ZARZADZENIE NR 5/25
BURMISTRZA KRUSZWICY

z dnia 2 stycznia 2025 1.

w sprawie instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Kruszwicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy z8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465, 157211907), art. 10 ust. 2 iart. 4 ust. 4iustawy z29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci
(Dz.U. 2 2023 r. poz. 120, 295, 619, 1685 i 1863) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcje obiegu, kontroli 1iarchiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy okre$long w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, kierownikoéw referatow oraz
dyrektorow wydziatéw, z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami
i przestrzegania w pelni zawartych w niej uregulowan.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposob zwyczajowo przyjety.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz
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ZALACZNIK
do Zarzadzenia Nr 5/25 Burmistrza Kruszwicy z dnia 2 stycznia 2025 .

CZESC |
Rozdziat |
Podstawy prawne
81
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentdw.
§2
1. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kruszwicy z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé
sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi,
jak:
1) Polityka Rachunkowosci,
2) Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
3) Regulamin kontroli zarzadczej,
4) Instrukcja inwentaryzacyjna
5) Instrukcja rozliczen finansowych,
6) Instrukcja okreslajgcej zasady gospodarowania majatkiem trwatym Gminy Kruszwica.
§3
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Kruszwicy,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Kruszwicy,

czesC il
Rozdziat Il
Dowody ksiegowe — dane ogdlne
§4
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi:
1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe
do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.
2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw
rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotdwkowych, w pienigdzu lub
w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wpfat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczerh wartosciowych.
3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§5

Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
— dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
lub w czasie),
— trwatos$¢é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu),
- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),
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— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg byé kompletne, zawierajgce co najmniej
te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

- chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodéw ksiegowych),
— systematyczno$s¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

- identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podfgczone pod wycigg bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),
— poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

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

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

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

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

§6
Funkcje dowodu ksiegowego

Dowadd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:
— funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,
— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa
materialnego,
— funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,
- funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

§7
1. Podstawq zapisdw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
— zewnetrzne obce — otrzymane od zewnetrznych kontrahentéw,
— zewnetrzne wiasne — wystawiane przez jednostke i przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczgce dokumentowania operacji wewnatrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych mogg byc¢ rowniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowoddéw zrédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujgce — korygujgce poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego (dowody
»pro forma”),
4) rozliczeniowe — , polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiagg, itp.).
4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodéw
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zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodéw
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
ustug (VAT).
5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiegowych sporzgdzonych recznie i komputerowo. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzonych
przy uzyciu komputera, mogg nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub
informatycznych nosnikdw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajgcy tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie
stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.
Rozdziat lll
Dowody ksiegowe — dane szczegétowe
§8
Zasady sporzgdzania dokumentu do ksiegowania
1. Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piorem, dtugopisem), lub komputerowo, zapobiegajgcy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

3) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone pismem
starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) miec rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedéw rachunkowych
i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji, ktérg
dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czes¢ ll),

7) zawieraé podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddw ksiegowych — numeracja musi by¢ ciggta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

9) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych, powinien on by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktére muszg by¢é w dowodzie zbiorczym
prawidtowo wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wytgcznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg byé poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie
mozna poprawié pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkdéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi byé
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do
tej ustawy,

14) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktory
z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.
§9
Tres¢ dowodu ksiegowego
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, kazdy
dowadd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
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— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie petnej nazwy dowodu
i ewentualnie jego symbolu lub kodu),
— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywecy, ustugodawcy),
— opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkow od towardw i ustug,
— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,
— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont),
— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowe;j i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny dowdd),
— dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
winien byé zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skfadnika majatkowego,
przeniesienia witasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy 0sdb na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.
3. Dowody ksiegowe muszg by¢:
- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1
— wolne od btedéw rachunkowych.
4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek, a btedy
w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej
w § 8 pkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujgcego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.
5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku bgdZz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje
sie przez wystawienie faktury korygujace;.
6. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢é poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.
§10

Rodzaje dowodoéw ksiegowych
1. Dowody bankowe:
— bankowe dowody wptaty i wyptaty — wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki wtasne lub obce do
banku dokonywane sg na specjalnym druku ,Bankowy dowdéd wptaty”. Dowdd wypetnia osoba
dokonujgca wptaty w trzech egzemplarzach badz pracownik Urzedu (przy wptatach na rachunek w tym
samym oddziale banku). Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty,
— polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wypetnia osoba dokonujgca przelewu ktéry, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz
z wyciggiem bankowym jeden egzemplarz przelewu. W przypadku przelewéw elektronicznych
jednostka drukuje potwierdzenie przelewu do wyciggu bankowego,

Id: E4A38798-AC91-4CC7-9D43-7A26226E03BE. Przyjety Strona 4



— polecenie zaptfaty — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okreslong
kwotg rachunku dtuznika i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela pod warunkiem:

— posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkdédw w bankach, ktére zawarty porozumienie w sprawie
stosowania polecenia zaptaty,

—zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem- bankowos¢ elektroniczna.

W przypadku przelewéw elektronicznych jednostka drukuje potwierdzenie przelewu do wyciggu
bankowego.

— nota bankowa memoriatowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiegowy sprawdza zasadnos¢ obcigzenia i zgodno$é z umowag zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem,
— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych —wyciagi rachunkéw bankowych
wydrukowane i sprawdzone przez pracownika Referatu budzetu i finanséw z zatagczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z oddziatem banku
finansujacego,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke —
przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku,
z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

— wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik Referatu budzetu i finanséw sprawdza zgodnosé kwot na wyciggu z zawartg
umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawartg umowg (wzory
i symbole dowodow okreslajg banki).

2. Dowody rozliczen finansowych:

1) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

2) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

3) bankowy dowdd wpftaty.

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci:

1) lista ptac podstawowa i dodatkowa pracownikéw — oryginat,

2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,

3) lista nagrod i dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

4) rachunek za wykonana prace zlecong i dzieto — oryginat,

5) lista wypftat diet dla radnych, diet dla sottysow, diet dla przewodniczacych rad osiedlowych oraz diet
dla cztonkéw komisji,

6) listy wyptat dotyczacych pomocy materialnej uczniom, $wiadczer z ZFSS, nagréd dla sportowcdw, za
udziat w akcjach OSP, inkaso.

4. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwatego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego — oryginat (symbol MT),

3) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

4) protokoét przekazania srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego w uzywaniu (PT).

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,

2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat,

3) polecenie ksiegowania — oryginat,

4) nota memoriatowa — oryginat,

5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,

6) nota uznaniowa ogdlna — oryginat,

7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),

8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokraglen — oryginat,

9) zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat,

10) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat,

11) Faktura VAT - kopia
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Dokumenty wyzej wymienione sporzadza wydziat budzetu i finanséw na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastepczych.
6. Druki Scistego zarachowania:
1) czeki gotdwkowe,
2) kwitariusze przychodowe — K 103,
3) arkusze spisu z natury,
4) kasa przyjmie — KP,
5) zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym,
6) licencja na wykonywanie transportu drogowego takséwka,
7) karty drogowe.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci i odrebnej
instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

Rozdziat IV
Obieg dokumentoéw — dokumentowanie operacji ksiegowych
§11
Zasady obiegu dowoddw ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania. Poszczegélne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg droga.
W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow ksiegowych:
— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegélne ogniwa,
— zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci
zwiekszenia pomytek,
— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentoéw, przekazywanie dokumentéw tylko
do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich
sprawdzenia,
- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch
obiegowy.
3. Zatwierdzenia dowoddw do wyptaty dokonuje kierownik jednostki i Skarbnik gminy lub osoby przez
nich upowaznione.

§12

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

1. Listy pfac sporzadza pracownik Referatu budzetu i finanséw w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikdéw jednostki) i sprawdzonych
dowodéw zrédtowych wymienionych w ust. 3. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace
dane:
— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko i imie pracownika,
— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
— sume potrgcen z podziatem na poszczegdline tytuty,
—t3czng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,
— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, zestawienie dokonanych przelewow.
2. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac s3:
1) akt powotania lub wyboru,
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2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski i pisma okreslajgce wysokosé dodatkow, pisma okreslajgce wysokosé nagrad,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikéw jednostek
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace,

7) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (hp. zaswiadczenie
o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-6 wystawia pracownik odpowiedzialny merytorycznie na
podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt 7 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiegowosci w Referacie
budzetu i finanséw, pracownik Referatu administracyjnego wg zakresu czynnosci.

4. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik zlecajgcy prace
z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajgcego prace (po wykonaniu
pracy zatgcza sie jg do rachunku, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 6).

5. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,
kontrasygnuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Rachunki za wykonane prace
zlecone potwierdza pracownik merytoryczny zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie
obowigzujgcym trybie.

6. W przypadku podpisania umowy z osobg niebedgcg pracownikiem jednostki, pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za zlecenie wykonania pracy, fakt ten zgtasza pracownikowi ds.ptac
w Referacie budzetu i finanséow, w terminie do 6 dni od podpisania umowy, w celu zgtoszenia
zleceniobiorcy do ZUS. Niedotrzymanie tego terminu skutkuje koniecznoscig zmiany terminu
obowigzywania umowy.

8. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac wynagrodzen z tytutu umowy o prace,
odpowiedzialni pracownicy przekazujg do Referatu budzetu i finanséw w terminie najpézniej do dnia
15 kazdego miesigca, za dany miesigc, natomiast w przypadku uméw zlecen/ o dzieto i innych
dokumentoéw stwierdzajgcych wyptate w terminie 5 dni przed terminem ptatnosci wynagrodzenia za
wykonang prace/ $wiadczenie.

9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

—innych potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

10. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajgcy — pracownik ds. ptac w Referacie budzetu i finanséw,

— pracownika pod wzgledem merytorycznym,

— Burmistrza i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 10, pracownik ds. ptac
w Referacie budzetu i finanséw sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i przekazuje pracownikowi
merytorycznemu w celu dokonania przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktdrzy majg zatozone
rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla pracownikéw nie posiadajgcych rachunku bankowego,
dokonuje sie wyptate gotdwka w banku na podstawie czeku zatwierdzonego do wyptaty przez
Burmistrza i Skarbnika gminy lub osoby przez nich upowaznione. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu lub wyptaty zgodnie z kwotg wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kruszwicy powinno nastgpi¢ w terminie do 25 dnia miesigca.

7
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W przypadku wynagrodzenia za prace zlecone, wyptata nastepuje w terminie wynikajagcym z podpisanej
umowy, po potwierdzeniu przez pracownika merytorycznego prawidtowego wykonania pracy zleconej.
12. Inkasenci rozliczani sg najpdzniej do ostatniego dnia m-ca, nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
przypadat termin ptatnosci raty. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na rachunki
bankowe inkasentéw lub wypfaty gotéwka w banku na podstawie czeku zatwierdzonego do wyptaty
przez Burmistrza i Skarbnika gminy lub osoby przez nich upowaznione

13. Wyptata diet radnym Rady Miejskiej, sottysom oraz przewodniczacym rad osiedli:

1) Pracownik Biura Rady Miejskiej przedktada do pracownika ds. ptac w Referacie budzetu
i finansoéw liste radnych Rady Miejskiej z wyliczong kwotg naleznej diety wraz zatgczong listg
obecnosci, stanowigcy podstawe wyptaty diet radnych Rady Miejskiej, sporzadzong w oparciu
o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Miejskiej. Kwota naleznej diety uwzglednia
potracenia z tytutu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach, ktére dokonywane sg na
podstawie wykazu nieobecnosci radnych. Lista radnych przekazywana powinna by¢ nie pdzniej
niz 2 dni przed terminem wyptaty diet. Dieta jest wyptacana w okresach miesiecznych w
terminie do 10 dnia nastepnego miesigca, zgodnie z uchwaty Rady Miejskiej, po sprawdzeniu
formalno-rachunkowym przez pracownika referatu budzetu i finanséw. Wyptaty dokonuje sie
przelewem na konta bankowe, ktory stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty diety.

2) Pracownik merytoryczny w referacie administracyjnym przedktada liste sottyséw oraz
przewodniczgcych rad osiedli z wyliczong kwotg naleznej diety, sporzgdzong w oparciu o zasady
okreslone w uchwale Rady Miejskiej w sprawie ustalenia zasad przyznawania diety
przewodniczagcemu organu wykonawczego jednostki pomocniczej. Lista sottysow i
przewodniczgcych rad osiedli przekazywana powinna by¢ nie pdzniej niz 2 dni przed terminem
wypftaty diet sottysom i przewodniczagcym rad osiedli. Wyptaty dokonuje sie, po sprawdzeniu
formalno-rachunkowym przez pracownika referatu budzetu i finanséw, w terminie do 10 dnia
nastepnego miesigca przelewem na konta bankowe, ktdry stanowi potwierdzenie dokonania
wypftaty diety lub czekiem zatwierdzonym przez upowaznione osoby.

14. Wszystkie naliczone potracenia z ptac, odprowadzane sg na wtasciwe rachunki bankowe, w formie
przelewdw sporzgdzonych przez pracownika ds. ptac w referacie budzetu i finansowego do konca
miesigca, w ktérym dokonano potracenia, nie pdzniej jednak niz do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu dokonania wyptaty, a w przypadku podatku dochodowego od oséb fizycznych, najpdzniej do
20 dnia miesigca za poprzedni miesigc.

15. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania regulujg odrebne przepisy.
16. Wyptata stypendiow i nagréd

1) Wyptaty stypendidw socjalnych nastepujg na podstawie wykazu przedtozonego przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za prawidtowe naliczanie stypendidéw, po sprawdzeniu formalno-
rachunkowym. Warunkiem wypfaty stypendium jest przedstawienie, przez stypendyste
pracownikowi merytorycznemu, dokumentéw odzwierciedlajgcych poniesione koszty na cele
edukacyjne, zawarte w regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw.

2) Wypfaty stypendidow naukowo-motywacyjnych lub nagrdd za osiggniecia naukowe lub sportowe,
nastepujg na podstawie listy sporzadzonej przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
naliczanie stypendiow lub nagrdéd. Sprawdzona pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym lista przekazywana jest pracownikowi ds. ptac w Referacie budzetu i finanséw na 7
dni przed terminem jej wypfaty.

17. Elektroniczne druki L-4 (ZUS ZLA) pracownikéw

1) Zaswiadczenie lekarskie ZUS ZLA pracownika jest udostepnione w formie elektronicznej na
profilu ptatnika sktadek eZUS.

2) Kierownik Referatu Administracyjnego po otrzymaniu informacji z kadr o udostepnieniu na
platformie eZUS ZUS ZLA pracownika zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic¢ wtasciwego
dyrektora Wydziatu o czasowej niezdolnosci do wykonywania pracy przez pracownika jego
Wydziatu.

Id: E4A38798-AC91-4CC7-9D43-7A26226E03BE. Przyjety Strona 8



18. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach
Pracownik przedktada druk o wydanie zaswiadczenia o zarobkach pracownikowi Referatu budzetu
i finanséw, ktéry po prawidtowym wypetnieniu, niezwtocznie przekazuje sie do zatwierdzenia
Burmistrzowi, badz osobie przez niego upowaznionej.
19. PIT11,PITR
Urzad Miejski w Kruszwicy ma obowigzek wystawic jako ptatnik podatku od oséb fizycznych PIT 11
(informacje o przychodach z innych Zzrédet oraz o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy) oraz PIT R (informacje o wyptatach podatnikowi kwotach z tytutu petnienia
obowigzkdéw spotecznych i obywatelskich). Termin jej przestania do urzedu skarbowego uptywa z
koncem stycznia roku nastepujacego po roku podatkowym. Natomiast podatnikowi
(pracownikowi) przekazuje sie jg do konca lutego roku nastepujgcego po roku podatkowym.
20. Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-ptacowych
Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktory nabywa uprawnienia do swiadczenia z ZUS-u
(renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac¢ o tym fakcie
pracownika ds. kadr w referacie administracyjnym. Kierownik Referatu Administracyjnego jest
zobowigzany powiadomic o tym fakcie pracownika ds. ptac w referacie budzetu i finansow.

§13
Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

1. W jednostce mogg wystgpic zaliczki gotéwkowe:
1) state — zatwierdzane sg przez Burmistrza i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich upowaznione dla
pracownikéw zatrudnionych w statym stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych
corocznie. Zaliczki state wyptacane sg na dokonywanie biezgcych zakupdw na wniosek pracownika,
potwierdzony przez kierownika wtasciwego Referatu;
2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w statym stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet podrdzy stuzbowej, zakupu materiatow, sprzetu i ustug
lub wynagrodzenia, na podstawie wypetnionego wniosku o zaliczke i zaakceptowanego przez
Burmistrza i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich upowaznione, przy czym nalezy doktadnie okresli¢
rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.

§14
Dokumentowanie zakupdw towardéw, materiatow i ustug

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:

1) faktura VAT — oryginat,

2) faktura korygujaca — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) nota korygujaca — oryginat,

5) protokét reklamacyjny — kopia,

6) pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

7) paragon fiskalny,

8) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktow lub towaréow od

dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatéw, towardw, ustug, sSrodkdw trwatych i robét
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujgcy zaméwienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem jednostki i Skarbnikiem
lub osobami przez nich upowaznionymi oraz potwierdzone przez kierownika wtasciwego referatu.
Zamowienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.
3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa lub na podstawie
rozeznania rynku, z ktdrych sporzadzany jest protokédt. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sg w
oparciu o umowe dostawy, ktérg podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje Skarbnik lub osoby
przez nich upowaznione.
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Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamoéwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy prawo zamoéwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowad.

4. Umowy numeruje sie wg schematu: nr wydziatu/ kolejny numer/rok lub wedtug znakowania sprawy
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym UM w Kruszwicy: symbol stanowiska pracy /kolejny
numer/rok/oznaczenie w przypadku PZP i sporzadza sie w trzech egzemplarzach, jeden dla dla
dostawcy (wykonawcy), drugi dla pracownika merytorycznego przeprowadzajacego procedure wraz z
kompletem materiatdw z przeprowadzonego przetargu, trzeci dla pracownika ds. ksiegowosci
budzetowej Referatu budzetu i finansdéw.

5. Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotgcza dokument
»,OT” — przyjecie Srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobe
materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej).

6. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi byé dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét objetych umowa.
Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokoét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementow robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe (czesciowe) wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru, jesli zostat powotany, z dotaczonym harmonogram rzeczowo-
finansowy zaangazowania robdt od poczatku budowy. Na fakturze osoba odpowiedzialna z referatu
prowadzgcego inwestycje potwierdza zgodnos¢ z harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,
- faktura koncowa i protokdt koncowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia Srodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwatego.

7. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robdt
budowlano-montazowych. Protokét odbioru kornicowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT” sporzadza odpowiedzialny za inwestycje pracownik wtasciwego referatu prowadzacy
cato$¢ zadania inwestycyjnego, w porozumieniu z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej i
przekazuje w ilosci 3 sztuk:

— oryginat — dla pracownika odpowiedzialnego materialnie za dany Srodek trwaty,

— kopia — dla Referatu budzetu i finanséw, najpdiniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

— kopia — dla pracownika prowadzgcego ewidencje srodkéw trwatych,

i powinny by¢ dostarczone do pracownika ds. ksiegowos¢ budzetowej w Referacie budzetu i finanséw
w miesigcu przyjecia do uzywania.

W dowodzie , OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego srodka
trwatego, np. dtugosé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature,
przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkcji, itp. —w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje
rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej oraz dwdch pracownikéw bedgcych w
zespole przyjmujgcym dany srodek trwaty.

8. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowaniem ich stanowi ujecie
w ewidencji ksiegowej na podstawie odpowiednich dowoddw zrédtowych (dowdd zakupu-nabycia).

9. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym
protokotem odbioru dokumentacji wraz z uzasadnieniem koniecznosci zlecenia wykonania
opracowania.

10. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie przepisow
ustawy prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej:
numer umowy, date, czas na jaki zostata zawarta umowa, oznaczenie stron, przedmiot umowy, wartosc¢
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umowy, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wg potrzeb
jednostki.
11. W Urzedzie Miejskim prowadzony jest Rejestr Uméw dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Numeracje rozpoczyna sie w kazdym roku od numeru 1.
1) Rejestracji podlegajg wszystkie zawarte umowy, ktdre skutkujg zaciggnieciem zobowigzania
finansowego.
2) Rejestr Uméw jest prowadzony przez wyznaczonego pracownika merytorycznego kazdego
Wydziatu Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.
3) W Rejestrze Umow zamieszcza sie informacje o umowach zawartych w formie pisemnej,
elektronicznej albo innej formie szczegdlne;j.
4) W Rejestrze Uméw odnotowywane sg nastepujgce informacje:
a) numer umowy;
b) tytut - czyli przedmiot umowy,
c) oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron;
d) wartos¢ brutto umowy;
e) date zawarcia umowy;
f) okres obowigzywania umowy;
g) irddta i wysokos¢ wspoétfinansowania przedmiotu umowy;
h) Referat odpowiedzialny za realizacje umowy.
5) Nadzér w zakresie terminowego i kompletnego przekazywania informacji o zawieranych
umowach, sprawujg kierownicy poszczegélnych Referatdw w Urzedzie Miejskim.

§15
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
— faktura VAT,
— faktura korygujaca,
— nota korygujaca — nota,
— akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
1) sprzedazy mienia — przez referat budzetu i finanséw na wniosek pracownika merytorycznego,
prowadzgcego biezgco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ przekazany do
ksiegowosci najpdzniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury. Faktura
sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach:
— jeden dla kupujacego
— drugi pozostaje w referacie finansowym.
3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego na pomytce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy,
wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujgcy (faktura korygujgca lub rachunek korygujacy)
w dwdch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
— pierwszy dla kupujgcego,
— drugi przekazuje referatowi budzetu i finanséw, niezwtocznie po sporzadzeniu.
W przypadku innych bteddw, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujgcg rowniez
w dwadch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.
§16
Dokumentowanie wykonania ustugi
1. Dokumentem potwierdzajgcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug
zlecajg pracownicy Urzedu w formie pisemnej w trzech egzemplarzach, tj.: jeden dla zleceniobiorcy,
drugi dla pracownika merytorycznego, trzeci dla pracownika ksiegowosci budzetowej Referatu budzetu
i finanséw), kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki, Skarbnikiem oraz kierownikiem referatu lub osoby przez nich upowaznione.
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2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagajg umowy. Zlecenie
podpisuje kierownik jednostki i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.
3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — pierwszy egzemplarz otrzymuje zleceniobiorca,
drugi egzemplarz zlecenia pracownik przechowuje na swoim stanowisku pracy trzeci egzemplarz
przekazywany jest do pracownika ds.ksiegowosci budzetowej w Referacie budzetu i finanséw w
miesigcu podpisania, w terminie 2 dni od daty zlecenia.
4. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i Skarbnika lub przez osoby przez nich upowaznione, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw
ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.
5. 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 reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje
do referatu budzetu i finanséw wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej
zatatwienia.
6. W przypadku rdznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajgcy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do referatu budzetu i finanséw-
ksiegowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia
kosztéw jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentéw do referatu budzetu i finansow -ksiegowosci
nastepuje niezwtocznie po sporzadzeniu.
§17
Dokumentowanie ruchu majatku trwatego.
1. Dowody ksiegowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT, LC likwidacja czeSciowa),
4) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol MT).
§18
Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
1) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j,
2) spis wyposazenia i sSrodkéw trwatych,
3) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) protokot likwidacji srodkéw trwatych,
5) arkusz spisu z natury — uniwersalny,
6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
7) protokdt oraz decyzja kierownika z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
8) protokoét z inwentaryzacji gotéwki w kasie.
Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru,
pracownik referatu budzetu i finanséw przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej w dwéch
egzemplarzach. Po zakoriczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do referatu
budzetu i finansow.
2. Protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do referatu budzetu i finanséw, po jednej kopii — zdajgcemu i
przyjmujgcemu. Protokdt z inwentaryzacji podpisuje zdajgcy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.
3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja inwentaryzacyjna.

Rozdziat V
Kontrola dowodow ksiegowych
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§19
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé poddane kontroli przed
zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez
wtasciwe jednostki; ze operacji gospodarczej dokonaty upowaznione osoby; ze czynnos¢ poprzedzona
zostata zawarciem umowy, zleceniem, ztozeniem zamodwienia; ze przeprowadzono operacje
gospodarczg zgodnie z procedurami wynikajgcymi z ustawy prawo zamowien publicznych; ze dokument
zawiera prawidtowe dane ptatnosci, rachunku bankowego. Kontroli tej dokonuje pracownik referatu
merytorycznego.
— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposdb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg
btedéw arytmetycznych; ze prawidtowo okreslono przedmiot operacji; ze potwierdzono dokonanie
operacji gospodarczej co do ilosci, jakosci i gatunku; ze dokument zawiera prawidtowg date
wystawienia dokumentu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ze dowdd ksiegowy zostat
zatwierdzony do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione. Kontroli tej
dokonuje upowazniony pracownik Referatu budzetu i finansow.
- celowosci, co polega na zbadaniu czy wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza jest
celowa, zgodna z planem finansowym na dany rok oraz zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli
tej dokonuje kierownik referatu merytorycznego.
4. Zadaniem kontroli jest zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej na dowodach
ksiegowych, ktérego dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zlecenie przeprowadzonej
operacji gospodarczej. Pracownik sktada pod opisem zdarzenia wtasnoreczny podpis wraz z datg opisu.
5. W Urzedzie Miejskim w Kruszwicy, w celu potwierdzenia dokonania kontroli stosuje sie nastepujgce
wzory pieczatek:
1) Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem

celowosciowym, gospodarczym i legalnym.

Podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych

i miesci sie w planie finansowym Urzedu Miejskiego

w dziale............... rozdziale......................... [N

data podpis pracownika wtasciwego rzeczowo

Wstepnej kontroli celowosci dokonat

data podpis
2) Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
.................................... d ataIPOdeS
3) Realizacja na podstawie
art. .......... ust. ........ pkt ...

Prawo zamowien publicznych

4) Nie podlega ustawie
Prawo zamdwien publicznych

data podpis
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3. Dokumenty ksiegowe zewnetrzne (rachunki, faktury), po zarejestrowaniu w biurze obstugi klienta,
oznaczeniu datg wptywu do Urzedu i numerem dziennika korespondencji, przekazywane sg do
kierownikow referatow merytorycznych odpowiedzialnych za realizacje operacji gospodarczych w nich
wyrazonych, ktdorzy zobowigzani s3 do przekazania dokumentu na stanowisko pracownika
merytorycznego niezwtocznie po ich otrzymaniu.

4. Kontrola dowodéw winna sie odbywac¢ na wtasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek

czego zachodzi koniecznos$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi

stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétszg droga.

5. Kontrole wykonania robét budowlano-montazowych wykonanych w zakresie prowadzonej inwestycji

czy remontéw powinien potwierdzi¢ réwniez inspektor nadzoru, skfadajac podpis pod opisem

pracownika merytorycznego.

6. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie

lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.

Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie

stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

7. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposdb okreslony w § 8

ust. 1 pkt 11 i 12 niniejszej Instrukcji. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca

niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty kierownikowi referatu merytorycznego z wnioskiem

o dokonanie zmian.

8. Po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidtowe, przekazuje sie do

akceptacji do referatu budzetu i finanséw — ksiegowosci, gdzie dokonuje sie dekretacji zgodnie

z zaktadowym planem kont, po czym przekazuje sie do zaptaty, optacone dowody ksiegowe

ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych Urzedu.

9. Wzdr podpiséw pracownikéw dokonujgcych kontroli stanowi zatgcznik Nr .... do niniejszej Instrukcji.

§20
Dekretacja dokumentow ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej

wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentdw naptywajgcych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére
podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki,

c) kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony w
zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdci¢ do referatu
merytorycznego w celu uzupetnienia.

3) witasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania), polega na:

a) okresleniu rejestru odpowiadajgcemu rachunkowi bankowemu, z ktérego zostanie
poniesiony wydatek,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
byc¢ zaksiegowany,

c) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

d) podpisaniu przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
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Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT
§21
1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych wartos¢ sprzedazy przekroczy kwote corocznie
ustalong w ustawie o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym, sg zobowigzane zgtosic¢
i zarejestrowaé swojg dziatalno$¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie
skarbowym. Od momentu zarejestrowania stajg sie podatnikami podatku VAT i o tym fakcie s3
zobowigzani powiadomic wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.
2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedgcej podatnikiem podatku od towaréw
i ustug VAT stuza:
a) faktury VAT
b) faktury korygujgce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajgcego/ opatrzone klauzulg ,,KOREKTA”.
c) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia,
do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo
sporzgdza wystawca umieszczajgc na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT”.
3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem podatku
od towardw i ustug stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujgce VAT.
4. Faktury wymienione w pkt. 2, nalezy wystawiac zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o podatku od towardw i ustug.
5. Nabywca towaru i ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajacg pomytki, z wyjgtkiem pomytek w
zakresie danych okreslonych w art. 106e ust. 1 pkt 8-15, moze wystawi¢ fakture nazywang notg
korygujaca:
6. Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
7. Nota korygujgca winna zawiera¢ dane okreslone przepisami prawa.
8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescig noty korygujgcej potwierdza jej
tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujgcej i odsyta jej kopie
/oryginat do wystawcy/.
9. Nota korygujgca powinna by¢ opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA”.
10. Podatnicy podatku od towardw i ustug zobowigzani sg wystawiaé fakture VAT lub dokument
wewnetrzny w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:
1) Swiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,
2) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikdw, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkdéw spétdzielni i ich domownikéw, cztonkdéw organdéw
stanowigcych osdb prawnych, cztonkdw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego pracownikéw
oraz bytych pracownikoéw.
11. Ustala sie nastepujgce zasady wystawiania faktur VAT:
1) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych:
a) jeden otrzymuje nabywca,
b) drugi pozostaje na stanowisku pracownika merytorycznego, ktéry wystawit faktury VAT.
2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba, ze
inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania obowigzku podatkowego.
3) Wystawcyg faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajgce upowaznienia kierownika jednostki do ich
wystawiania.
4) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
12. Zobowiazuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,
2) rejestrow zakupu,
3) deklaracji VAT 7,
4) przelewdw naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z deklaracji VAT 7,
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5) plikéw JPK.
13. Rejestr sprzedazy, sporzadza sie za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w
kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace.
14. Otrzymane od kontrahentdéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzgdzanych w okresach
miesiecznych.
15. Dane wynikajgce z rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT 7
sporzadzanej co miesigc i sktadanej do witasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy w formie pliku JPK. 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,
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.
16. W celu prawidtowego i terminowego sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji
rozliczeniowych przelewdéw naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala
sie nastepujgcy obieg dokumentow:
1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujgce potwierdzajgce fakt zakupu sktadnikow
majgtkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w biurze obstugi interesanta (BOI) lub
elektronicznie na adres faktury@kruszwica.com.gov.pl. Na dowdd wptywu dokumentéw, o ktdrych
mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu i przekazuje je
do Referatu budzetu i finanséw. Faktury, bedgce dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych
zakupdéw, nalezy zarejestrowa¢ w BOIl najpdiniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub
rozliczeniu zaliczki.
2) Wyznaczony pracownik Referatu budzetu i finanséw, potwierdza odbiér ww. dokumentéw z BOI.
3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty;
c) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia jej do
zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swéj czytelny podpis i wpisujg date dokonania ww.
czynnosci. Nastepnie zatwierdzong fakture przez kierownika merytorycznego Referatu zwracajg do
pracownika ds. ksiegowosci Referatu budzetu i finansow.
g) faktury zawierajgce btedy, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ referat finansowy, poprzez przekazanie do
pracownika ksiegowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty
odestania faktury.
f) pracownicy ds. ksiegowosci budzetowej Referatu budzietu i finanséw, odpowiedzialni za
ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia
w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z
dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
17. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢
przekazane do referatu budzetu i finanséw najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.
18. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT naleza:

a) umowy sprzedazy,

b) umowy najmu, dzierzawy.

19. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego przekazywania dokumentow,
o ktérych mowa w pkt 19 do referatu finansowego, stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT.
Rozdziat VII
Ochrona danych
§22
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
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1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez hasta dostepu.
2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
3. Szczegdtowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w odrebnych przepisach.
4. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane
z referatu finansowego, ktdry przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna udostepnic, ale tylko na
miejscu w referacie finansowym, ktdry przechowuje te dowody.
5. Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sgddw, itp.), moze nastgpic
W oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.
6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach
nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porzgdku chronologicznym, wedtug poszczegdlnych
rejestrow ksiegowych (dochody, wydatki i inne).
7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.
8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny znajdowac
sie w referacie finansowym, po tym okresie mogg by¢ przekazane do archiwum jednostki.
CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
§23
1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentdow do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentdéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt zgodna z instrukcjg kancelaryjng,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza.
Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z
zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w ppkt.
3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest
przechowywany.
2. Wykaz akt finansowo-ksiegowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentéw ksiegowych
dla organéw gmin, stanowi zatacznik do rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
Symbolem” A” — oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:
1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktdra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego
po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,
2) symbolem ,,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,
3) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji.
Zmiana kategorii moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.
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5. Referat finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum akt, jak nizej:
1) akt planistycznych (dotyczgce budzetu i $Srodkéw pozabudzetowych),
2) akt rachunkowosci i finansow,
3) dokumentacji ptacowej,
4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,
5) dokumentacji majatkowej,
6) dokumentacji podatkowej,
7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,
8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczgcej budzetu, funduszy celowych i funduszy specjalnych.
§24.

Przechowywanie akt
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,
2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu dwéch lat
kalendarzowych, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,
3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreSlonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,
4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwéch lat; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do pieciu lat.
2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym jednostki:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zaktadowe,
2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego, kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzgcy sprawy,
3) pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem referatu, ustala termin przekazania akt do archiwum jednostki przez
poszczegdlne komérki i samodzielne stanowiska pracy,
4) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdétowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,
6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajgcy akta, kierownik referatu i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

CZESCV

Postanowienia koricowe
§ 25. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow za mienie.
1. Mienie, bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposdb
wykluczajgcy mozliwos¢ kradziezy.
2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete na
klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byé
zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wigczony.
4. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.
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5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub jego

petnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by,

po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26. 1. Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majgtku gminy

okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi petng

odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostato mu powierzone z obowigzkiem

zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdb pozwalajacy stwierdzié, za jaki

powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majgtku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych pracownikéw

materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie oswiadczenia odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej

za powierzony ich pieczy majgtek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne

stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wtasciwym czasie dokonane

zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§ 27. 1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana przez

wszystkich pracownikow.

§ 28. Zatfaczniki do instrukcji:

1. Zatgcznik Nr 1: Wykaz oséb upowaznionych do kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, celowosciowym i formalno-rachunkowym w Urzedzie Miejskim
w Kruszwicy.

2. Zatacznik Nr 2: Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Kruszwicy.

Burmistrz Kruszwicy

Mikotaj Bogdanowicz
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr 5/25 Burmistrza kruszwicy z dnia 2 stycznia 2025 r.

Zgodnie z art.10 ust.2 ustawy o rachunkowosci, kierownik jednostki ustala w formie pisemne;j i aktualizuje
przyjete zasady rachunkowosci. Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow oraz
wypracowanych isprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu
dokumentow, w celu realizacji zapisow polityki rachunkowosci.

Burmistrz Kruszwicy

Mikolaj Bogdanowicz
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