokol odbioru robédt, z ktérego jeden egzemplarz przedklada
uzytkownikowi, drugi pozostaje w aktach inwestora.

Do faktury o zaplate za roboty budowlane dolgcza sig ksero protokotu odbioru.

Wszelkie stwierdzone usterki ujmuje sig¢ w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich
usuniecia,

3. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakoniczonych inwestycii i kapitalnych remontéw sa:

1} protokot odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji;

2} kosztorys powykonawcezy;

3) dowdd ,,OT” — przyjecie §rodka trwalego;

4) polecenie ksiggowania.




4. Protokd! odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjgcia do uzytku z inwestycji obiektdéw majatku trwatego, powstatych w
wyniku robdt budowlano-montazowych.

Do omawianego protokoin powinny byé dolaczone dowody ,,OT”, w ktérych — zgodnie z
wynikajaca z protokolu faktyczna inwestycja — ustala sig wartosé i granice poszczegdlnych
skladnikow obiektéow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koficowego i przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik ds. inwestycji,

5. W przypadku przekazania obiektu do podleglej jednostki budzetowej lub innej instytucji
Gminy sporzadza si¢ dowdd ,,PT” i znosi sig ze stanu ewidencyjnego ewidencji ksiegowej
Urzedu Miejskiego.

6. Z uwagi na koniecznoé¢ rozliczania z budzetem paristwa dotacji celowych na zadania
zlecone, dysponenci prowadza odrgbng ewidencje wydatkdw zadati zleconych.,

ROZDZIAL 5
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW Z PODLEGLYMI
JEDNOSTKAMI I INSTYTUCJA KULTURY

§ 1. Uruchamianie $rodkéw dla jednostek budzetowych:

1) Jednostka budzetowa, zgodnie z zatwierdzonym planem budzetowym na dany rok

budzetowy, otrzymuje $rodki pienigzne w wysokoscei 1/12 planu rocznego. Dopuszeza sie

czasowa mozliwosé zwigkszen do przekazanych $rodkéw w celu dokonania pilnych platnosei

przez platnika.

2) Przelewu $rodkéw dokonuje sig z podstawowego rachunku budzetu,
§ 2. Uruchamianie dotacji budzetowych dla instytucji kultury.:

1) Uruchamianie dotacji budZetowych nastepuje na podstawie uchwalonego budzetu w

wysokosci 1/12.
2) Przelewu dotacji budzetowej dokonuje sig z rachunku jednostki budzetowej (Urzedu
Miejskiego) w cigzar § 2480 na rachunek bankowy instytucji kultury.

§ 3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa i pozabudzetowa podlegtych jednostek, okresy
sprawozdawcze i terminy skladania sprawozdawczosci dla Burmistrza.
Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. Nr 115, poz. 781 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 1. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pdézn. zm.).

ROZDZIAL 6

EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
§ 1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z
ich stosowania.
§ 2. Druki Scistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu,
§ 3. Ewidencjg prowadzi sie¢ w specjalnie do tego zaloZonej ksigdze zamieszczajacej pod
odpowiednia datg liczbe i numery przyjctych i wydanych oraz zwrdconych formularzy.
Stan poszczegdlnych drukédw Scistego zarachowania wyprowadza sig na biezaco.
§ 4. Do drukdw $cistego zarachowania zalicza sig formularze, w stosunku do ktérych



wskazana jest wzmozona kontrola,
Zalicza sig do nich w szczegdlnosci:

1) czeki gotowkowe;

2) kwitariusze przychodowe K 103;

3) arkusze spisu z natury

4} druki Kw- Kasa wyplaci,

5) bilety wstgpu na Basztg, itp.
§ 5. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi dokumentami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cislego zarachowania,
§ 6. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjgeiu drukéw Scislego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow Scistego

zarachowania.

§ 7. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu profokolarnie {protokolem zdawczo-odbiorczym).
§ 8. W przypadku zaginigeia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niczwlocznie przeprowadzié inwentaryzacj¢ drukow i ustalié liczbe i cechy (numer, serie)
zaginionych drukdw,
§ 9. W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié protokél, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg materialnie odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cislego zarachowania. Druki $cislego zarachowania powinny byé
przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradziezq lub zniszczeniem,
§ 10. Pobranie nowego bloczku druku moze nastapié¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapofrzebowanie powinno okreslaé liczbg drukdw, wskazanie imienne
pracownika upowaznionego do odbioru drukéw oraz zawieraé rozliczenie z poprzednio
pobranych drukéw.
§ 11. Zapisy w ksigdze drukdw Scislego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem. Mylny zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto odezytad i
wpisac zapis prawidlowy, Osoba dokonujaca poprawki powinna obok umiescié swéj podpis i
datg dokonania tej czynnosci.
§ 2. Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaéd w
archiwum zakladowym przez okres 5 lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych,

ROZDZIAY. 7
WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA
DOKUMENTOW ORAZ WZORY PODPISOW
§ 1. Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiegowe, wymagajace zaplaty (np. faktury, rachunki, listy
plac itp.) zatwierdzane sq przez dysponenta Srodkdw budzetowych lub osoby przez niego
upowaznione.
§ 2. Do podpisywania przelew6w, czekéw gotéwkowych, lokat wolnych $rodk6éw oraz innych
dokumentéw sktadanych do bankéw upowaznione sg osoby, wymienione na drukach
skladanych do bankéw tzw. ,wzory podpisow”.

ROZDZIAL 8
PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH
KSIAG RACHUNKOWYCH I SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH




§ 1. Tryb i zasady przechowywania dokumentéw ksiggowych reguluje art, 71-76 ustawy z

dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.).

§ 2. Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budzetowe przechowuje sig
w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych w podziale na miesigce w sposdb pozwalajacy na ich
odszukanie,

§ 3. Zapisy ksiggowe utrwalone przy uzyciu komputera winny by¢ chronione poprzez
stosowanie odpornych na zagroZenie noénikdw danych, dobdr stosowanych srodkéw ochrony
zewnetrznej, systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisdéw na noénikach
magnetycznych oraz zapewnienie ochrony przed niepozadanym dostgpem do programow
komputerowych,

§ 4. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego (sprawozdania z wykonania budzetu gminy)
przez Rade Miejska za dany rok budzetowy, dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe oraz
sprawozdania budzetowe (w tym bilanse jednostek i zakladéw budzetowych) nalezy
przechowywaé w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmiananii, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 5. Dokumenty, o ktérych mowa powyzej, ksiggi rachunkowe, sprawozdania budzetowe
uporzadkowane i podziclone na odpowiednie zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksicgowej
winny by¢ oznaczone:

1) nazwsg jednostki, do ktorej naleza;

2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru (np. dowody ksiggowe, raporty
kasowe itp.);

3) symbolem klasyfikacyjnym akt (kategoric A i B):

a) symbol A — oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale;

b) symbol B — wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg — oznacza
dokumentacj¢ nicarchiwalna, ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje
si¢ na makulaturg;

4) okresleniem roku budzetowego i miesigca, ktdérego grupa tematyczna zbioru dotyczy;

5) pierwszym i ostatnim numerem dowodéw ksiggowych, dokumentdw inwentaryzacyjnych,
kont, ksiag rachunkowych itp.

§ 6. Ta czesé dokumentacii ksiegowej, ktdra stanowi materialy archiwalne kategorii A, winna
by¢ przekazana do archiwum panstwowego.

Pozostale dowody, dokumenty itp. nalezace do kategorii B nalezy przechowywaé przez okres nie
krétszy niz:

1) ksiggi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw, listy plac przez okres wymagalnego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
kréeej jednak niz 5 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycii rozpoczgtych, pozyczek, kredytow
oraz umdw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym-— 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci
i dodatkowo przez 5 lata po tym okresie;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez 5 lat;

6) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez 5 lat.



M

Okresy przechowywania dokumentéw oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza,.
§ 7. Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A z tym, ze trwalemu przechowywaniu
podlegaja te sprawozdania finansowe, w kt6rych uwzglednione zostaly rezultaty ich
weryfikacji.
§ 8 Zbiory jednostek, ktdre:

1) zakoriczyly swojg dziatalnodé w wyniku polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia

formy prowadzonej dzialalnosci — przechowuje jednostka kontynuujaca dzialalnosé;
2) zostaly zlikwidowane -- przechowuje wyznaczona jednostka.

ROZDZIAL 9
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
ZAPEWNIAJACYCH WYLICZENIE PODATKOW 1 OPLAT

§ 1. Stanowisko ds. podatkéw i optat wystawia imienng decyzj¢ lub nakaz platniczy o wysokosci
naleznego podatku.
Podstawowymi dokumentami w oparciu o ktére dokonywany jest wymiar podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci i podatku od érodkdw transportowych sa;

1) wypis z rejestru gruntéw,

2) akty notarialne,

3) umowy dzierzawy,

4) deklaracje podatkowe, o§wiadczenia — informacje podatkowe,

5) wykazy,

6) wykazy komputerowe obejmujace stan posiadania gospodarstwa.
§ 2. Podatek od nieruchomoéci.
Podstawowymi dokumentami umozliwiajacymi sprawne i prawidtowe dokonanie wymiaru

podatku od nieruchomosci dla oséb fizycznych sq wypetnione przez podatnikéw formularze
»Deklaracja podatkowa — oswiadczenie”. Deklaracja winna zawieraé pouczenie o obowiazku
zlozenia organowi gminy wypelnionego formularza w terminie 14 dni od dnia powstania
obowiazku podatkowego badz zmian majacych wplyw na wysokoé¢ podatku. Ponadto powinna
zawiera¢ informacjg o odpowiedzialnoéei karnej za odmowe zlozenia oéwiadczenia, zatajenie
danych majacych wplyw na ustalenie zobowiazania podatkowego lub jego wysokoéé oraz
podanie danych niezgodnych z prawda. Wskazaé nalezy takze zagrozenia w przypadku naruszen
tych obowigzkow przez podatnika wynikajacych z art. 54 Kodeksu karnego skarbowego (Dz. U.
z 2007 r. nr 111, poz. 765 z pdzn. zm.
§ 3. Deklaracje podatkowe osdb prawnych:;
1) Podatck lesny.
Deklaracje na podatek lesny skladane sa organowi wlasciwemu ze wzgledu na polozenie
laséw, w kazdym roku podatkowym w terminie okreslonym w ustawie o podatku lesnym.,
2) Podatek rolny.
Deklaracje na podatek rolny skiadaja:
a} osoby prawne,
b) jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowoéci prawnej prowadzace
gospodarstwa rolne, w mysl przepiséw wynikajacych z ustawy o podatku rolnym z 25
listopada 1984 1. (Dz. U. z 2006 r., nr 136, poz. 969 z pézn. zm.).




§ 4 1. Sporzadzanie wymiaru podatkowego:

1} nakazy platnicze,

2) rejestr wymiarowy,

3) statystyka.
2. Nakazy platnicze zawierajg imie i nazwisko podatnika, miejsce zamieszkania, datg
wystawienia, rodzaj zobowiazania, termin platnoéci, podstawe prawna, tryb odwolania. Kazdy
nakaz platniczy posiada swoj identyfikator, zaksiegowany jest komputerowo. Odbidr nakazy
platnicze go udokumentowany jest wlasnorgeznym podpisem podatnika.
3. Termin platnosci zobowiazan podatkowych okreslaja obowiazujace przepisy.
4. Po sporzadzeniu wymiaru podatkowego, w przypadku zmian, wystawiane sa decyzje odpisu
lub przypisu podatku wraz z aneksem do nakazu platniczego.
Decyzja podatku powinna zawieraé: oznaczenie organu administracji samorzadowej, date
wystawienia, oznaczenie strony lub stron, powolanie podstawy prawnej, rozstrzygniecie,
uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o trybie odwolania i podpis osoby upowaznionej.
Decyzje sporzadza sie w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla podatnika,

2) kopia — pozostaje w aktach.
§ 5. 1. Pobor wplywow podatkowych odbywa si¢ poprzez:

1} przyjmowanie naleznych $wiadczen finansowych przez inkasentdw (soltysi i
przewodniczacy osiedli) i rozliczenie w Urzgdzie Miejskim,
2} wplate bezposrednio na konto bankowe.

2. Dowody dotyczace wplywow podatkowych przychodza wraz z wyciagiem bankowym i sa
ksiegowane na poszczegdlnych kontach podatnikéw. Na koniec miesigeca wplywy podatkowe
winny by¢ uzgodnione z ksiggowoscig budzetows. Po uplywie terminu platno$ci naleznosei
podatkowych wysylane sa upomnienia na zalegle kwoty z uwzglednieniem odsetek oraz kosztow
upomnienia,
§ 6. Po zakonczeniu roku kalendarzowego dzienniki obrotoéw, konta syntetyczne i analityczne z
uzgodnionymi saldami, dokumenty ksiggowe, wymiarowe i podatkowe winny byé archiwowane
zgodnie z Rzeczowym Wykazem Ak, i przekazane do archiwum zakladowego.

ROZDZIAL 10
DOKUMENTACJA I ROZLICZANIE ZALICZEK
§ 1, Dopuszcza si¢ wyplatg zaliczek w razie potrzeb na delegacje stuzbowe, zakupy materialow,

uslugi, organizacj¢ imprez kulturalnych i strazackich, itp, ze szczegdlnym dotrzymaniem
termindw rozliczen ustalonych we wniosku o wyplate zaliczki.

§ 2. Rozliczenie pobranej zaliczki nastgpuje na druku zawierajgcym zestawienie poszezegdlnych
faktur i rachunkow uregulowanych z zaliczki. Rachunki i faktury zalaczone do rozliczenia musza
by¢ opatrzone adnotacja ,,zaplacono gotéwka”,

§ 3. Niewykorzystang kwotg zaliczki pracownik wplaca do banku, Wyplata kwoty naleznej
pracownikowi wynikajacej z rozliczenia zaliczki nastgpuje na dowodzie wyplaty Kw,
wystawionego przez pracownika ksiggowosci budzetowej.



ROZDZIAL, 11
DOKUMENTACJA
ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
§ 1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dzialalnodci socjalnej wynika z regulaminu

wewngetrznego jednostki opracowanego na podstawie przepiséw obowiazujacych w tym zakresie,
§ 2. Odplatnos¢ za uslugi Swiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej (wczasy, kolonie,
wycieczki) oblicza pracownik do spraw socjalnych na podstawie ztozonego wniosku, zatwierdza
Burmistrz lub jego zastgpca.

§ 3. Pozyczki mieszkaniowe, przydzielone przez Burmistrza lub jego zastgpce, wyplacane sa na
podstawie zawartej umowy z pozyczkobiorea.

ROZDZIAL 12
STANOWISKA BIORACE UDZIAL W KONTROLI WEWNETRZNEJ

OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 1. Wykaz stanowisk bioragcych udzial w kontroli wewngtrznej obiegu dokumentdéw ksiggowych
stanowi zalacznik do zarzadzenia.

ROZDZIAL. 13
ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI SKEADNIKOW

MAJATKOWYCH
§ 1.Zasady i sposéb przeprowadzania inwentaryzacji oraz powolanie komisji inwentaryzacyjnej
okreslone zostang odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1. Traci moc zarzadzenie Nr PF-3133/2/96 Burmistrza Miasta i Gminy Golczewo z dnia 20
grudnia 1996 roku w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych i
przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2008 r,




Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 82/07
Burmistrza Golczewa

z dnia 31 grudnia 2007 1.

budzetowej

Lp. Stanowisko Podstawowy zakres czynnodci i upowaznienia

1. | Burmistrz I. Wydawanie zarzadzen, w tym w sprawach: ukladu
wykonawczego, inwentaryzacji majatku Gminy.

2. Wydawanie decyzji w sprawach podatkdw 1 oplat.

3. Podpisywanie uméw na roboty i ushugi.

4. Dekretowanic dowodéw 1 pism na stanowiska
merytoryczne.

5. Zatwierdzenie do zaplaty dowodéw stanowiacych
podstawe poniesienia wydatku..

0. Podpisywanie polecen przelewdw .

7.Podpisywanic uméw o pracg i uméw cywilnoprawnych.
8. Podpisywanie list plac.

9. Podpisywanie sprawozdan budzetowych i statystycznych.
10. Zatwierdzanie wnioskdéw o dofinansowanie oraz
pozyczek mieszkaniowych ze érodkéw ZFSS.

11, Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym.

2. | Zastepca Burmistiza jow.

3. | Sekretarz Gminy 1. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem merytorycznym z
zakresu rozmow telefonicznych, oplat pocztowych, ustug
komunalnych, zakupu art. bivrowych.

2. Opiniowanie zawieranych uméw.,
3.Dekretowanie dowoddow 1 pism na stanowiska
merytoryczne

4. | Skarbnik Gminy 1. Sprawdzanie dowoddw pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

2. Zatwierdzenic do zaplaty dowodow stanowiacych
podstawe poniesienia wydatku,

3. Podpisywanie polecen przelewow.

4, Kontrasygnata zawieranych umow.

5. Podpisywanie list plac.

6. Sporzadzanie i podpisywanie sprawozdan budzetowych i
statystycznych.

5. | Stanowisko ds. ksiggowoéci | 1. Ujgeie dokumentéw w ksiggach rachunkowych.

2. Sporzadzanie list plac.




3 Prowadzenie rozliczent z US 1 ZUS.

4. Wykonywanie innych czynnoéci w ramach upowaznien
Skarbnika Gminy.

5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

Stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych

L. Przygotowywanie przelewéw bankowych do realizacii.
2. Prowadzenie rejestru w zakresie podatku VAT.

3. Prowadzenie rejestru drukdw Scislego zarachowania.

4. Prowadzenie ewidencji i sprawozdait $rodkéw trwatych.
5. Prowadzenie obstugi ksiggowej Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w Golczewie.

Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i oplat

L. Przyjmowanie i biezaca weryfikacja deklaracji i
o$wiadczen podatkowych.

2. Sporzadzanie wymiaru podatkdw i oplat.

3. Wystawianie decyzji podatkowych.

4, Wystawianie nakazéw platniczych,

Stanowisko ds. ksiggowosci
podatku i oplat

L. Rozliczanic inkasentéw z pobranych podatkéw.

2. Biezace ksiggowanie wplywow podatkowych.,

3. Wysylanie upomnient dotyczacych zaleglodci we
wplatach podatkéw i innych oplat.

4. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochoddw z tytulu
podatkow 1 oplat,

Stanowisko ds.
organizacyjno-
administracyjnych

1. Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu obstugi wyboréw oraz obstugi
organow Gminy

10.

Stanowisko ds. sekretariatu
Urzedu

1. Sprawdzenie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu obslugi sekretariatu.

2. Potwierdzenie wplywu (ujecie w ewidencji pism
przychodzacych) dowoddw ksiggowych oraz nadanie im
numeréw wewngtrznych.

3. Przekazywanie dowodéw na stanowiska merytoryezne po
dekretacji przez upowaznione osoby.

1.

Stanowisko ds. kadr

1. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem merytorycznym z
zakresu kadr i USC.

2. Prowadzenie dokumentacji kadrowej i sprawozdawezodci
z tego zakresu,

12

Stanowisko ds,
obywatelskich

1. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu spraw wojskowych, dowoddw
osobistych i meldunkowych.

13.

Stanowisko ds. mienia
komunalnego

1. Sprawdzenie dowoddw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu prac geodezyjnych i wyceny




mienia, posiadanego i nabywanego przez Gming,
ponoszonych wydatkéw za dokumenty dotyczace ewidencji
nieruchomosei.

2. Ewidencja i aktualizacja mienia komunalnego.

3. Prowadzenie ewidencji i aktualizacja nieruchomodci na
terenie Gminy, w tym wspdlpraca z oérodkiem
dokumentacji.

14.

Stanowisko ds. gospodarki
zasobem gminy

1. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu gospodarki zasobem gminy.

2. Wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. wymiaru
podatkdw i oplat.

3. Przekazywanie na stanowisko pracy ds. ksiegowosci
podatkéw i oplat dokument6éw dotyczacych kwot przypisow
wynikajacych z obrotu majatkiem gminy.

IS,

Stanowisko ds, planowania
przestrzennego i inwestycji

1. Sprawdzenie dowoddw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu planowania przestrzennego i
inwestycji.

2. Przygotowanie projektdw uméw i zamdwien na
wykonanie opracowart planistycznych,

16.

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska 1 lednictwa

1. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu ochrony §rodowiska i le$nictwa.
2. Przygotowanie projektdw uméw i zamowieni na zadania z
zakresu ochrony $rodowiska i lesnictwa.

17.

Stanowisko ds. obronnych i
zarzadzania kryzysowego

1. Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Rozliczanie zuzytego paliwa przez samochéd stuzbowy.

18.

Stanowisko ds. funduszy

1. Wykonywanie czynnoéci zwiazanych z realizacja ustawy
0 zaméwieniach publicznych.

2. Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem
stosowaniu ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

19.

Stanowisko ds. promocji
gminy i spraw spolecznych

.1. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym z zakresu promocji gminy, kultury, sportu,
wypoczynku i rekreacji.

2. Przygotowanie projektéw uméw i zaméwien na zadania z
zakresu promocji, kultury i sportu,




