ZARZADZENIE
Nr 92/2011
BURMISTRZA OBORNIK
z dnia 11 kwietnia 2011 r.

w sprawie: przepisOw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu
Miejskiego w Obornikach

Na podstawie art. 47, art. 63 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze
zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiggowych -
Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Instrukcje Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania - Zafgcznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow, z tytulu powierzonych im obowiazkéw, do
zapoznania sie z ww. Instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 25A/2010 Burmistrza Obornik z dnia 31 grudnia 2010 r. w

sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Miejskiego
w Obornikach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia
Nr 92/2011

Burmistrza Obornik
z dnia 11.04.2011 r.

INSTRUKCJA

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Obornikach”

CZESC 1

Ogdlna

Rozdziat I

Podstawy prawne

Instrukcje  opracowano na  podstawie przepisow  ogélnych  obowiazujacych
oraz wypracowanych isprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji,
kontroli 1 obiegu dokumentéw, a w szczegblnosci na podstawie:

Instrukcja ,,Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Obornikach”, zwana dalej Instrukcja, okresla tryb i1 zasady gospodarki wlasnej Urzedu,
w zakresie rejestrowania, przechowywania 1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Objasnienia
1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Obornikach,

Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Obornik,

Skarbniku - oznacza to Skarbnika Gminy Oborniki,
Instrukcji - oznacza Instrukcje ,,Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw



finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Postanowienia ogdlne

Przepisy niniejszej Instrukcji maja zastosowanie do wartosci wyraznie wskazanych w
Instrukcji. Jednostki podlegle Urzedowi zobowigzane sa do opracowania i stosowania
wlasnych instrukeji w tym zakresie, uwzgledniajac specyfike dziatalnosci.

Pracownicy Urzedu, z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac sie z trescia
Instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie
z przepisami zawartymi w Instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowiacym Zafgcznik Nr 3. Spis formularzy wykorzystywanych podczas
stosowania Instrukcji stanowi Zalgcznik Nr 1 do Instrukeji.

CZESC 11

Szczegbtowa

Rozdziat 11

Dowody ksiegowe - dane ogdlne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony
dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2.  Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkoéw rzeczowych albo operacji finansowo-gotdowkowych
lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub papierach wartosciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny
sktadnikow majatkowych 1 roznych rozliczen wartosciowych.

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

Cechy dowodu ksiggowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowaé:
a) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu lub w czasie),
b) trwalo$§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu),



c)rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlal stan

d)

e)

g)

h)

faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna udokumentowaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

chronologicznos$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowa¢ dowoddw ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku
obrotowego),

identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtaczone pod wyciag
jednostkowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

poprawno$¢ formalna (fj. zgodno§¢ wystawionego dowodu ksiegowego z
przepisami prawa i niniejsza Instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieral dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Funkcje dowodu ksiggowego

Dowdd ksiegowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:

a)

b)

c)
d)

funkcja dokumentu - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa, dowody ksiegowe wchodza do zbioru
dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operaqe gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym mlejscu 1 czasie, w wymiarze warto$ciowym
lub iloSciowym - jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (zrodtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

Ewidencja ksiggowa

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrodtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:



a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzedu - Zatgcznik Nr 12.

Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych

moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodéw zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace - ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wtasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego (dowody ,pro forma”),

d) rozliczeniowe - ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan
np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,
otwarcia ksiag, itp.).

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

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych
nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas reJestraCJl operacjt gospodarczej
uzyskuja one trwale czytelna postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego 1i
mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat 111

Dowody ksiegowe - dane szczegélowe

Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

a) by¢ sporzadzony wg ustalonego w Urzedzie wzoru, zawieral zapisy na
dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie, recznie (piérem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,

b) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

¢) miel rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji, ktéra dokumentuye,

e) zawieraC dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis
danych sprecyzowano w dalszej czesci Instrukeji),



g)

h)

k)

D)

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢
autentyczne),

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych - musi by¢

ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i

wedtug przyjetych w Urzedzie zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie

prawidlowo wystawionych dokumentow zrodlowych, ktéore musza byé w

dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow

zrodlowych na dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko

1 wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze

stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksieggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez

skreslenie btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z

data poprawki i parafy osoby upowaznionej do tej czynnoSci, z utrzymaniem

czytelnosci skreSlonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawia¢ pojedynczych

liter lub cyfr,

sporzadzenie faktury VAT i rachunkow oraz rachunkow korygujacych, musi by¢

zgodne z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug i wykonawczymi

rozporzadzeniami Ministra Finanséw wydanymi do tej ustawy,

m) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko

n)

0)

powszechnie znane.

niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerébek, a bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obceych i whasnych
mozna korygowal jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu  zawierajacego  sprostowanie  (tj. dowodu  korygujacego)
wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji
faktury VAT koryguje sie przez wystawienie noty korygujace;.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, Kierownik Urzedu
wskazuje, ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21, kazdy dowdd ksiegowy powinien
zawieraC co najmniej:

a)
b)

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

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego 1 sprzedajacego, dostawcy 1
nabywcy, usiugodawcy)

opis operacji oraz jej wartos¢ Jezeh to mozliwe - okreslong takze w Jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ks1¢gowym opisu operaql
gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest
mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana liczba tych jednostek; na



fakturach VAT - wyszczegélnienie stawek 1 wysokosci podatkéw od towardéw i
ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze
date sporzadzenia dowodu; w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date
otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe,
na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach
korygujacych: imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesiagca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie
ksiegowym nanoszone s3 w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu
kont),

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej: numer powinien
identyfikowa¢ konkretny dowad),

h) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieral przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony
bezposrednio na dowodzie, chyba, ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie
jest dowodem zastepczym, to podpisy osob na tym dowodzie moga by¢ zastapione
znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.

Dowody ksiegowe musza by¢:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

b) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt 1,

¢) wolne od btedéw rachunkowych.

Dowody ksiegowe automatycznie generowane przez systemy finansowo-ksiegowe
zawierajace nastepujace oznaczenia:

a) nazwe Urzedu,

b) nazwisko pracownika, ktéry dokonat ksiegowania,

¢) date ksiegowania,

nie wymagaja podpisywania przez osobe zatwierdzajaca.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie stosowanie odpisu dowodu ksiegowego.
Odpis dowodu ksiegowego sporzadza si¢ na formularzu wihasciwym dla danego
dowodu. Odpis, o ktorym mowa wyzej, moze by¢ zastapiony kserokopia dowodu.
Odpis (kserokopia) powinien by¢ opatrzony adnotacja ,Odpis” oraz uwierzytelniony
przez zamieszczenie uwagi ,za zgodnos¢ z oryginalem” podpisanej w odcisku
pieczatki imiennej przez osobe stwierdzajaca zgodno$¢ oraz data sporzadzenia.



1.

Rodzaje dowoddw ksiegowych

Dowody ksiggowe:

a)

b)

d)

polecenie przelewu - stanowiace udzielona jednostkowa dyspozycje dluznika
obciazenia jego rachunku w banku. Podstawa do wystawienia powinien by¢
oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia
pracownik Wydziatu Finansowego w dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym 1 egzemplarz przelewu potwierdzony
stemplem banku (réwniez elektronicznym) jako potwierdzenie wykonania
operacji przez bank. Dopuszcza sie podpisywanie wystawionych przez
kontrahentow przelewow dotaczonych do dokumentdéw stanowigcych podstawe
zaplaty (np. zaplata za energie elektryczng itp.),

polecenie zaplaty - stanowiace udzielony jednostkowa dyspozycje wierzyciela
obciazenia okre$lona kwota rachunku dituznika i uznania ta kwota rachunku
wierzyciela pod warunkiem posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkéow w
bankach, ktore zawarly porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,
nota jednostkowa memorialowa - dokumentuje pobrane przez bank prowizje
za dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk
komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik Wydziatu Finansowego
sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i1 zgodnos¢ z umowa zawarta pomiedzy jednostka
a bankiem,

wyciag jednostkowy z rachunku biezacego i rachunkdéw pomocniczych -
otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych - oryginal sporzadzony
na druku lub wydruk komputerowy - sprawdza pracownik Wydziatu
Finansowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego,

inne dokumenty finansowe - dopuszcza sie istnienie innych dokumentow
potwierdzajacych zawarta transakcje z Urzedem, okreslonych w odrebnych
umowach, w postaci zatacznikow, np. wynikajacych z umowy lokat
terminowych, w postaci kopii lub wydruku komputerowego podpisanego przez
Kierownika Urzedu i ksiegowego lub przez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w Urzedzie, z ktorym zawarto umowe.

Pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu wyciagu sprawdza zgodnos¢
parametrow transakgji z dokumentem uzupetniajacym.

2.

Dowody kasowe:

a)
b)
)
d)
€)

dowdd wyptaty (kasa wyptaci),

wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
kwitariusze przychodowe K 103,
mandaty.

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a)
b)
)
d)
€)

lista ptac pracownikow - oryginat,

lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego - oryginal,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginal,
lista wynagrodzen na czas choroby - oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzefi osobowych - oryginat,



f) rachunek za wykonana prace zlecona - oryginat,

g) zlecenie wyptaty zaliczkowej - oryginat,

h) lista wyptat w kasie Agencji PKO S.A. znajdujacej sie w Urzedzie Miejskim
w Obornikach, - oryginat.

Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

a) przyjecie srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol ,OT”),

b) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego - oryginat (symbol ,MT”),

¢) protokodt zdawczo-odbiorczy srodka trwalego - oryginat (symbol ,PT”),

d) aktualizacja wyceny srodka trwatego - oryginat (symbol ,AT”),

e) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty - oryginal,

f) likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol ,LT”) (Zatgcznik Nr 15) ,

g) przewartoSciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginat,

h) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat,

i) wydzierzawienie srodka trwalego - kopia,

j) oddanie w administrowanie $rodka trwatego - oryginat (symbol ,PT”),

k) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikoéw majatku trwatego - oryginat,

1) protokét szkodowy srodka trwatego - oryginat,

m) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego - oryginat,

n) likwidacja pozostatego srodka trwalego w uzywaniu - oryginat (symbol ,LW?),

0) zmiana miejsca uzytkowania pozostalego srodka trwalego w uzywaniu - oryginat.

Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

a) nota ksiegowa zewnetrzna - kopia,

b) nota ksiegowa wewnetrzna - oryginal,

¢) polecenie ksiegowania - oryginat,

d) nota memoriatowa - oryginat,

e) nota obciazeniowa ogodlna - oryginat,

f) nota uznaniowa ogélna - oryginal,

g) nota zewnetrzna ogdlna - oryginal (symbol ustalony przez jednostke
zewnetrzna),

h) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen - oryginat,

i) zestawienie przeksiegowan miesiecznych - oryginat,

j) zestawienie przeksiegowan rocznych - oryginal.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat Finansowy na biezaco, na
drukach ogolnie dostepnych lub zastepczych.

Dowody ksiggowe pozostale:

a) wewnetrzny rachunek na przekazana darowizne - oryginal,

b) wewnetrzny rachunek na przekazanie towar6w na cele reprezentacji i reklamy -
oryginal (sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele
reprezentacji 1reklamy, w dwoch egzemplarzach - oryginal dla Wydziale
Finansowym, kopie pozostawia w aktach),

¢) czasowy dowdd zastepczy - oryginal - kazdorazowo wypisywany, zawierajacy
dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia.

Druki $cistego zarachowania:



a) kwitariusze przychodowe,
b) arkusze spisu z natury,
¢) karty drogowe,
d) druki oplaty targowe;j,
e) mandaty.
Rozdzial IV

Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodoéw bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy, wskutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu,
az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiegowania.

2.  Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

a) zasada terminowo$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomiedzy ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegdlne ogniwa,

b) zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem
dokumentow w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spietrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomylek,

¢) zasada czestotliwosci - przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie o0soOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu - poszczegélne ogniwa kontroluja sie nawzajem
1 wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

Obowiazujacy w Urzedzie Miejskim ,Terminarz obiegu dokumentoéw ksiegowych”,
stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.

Przekazywanie dowodow ksiegowych miedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy i
komoérkami organizacyjnymi odbywa sie za posrednictwem pracownikéw Urzedu.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
a) listy plac pracownikow,
b) listy plac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
¢) listy plac wynagrodzen pracownikéw na czas choroby,
d) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
e) listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia, agencyjnej, o
dzielo itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana prace.



2.  Listy plac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu,
na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to

pracownikow Urzedu) 1 sprawdzonych dowodéw zrédtowych wymienionych w pkt
1.

Listy plac powinny zawieral co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,

d) sume potracen z podziatem na poszczegélne tytuly,

e) sume zasitku rodzinnego,

f) taczna sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,

g) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, jezeli wynagrodzenie jest przygotowane
do odbioru w kasie Agencji PKO S.A. znajdujacej sie w Urzedzie Miejskim w
Obornikach.

3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

C) rozwijzanie uUmowy O prace,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod,

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez Kierownika
Urzedu zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,

f) rachunek za wykonanj prace,

g) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia,
np. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 3 ae wystawia pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego na podstawie decyzji Kierownika Urzedu.

Dokumenty wymienione w pkt 3 f-g wystawia lub rejestruyje i przekazuje
do ksiegowania pracownik Wydzialu Finansowego wg zakresu czynnosci.

Na prace nieprzewidziane w planie zatrudnienia, realizowane doraznie, majace niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowe-zlecenie (Zatgcznik Nr 8) lub umowe o dzielo (Zatgcznik Nr
9). Umowe o prace zlecong lub o dzieto, sporzadzona w trzech egzemplarzach podpisuje
Kierownik Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

Rachunki za wykonane prace potwierdza pracownik odpowiedzialny za ich realizacje.
Rachunki podlegaja kontroli w ogélnie obowiazujacym trybie.

Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac odpowiedzialni
pracownicy przekazuja do Wydzialu Finansowego w terminie do 20 dnia kazdego
miesigca, za dany miesiac.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych,

¢) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
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d) pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
e) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
f) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

¢) Kierownika Urzedu i Skarbnika, badz osobe upowazniona.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt a-c
pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i
dokonuje przelewu na konta jednostkowe pracownikéw, ktérzy maja zatozone
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla pozostalych  wyplaty dokonuje
upowazniony pracownik. Potwierdzone przez Urzad polecenie dokonania przelewu,
zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia, stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty
wynagrodzen.

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
jednostkowe winno nastapi¢ w terminie do 29 dnia kazdego miesiaca, nie pozniej
jednak niz na trzy dni robocze przed zakoficzeniem miesiaca.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia i przekazywania zasitkow z tytutu
ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

W Urzedzie wystepuja zaliczki gotéwkowe:

a) stale - zatwierdzane sa przez Kierownika Urzedu dla pracownikow
zatrudnionych na state, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie;
zaliczki state wyplacone sa na dokonywanie biezacych zakupéw,

b) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym
stosunku pracy, na umowe-zlecenie, cztonkom ochotniczych strazy pozarnych,
przewodniczacym rad soleckich; zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacane na
poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu 1 ustug.

Druk ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” wypelniony przez pracownika Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego przekazywany jest do sekretariatu, a stamtad,
po okresleniu srodka komunikacji i podpisaniu delegacji przez Kierownika Urzedu,
Zastepce lub Sekretarza, wydawany jest osobie delegowanej.

Zezwolenie na odbycie podr6zy samochodem wlasnym lub stuzbowym moze wydaé
wylacznie Kierownik Urzedu. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek blankietu ,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”, na ktérym uzyskuje akceptacje Kierownika Urzedu 1
Skarbnika lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke.
Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowe;.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i
zaakceptowanego przez Kierownika Urzedu, Skarbnika lub ich pelnomocnikow
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wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie
14 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik
Urzedu moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach - na podstawie zezwolenia Kierownika
Urzedu - pracownikom zatrudnionym w Urzedzie moze by¢ wyplacona zaliczka na
poczet wynagrodzenia w wysokoSci okreslonej w ,Regulaminie Pracy”
pomniejszonej o zaliczke na poczet podatku dochodowego naleznego od tego
wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktore pracownik wyrazit zgode (np.
PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyplacie najblizszego wynagrodzenia.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

Dokumentowanie zakupdw towaréw, materialéw i ustug wykonywanych
w trybie ustawy ,,Prawo zamdéwien publicznych”

Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

a) faktura VAT - oryginat,

b) faktura korygujaca - oryginal,

¢) rachunek - oryginat,

d) nota korygujaca - oryginat,

e) protokot reklamacyjny - kopia,

f) pro forma dowodu zakupu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw,
produktéw lub towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

Procedury zlecania zamoéwienia na zakupy materialow, towardw, ustug, srodkow
trwatych irobdt inwestycyjnych realizowane w Urzedzie precyzuje ,Regulamin
zaméwien publicznych Urzedu Miejskiego w Obornikach”.

Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie
zustawyg ,Prawo zamowien publicznych”. Wybdr dostawcy poprzedzony jest
procedura przetargows, z ktorej zgodnie z ustawa ,Prawo zamowien publicznych” -
sporzadzany jest protokoél. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o
umowe dostawy, ktora podpisuje Kierownik Urzedu i kontrasygnuje Skarbnik lub
osoby upowaznione.

Umowa sporzadzona jest w co najmniej czterech egzemplarzach, z ktérych: oryginat
dostarczony jest do Wydziatu Finansowego wraz z zalacznikami najp6zniej w dniu
nastepnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku
prowadzacym sprawy inwestycji, druga w wydziale realizujacym zamowienie w
okreslonym trybie wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu;
trzecia kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).

Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument ,OT” - przyjecie srodka trwatego (Zafacznik Nr 13), w ktorym
wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osobe materialnie odpowiedzialna (z
podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa srodka
trwalego, pozostawiajac w wydziale jedna kopie dokumentu ,OT”. Druga kopie
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otrzymuje osoba, ktérej powierzono $rodek trwaly; oryginal dokumentu ,OT”
przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego.

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych
do inwestycji do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy
zakresu robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony
protokét odbioru wykonanych 1 przekazanych robét, elementéow robot lub
obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa:

a) faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokotu odbioru
wykonanych robét podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegblnieniem
robét od poczatku budowy, wartos¢ robét wykonanych wg poprzednich
protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym; na
fakturze pracownik prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego potwierdza
zgodnos¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

b) faktura koficowa i protokdt koficowy zakoficzenia inwestycji i oddania do
uzytku,

¢) dowdd lub dowody ,OT” - przyjecia srodka trwatego,

d) dowdd lub dowody ,PT” - przekazania/przejecia Srodka trwatego (Zatacznik Nr
14).

Protokot odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych w
wyniku rob6t budowlano - montazowych i rozliczenia inwestycji.

Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT”

sporzadza pracownik prowadzacy calos¢ zadania inwestycyjnego, w czterech

egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Wrydzialu Finansowego 1

przekazuje:

a) oryginal i pierwsza kopie dla Wydziatu Finansowego, najp6zniej w terminie 14
dni od daty sporzadzenia,

b) druga kopie pracownikowi odpowiedzialnemu za przyjety lub wyremontowany

obiekt,

¢) trzecia kopie pracownikowi prowadzacemu dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
oraz facznie z protokétem odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji sa
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano-montazowych.

W dowodzie ,OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dotyczacej danego srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat,
z jakiego zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie - w przypadku budynku
lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkeji, itp. - w
przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.
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Rozliczenie inwestycji polega na sporzadzeniu zestawienia wszystkich faktur (data
wystawienia, nr faktury, wartosé, okreslenie grupy rodzajowej srodka trwatego, tresé
faktury, data zaptaty i przekazania w Wydziale Finansowym), odpowiadajacych im
dowodow ,OT”, wyliczeniu catkowitych naktadéw 1 odniesienie ich do planu.
Oryginal zestawienia podpisany przez osobe wykonujaca, kierownika Wydziatu
Inwestycyjnego, Skarbnika i1 Kierownika Urzedu przekazywany jest do Wydziatu
Finansowego; kopia pozostaje w dokumentacji inwestycji.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich
stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika w Wydziale
Finansowym na podstawie odpowiednich dowodéw zrédlowych.

Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. jest faktura
lub rachunek z dotaczonym protokdtem odbioru dokumentacji, zawierajacym
adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

Dokumentowanie sprzedazy towardw, materiatéw i ustug

Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
a) faktura VAT - kopia,

b) faktura korygujaca - kopia,

¢) nota korygujaca - nota,

d) akt notarialny.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a) sprzedaz mienia - przez Wydzial Finansowy na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego na biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami;
wniosek winien by¢ przekazany do Wydzialu Finansowego najp6zniej w dniu
nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury/rachunku;
faktura/rachunek sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

- oryginal - dla kupujacego,

— pierwsza kopia - pozostaje w Wydziale Finansowym,

—druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki
nieruchomosciami.

b) zwrot kosztéw rozméw telefonicznych  przeprowadzonych przez
pracownikéw, pracownikéw jednostek obcych korzystajacych z sieci
telefonicznej Urzedu (np. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna)
iprzez osoby pobierajace energi¢ z licznikdéw Urzedu - przez Wydziat
Finansowy na wniosek pracownika merytorycznego prowadzacego biezaco
sprawe. Wniosek o wystawienie faktury/rachunku winien by¢ przekazany do
Wydzialu Finansowego w terminie trzech dni od otrzymania faktury od
operatora telekomunikacji 1 zakladu energetycznego. Faktura/rachunek
sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat - dla korzystajacego z telefonu,
— pierwsza kopia - pozostaje w Wydziale Finansowym,
—druga kopia - dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikagji.

W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
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wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy - dokument korygujacy
(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie
po ujawnieniu pomylki i przekazuje:

- oryginal kupujacemu,

— pierwsza kopie Wydziatowi Finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

—druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy wystawia note
korygujaca, rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;.

Dokumentowanie wykonania ustugi

Zlecenia wykonania ustug przygotowuja pracownicy Urzedu, kazdy w zakresie
spraw prowadzonych na swoim stanowisku, a zatwierdzaja Skarbnik i1 Kierownik
Urzedu lub ich pelnomocnicy.

Zadania polegajace na wykonaniu jednorazowych czynnosci nie wymagaja umowy,
realizowane s3 na podstawie zlecenia sporzadzonego na drukach. Zlecenie podpisuje
Kierownik Urzedu 1 Skarbnik lub ich petnomocnicy. Oryginal zlecenia
przekazywany jest do zleceniobiorcy, jedna kopia zostaje zalaczona do kopii
rachunku/faktury, druga pozostaje w wydziale zlecajacym wykonanie zadania.

W  przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty,
pracownik, ktéry zlecat ustuge sporzadza protokdt reklamacyjny w  trzech
egzemplarzach, z ktérych oryginat, do czasu zatatwienia reklamagji, zatrzymuje na
stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do Wydziatu Finansowego wraz
z zatwierdzona przez Kierownika Urzedu decyzja o sposobie jej zatatwienia.

Dowody dotyczace transportu

W Urzedzie obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochodow stuzbowych:

a) karta drogowa - dokument wystawiaja i rozliczaja w okresach miesiecznych:
pracownik Wydziatu O$wiaty, Kultury 1 Sportu dla pojazdéw obstugujacych
dowozy szkolne; pracownik Strazy Miejskiej dla pojazdéw Strazy Miejskiej;
pracownik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa dla pojazdéw
podlegajacych Schronisku dla bezdomnych zwierzat ,Azorek” - karta wystawiana
jest w jednym egzemplarzu i przekazywana kierowcy pojazdu. Wydana karte
ewidencjonuje si¢ w rejestrze prowadzonym przez dana komoérke organizacyjna.
Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy
karte dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajacemu - Zalgcznik Nr 10,

b) protokdt szkody w transporcie - oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo
wyznaczona przez Kierownika Urzedu. Oryginal protokotu wraz z decyzja
Kierownika Urzedu o sposobie rozliczenia szkody przekazywane sa do Wydziatu
Finansowego; pierwsza kopia przechowywana jest tacznie z kartami drogowymi i
miesigcznym  zestawieniem; druga kopie otrzymuje osoba bezposrednio
uczestniczaca w powstaniu szkody.

15



Wedtug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego
do samochodow i sprzetu. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesiecznie na
zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi wyznaczony pracownik (wyznaczenie w
formie pisemnej) odpowiednio w Wydziale Oswiaty, Kultury i Sportu, Strazy
Miejskiej, Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa. Stosowana winna bydé
miesieczna karta drogowa pojazdu.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z podaniem numeru
rejestracyjnego samochodu i karty drogowej, w ktorej fakture ujeto.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupu opalu

Kartoteki ilosciowo-warto$ciowe opatu na cele grzewcze prowadzone sa recznie
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego wedtug ogrzewanych obiektow
1z rozbiciem na rodzaje opatu.

Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie protokétu
sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego i zatwierdzonego przez wydziat
merytorycznie odpowiedzialny, w oparciu o faktyczne zuzycie dla poszczegdlnych
obiektow.

Wzbr protokdtu rozliczania opatu stanowi Zatgcznik nr 11 do niniejszej Instrukeji.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

Dowody ksiegowe majatku trwatego:

a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol ,OT”),

b) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - oryginat (symbol ,PT”),

¢) aktualizacja wyceny srodka trwatego - oryginat (symbol ,AT?),

d) przekwalifikowanie $srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaly - oryginat,

e) likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol ,LT”),

f) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginat,

g) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat,

h) wydzierzawienie srodka trwatego - kopia,

i) oddanie w administrowanie srodka trwalego - oryginat (symbol ,PT”),

j) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego - oryginat,

k) protokoét szkodowy srodka trwatego - oryginat,

1) protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego - oryginat,

m) przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol ,OW?”),

n) likwidacja srodka trwatego w uzywaniu - oryginat (symbol ,LW?),

0) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego w uzywaniu - oryginat.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
»,Gospodarka  majatkiem  trwalym, inwentaryzacja majatku 1 zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Obornikach”.

Rozdzial V

Kontrola dowodow ksiegowych
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Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania - przed zrealizowaniem
1 zaksiegowaniem - powinny by¢ poddane kontroli przez osoby upowaznione do
kontroli merytorycznej (Zalacznik Nr 5) oraz przez osoby upowaznione do kontroli
formalno-rachunkowej (Zatacznik Nr 6).

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym

Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych nalezy do zakresu czynnosci

komorek organizacyjnych Urzedu i polega na ustaleniu, czy wydatek:

— miesci sie w granicach ustalonych planem,

- znajduje uzasadnienie gospodarcze w chwili realizacji,

—jest zgodny z obowiazujacymi cennikami, taryfami, stawkami wynagrodzen,
warunkami umowy itp.

b) formalno-rachunkowym

Kontrola formalno-rachunkowa dowodow wykonywana jest w Wydziale
Finansowym i polega na zbadaniu, czy wystawione dowody ksiegowe:

— sa sporzadzone zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- zawieraja prawidlowe wyliczenia,

— zostaly prawidlowo zakwalifikowane na wlasciwe konta.

Dokonywanie czynnosci, o ktéorych mowa w pkt 2, powinno by¢ potwierdzone
zamieszczeniem na oryginale dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawe
rozliczenia, odpowiednich klauzul wraz z podpisami osoéb upowaznionych (Zatacznik
Nr7) 1ich pieczatkami imiennymi.

Jezeli wymagane klauzule nie s3 zamieszczone na dowodzie w formie nadruku,
zamieszcza si¢ je w formie odcisku stempla zawierajacego wymagane tresci.

Kontrola dowodow winna sie odbywa¢ na whasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, zapewniajac jednoczesnie mozliwie najszybsza i1 najkrotsza droge dokumentu
od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do Urzedu, az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiegowania, zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentow
ksiegowych”, stanowiacym Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukgji.

Nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub w
zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci
operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego
dane sa prawdziwe.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢
skorygowane w sposob okreslony w rozdziale ITI pkt 1 k) 1 1) niniejszej Instrukeji.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych
Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
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a) segregacja dokumentow,
b) sprawdzenie prawidlowoséci dokumentdéw,
¢) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Ad a) Segregacja dokumentoéw polega na:

- wylaczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do Wydziatu Finansowego tych
dokumentoéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych 1 nie s3 ich zapowiedzig),

—podziale dowodow ksieggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegolnych dzialalnosci Urzedu (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje,
itp.),

- kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzief, tydzien).

Adb) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowdd skontrolowania przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za sprawe. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy
dowdd zwréci¢ do wlasciwej komorki merytorycznej w celu uzupetnienia.

Adc) Wihasciwa dekretacja polega na:

—nadaniu  dokumentom ksieggowym numerdéw, pod ktérymi zostana one
zewidencjonowane,

—umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany,

—do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

—wskazaniu  sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych
(na kontach),

- okresleniu daty pod jaka dowdod ma by¢ zaksiegowany - pod inng data niz data
jego wystawienia (dotyczy dowodéw wlasnych) lub data otrzymania (dotyczy
dowodéw obcych),

- zatwierdzeniu przez Skarbnika lub osobe upowazniona przez Skarbnika.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowal pieczatke z odpowiednimi rubrykami i
trescia.

Rozdziat VI

Ewidencja faktur VAT

Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktorych warto$¢ sprzedazy przekroczy
kwote corocznie ustalona ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku
akcyzowym s3 zobowiazane zglosi¢ i zarejestrowal swoja dziatalnos¢ we whasciwym
dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staja sie podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa
zobowiazani powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy
fakturowania.

Udokumentowaniu operacji sprzedazy w Urzedzie stuza:
a) faktury VAT,
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10.

b) faktury korygujace VAT opatrzone klauzula ,KOREKTA” (wystawiane zawsze
przez sprzedajacego),

¢) w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach (zaginiecia faktury VAT lub je
niezawinionego zniszczenia) dla udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
sie  duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca
umieszczajac na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT”.

Faktury wymienione w pkt 2 a 1 b nalezy wystawiac zgodnie z zasadami okre$lonymi
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towarow 1 ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw 1 ustug.

Nabywca towaru 1 ustug, ktéry otrzymat fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

¢) oznaczenia towaru lub ustugi,

moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawial w przypadku zaistnienia pomytek
okreslonych w § 5 ust. 1 pkt 6-12 rozporzadzenia Ministra Finanséw, o ktérym mowa
w pkt 3.

Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z
kopia.

Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w § 15 ust. 3 pkt 1-4 rozporzadzenia
Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt 3.

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescia noty korygujace;
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat dla wystawcy).

Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA”.

Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowiazani sa
wystawia¢ fakture VAT wewnetrzna w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:
a) Swiadczenia ustug oraz przekazania towarow,

b) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby
osobiste podatnika 1 jego domownikow, czlonkdéw organdéw stanowiacych, osob
prawnych, cztonkow stowarzyszen, a takze zatrudnionych przez niego
pracownikow oraz bytych pracownikéw.

Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktury VAT:

a) faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach przez pracownika Wydziatu
Finansowego, z ktorych:
- oryginal otrzymuje nabyweca,
- kopia pozostaje w Wydziale Finansowym,

b) faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi, chyba Ze inaczej stanowia szczegblne przypadki powstania
obowiazku podatkowego,

19



11.

12.

13.

14.
15.

1e.

¢) wystawca faktury VAT moze by¢ osoba posiadajaca upowaznienie Kierownika
Urzedu do jej wystawiania,
d) faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

Zobowiazuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania zasady przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug w przypadku,
gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka obnizona lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej treSci bezwzglednie zawiera¢ symbol
odpowiedniej klasyfikacji wyrobu lub ustugi.

Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

a) rejestrow sprzedazy,

b) rejestrow zakupu,

¢) deklaracji VAT 7,

d) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z
deklaracji VAT 7.

Stosujac w Urzedzie rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesieczne.
W poszczegdlnych miesiacach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb
chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym
miesigcu faktury VAT 1 faktury korygujace.

W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.

Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji
VAT 7, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do whasciwego dla podatnika urzedu
skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po
miesiacu, w ktéorym powstal obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na
konto urzedu skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.
Dane, wykazane w deklaracji VAT, winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowe;.

W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow

iustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych

przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych,
ustala sie nastepujacy obieg dokumentow:

a) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skltadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w
sekretariacie Urzedu,

b) na dowdd wptywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej, pracowmk sekretariatu
na kazdym znich umieszcza piecze¢ z data wplywu i wpisuje je do
odpowiedniego rejestru,

¢) faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub
jednorazowych zakupoéw, nalezy zarejestrowal w sekretariacie najpdzniej w
nastepnym dniu po dokonaniu lub rozliczeniu zaliczki.

d) po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentoéw przez Kierownika Urzedu lub
osobe przez niego upowazniona, dokumenty, o ktorych mowa w pkt 16
przekazywane sa do odpowiedniego komorki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za tres¢ faktury, ktora dokonuje kontroli dokumentu 1 dalej do
Wydzialu Finansowego,
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€)

w tym samym dniu, a najp6zniej dnia nastepnego Skarbnik dekretuje faktury
i przekazuje podpisane przez Kierownika Urzedu na poszczegdlne stanowiska
pracy Wydziatu Finansowego do zewidencjonowania i sprawdzenia ich zgodnosci
pod wzgledem rachunkowym.

Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:

a)
b)

sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

dokonania opisu faktury zawierajacego istotne dla sprawy informacje, m.in.
nazwe zadania odpowiadajaca stosownemu zapisowi w planie finansowym, rodzaj
prac/ustugi, miejsce wykonania, numer i date zawarcia umowy, klasyfikacja
budzetowa itp., cechy dotyczace okreslonego rodzaju wydatku, istotne dla
wlasciwej identyfikacji operacji gospodarcze;j.

zatwierdzenia jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaplaty
poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego
0 nastepujacej tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSCL vt

(STOWIIE oo )

KOD ...ccooviiiiciee,

(data) (podpis pracownika)
DIttt ettt ettt ettt ettt et b e bt ettt bt bttt bt a e bt e ekt et bt eh bt e bt ebe e bt eabte sat e b bt et enbeenbeeaee
.............................................. wg symbolu klasyfikacji budzetowej ....cocooeeivenecncne.
data...coceeiinee, POAPIS wevveiieie i

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym  data......c..ccceeueennee POAPIS. e

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
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ZATWIERDZONO DO WYPLATY ze $rodkOwW ..eveveeveiiiieieieiiie e
Nr dok. Konto WN Symbol kwota Konto MA
Ksieg podz. klasyfik.
....................................................... zh.......gr.
........................................................ zh.......gr.
........................................................ zh......gr.
......................................................... zh..gr.
........................................................ zh......gr.
(STOWIE: .ttt e e )
Data.......... Podpis Skarbnika........ccccceueneene. Podpis Kierownika Urzedu .................
Data ksiegowania.......ccceeveeverencennne Podpis ksiegujacego ....ccoeveeeeeinieeienenne.
Sposdb zaptaty gotdwka / bezgotéwkowo:

Data ..coooevvverenneen Podpis odbierajacego .......cocceveeueune.

d) tak zatwierdzony fakture pracownicy merytoryczni przekazuja do Wydziatu

Finansowego za potwierdzeniem odbioru. Niedotrzymanie termindéw
okreslonych w ,Terminarzu obiegu dokumentéw ksiegowych” (Zatgcznik Nr 2
do Instrukgi) moze spowodowal zastosowanie sankeji przewidzianych
przepisami kodeksu pracy wobec pracownika winnego niedotrzymania ww.
terminéw,

faktury zawierajace btedy okreslone w § 5 ust. 1 pkt 6-12 rozporzadzenia Ministra
Finansow, o ktéorym mowa w pkt 3 nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru; o fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ Wydziat
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17.

18.

19.

20.

Finansowy poprzez przekazanie do pracownika Wydzialu Finansowego kopii
pisma o zwrocie faktury 1 umieszczenie w rejestrze faktur daty odestania faktury,

f) pracownicy Wydziatu Finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zobowiazani sa do ich ujecia w
zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w
art. 24 ustawy o rachunkowosci.

Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury
korygujacej, noty korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji
deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do Wydzialu Finansowego najpdzniej
nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi.

Do glownych dokumentéw bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
w Urzedzie naleza:

a) umowy kupna-sprzedazy,

b) umowy najmu,

¢) przepisy optat czynszu dzierzawnego,

d) dowody wewnetrzne.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do terminowego przekazywania
do Wydziatu Finansowego dokumentéw stanowiacych podstawe do wystawienia
faktur VAT lub paragonu fiskalnego, o ktorych mowa w pkt 18.

Wobec pracownikow niewywiazujacych sie z zapisu pkt 19 moga zostaé zastosowane
sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

Rozdzial VII

Ochrona danych
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
a) system identyfikatoréw odrebnych dla kazdego pracownika,

b) hasta dostepu,

¢) hasta na wygaszaczu lub zablokowania stacji roboczej.

Pracownicy osiadaj cy u owaznienie do przetwarzania danych osobow YCh winni
. / . . . .
posmdac stosowne przeszkolenle, Zgodme Z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczegbtowe zasady postegpowania z danymi osobowymi zawarto w instrukcjach
stanowigcych zataczniki do Zarzadzenia w sprawie Polityki Bezpieczefistwa w
Urzedzie Miejskim w Obornikach.

Dowody ksiegowe nie moga by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktéra
przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia Kkonieczno$ci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komoérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktora przechowuje te
dowody.

Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw Scigania, sadow, itp.),
moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemne;j
zgody Kierownika Urzedu i za pokwitowaniem.
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5.  Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesiagcach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku
chronologicznym wedtug poszczegolnych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki).

6. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego dowody ksiegowe
winny znajdowal sie w Wydziale Finansowym, po tym okresie winny by¢
przekazane do Archiwum Urzedu.

Zasady prowadzenia i przechowywania dokumentéw przekazanych do Archiwum Urzedu
okresla ,Instrukcja archiwalna”.

CZESC 111

Rozdzial I

Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

1. Zasady prowadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych:
a) zasada grupowania dokumentéw do akt - jednorodnos¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentdéw w aktach - uktad chronologiczny,
¢) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komorki organizacyjnej (FN),
—symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
— numer kolejny (np. 15/04),
d) zasady przechowywania akt:
—akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku
pracy, ktorego dotycza, okres przechowywania okresla kategoria archiwalna;
e) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;:
—kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone w zakresie wykonywanych przez niego czynnosci,
f) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty moga by¢ widoczne 1 trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o
ktorych mowa w pkt 3; oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument 1
zewnetrzna strona teczki w ktérej jest przechowywany.
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Wykaz akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania
dokumentow okresla ,Instrukcja archiwalna”. Oznaczenie kategorii dokumentagji:

a)
b)

symbolem ,,A” oznacza sie kategorie dokumentacji stanowiacej materialy

archiwalne.

symbolem ,,B” oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej, z tym ze:

-symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacjt
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w
pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego od
daty jej utworzenia po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celow
kontrolnych,

—symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentaq@ majaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana
na makulature,

—symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktora
po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
Archiwum Pafistwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej dokumentacji.
Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.

Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie 1 przekazanie do
przechowywania w archiwum akg, jak nizej:

a)
b)
)
d)
€)
f)

g)
h)

akt planistycznych (dotyczacych budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

akt rachunkowosci 1 finansow,

dokumentacji ptacowe;,

dokumentacji inwentaryzacyjnej,

dokumentacji majatkowej,

dokumentacji podatkowej,

dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania 1 naktadow inwestycyjnych,
dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych.

Przechowywanie akt

W Urzedzie obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

a)
b)

)

d)

akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w Archiwum
Urzedu,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w
ciagu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do Archiwum Urzedu,
teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi
w instrukeji kancelaryjnej; akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie
opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢
przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku,
a w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan
Urzedu przez okres do dwéch lat.
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Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Urzedu pracownik
prowadzacy sprawy po uptywie dwoch lat kompletnymi rocznikami. Przekazanie akt
odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
uporzadkowaniu akt przez pracownika, zgodnie zobowiazujacymi przepisami.
Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawié

w komorce organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum
Urzedu.

CZESC 1V

Rozdziat I

Postanowienia koncowe

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw za mienie

Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w Urzedzie, powinno by¢

zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy:

a) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno
by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony,

b) po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, jego okna pozamykane, a system alarmowy
wlaczony,

¢) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu,

d) na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Kierownika
Urzedu lub osobe upowazniona,

e) maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach,

f) odpowiedzialno$¢ materialna 1 stuzbowa pracownika za powierzone skladniki
majatku gminy okresla kodeks pracy; zgodnie z art. 124 § 1 1 2 kodeksu pracy,
pracownik ponosi petna odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli
zostalo mu powierzone z obowiazkiem zwrotu lub do rozliczenia sie,

g) przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy
stwierdzi¢, za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnosé
materialna,

h) w przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy,
obowiazkiem pracownika jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokétem zdawczo-odbiorczym wraz
ze spisem z natury.

Zalatwienie i obieg korespondencji okresla instrukeja kancelaryjna.

Niniejsza Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.
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Wykaz zalacznikéw do Instrukeji

Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

Wykaz zatacznikow do Instrukejic...eoeeeeneneeeiniennee Zal. Nr 1

Terminarz obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz
komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
bioracych udziat w obiegu, kontroli 1 archiwizowaniu
dokumentow

KSiegOWYChH. .ceiiiiiiiiicii e Zal. Nr 2

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci 1 stosowaniu zasad
przyjetych w Instrukcji...coveneeniiniiniiniiiecee, Zal. Nr 3

Wzory podpiséw o0sob upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych.....coceeviiviriiiiniiiiiine Zal. Nr 4

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej..Zal.
Nr 5

Wykaz o0s6b upowaznionych do kontroli formalnej i
rachunkowej oraz do dekretacji dowodow
ksiegowych.....ccevuuennne. Zal. Nr 6

Wykaz  wzorow  podpisow  oséb  upowaznionych
do kontrolic...ceereeiiiniiiiie Zal. Nr7

Zestawienie cech charakterystycznych dla umowy-zlecenie
WAz Z TOZIICZENIeM..cueiiiieeiiiieieeeee e Zal. Nr 8

Zestawienie cech charakterystycznych dla umowy o dzieto

WIaZ Z rOZIICZENIem. . cueviiiiniciiciiniene et Zal. Nr 9
Rozliczenie kart drogowych.......cccooiviiinnnnne Zal. Nr 10
Rozliczenie opatu zakupionego przez jednostke........... Zal. Nr
11

Wykaz wlasnych dowoddéw wewnetrznych stanowiacych
podstawe dokumentowania operacji gospodarczych.....Zat.
Nr 12

WzOr drukut yOT e Zat. Nr 13
WzOr druku yP T e, Zal. Nr 14
WzOor druku LT oo Zat. Nr 15
Wzor druku ,PK” oo Zat. Nr 16
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Zatqcznik Nr 2 do Instrukgji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.

(nazwa jednostki - pieczec)

Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiggowych

Do dziatu ksiegowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komoérek:

1.  Wydzial Organizacyjno-Administracyjny............c....... OA

2. Wydzial FInansowy.......cccceeoevininienenieneceeenne FN

3. Wydziat Spraw Obywatelskich.........cccooeviniinnninee. SO

4. Wydzial InWeStyCyjny ...coceecvevereeneneneeneeiieieeee IN

5. Wydziat Urbanistyki, Geodezji i Gospodarki Gruntami...... UGG
6.  Wydziat Oswiaty, Kultury 1 Sportu......cccceeevvencenicnnene. OKS

7. Biuro Promocji, Przedsiebiorczosci 1 Obstugi Mieszkancow.. BPO
8.  Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa..................... ROS

9.  Biuro Rady...cccccievieiiiiiiiieieeeeee e, BR

10, Straz Miejska.....ccovevieiiiieiiiiieie e SM

11.  Specjalista ds. pozytku publicznego 1 wolontariatu ............. PP
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WYDZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY - KADRY - OA

Rodzaj Komoérka
Lp.| Okreslenie dokumentu dokumentu | Termin dostarczenia ..
, przyjmujaca
wzor
jr?élf;‘)zz i iacdonvgikgr 2 razy w miesiacu do
1. . Aoyt Umowa 15 1 30 dnia kazdego OA
zmiany w angazach, .
. L miesiaca
przesuniecia pracownikow
Zasitki chorobowe - druki
L4 oraz inne
za$wiadczenia dotyczace Druk L4 2 razy w miesigcu do
2. wyptlaty z tytutu 7 sbwiadezeni | 15130 dnia kazdego FN
chorobowego z adnotacja o miesiaca
okresu zatrudnienia
1 miejsca pracy
Wykaz pracownikow
3. przebywajacych Wykaz Na biezaco OA
na urlopach bezptatnych
Wykaz oséb :
. Do 30 stycznia
4. uprawplopych do n.agrody Wykaz kazdego roku OA
jubileuszowej
Wykaz oséb
5. uprawnionych do . Wykaz DO.3O stycznia OA
odprawy emerytalnej kazdego roku
1 rentowe;j
6. | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz ],)O S-go dnia OA
zakonczenia kwartatu
Umowy o pozyczke ..
7. O7ESS Umowa Na biezaco OA
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Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Kierownik  Wydziatlu  Organizacyjno-Administracyjnego  Urzedu  Miejskiego  w

Obornikach.

WYDZIAL FINANSOWY

Rodzaj . ,
Lp. | Okreslenie dokumentu | dokumentu Termin . Kor.nor!(a
, dostarczenia przyjmujaca
wzor
Rachunki gotowkowe
sprawdzonf:* pod wzgledem . Kazdego dnia FN,

1. | formalnymi rachunkowym | Rachunki do woda. 10.00 _
podpisane przez osoby © godz. 1% Skarbnik
uprawnione,

Delegacje, ryczalty
samochodowe, rozliczer}ie
zakupow, wyptaty z ZFSS, . Kazdego dnia

2. itp. skompletowane Druki do godz. 10.00 FN
1 podpisane przez osoby
uprawnione
Rachunki 1 faktury
dotyczace obrotu : )

3. | bezgotowkowego Druki Kazdego dnia FN

. . do godz. 10.00
sprawdzone 1 podpisane
przez osoby uprawnione,
Sprawozc}an1a z c}ochodow Wedtug

4 1 wydatkéw budzetowych, Druki wvmaealnwch EN

" | deklaracje podatku VAT, ymagahy
itp. terminow
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Umowy dotyczace
zaciggnietych zobowiazan

Umowy

Kazdego dnia
do godz. 10.00

FN,
Skarbnik

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa
kierownicy wydziatdbw merytorycznych.

STANOWISKO DS. PLAC

Rodzaj Termin Komorka
Lp. | Okreslenie dokumentu dokumentu . .
wzbr dostarczenia przyjmujaca
Listy ptac dotyczace .
wyptat na koniec Na Szt:}glnp zed
1. | miesiaca, skompletowane Listy ptac ustatony FN
- ; terminem
1 zatwierdzone do wvplat
wyplaty yprRty
: . Na 2 dni
Zbioreze zestawienie Zbiorcze rzed ustalonym
2. wszystkich list ptac O P ceony FN
danego miesiaca zestawienie termllnem
wyplaty
Deklaracje rozliczeniowe Wedtug
3. ZUS - przygotowane Druki wymaganych FN
do dokonania przelewu terminéw
Szczegotowy wykaz Na 2 dni przed
potracen z wynagrodzen ustalonym OA
+ celem dokonania Wykaz terminem FN
przelewow wyplaty
5. Del.ilarac]e ZUS - druk- Druki Wedtug EN
oryginal do zatwierdzenia wymaganych

32




terminéw
Wykaz potracen Do 25 kazdego
6. pozyczek z ZFSS Wykaz miesiaca FN
Informacja o zarobkach Kasdoraz
7. dla celéw emerytalno - Druki azcorazowo FN
wedtug potrzeb
rentowych
g Oswiadczenia, informacje, Druki w \de:;g h EN
) deklaracje podatkowe ymagany
terminow
Wnioski, oswiadczenia ) Kazdorazowo
% | dla celéw wyptat z ZUS Druki wedtug potrzeb FN

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji
pracownicy merytoryczni Wydziatu Finansowego oraz Wydziatu Administracyjno -

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

odpowiedzialni sa

Rozliczenie sktadek PZU - druki do zatwierdzenia (do konca kazdego miesigca) oraz
deklaracje 1 wnioski dla celéw wyptat z PZU (kazdorazowo wedlug potrzeb) sporzadza

pracownik wskazany przez PZU.

STANOWISKO DS. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

Rodzaj . ,

Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu d Termin . Kor.norka

. ostarczenia przyjmujaca
wzOr

Decyzja o wpisie do Wykaz oséb, Stanowisko
1. ewidencji rozpoczecia ktore zglosity Na biezaco ds. wymiaru

dzialalnosci gospodarczej dziatalnos¢ podatkow
Decyzja o wykresleniu \X{ykaz. osqb, Stanowisko

. o , . ktére zlikwido .. )

2. z ewidencji dziatalnosci wal Na biezaco ds. wymiaru

gospodarczej dziaialr};oéé podatkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
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STANOWISKO DS. ROZLICZEN POJAZDOW

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dol,{umentu Termin . K01.n()r¥{a
wzor dostarczenia przyjmujaca
Stanowisko
ds. rozliczen

1 Miesieczne zestawienie Zestawienie kart Do 5 kazdego pojazdow
) kart drogowych drogowych miesigca odpowiednio
w SM, OKS,

ROS

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik poszczegdlnych wydziatow SM, OKS, ROS.

WYDZIAL PROMOC]I, PRZEDSIEBIORCZOSCI I OBSEUGI MIESZKANCOW

. Rodzaj dokumentu Termin Komoérka
Lp. | Okreslenie dokumentu . . .
wzOr dostarczenia przyjmujaca
Codziennie po
Korespondencja . zadekretowaniu Wydziaty
1. . Pisma
finansowa przez merytoryczne
Burmistrza
2. Dowody fm.ansowe Rachunki, faktury Codziennie G.i OWLy
wplywajace ksiegowy

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

wyznaczony pracownik BPO.

WYDZIAL INWESTYCYJNY,
WYDZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACY]JNY

Rodzaj Termin Komorka
Lp. | Okreslenie dokumentu dokumentu . ..
, dostarczenia przyjmujaca
wzOr
Umowy, zlecenia ) Druki uméw, .. Skarbnik,
1. | przygotowane do podpisu , Na biezaco
) zlecen FN
pod wzgledem finansowym

p Rachunki; faktury Rachunki, W ciagu 3 dni Skarbnik,

) za roboty budowlano - faktury od daty FN

34




montazowe, projekty,
dokumentacje
inwestycyjne 1 inne wraz
z zalacznikami
(kosztorysy, protokéty
odbioru) sprawdzone
1 podpisane pod wzgledem
merytorycznym

otrzymania

Wystawienie dowodow
przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania,
przekazanie srodka
trwalego

”OT”, ”PT”

Na biezaco

FN,
uzytkownik
przyjmujacy

srodek trwaty

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa
Kierownicy Wydziatu Inwestycyjnego 1 Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego
Urzedu Miejskiego w Obornikach.

WYDZIAL URBANISTYKI, GEODEZJI I GOSPODARKI GRUNTAMI

o Rodzaj Termin Komorka
Lp. | Okreslenie dokumentu . . .
dokumentu wzér | dostarczenia przyjmujaca
Umowy za wynajem FN, stanowisko
1. lokali mieszkalnych 1 Umowy Na biezaco ds. wymiaru
uzytkowych podatkow
Umowy sprzedazy FN, stanowisko
2. nieruchomosci Wykaz nabywcow Na biezaco ds. wymiaru
zabudowanych podatkow
Umowy sprzedazy lokali FN, stanowisko
3. mieszkalnych i Wykaz nabywcow Na biezaco ds. wymiaru
uzytkowych podatkow
Umowy sprzedaz FN, stanowisko
4. oWy b Y Wykaz nabywcow Na biezaco ds. wymiaru
dzialek gruntowych /
podatkow
. Wykaz FN, stanowisko
Umowy o oddaniu w : - .
5. . ) . wieczystych Na biezaco ds. wymiaru
wieczyste uzytkowanie . ay ,
uzytkownikow podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik Wydziatu Urbanistyki, Geodezji i Gospodarki Gruntami.

Zalgcznik Nr 3 do Instrukgji
»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
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w Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci
i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji
»Obieg, kontrola i archiwizacja dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Obornikach”

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem/tam/ do wiadomosci 1 Scistego
przestrzegania zasady, okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuje sie w zakresie obiegu
dokumentow postepowaé zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie przyjmuje
do wiadomosci, iz egzemplarz wydruku Instrukcji dostepny jest w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym Urzedu oraz w postaci elektronicznej na sieci w pliku
instr_obiegu_dok.doc, w katalogu:

I: \WORKGRP\Wszyscy\Akty wew\Zarzadzenia\Instrukcje\

podpis pracownika
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.

Wzory podpisow
0sOb upowaznionych do zatwierdzenia
dowodéw ksiggowych

Lp. | Imieginazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. | Tomasz Szrama Burmistrz
2. | Piotr Woszczyk Z-ca Burmistrza
3. | Ewa Thiem Sekretarz Gminy
4. | Joanna Kus - Gzyl Skarbnik Gminy
5. | Joanna Lupa Inspektor
6. | Wanda Borowska Glowna Ksiegowa
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Zatqcznik Nr 5 do Instrukgji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Lp.

Rodzaj dokumentacji

Wydzial/Biuro/ Stanowisko

Stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Wykaz pracownikow
przebywajacych
na urlopach bezptatnych

OA

Sekretarz Gminy

Wykaz os6b uprawnionych
do nagrody jubileuszowe;j

OA

Sekretarz Gminy

Wykaz osdb uprawnionych
do odprawy emerytalnej
1 rentowej

OA

Sekretarz Gminy

Rachunki gotéwkowe

OA, SO, IN, UGG, OKS, BPO,
ROS, SM

Kierownicy wydziatow

Druki: Delegacje, ryczalty
samochodowe, rozliczenie
zakupbw, wyplaty z ZFSS,
itp. skompletowane
1 podpisane przez osoby
uprawnione przygotowane
do podjecia gotowki
z banku

OA

Sekretarz Gminy

Rachunki i faktury
dotyczace obrotu
bezgotéwkowego

OA, SO, IN, UGG, OKS, BPO,
ROS, SM

Kierownicy wydziatow

Listy ptac dotyczace wyplat
na koniec miesiaca,
skompletowane

OA

Sekretarz Gminy

Zbiorcze zestawienie
wszystkich list plac danego
miesiaca

OA

Sekretarz Gminy

Deklaragje rozliczeniowe
ZUS - przygotowane
do dokonania przelewu

FN

Stanowisko
ds. deklaracji

rozliczeniowych ZUS
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Szczegbtowy wykaz
potracen z wynagrodzen

Stanowisko ds.

0. celem dokonania FN wynagrodzef
przelewow
1 Rozliczenie sktadek PZU- Pracownik wyznaczony
) druki za zatwierdzenia przez PZU
Deklaracje ZUS- druk Stanovvl.sko ds. ..
12. : . . FN zatwierdzania deklaracji
oryginat do zatwierdzenia ZUS
13 Wykaz potracefi pozyczek Stanowisko ds. pozyczek
) z ZFSS z ZFSS
Informacja o zarobkach dla ko d
14. celéw emerytalno- FN Stanowisko >
wynagrodzen
rentowych
, . . Stanowisko ds.
Oswiadczenia, informacje, , . L. .
15. deklaracje podatkowe FN osw1adc.z.en, informacji,
deklaracji podatkowych
Wnioski, oswiadczenia , SFanow/1 sko ds. ,
16. dla celéw wyptat 2 ZUS FN oswiadczen dla celow
wyptat z ZUS
17 Deklaracje, wnioski Pracownik wyznaczony
" | dlacelow wyptat z ZUS przez PZU
Decyzja o wpisie
18. | do ewidencji rozpoczecia OAROI Kierownik
dziatalnosci gospodarczej
Decyzja o wykresleniu
19. z ewidencji dziatalnosci OAROI Kierownik
gospodarczej
20. Miesieczne zestawienie kart OKS, SM Stanowisko ds. kart
drogowych drogowych
Rachunki, zlecenia Stanowisko
21. | dotyczace FS oraz wydruki FN ds. rachunkéw i zlecen
ponoszone przez sofectwa dotyczacych FS
22. Umowy, zlecenia OA Stanowisko ds. kadr
Rachunki, faktury
za roboty budowlano-
montazowe, projekty,
23. | dokumentacje inwestycyjne IN Kierownik
1 inne wraz z zatacznikami
(kosztorysy, protokoty
odbioru)
Wystawienie dowodow
przyjecia srodka trwalego
24, do uzytkowania, IN Kierownik
przekazanie srodka
trwatego itp.
Decyzje na wyplate . )
25| dodatkéw mieszkaniowych N Kierownik
2%. Umowy za wynajem lokali IN Kierownik

mieszkalnych 1 uzytkowych
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Umowy sprzedazy

Kierownicy wydziatow

27. nieruchomosci IN, UGG
zabudowanych

28. Umowy °P rz'edelliy lokali IN Kierownik

mieszkalnych 1 uzytkowych
2. Umowy sprzedazy dzialek UGG Kierownik

gruntowych
Umowy o oddaniu
30. | w wieczyste uzytkowanie UGG Kierownik
gruntu

Sprawozdania z dochodow i

31 wydatkow budzetowych, EN Z-ca Gtéwnego
" | deklaracje podatku VAT, Ksiegowego
1tp.

1. Deklaracje VAT EN Stanowisk ds. deklaracji

VAT
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Zatqcznik Nr 6 do Instrukgji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej
oraz do dekretacji dowodéw ksiegowych

Rodzaj Wydzial / Biuro / Nazwisko i Stan'o wisko Wzér podpisu
Lp-. dok tacji Stanowisko imi shuzbowe upowaznionego
okumentacji ¢ bo p o
upowaznionego
Gléwny
Borowska Ksiegowy
Dokumentacja Wanda
1. . FN
pracy i placy Staniecka
Wiestawa Podinspektor
FN
Dokumentacja .
zakupu ‘ Podinspektor
gotowych Nowicka FN
srodkow Anna
2 trwatych FN
. , Kulupa
i nakiadow Izabela Podinspektor
na srodki trwate EN
w budowie
Podinspektor
Dokumentacja Nzwmka FN
3. zakup}l / EN nna
materlalow Kulupa
i ustug Izabela Podinspektor
FN
Podinspektor
Nowicka FN
Dokumentacja Anna
4. | rozliczenia FN
materiatéw Kulupa
Izabela Podinspektor
FN
Podinspektor
Nowicka FN
Dokumentacja Anna
5. | rozchodu FN
materiatéw Kulupa
Izabela Podinspektor
FN
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Dokumentacja

sprzedazy EN szrﬁi;cfa Podlrllzsllzlektor
mienia

Dokumentacja " Podinspektor
dotyczaca Nowicka FN
wyplaty EN Anna

dodatkéw Kulupa

mieszkaniowyc Labela Podinspektor
h FN
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Zatqcznik Nr 7 do Instrukcji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Kopia wzoréw podpisOw osob upowaznionych do kontroli

Stanowisko

Imie i Nazwisko

Wzbr podpisu
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Zatqcznik Nr 8 do Instrukgji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Zestawienie cech charakterystycznych dla umowy-zlecenia wraz z rozliczeniem

Umowa zlecenie

Zawarta w dnill...c.ceoeeeneee. pomiedzy Gming Oborniki reprezentowana przez:

..................................... - Burmistrza Obornik
zwang w dalszej czesci Zleceniodawca,

a Pania / Panem ....cccoocoiiiiiiiiiiiiiieeeen, ZAM. W oeeeeeeieeeeeenns , zwana / zwanym
w dalszej czeSci umowy Zleceniobiorca.

§ 1.
Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania w okresie od dnia
.................. do dnia...coereeiieniens czynnosci administracyjne
IV ettt e e ZWIQZATIE Z ceeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeaeeeeeeeeesannnnns

§ 2.
Za wykonana prace Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie w wysoKosci ................ zt

brutto, miesiecznie platne na konto Zleceniobiorcy po przedtozeniu rachunku.

§ 3.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa, maja zastosowanie przepisy kodeksu

cywilnego.

§ 4.

Umowa zostala sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
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kazdej ze stron.

Zleceniobiorca Zleceniodawca

................................. Oborniki, dnia.......eeeeeeeeeeeeeeeeennnnnns

RACHUNEK
do umowy zawartej dnia...................
za wykonanie.........cocevvueeniiennenn

Dla Urzedu Miejskiego w Obornikach, ul. Marsz. J. Pitsudskiego 76

na kwote....coocvveeeennn. zl brutto
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Podpis Wykonawcy

Os$wiadczenie

......................................... Oborniki, dnia cccceevveveeeeeiieeeeineeene.
Nazwisko 1 imie
Adres zamieszkania
NIP...oooviiieeeeeeeeee
PESEL....cociiiiiiiiiiiieeee

OSWIADCZENIE
Ja, D117€] POAPISANY (2)-+-+vuvereetententeienietiet ettt ettt et eteetesteseesbe st et et st s et et st ese et b e e e eneeneas
Urodzony (2)....eeceeveeeenieneeeieneneenes legitymujacy (a) sie dowodem 0sobistym ........ccoceeveiiiiieneneencnnn
o$wiadczam, ze od dniia......coevireinininiieee jestem zatrudniony () na podstawie umowy..............
W ettt ettt et sttt
W umowie.....ccocvueuenee. ustalono mi wynagrodzenie w wysokosci wyzszej od minimalnego wynagrodzenia
za prace.

Z tytutu zatrudnienia na podstawie umowy zlecenia nie wnosze / wnosze o dobrowolne ubezpieczenie
spoteczne.

O wszelkich zmianach w stosunku do danych zawartych w niniejszym o$wiadczeniu zobowiazuje sie

niezwlocznie powiadomi¢ Zleceniodawce.

Data 1 podpis sktadajacego oswiadczenie

Oséwiadczenie osoby bedacej emerytem lub rencista
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Oborniki, dnia......eee s

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem  emerytem / rencista wykonujacym prace wylacznie
na podstawie umowy zlecenia i nie pozostaje / pozostaje rownocze$nie w stosunku pracy.

Jednoczesnie prosze o potracanie / nie potracanie sktadek na ubezpieczenia
chorobowe.
Nazwisko i imie Podpis

Zatqcznik Nr 9 do Instrukgji

»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.

Zestawienie cech charakterystycznych dla umowy o dzieto wraz z rozliczeniem

Umowa o dzielo

Zawarta w dnill...c.cceceeeneeee pomiedzy Gming Oborniki reprezentowana przez:

..................................... - Burmistrza Obornik
zwang w dalszej czeSci Zamawiajacym,

aPania / Panem ......ccccevvvvvevieiiiiieeeeen. ZAM. W oeeeieieieeeeeeeeenns , zwang / zwanym)

w dalszej czesci umowy Wykonaweca.

§1.
Zamawiajacy zleca a Wykonawca przyjmuje do wykonania w okresie od dnia ..................
dodnia...cccecverieniennne. CZynnos$ci adminiStraCyjie W .o..eeeveeeveevereeeeenreessveeseesnennes
ZWIQZATIE Z oo eeeeeeeeeeeeeeeeeennens

§ 2.
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Za wykonana prace Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokosci ................ 7zt
brutto, miesiecznie platne na konto Wykonawcy po przedtozeniu rachunku.

§ 3.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa, maja zastosowanie przepisy kodeksu

cywilnego.

§ 4.

Umowa zostata sporzadzona w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Zamawiajacy Wykonawca

................................. Oborniki, dnia......coeeeeueeeieeeeeieeneenns

RACHUNEK
do umowy zawartej dnia...................
za wykonanie.........coccevreeniennnene
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Dla Urzedu Miejskiego w Obornikach, ul. Marsz. . Pitsudskiego 76
na kwote....coocvveeeennn. zt brutto

SHOW I, e oottt ee e e e e 00 / 100.

Podpis Wykonawcy
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Oswiadczenie

......................................... Oborniki, dnia ...ocoevveeeeveiieeieeeeeens

OSWIADCZENIE
J2, 01ZE] POAPISANY (2).1.eeeuveuieueetieiieiieteeste sttt ettt ettt et bt et et ebees et e et sheebe et e e eeneenbe e
Urodzony (2)...ceeereeereereeneeneeneeeeeeeeene legitymujacy (a) sie dowodem 0sObIStym ....c.eevevviririiriiniiiienene.
o$wiadczam, ze od dniia......ccveeireiriiniiieiee e jestem zatrudniony (a) na podstawie umowy..............

za prace.

Z tytutu zatrudnienia na podstawie umowy zlecenia nie wnosze / wnosze o dobrowolne ubezpieczenie
spoteczne.

O wszelkich zmianach w stosunku do danych zawartych w niniejszym o$wiadczeniu zobowiazuje sie
niezwlocznie powiadomié Zamawiajacego.

Data 1 podpis sktadajacego oswiadczenie

Oséwiadczenie osoby bedacej emerytem lub rencista

Oborniki, dnia......eee e

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze jestem emerytem / rencista wykonujacym prace wylacznie
na podstawie umowy zlecenia i nie pozostaje / pozostaje rownocze$nie w stosunku pracy.

Jednoczesnie prosze o  potracanie / nie potracanie  sktadek na ubezpieczenia
chorobowe.

.......................................................................................

Nazwisko i imie Podpis
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Zatqcznik Nr 10 do Instrukgji
»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Rozliczenie kart drogowych

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI SLUZBOWE] MIESIECZNA KARTA
EKSPLOATACYJNA
IMIE I NAZWISKO ZA MIESIAC
SAMOCHOD OSOBOWY, SPECJALNY MOTOCYKL, NR REJESTRACYJNY POJEMNOSC NORMA
ZBIORNIKA ZUZYCIA
MARKA I TYP POJEMNOSC CYL. (CM) PALIWA NA 100
KM
RODZA] PALIWA RODZAJ] NADWOZIA PRZEBYTYCH
GRUPA NR INW.
NUMERY KIEROWCA WYNIKI PRACY ZUZYCIE PALIWA
KART POJAZDU
DROGOWYC
H
<
Q
=
5 NAZWISKO | GODZIN | ILOSC | PRZEBIE | WG NORM °
A YPRACY | GODZI GKM PO UWZGL. | & 3
N POPRAWEK | 2 & S
N &
PRACY S D -
i N N &
= o Y
1 2. 3 4. 5 6. 7. 9 10.
1.
2.
3.
4.
5.
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Zatqcznik Nr 11 do Instrukgji
»,Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.

Oborniki, dnia .cccecevveeeeeieeeeeeieeeeieenne

Rozliczenie opalu zakupionego przez jednostke
72 OKIeS ....coovvvveveiien,

(imi¢ i nazwisko, nr dowodu, PESEL)

stwierdzam zuzycie opalu w nastepujacych ilosciach:

1. wegiel - oviiiiiiiiiene kg
20 e kg
30 TR kg
T e kg
5. erene e kg

Powyzsza 1lo$¢ nalezy zdja¢ ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w
ksiegowosci.

Palacz Podpis osoby odpowiedzialnej za rozliczenie:

...................................................................................
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Zatwierdzam:

Otrzymuja:

1. Wydzial Finansowy Urzedu Miejskiego w Obornikach
2. a/a

Zalgcznik Nr 12 do Instrukcji
»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Wykaz wlasnych dowodéw wewnetrznych
stanowiacych podstawe dokumentowania operacji gospodarczych

1.  Polecenie przelewu.
2. Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw.

3.  Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz zabezpieczenia na okres
rekojmi.

4. Dokumenty z zakresu gospodarki majatkiem trwatym (,OT”, ,PT”, ,LT”).

5. Dokumenty z zakresu gospodarki materiatami i wyposazeniem (,OW?”, ,LW”).
6. Polecenie ksiegowania ,PK” noty memoriatlowe (Zatacznik Nr 16).

7. Noty korygujace.

8.  Faktury sprzedazy towardw i ustug (faktura VAT).
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Wzér druku ,,OT”

Zalgcznik Nr 13 do Instrukcji
»,Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.
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przedsigbiorstwo - zaktad

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO

Numer Data OT

Nazwa typ

Charakterystyka

Dostawca — Wykonawca

I. Wartos¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy

1. Wartos¢ nabycia (w cenie zakupu)
lub koszt wytworzenia ...
2. Koszty zwiazane
Z ZAKUPE@IM Lo
3. Obcigzenia pub-
licznoprawne ___

Miejsce uzytkownia lub przeznaczenia

1. Warto$¢ szacunkowa

Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza ]
sig pieczg nad przyjetym
-------------------------------------------------------------------------------------------- imdkicm lr\“ﬂb'm
Uwagi
Ilos¢
zalaczn.
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Wyliczenie kwoty odpisu rocznego
Symbol KST
Konto - Konto
i wota
Winien Ma
Nr inwentarzowy
Zaksiggowano
Stanowisko kosztow Podpis Data

Zatqcznik Nr 14 do Instrukgji
»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.
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Wzér druku ,,PT”

PROTOKOL
przekazania - przejecia P l

(picczgt) srodka trwalego
Na podstawie
znak z dnia 20 r. przckazuje sig
$rodek trwaly o nizej okre$lonych cechach
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartosc
rodzajowej poczatkowa
Numer _
inwentarzowy Umorzenie

Przekazujacy (picczgé, podpisy)| oS¢ zalacznikow

Data

Przejmujacy (picczge, podpisy)

Charakterystyka

PK nr z dnia
Kwota W-n Ma
Wartos¢ poczatkowa umorzenic
Symbol klasyfikacji rodzajowcj | Nrinwentarzowy Stopa % Stanowisko
umorzcenia kosztow
Gl ksiggowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowosé syntetyczna

Zatqcznik Nr 15 do Instrukgji
»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.
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Wzér druku ,LT”

LIKWIDACJA
T ipiecedy §rodka trwalego LT
Symbol kosztéw. .| przedmiotu nietrwalego LN | Nroo..
Nazwa srodka trwalego - przedmiotu nietrwalcgo Nr(y) inwentarzowy(c)

Iosé sztuk

Orzcczenic Komisji Likwidacyjncj

Data rozpoczgcia likwidacji

Komisja likwidacyjna

Deccyzje komisji zatwierdzam

data podpisy data dyrektor
Komorka organizacyjna
Wplyneto podpis
Dotyczy
Polecenie ksiggowania nr
Tresé Konto Konto
o Winien Ma
Uwagi: Ksiggowano Podpis gl. Ksigg.

Zatqcznik Nr 16 do Instrukgji
»Obieg, kontrola i archiwizacja
dokumentéw finansowo-ksiegowych
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w Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.

Wzér druku ,,PK”

e ————— == — === pieczgc —

L
Data wy

KONTO SUMY

pojedyncze - czastkowe ogoine - kontrolne 4
zl | g zl gr

' .['3,|"// e ———
POLECENIE KSIEGOWANlA = \_Nf\ | — '| | Zakerygowst pod duta

? DOWOD |
| symbol-nr |
|

TRESC

data [ dziennik | strona | _podpis |

| Zaksiegowé}




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia

Nr 92/2011
Burmistrza Obornik
z dnia 11.04.2011 r.

INSTRUKCJA

»Ewidencja i kontrola drukow
$cistego zarachowania
w Urzedzie Miejskim
w Obornikach”

Rozdziat I

Przepisy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie ogolnych obowiazujacych oraz wypracowanych
isprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji drukow Scistego
zarachowania, a w szczegblnosci na podstawie:

Instrukcja ,Ewidencja 1 kontrola drukéw scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim
w Obornikach”, zwana dalej Instrukcja, okresla tryb i zasady gospodarki wlasnej Urzedu,
w zakresie rejestrowania, przechowywania 1 kontroli drukow scistego zarachowania.

Postanowienia ogdlne

1. Przepisy niniejszej Instrukcji maja zastosowanie do warto$ci wyraznie wskazanych
w Instrukeji.

2. Jednostki podlegte Urzedowi zobowiazane sa do opracowania i stosowania wlasnych
instrukeji w tym zakresie, uwzgledniajac specyfike dziatalnosci.

3. Spis formularzy wykorzystywanych podczas stosowania Instrukeji stanowi Zatacznik
Nr 1 do Instrukgji.

Objasnienia
1.  Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji mowa jest o:
Urzad - oznacza to Urzad Miejski w Obornikach,
Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Obornik,

Skarbniku - oznacza to Skarbnika Gminy Oborniki,



Instrukcji - oznacza Instrukcje ,Ewidencja i1 kontrola drukéw Scistego

zarachowania w Urzedzie Miejskim w Obornikach”.

Rozdziat 11

Dobor pracownikéw

Dobor pracownikéw do wykonywania czynnosci zwiazanych drukami scistego
zarachowania powinien by¢ dokonywany ze szczegdlng starannoScia. Przy doborze
pracownikow nalezy zwraca¢ uwage na nieskazitelna opinie, doSwiadczenie,
przygotowanie zawodowe oraz przebieg pracy w poprzednich miejscach
zatrudnienia.

Pracownicy wykonujacy czynnosci wynikajace z Instrukcji nie moga pozostawal
miedzy sobg w stosunku pokrewiefistwa, powinowactwa lub konkubinatu.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
Kierownika Urzedu.

Pracownik odpowiada jednoosobowo za powierzone mu wartosci na zasadach
okreslonych w art. 124 Kodeksu Pracy.

Pracownicy zatrudnieni na state oraz dorywczo przy wykonywaniu czynnosci obrotu
drukami Scistego zarachowania zobowiazani sa do ztozenia na pismie o$wiadczenia
potwierdzajacego znajomos¢ i stosowanie przepisow Instrukeji (Zafgcznik Nr 2).

Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 5, przechowuje sie w aktach osobowych
poszczegolnych pracownikow w Urzedzie. Ewidencje o§wiadczen wraz z ich kopiami
prowadzi i przechowuje kierownik wydzialu prowadzacego dany typ ewidencji.

Ewidencja pracownikow

Kierownik wydziatu prowadzacego ewidencje drukéw scistego zarachowania
zobowiazany jest posiada¢ aktualny wykaz wszystkich pracownikéw zatrudnionych
na state lub dorywczo przy czynnosciach wynikajacych z Instrukcji wraz z wzorami
ich podpisow.

Kazdy pracownik przed przystapieniem po raz pierwszy do wykonywania czynnosci
wynikajacych z Instrukcji obowiazany jest zlozy¢ podpis (skrot podpisu) we
wlasciwym miejscu wykazu, o ktérym mowa w pke 1.

Rozdziat 111

Przedmiot ewidencji

Druki Scistego zarachowania sa to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki Scistego zarachowania uzywane w Urzedzie podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego



zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow
Scistego zarachowania”, stanowiacej Zalgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji. W
ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegolnych drukow scistego zarachowania.

Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do
ktorych wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie do drukéw Scistego
zarachowania zalicza sie:

a) kwitariusze przychodowe - K 103,

b) arkusze spisu z natury,

¢) karty drogowe,

d) druki optaty targowej,

e) mandaty.

Zakres ewidencji

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania.

Ewidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

a) komisyjnym przyjeciu drukéw scistego zarachowania niezwlocznie po ich
otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numerow
nadanych przez drukarnie.

Do obowiazkoéw komisji, o ktorej mowa w pkt 2, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce, liczby
drukdéw oraz ewentualnie ich serii 1 numerdw,

b) nadanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numerow
nadanych przez drukarnie,

¢) sporzadzenie protokdtu z czynnosci wymienionych w punktach 1 1 2, ktory
pozostaje w aktach przechowywanych przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Kierownik Urzedu jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem. Zasady przydziatu
kluczy od zamknie¢ pomieszczeni oraz sposob zabezpieczenia wartosci, o ktorych
mowa w Instrukgji okresla ,Instrukcja postepowania z kluczami oraz zabezpieczania
pomieszczen i obiektu Urzedu Miejskiego w Obornikach” §6. Druki scistego
zarachowania przechowywane s3 w pokoju 104, w metalowej szafie zabezpieczone;j
kluczem patentowym, powierzonym pracownikowi odpowiadajacemu za druki
Scistego zarachowania.

Zasady oznaczenia

Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:



a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce

kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery

nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr ............. do N, ,

¢) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow
wplaty - przez ksiegowego gminy lub osobe przez niego upowazniona.

Poszczegblne bloki dowodéw wplaty 1 wyptaty nalezy ponumerowal w momencie
przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania.

Poszczegblne karty blokoéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich
do uzytku, w celu zachowania cigglo$ci numerdéw w ciagu roku. Na oktadce nalezy
wpisa¢ numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktérym druki zostaly wykorzystywane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje
sie jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do
odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu s drukami Scistego
zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie
yjetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w
miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach,
ktorej wzor stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisal: ksiega zawiera .............. stron, stownie ............... ,
kolejno ponumerowanych, przesznurowanych 1 zalakowanych, a nastepnie
zaopatrzy¢ podpisem Kierownika Urzedu lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego
ksiegowego lub jego zastepcy. Dopuszcza sie zamiast zalakowania, zaklejenie
koncowek sznurka ostemplowana pieczatka naglowkowa nalepka.

Zasady ewidencji

Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow
wraz z podpisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ,Ksiedze drukow scistego zarachowania” powinny by¢ dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. W przyjetych 1 zrealizowanych przez
placowke dokumentach nie wolno dokonywal jakichkolwiek poprawek lub
uzupelnien.

Korekty dokonuje sie w nastepujacy sposob:



a) omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytal 1 wpisac
prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o
rachunkowosci,

b) osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i1 date dokonania tej czynnosct,

¢) w zadnym przypadku nie wolno dokonywal wymiany zrealizowanego
dokumentu,

d) jezeli w wyniku kontroli dokumentu stwierdzono bledy w jego wystawieniu, to
osoba kontrolujaca zamieszcza na dokumencie uwage zawierajaca opis
stwierdzonej nieprawidlowosci, swoj podpis oraz date.

Wydanie drukéw scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Kierownika
Urzedu lub jego zastepce. Wzor upowaznienia stanowi Zafgcznik Nr 4 do niniejszej
Instrukcji.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wyltacznie po zdaniu bloku
wykorzystanego.

Zapotrzebowanie powinno okre$la¢ zadang liczbe drukéw scistego zarachowania
oraz imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i1 zawieraé rozliczenie
z poprzednio pobranych drukow.

Pracownik prowadzacy ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi rejestr
upowaznien do pobrania drukéw scistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi
Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji.

Archiwizacja

Druk scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokdty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywal przez okres pieciu lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
L,2UNIEWAZNIAM” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej
czynnosci. Anulowane druki nalezy pozostawi¢é w bloku, a luzne druki
zbroszurowa¢ 1 przechowywal w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podal rodzaje, serie i
numery drukéw oraz wymienic¢ ich liczbe.

W  przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego
zarachowania podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi.



Okolicznosci przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

3.  Kierownik Urzedu powotuje kazdorazowo komisje inwentaryzacyjna na wniosek

Skarbnika.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci stanu drukéw zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbe oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci), a w szczegolnosci:

a) sporzadzi¢ protokét rozbieznosci,
b) w wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa
zawiadomic poligje.

5.  Protokot rozbieznosci powinien zawieral nastepujace dane:

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

b) doktadne cechy drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie
drukéw numerowanych we whlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczecl,

¢) date powstania rozbieznosci,

d) okolicznosci w jakich zaistniata rozbieznos¢ z uwzglednieniem miejsca
wystaplienia,

e) nazwe i doktadny adres urzedu ewidencjonujacego druki.

W przypadku zdarzenia, o ktorym mowa w pkt 4 ¢ na podstawie protokétu
sporzadza zawiadomienie.

Zatqcznik Nr 1 do Instrukcji
»Ewidencja 1 kontrola drukéw
Scistego zarachowania w Urzedzie
Miejskim w Obornikach”.

Wykaz zalacznikéw do Instrukeji

1. Spis zatacznikOW.....ooeiiiiiicieieeee e Zal. Nr 1

2. Oswiadczenie pracownika o przyjeciu do wiadomosci



1 scistym przestrzeganiu postanowien Instrukcji................. Zal. Nr 2
Ksiega drukéw scistego zarachowania.......coccevveieneneee Zal. Nr 3

Wzbr upowaznienia do pobrania drukow Scistego
2araChoWania.......coceveeeeiiininieceee e Zal. Nr 4

Rejestr upowaznien do pobrania drukéw Scistego
ZaraChoOWania.......cccovvevveveeieniininicece e, Zat. Nr 5

Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji
sEwidencja 1 kontrola drukow
Scistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.



Oborniki, dnia ...coeeevvevevenneneee.

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem / przyjelam do wiadomosci 1 scistego
przestrzegania zasady, okreslone w Instrukeji ,Ewidencja i kontrola drukdw scistego
zarachowania w Urzedzie Miejskim w Obornikach” oraz zobowiazuje sie w zakresie
obiegu dokumentoéw postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Zalgcznik Nr 3 do Instrukgji
sEwidencja 1 kontrola drukéw
Scistego zarachowania w



Urzedzie Miejskim w

Obornikach”.
(nazwa urzedu) (nazwa
druku)
Ksigga drukéw Scistego zarachowania
Lp. | Data | Tres&é od | Seria Tlos¢ Stan | Pokwitowani
kogo ! Przychod | Rozchod ¢ odbioru
otrzymano numer | u
lub  komu
wydano
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksiega zawiera ......ccoceevueennee. stron ponumerowanych i przesznurowanych.
pieczec okragta jednostki (m.p) podpis  Kierownika
Urzedu




podpis Glownego
Ksiggowego

Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji
sEwidencja 1 kontrola drukéw
Scistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.

Upowaznienie (stale*/jednorazowe®) Nr .......
do pobrania drukow $cistego zarachowania

Upowazniam

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatn)

do pobierania*- pobrania* nastepujacych drukow scistego zarachowania

podpis Kierownika Urzedu

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5 do Instrukgji
sEwidencja 1 kontrola drukéw
Scistego zarachowania w
Urzedzie Miejskim w
Obornikach”.

Rejestr upowaznien
do pobrania drukow $cistego zarachowania

Osoba
Nr Data Czas Osoba )
e .. . . . . wydajaca
upowaznienia | wystawienia | obowiazywania | upowazniona A
upowaznienie

11




10.

11.

12.

13.
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Zalacznik Nr 9 do Instrukeji
»,Obieg, kontrola i archiwizacja

dokumentéw finansowo-
ksiegowych
w  Urzedzie  Miejskim  w
Obornikach”.

Oborniki, dnia c.oceeevveeeeiieeeieeeeeeeeenne

Rozliczenie opalu zakupionego przez jednostke
72 OKIeS ....cooovvvvveniin,

(imi¢ i nazwisko, nr dowodu, PESEL)

stwierdzam zuzycie opalu w nastepujacych ilosciach:

1. wegiel - oviiiiiiiiiene kg
20 TR kg
30 TR kg
T TR kg
5. eeen e kg

. . a4 . . /’ . . . . . .
Powyzsza ilo$¢ nalezy zdja¢ ze stanu ewidencyjnego i dokonania rozliczenia w
ksiegowosci.

Palacz Podpis osoby odpowiedzialnej za rozliczenie:

Otrzymuja:

1.  Wydzial Finansowy Urzedu Miejskiego w Obornikach



2. a/a

(zapis byl miedzy kwestiami Dowody dotyczace transportu a

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego)

Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opalu

2. Kartoteki ilosciowo - wartosciowe opatu na cele grzewcze prowadzone sa recznie
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego wg ogrzewanych obiektow z
rozbiciem na rodzaje opatu.

3. Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie protokétu
sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego i zatwierdzonego przez wydziat
merytorycznie odpowiedzialny, w oparciu o faktyczne zuzycie dla poszczegblnych
obiektow.

4.  Wzor protokotu rozliczania opatu stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej Instrukeji.
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