Zarzadzenie 42/2011
Burmistrza Karczewa
z dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo —
ksiegowych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami oraz art. 8 oraz art. 21 i 22 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow finansowo —
ksiggowych” Urzedu Miejskiego w Karczewie, ktora stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa Naczelnicy Wydziatow
oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie wraz z instrukcja z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 64/2009 Burmistrza Karczewa z dnia 19 maja 2009r. w
sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych
oraz zarzadzenie nr 177/2009 z dnia 31 grudnia 2009r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
instrukcji obiegu, kontroli 1 archiwizowania dokumentdéw finansowo — ksiggowych

Burmistrz Karczewa
inz. Wladystaw Dariusz Lokietek



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 42/2011
z dnia 18 kwietnia 2011

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

CZESC1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne
§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw ogolnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentow, a W szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r.,
Nr 152, poz. 1223 ze zmianami),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami),
3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 223, poz.
1655 z 2007 r. ze zmianami),
4) Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Objasnienia
§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karczewie

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa,
3) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Karczew,

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Karczew.

CZESC II
Dowody ksiggowe

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe — dane ogdlne
§ 4. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi:

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

2) Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunig¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
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zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i réznych rozliczen warto$ciowych.

3) Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5. Cechy dowodu ksiggowego:
1) Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

b) trwalo$§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlac stan faktyczny,
realnie istniejacy),

d) kompletnos$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
CO najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),

i) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

j) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

k) poprawnosé¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
I zasadami matematyki),

I) podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje sig¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

2) Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nast¢puje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§ 6. Funkcje dowodu ksiggowego:
1) Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

b) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,
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d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczna (zrodtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 7. 1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisOw rachunkowych
moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodoéw zréodlowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych - sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego
(dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢
rowniez za posrednictwem urzadzen laczno$ci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarcze] uzyskuja one trwale czytelna postac,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia
kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe
§ 8. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1) Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

a) byc sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypekliony czytelnie,
recznie (pidrem, dhlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

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

d) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

e) by¢ wypeliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledoéw
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

f) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),
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9)

h)

)

K)

posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) 1 wedhlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych,

w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, powinny one by¢ sporzadzony na
podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktore musza by¢ w
dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow zroédtowych
na dowodzie zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnos$ci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i1 wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finanséw wydanych do tej ustawy,

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

Znane.

2) Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 9. Tres¢ dowodu ksiggowego:

1) Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a)

b)

c)

d)

f)

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

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

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegolnienie stawek 1 wysokos$ci podatkow od towardéw 1 ustug,

date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu, w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez dat¢ otrzymania
zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sa W akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

2) Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest
dowodem zastgpczym, to podpisy oséb na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.

3) Dowody ksiggowe musza by¢:



4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

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

¢) wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a

btedy w dowodach zréodtowych zewngtrznych obeych 1 wiasnych mozna korygowac jak

zapisano wyzej] w § 8 pkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu 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 si¢ przez wystawienie noty korygujace;j.

§ 10. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewngtrznej w obiegu dowodow ksiggowych

Kontrola wewngtrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnoS$ci dziatania i realizacji zadan,

C) badanie realizacji procesdw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalno$ci oraz pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidlowoséci w realizacji tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci

i legalno$ci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonuja z urzedu:

a) skarbnik,

b) pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Kontrola wstgpna obejmuje w szczegdlnosci badanie wystawionych
wnioskow, projektow umow, porozumien i1 innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowiazan,

b) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidlowos$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza , zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej

kontrolujacy zobowiazany jest:

a) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komodrkom, osobom,
z wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupeien,

b) odmoéwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie
Burmistrza o tym fakcie, decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje
Burmistrz.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole

danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego

przetozonego oraz przedsigwzig¢ niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidlowosci.



7) W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa.

8) W  kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej Burmistrz, po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do §cigania przest¢pstw obowigzany
jest:

a) ustali¢ jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popehieniu,

b) zbada¢ czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniechaniem obowiazkéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowiazkow,

C) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje
stuzbowe,

d) przedsiewzia¢ s$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstawanie podobnych zaniedban,

e) wystapi¢ do sadu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody, przeciwko osobom
bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym
zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli wewngtrznej.

CZESC III
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiggowych

Rozdzial IV
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

§ 11. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzadzenia wzglgdnie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

§ 12. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat
si¢ najkrdotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

1) zasade terminowo$ci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania  dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych danego miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
i deklaraciji,

2) zasade systematyczno$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnos$ci zwigzanych z
obiegiem dowoddéw ksiggowych w sposob systematyczny 1 ciagly,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych 1 sa kompetentne do ich sprawdzenia.

Rozdzial V
Rodzaje dowodow ksiggowych.
§ 13. Dowody bankowe:
1) polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dluznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu, poprzez CUI wypelia pracownik wydziatu FB, ktore nastepnie
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2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

akceptowane sa przez Skarbnika lub Burmistrza badZz upowaznione osoby. W dalszej
kolejnosci Skarbnik lub upowazniona osoba przesyla przelewy do realizacji w banku, ktory
poprzez system internetowy informuje o statusie przestanych przelewow.
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéow pomocniczych — otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych w postaci wydruku komputerowego sprawdza
pracownik wydzialu FB z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnos$ci nalezy je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym,
czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy wydzialu FB w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior w ksiazce drukow Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe
wyptaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowod zrodiowy
uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z
zaliczki, delegacja sluzbowa, faktura VAT, podania, itp.). Wszystkie dowody zrodtowe
stanowiace podstawg wydania czeku gotdéwkowego musza by¢ opisane przez osobg
upowazniong oraz musza uzyskac¢ akceptacj¢ wyptaty w postaci podpisow Burmistrza i
Skarbnika badz przez osoby upowaznione. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie iumieszczenie adnotacji
~ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowany czek
pozostaje w przeznaczonym do tego celu segregatorze.
nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizj¢ za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank. Pracownik wydzialu FB sprawdza zasadno$¢ obciazenia i zgodnos$¢ z umowa
zawarta pomiedzy jednostka a bankiem,
deklaracja dotyczaca lokaty terminowej — deklaracja podpisana przez jednostke — przez
osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami sktadana jest w banku,
wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy. Pracownik
pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta deklaracja. Po uptywie
okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta deklaracja (wzory i
symbole dowodow okreslaja bank).
§ 14. Dowody kasowe:
wniosek o zaliczke
rozliczenie zaliczki,
rejestr pobranych zaliczek
rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,
rachunek kosztow podrdzy zagraniczne;.
§ 15. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
umowa prace, rozwiazanie Umowy o prace,
wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych 1 rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkéw nocnych,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,
karta zasitkowa,
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
zastepcza asygnata zasitkowa,

10) deklaracja zasitkowa ZUS,
11) lista ptac,



12) polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii
pracownikow obstugi, i inne.
§ 16. Dowody ksiegowe dotyczgce majgtku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) zmiana miejsca uzytkowania (MT),
4) likwidacja srodka trwatego — oryginatl (symbol LT),
5) likwidacja czgSciowa $rodka trwatego (symbol LTC),
6) protokot fizycznej likwidacji srodka trwatego — oryginat,
7) nota umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwatego — oryginal.
§ 17. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) polecenie ksiggowania — oryginat,
2) decyzja,
3) nota ksiggowa — oryginal,
4) wezwanie do zaptaty, upomnienie,
5) nota odsetkowa,
6) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
7) zwrot wadium,
8) nota obciazeniowa.
Dokumenty wymienione w punkcie 2 i 7 sporzqdzane sq przez wydzialy merytoryczne
na biezqco, na drukach ogolnie dostepnych.
Dokumenty wymienione w pozostalych punktach sporzqdza Wydzial Finansowo Budzetowy,
na drukach ogolnie dostepnych.
§ 18. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentami:

1) umowy,

2) dyspozycja przekazania dotacji,

3) wniosek o dokonanie zaptaty,

4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki .
§ 19. Dowody dotyczace transportu:

1) karta drogowa pojazdu,
2) ewidencje zakupu i zuzycia paliwa, materialow eksploatacyjnych, czesci zamiennych oraz
innych,
3) normy zuzycia paliwa sa ustalone na okres letni lub zimowy,
4) faktury VAT na zakup paliwa.
§ 20. Dowody ksiggowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

Dowody sq okreslone w § 4 Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika
2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, p0z.1375)

§ 21. Dowody zakupu:

1) faktura VAT, rachunek — oryginat,

2) faktura korygujaca,

3) nota korygujaca — oryginat,

4) wewngtrzny rachunek na przekazang darowizng — Oryginat,

5) czasowy dowod zastepczy (np. pro forma dowodu zakupu) — oryginal — kazdorazowo
wypisywany, zawierajacy dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia.
§ 22. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ustug:

Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
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1) faktura VAT — kopia,
2) faktura korygujaca — kopia,
3) nota korygujaca — nota,
4) akt notarialny.
§ 23. Dokumenty zwiazane z przydzielaniem dotacji i inne

CZESC 1V
Wyjasnienia

Ad.2. Dowody kasowe

1. Whniosek o zaliczke:

1) Whniosek o zaliczke wystawia w 1 egzemplarzu komorka organizacyjna, ktorej pracownik
pobiera zaliczke, na podstawie wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego. Wypelnia
on pierwsza strong druku, okreslajac rodzaj wydatkéw na ktéore ma by¢ wyptacona
zaliczka, termin rozliczenia - nie dtuzszy niz 14 dni — oraz jej proponowana wysokosc.
Whioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sa przez osoby upowaznione do zatwierdzania
dokumentow.

2) Po zatwierdzaniu do wyptaty wniosku, pracownik wydziatu FB ktory po sprawdzeniu, czy
dokument zostal podpisany przez uprawnione osoby, wystawia czek na pracownika
upowaznionego do pobrania gotowki:

3) Pracownicy dokonujacy czestych zakupoéw gotowkowych (np. zaopatrzenie) moga
korzysta¢ ze statych zaliczek. Przy zaliczkach statych pracownik rozlicza si¢ na koniec
okresu obrachunkowego, natomiast w trakcie miesigca otrzymuje réwnowartos¢
wydatkowanych kwot na podstawie dotaczonych do rozliczenia zaliczki dowodow
wydatkow.

4) Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystgpujacy o zaliczke nie
rozliczyt si¢ z poprzednie;j.

2. Rozliczenie zaliczki:

1) Sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarzu.

2) Do rozliczenia zaliczki nalezy dotaczy¢é wszystkie zrodlowe dowody (faktury) ptacone
przez zaliczkobiorcg gotowka. Dowody te nalezy wpisa¢ na drugiej stronie rozliczenia.
Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje bezposredni przetozony (naczelnik
wydzialu), formalno-rachunkowej pracownik wydzialu FB.

3) Jezeli zaliczkobiorca nie rozdysponowat wszystkich pobranych pienigdzy, do dowodu
rozliczenia zaliczki podlacza dokument potwierdzajacy wptate nierozliczonej kwoty do
banku. Jezeli zaliczkobiorca wydatkowal wyzsza kwotg niz pobrana zaliczka, otrzymuje
nalezne pieniadze przelewem na konto osobiste lub przy wynagrodzeniu miesigcznym lub
otrzymuje czek.

4) Dowod zatwierdza Burmistrz i Skarbnik lub upowaznione osoby.

3. Rejestr pobranych zaliczek

W przypadku nie rozliczenia si¢ w terminie z pobranej zaliczki, kwotg zaliczki nalezy

potraci¢ w caloéci z wynagrodzenia przy najblizszej wyptacie. W tym celu pracownik

odpowiedzialny za rozlicznie zaliczek sktada pisemna informacj¢ na ten temat pracownikowi
odpowiedzialnemu za sporzadzanie list ptac.
4. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego

1) Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego wystepuje na podstawie decyzji Burmistrza
lub Zastgpcy Burmistrza Dokument (delegacja) wystawiony jest w jednym egzemplarzu
przez pracownika odpowiedzialnego za kadry.

2) Wypetnione polecenie musi zawierac:
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a) imig i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko,

b) cel podrozy stuzbowe;j,

C) termin rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j,

d) nazweg miejscowosci docelowej,

e) sSrodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowe;,

f) numer kolejny wpisany do kontrolki rejestru wyjazdéw stuzbowych,

g) podpis Burmistrza, zastepcy lub upowaznionego pracownika.

3) Na poczet wydatkow zwiazanych z podroza stuzbowa pracownikowi moze by¢ wyptacona
zaliczka.

4) Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik powinien dokonaé niezwtocznie po jej
zakonczeniu (maksymalnie do 14 dni od daty jej zakonczenia) tak, aby mogly by¢
zaksiggowane w okresie sprawozdawczym, w ktorym zostaly poniesione. W przypadku
niemoznosci rozliczenia w w/w terminie, zaliczke rozlicza si¢ w terminie pozniejszym na
podstawie oswiadczenia pracownika.

5) Sporzadzone rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej podlega kontroli:

a) merytorycznej — dokonywanej przez pracownika odpowiedzialnego za kadry,

b) formalno — rachunkowej - dokonywanej przez wydziat FB.

6) Sprawdzone rozliczenie podrozy stuzbowej podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika i

Burmistrza lub osoby upowaznione

5. Rozliczenie uzywania pojazdoéw do celow stuzbowych

1) Do celow stuzbowych moga by¢ uzywane samochody osobowe, nie bedace wlasnoscia

pracodawcy. Podstawa do zwrotu kosztow jest umowa cywilno-prawna zawarta pomigdzy

pracodawca a pracownikiem, dotyczaca uzywania pojazdu do celow stuzbowych. Jest to

umowa cywilno-prawna nie nazwana (art. 351%).

2) Umowa o uzyczenie pojazdu dla celéw stuzbowych powinna zawieraé:

a) date i miejsce jej zawarcia,

b) okreslenie stron umowy,

C) ustalenie przedmiotu umowy (okre$lenie pojazdu wykorzystywanego do celow
stuzbowych, pojemnos$¢ silnika, zasad zwrotu kosztow, limitu kilometrow na jazdy
lokalne, podstawy wyptaty naleznosci...),

d) okreslenie okresu obowiazywania umowy,

e) podpisy stron.

1) Pojazdy do celow stuzbowych moga by¢ uzywane do:

a) jazd lokalnych, (stuzbowych)

b) jazd zamiejscowych (podrozy stuzbowych).

2) Jazdy lokalne
Miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne ustala pracodawca. Jego wysoko$¢ uzalezniona
jest od liczby mieszkancéw w danej gminie lub miescie wiasciwych ze wzgledu na miejsce
zatrudnienia pracownika. Miesigczny limit nie moze przekroczy¢ 300 km.
Zwrot kosztéw za jazdy lokalne nastgpuje w formie ryczattu miesigcznego, po ztozeniu
pisemnego o$wiadczenia pracownika o uzywaniu pojazdow do celéw stuzbowych w danym
miesigcu. Miesigczny ryczalt ustala si¢ jako iloczyn limitu kilometrow 1 stawki za kilometr
przebiegu. Kwot¢ miesigcznego ryczaltu zmniejsza si¢ o jedna dwudziesta druga za kazdy
roboczy dzien nieobecno$ci w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu lub innej
nieobecnosci oraz podrozy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin.

3) Podroze stuzbowe

Zwrot kosztow za podrdoz stuzbowa (jazdy zamiejscowe) nastgpuje na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego, w wysokosci iloczynu przejechanych kilometrow przez obowiazujaca

stawke za 1 kilometr przebiegu.
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Ad 3. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw

1. Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1) Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzeh w Urzedzie Miejskim sa dowody
opisane W niniejszej instrukcji.

2) Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o prace sporzadza
pracownik kadr. Umowy podpisane przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,
b) komorki kadr, prowadzacej akta osobowe pracownikow,

3) Listy plac sporzadza pracownik ptac /Wydzial Finansowy/ na podstawie danych
wprowadzanych do systemu komputerowego — pracownika kadr do 15-go dnia kazdego
miesiaca.

4) Listy ptac powinny zawieraé¢, co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

C) sumeg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu ptac,
d) sumeg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

e) laczna sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

5) Szczegodtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych
reguluja odrgbne przepisy.

6) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie

b) swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

C) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych (do

wysokosci 1/2 wynagrodzenia ),

d) pobranych a nierozliczonych zaliczek,

e) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawceg,

f) inne potracenia dobrowolne na ktore wyrazit zgodg pracownik i pracodawca.
7)Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Wydziatu Finansowego,

b) osobg sprawdzajaca - odpowiedni pracownik WOIN

) Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione.

8) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7, pracownik
WFB — /komorki ptac/ sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na
konta bankowe, dla pracownikéw ktorzy maja zatozone rachunki oszczgdnosciowo —
rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota
wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

9) Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.

2. Druki L-4 pracownikéw
Pracownicy przedktadaja druki L-4 pracownikowi kadr, do 7 dni od daty wystawienia.

3. Zaswiadczenie o0 wynagrodzeniach
1) Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach pracownikowi kadr, gdzie
wypelniane sa informacje zwiazane z zawarta umowa.
2) Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Wydziatu Finansowego /pracownikowi ptac/,
gdzie wypelniane sa informacje dotyczace wynagrodzenia.
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4. Oswiadczenie PIT 12
1) Oswiadczenie PIT 12 (do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy ztozy¢ do Wydziatu
Finansowego do 5 stycznia nastgpnego roku.
2) Pracownicy ktorzy w terminie nie ztoza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 /informacja
0 dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego
rozliczenia si¢ z Urzgdem Skarbowym.

5. Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-placowych
Pracownik zatrudniony w Urzgdzie Miejskim, ktéry nabywa uprawnienia do $wiadczenia z
ZUS-u (renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowiazany jest niezwlocznie poinformowac o tym
fakcie pracownika kadr oraz Wydziat Finansowy

6. Wyplata diet radnych

1) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet.
Liste sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie z Biura Rady Miejskiej w
oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Potracenia z tytutlu
niecobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sa na podstawie wykazu
nieobecnosci radnych, sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge
rady. Wykaz (liste¢ radnych) nalezy dostarczy¢ do Wydziatu nie pdzniej niz 2 dni po
ostatnim posiedzeniu Komisji lub Sesji Rady Miejskiej w danym miesiacu.

2) Pracownik Wydziatu Finansowego po sprawdzeniu formalno-rachunkowym dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzy maja zalozone rachunki
oszczedno$ciowo — rozliczeniowe,

3) Wyptaty dokonuje si¢ w ciagu 5-ciu dni od otrzymania listy wyplat diet radnych.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty diet.

7. Wyplata stypendiow

1) Wyplaty stypendiow socjalnych nast¢puja na podstawie wykazu przedtozonego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danym Wydziale za prawidlowe naliczanie
stypendiéw, po sprawdzeniu formalno-rachunkowym. Warunkiem wyplaty stypendium jest
przedstawienie  przez  stypendyst¢ = Wydzialowi  merytorycznemu — dokumentow
odzwierciedlajacych poniesione koszty na cele edukacyjne zawarte w regulaminie
udzielania pomocy materialnej dla uczniow okreslonym przez Rade Miejska. Stypendia
wyplacane sa na biezaco w formie wystawionego czeku lub bezgotowkowej na przelew.

2) Wyptaty pozostatych stypendiow nastgpuja na podstawie listy sporzadzonej przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie stypendidw. Lista
przekazywana jest do konca miesiaca, za ktory przystuguje wyptata stypendiow. Lista
podlega sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowo-formalnym. Wyptata stypendiow
nastgpuje do 10-go nastgpnego miesiaca, za ktory przystuguje stypendium.

Ad. 4. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
Srodki trwale

1) Do srodkow trwatych zalicza sig¢ w szczegolnoSci:

a) nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle

1 budynki, a takze bedace odrgbna whasnoscia lokale,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

C) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
2) Pod pojeciem s$rodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi,
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o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne

do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

3) Do szczegdtowej ewidencji srodkow trwatych stuza:

a) ksigga inwentarzowa,

b) szczegdtowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer

pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien

by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu s$rodka trwalego nalezy poda¢ numer
pozycji przychodu. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku
chronologicznym z podaniem co najmniej nastgpujacych danych:

a) daty wpisu,

b) numeru inwentarzowego,

C) nazwa srodka trwatego,

d) warto$¢ poczatkowa,

e) symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych,

f)  rocznej stawki amortyzacji,

g) roku budowy lub produkciji,

h) daty przyjecia do uzytkowania,

1) miejsce uzytkowania /(pole spisowe),

w odniesieniu do rozchodu:

a) numer pozycji ksiggowania rozchodu,

b) numer pozycji przychodu ( inwentarzowy ) rozchodowanego $rodka trwatego,

c) daty rozchodu,

d) warto$ci rozchodowanego $rodka trwalego,

e) powodu rozchodu.

4) W/w ksiggi inwentarzowe prowadza uzytkownicy gtowni tj. Naczelnicy Wydziatow
merytorycznych, w ktorych posiadaniu 1 uzytkowaniu znajdujq si¢ srodki trwale, w tym m.
in.:

a) w zakresie drog, obiektow mostowych, os$wietlenia, wiat przystankowych oraz
pozostatych srodkow trwatych zwiazanych z podstawowa dzialalno$cia, w zakresie
zieleni, sieci wodociagdéw, kanalizacji oraz innych obiektow inzynierii ladowej i
wodnej, w zakresie gruntéw 1 budynkéw Gminy oraz obiektéw i1 urzadzen z nimi
zwiazanych — RGS

b) w zakresie srodkow trwatych Urzedu Miejskiego — WOIN

5) Uzytkownikami bezpo$rednimi sa pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku pracy w
odniesieniu do przydzielonych mu przez gtéwnego uzytkownika srodkow trwatych.

6) Srodki trwate umarza si¢ jednorazowo na dzien 31 grudnia lub z chwila przekazania,
sprzedazy 1 likwidacji srodka trwatego,

7) Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powigksza si¢ o sume wydatkow
na ich ulepszenie. Srodki trwalte uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych
na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku
podatkowym przekracza 3.500 zi 1 wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej; w
stosunku do warto$ci z dnia przyjecia srodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w
szczegllnosci okresem uzywania, zdolnos$cia wytworcza, jakoscia produktow uzyskanych
za pomoca ulepszonych $rodkow trwatych 1 kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych). Za prawidtowe zwigkszenie srodkéw
trwalych wydzial merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.

2. Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwate
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1)

2)

3)

srodki w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego,

zaréwno wlasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe,

4) nabycia gruntow i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do
uzywania,

5) optaty z tytutu uzytkowania gruntéow i terenow w okresie budowy obiektu oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych przesiedlenie oséb z terendw
zajetych na potrzeby inwestycji,

7) zalozenie zieleni,

8) poniesieniec w obcych $rodkach trwatych, a zwiazanych z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacja tych obiektdow na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw.
ulepszenie obcych $rodkow trwatych,

9) ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkoéw trwatych,

10) zakup badz wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkow
trwatych,

11) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

12) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

13) ubezpieczen majatkowych srodkoéw trwatych w budowie,

14) zagospodarowania pomelioracyjnego,

15) nabycie podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,

16) cta i inne optaty zwiazane z nabyciem srodkow trwatych,

17) inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

3.  Pozostale Srodki trwale — sa to $rodki trwale , ktoérych cena nabycia wynosi co
najmniej 350 zl, 1 nie przekracza 3.500 zl, ewidencjonowane sa wartosciowo 1 ilosciowo.
Umarza je si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

Ewidencje pozostatych srodkéw trwatych stanowia ksiggi pozostalych srodkow trwatych
(inwentarzowych) prowadzone przez dysponentow glownych — wydziaty merytoryczne,
Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkow trwalych powinny
zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania z podziatem
na wydziaty. Pozostate §rodki trwate podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
W  kazdym wydziale, samodzielnym referacie, powinna by¢ wyznaczona osoba
odpowiedzialna za przydzielone pozostate $rodki trwale do danego wydziatu,
samodzielnego referatu — osoba ta informuje uzytkownika gldwnego o przeniesieniach,
zniszczeniach posiadanych srodkow trwatych.

4. WartoSci niematerialne i prawne
1) Wartoséci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do

aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci dluzszej niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

2) Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegolnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych,
¢) know-how.
3) Warto$ci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢
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1)

aktualizacji warto$ci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen.
Stopniowo umarza si¢ warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 3.500
zt. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty
sa umorzone jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

5. Dokumentowanie obiegu Srodkow trwalych
W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik wydzialu merytorycznego
zajmujacy si¢ ewidencja srodkow trwalych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza
dowod przyjecia srodka trwalego OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do
uzywania.

Dowod OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

2)

3)

4)

5)

6)

a) dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych,
gdzie nalezy dolaczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrédtowego (faktura, rachunek lub inny
dokument),

b) dla wydzialu merytorycznego prowadzacego ksiggi inwentarzowe (ewidencja
analityczna) w celu ujgcia w/w srodkow trwatych w ksiggach.

Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego

z inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Wydziatem

Finansowym zakonczong inwestycje.

Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajacego dowod, nr kolejny i rok,

charakterystyke $rodka trwalego, m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne, czgsci

sktadowe.

Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowiacego podstawe do jego

wystawienia.

W przypadku nieruchomosci gltéwnym dokumentem stanowiacym podstawg do

wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza wydziat merytoryczny,

zgodnie z zapisami w punkcie 1.

W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwalego przez inna jednostke lub osobeg

fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

C) protokoét przekazania,

d) dowodd PT,

e) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz
okreslajacy wartos$¢ 1 podstawowe cechy srodka trwatego.

7) Podstawa przyjecia Srodka trwatego nicodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowdd OT wystawiony
przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

Dowodd PT powinien zawieraé w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwalego, okreslenie
wartosci 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca S$rodek trwaty w 4
egzemplarzach, z ktoérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia srodka
trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.

8)

9)

Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.

Wycofanie §rodka trwalego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

c) likwidaciji,
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d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

10) Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do Burmistrza
Karczewa.

11) Sprzedaz s$rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towarow 1 ushug. Faktur¢ sprzedazy wystawia wydzial finansowy na podstawie
otrzymanych dokumentéw z wydzialu merytorycznego, w tym roéwniez dokument Pt

12) Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu
PT, sporzadzanego przez Wydziat merytoryczny.

13) Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w
uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

14) Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sig
poprzez utylizacjg.

15) Likwidacji dokonuje powotana przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z
przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Na podstawie protokotu komisja
sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach . Kopi¢ protokotu wraz z drukiem LT
otrzymuje Wydziat Finansowy i wydzial merytoryczny celem zdjgcia $rodka trwatego z
prowadzonych ksiag.

16) Zakupione pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane sa
do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

Ad5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe

Dowody ksiggowe moga by¢ wystawiane przez wydziat FB. Te dowody okreslane sa mianem

ksiggowych dowodoéw  rozliczeniowych. Dowody te nie maja bezposredniego

odzwierciedlenia w dowodach Zrodtowych, stuza one do dokonania zapisow w ksiggach
rachunkowych.
1. Polecenie ksi¢ggowania - ,,PK”

1) Dowdd ksiggowy wewnetrzny. Na podstawie PK dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych

Zapisow:

a) sum zbiorczych wynikajacych z rejestrow, zestawien lub tabel,

b) miesigcznych rozliczen wewngtrznych kosztow i przychodow,

c) korekty wezesniej dokonanych zapisow (ksiggowan dokonanych zaré6wno na podstawie
dowodow zrodlowych, jak 1 polecen ksiggowania),

d) ksiggowych rozliczen zamykajacych rok obrachunkowy.

2) Wystawia pracownik wydzialu FB w jednym egzemplarzu, po kontroli merytorycznej,
formalno — rachunkowej przez Skarbnika lub osobg upowazniona, jest podstawa do
zapisow w ksigdze rachunkowe;.

2. Nota ksiggowa wlasna

1) Zadaniem noty ksiggowej jest udokumentowanie zdarzenia gospodarczego nie
podlegajacego opodatkowaniu Vat, np: odszkodowan, odszkodowanie nie podlegaja
obowiazkowi Vat, gdyz nie s3q ani towarem ani ustuga. Z tego powodu jednostka nie
powinna wystawia¢ dokumentoéw Vat, tj. rachunku badz faktury Vat.

2) Nota ksiggowa wlasna sporzadza pracownik wydziatu FB, w ilo$ci 3 egzemplarzy, z czego

a) oryginat dla kontrahenta,

b) kopia dla wydziatu FB do zaksiggowania

¢) kopia do akt.

3) Z chwila wystapienia okolicznosci uzasadniajacych naliczenie odsetek, najpdzniej w dniu
wystapienia okoliczno$ci uzasadniajacych naliczenie odsetek, najpozniej w dniu
wykonania umowy, zaplaty naleznosci.
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3.Nota obcigzeniowa

1) Podstawa do obciazenia kontrahenta naliczona kara umowna jest nota obciazeniowa, ktora
jednoczesnie stanowi podstawe do ujecia tego zdarzenia w ksiggach rachunkowych.

3) Not¢ obciazeniowa wlasna sporzadza  wlasciwa stluzba merytoryczna, w ilosci 3
egzemplarzy, z czego:

a) oryginat dla kontrahenta,
b) kopia dla wydziatu FB do zaksiggowania
c¢) kopia do akt.

4) Z chwila wystapienia okolicznosci uzasadniajacych naliczenie kar. Note wystawia si¢ w
dniu wystapienia okolicznosci uzasadniajacych naliczenie kar lub zaptaty naleznosci.

4. Wezwanie do zaplaty (upomnienie)

1) Dowdd ksiggowy ,,Wezwanie do zaplaty” wystawiany jest przez wydzial FB w celu
ponaglenia dluznika do uregulowania nalezno$ci, a takze udokumentowania takiego
wezwania przed ewentualnym skierowaniem sprawy na drogg postgpowania sadowego.

2) Wezwanie do zaptaty wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal wezwania przesytany jest dluznikowi listem poleconym,
b) kopia pozostaje w aktach wydziatu FB.
3)W wezwaniu do zaptaty powinny znajdowac si¢ nastepujace dane:
a) nazwa i adres dtuznika,
b) nazwa i adres wierzyciela,
c) okreslenie kwoty naleznosci, z zaptata ktorej dtuznik zalega,
d) date i tytut naleznosci np. nr faktury, nr umowy,
e) okreslenie terminu ostatecznej zaptaty naleznosci,
f) podpis osoby upowaznione;.
5. Nota odsetkowa
1) Nota odsetkowa wystawiana jest przez pracownikow — wydzialu FB w celu
wyegzekwowania od dtuznika opdzniajacego si¢ z zaptata naleznosci naleznych odsetek
za zwloke. Wystawiana jest w dwoch egzemplarzach.
a) oryginal noty odsetkowej przesytany jest do dluznika opdzniajacego si¢ ze splata
naleznosci,
b) kopia noty odsetkowej pozostaje w aktach wydziatu FB.
2) Dowod ksiggowy ,,Nota odsetkowa powinien zawiera¢ nastgpujace dane:
a) nazwa kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek,
b) kwote naleznosci, ktorej zaptata zostata opdzniona,
C) tytul naleznosci np. nr faktury,
d) umowny termin zaptaty naleznosci,
e) dateg zaptaty naleznosci,
f) okreslenie ilo$ci dni zwloki w zaptacie naleznos$ci, stawke odsetek za zwtoke,
0) kwote odsetek za zwloke,
h) podpisy.

3) Wezwanie wysyta si¢ w przypadku nieuregulowania naleznosci po uptywie umownego
terminu zaptaty oraz po uptywie terminu wyznaczonego w pierwszym wezwaniu
dobrowolnym. Drugie wezwanie stanowi ostateczne wezwanie przedarbitrazowe.

4) Zgodnie z klauzula na wezwaniu, po uptywie terminu ptatnosci sprawe kieruje si¢ na droge
postepowania sadowego, przy wspotudziale Radcy Prawnego.

Ad 6. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1) Umowy na dostawe towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach
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2)

3)

publicznych wydziat merytoryczny.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci :
a) strony umowy,
b) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
C) datg¢ zawarcia i numer umowy,
d) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,
e) sposob rozliczania materiatowo-finansowego,
f) zasady fakturowania i ptatnosci,
g) oraz zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
h) zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,
1) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,
J) podpisy stron.
Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlano-remontowych

dotacza si¢ przyktadowo:

4)

5)

4)

a) kosztorys inwestorski prac,
b) wyceng materiatow,

¢) kalkulacj¢ kosztow,

d) protokot koniecznosci.

Umowg podpisuja — Naczelnik komorki organizacyjnej sporzadzajacy umowe, nastepnie
kieruje umowe do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-
prawnym. Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidlowo, radca prawny parafuje umowe
imienng pieczatka. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane
poprawki i umowa wraca do wydzialu merytorycznego celem dokonania korekt.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika Gminy celem ztozenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest
do Burmistrza Karczewa lub upowaznionych osob. Wyjatkiem od wyzej wymienionego
trybu postgpowania jest umowa stanowiaca integralng czgs$¢ specyfikacji przygotowane;j
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydziat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

a) dopilnowaé dopetienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b) sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

c) kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

d) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy
zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnos$ci zwrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych do

zakresu obowiazkow pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza
wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych

jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydzial merytoryczny —zlecajacy
prace), trzeci kadry.

5) Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikow wydziatow,

przygotowujacych umowg, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza Karczewa lub
upowaznionych oséb.

6) Na podstawie zawartych umow, ztozonych zamoéwien lub innych dokumentow

powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w biezacym roku lub
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1)

2)

3)

w kolejnych latach, wydzialy merytoryczne ustalaja zaangazowanie wydatkow
budzetowych. Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze by¢ wyzsza od kwot ujgtych w
planie finansowym danego wydzialu merytorycznego, oraz nie moze by¢ nizsza niz
zrealizowane wydatki

7) Kazda umowa powinna by¢ zarejestrowana w ,,Rejestrze Umoéw” ktory jest prowadzony
przez pracownika kadr.

8) Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami
niniejszej instrukcji do Wydziatu Finansowego.

9) Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug
dotyczacych zakupu $rodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokumenty w/w
powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem
numeru danego srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego .

Ad 7. Dowody dotyczace transportu

W jednostce obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochodow stuzbowych:
karta drogowa pojazdu stuzbowego - dokument wystawia pracownik WOIN w jednym
egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy pojazdu. Karta drogowa wydawana
jest dla kazdego pojazdu odrgbnie na kazdy dzien pracy. Karta zawiera informacje
dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika
poczatkowego 1 koncowego, ilosci przebytych kilometrow, podpisu osoby korzystajacej z
pojazdu, stanu paliwa przed 1 po wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug normy 1 rzeczywistego.
Karta zawiera réwniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilo$§¢
zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy dokonujacego zakupu. Kierowca, ktoremu zostat
powierzony pojazd shuzbowy jest zobowiazany do rzetelnego, biezacego prowadzenia i
rozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupetnionych kart drogowych najpdzniej w ciagu
dwoch dni roboczych od daty wydania karty. Do 4-tego dnia nastgpnego miesiaca,
pracownik WOIN sprawdza zwrocone karty drogowe zaré6wno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno-rachunkowym, a nastepnie dokonuje ich zbiorczego
miesigcznego zestawienia dla kazdego z pojazdow oddzielnie. Jezeli rzeczywiste zuzycie
paliwa jest zgodne z ustalona norma dla danego pojazdu, a kierowcy z powierzonych zadan
wywiazywali si¢ w sposob nalezyty, pracownik WOIN sprawujacy bezposredni nadzor
stuzbowy nad praca kierowcow samochodéw osobowych, wystgpuje do Sekretarza, a po
uzyskaniu jego akceptacji do Wydzialu Finansowego z prosba o naliczenie i wyptlate
premii. W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest
postgpowanie wyjasniajace. Kierowca pojazdu zobowiazany jest do zlozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn nadmiernego zuzycia paliwa. Sekretarz w oparciu o wyjasnienia
moze uzna¢ nadmierne zuzycie jako niewynikajace z winy kierowcy, w przeciwnym
wypadku kierowca jest obciazony kosztem zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa.
ewidencje¢ zakupu i zuzycia paliwa, materialow eksploatacyjnych, cze¢sci zamiennych
oraz innych rachunkow jak np. przeglady, naprawy, myjnia, parking itd. prowadzi
pracownik Wydzialu OiN.
normy zuzycia paliwa sa ustalone na okres letni lub zimowy.
faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdélowo opisane i skontrolowane przez
pracownika WOIN, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane Sekretarza

Ad. 8. Dowody ksiggowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych
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Dowody sa okreslone w § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.1375)

Ad. 9. Dokumenty zakupu

Dokumentowanie zakupow towaréw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy

Prawo zamowien publicznych.

W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy materialow, towardow, ustug, srodkéw trwatych

I robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,,Regulamin zamowien publicznych”.

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w

ramach powierzonego zakresu czynno$ci. Rozpoczecie postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego nastgpuje po podpisaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez

Burmistrza wniosku o udzielenie zamowienia publicznego. Rejestr wnioskow prowadzi

pracownik FB.

Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa

Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z

ktoérej zgodnie z ustawa o prawo zamowien publicznych, sporzadzany jest protokot.

Procedur¢ przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargbw w oparciu o przyjety

regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien

publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora
zastgpczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy.
1. Faktura (rachunek)

1) Faktury wykonawcow, dostawcoOw wplywaja do Biura Obstugi Mieszkancow, gdzie sa
rejestrowane w systemie obiegu dokumentow SODAN i przekazywane poprzez system i
papierowo do komoérek merytorycznych. Po zatwierdzeniu merytorycznym przez
poszczegolne wydziaty, faktury sa przekazywane jednoczesnie droga elektroniczng i
papierowo do Wydziatu FB.

2) Kontrolg merytoryczna przeprowadza wtasciwa komorka organizacyjna w Urzedzie. Jezeli
przed wystawieniem faktury przez wykonawcg, dostawcg nie przekazano umowy
(zlecenia), pracownik wlasciwej komodrki merytorycznej dotacza do sprawdzonej faktury
umowe¢. W przypadku faktur inwestycyjnych, pracownik dotacza rowniez protokoty
odbioru robot, sporzadzony przez komisje w sktadzie: inspektor nadzoru, pracownik RGS
oraz wykonawca.

3) Fakt dokonania kontroli nalezy potwierdzi¢ podpisem. Biezaco aktualizowane wzory
podpiséw o0s6b uprawnionych lub upowaznionych do kontroli merytorycznej sa zapisane
jako zatacznik do instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

4) Kontrola merytoryczna dokumentu powinna by¢ przeprowadzone w okresie 3 dni od
chwili jego otrzymania przez komorke merytoryczna (po dekretacji), w przypadku faktur,
ktorych termin zaplaty uplywa w ciagu 14 albo 30 dni, komoérka merytoryczna moze
dokona¢ kontroli w ciagu 7 dni od daty wptywu dokumentéw. Dokument powinien by¢
przekazany do Wydziatu FB nie p6zniej niz 4-go lub 8 dnia od daty jego otrzymania.

5) Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu FB. Dokument
zatwierdzaja do wyplaty Burmistrz 1 Skarbnik lub ich zastepcy.

Ad.10. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.
Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
1) faktura VAT — kopia,

2) faktura korygujaca — kopia,
3) nota korygujaca — nota,
4) akt notarialny.
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Ad 11. Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji i inne wydatki

1) Wydzialy merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom maja obowiazek
przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepisow
prawnych.

2) Nastepnie przekazuja zawarta umowe na przekazanie dotacji do Wydziatlu Finansowego
celem realizacji przelewu.

3) Wydzial merytoryczny ma obowiazek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami
1 obowiazujacymi przepisami przy wspOlpracy pracownika wydziatu finansowego.

4) Podstawa do dokonania wydatkow sa rowniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
odpowiednio:

a) dyspozycja przekazania dotacji,
b) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
- optat sadowych i egzekucyjnych,
- dyspozycje wyplat kaucji,
— odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,
- prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
- prawomocne decyzje administracyjne,
- zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

5) Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych
cztonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych
sktadek zaparafowana przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

Rozdzial VI
Zasady opracowania merytorycznego

§ 24. Obieg dokumentow ksiggowych wydatkowych przez komorki organizacyjne

Urzedu (wydziaty).

1.  Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych §rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okre§lonych w
umowach lub zleceniach.

3. Przyje¢ta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spetniajaca wymogi okre§lone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy
o rachunkowosci.

4.  Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do systemu elektronicznego
»Sodan”. Po zakonczeniu danego miesiaca wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne
dokumenty ksiggowe z data wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sa do dnia 5-go
nastepnego miesigca do okresu poprzedniego jako zobowiazanie.

5. Faktury i rachunki sa poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej w wydziale,
referacie 1 winny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czg$ciowego lub koncowego
odbioru  wykonanych robdot lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
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niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w

umowie;

4) prawidtowa klasyfikacje budzetowa;
5) zatwierdzenie do wyplaty.

6. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji
budzetowej i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz
zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczgcia. Przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa innymi
pieczgciami 1 adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania 1 procedurami
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

7. Rozliczenie delegacji krajowych i1 zagranicznych wydziat merytoryczny przedktada
do Wydzialu Finansowego w terminie do 7 dni (podréze krajowe), 14 dni (podrdze
zagraniczne) - po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Delegacja przedtozona po terminie bedzie
przyjmowana wylacznie z pissmnym wyjasnieniem przyczyny opoznienia.

8. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminie bgda potracane w catosci z wynagrodzenia (diety).
9. Rozliczenia ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych

za dany miesiac przedktada si¢ w WiON w terminie okreslonym umowa. Rozliczenie ztozone
po tym terminie skutkowaé bedzie wyptata naleznosci z miesigcznym opodznieniem..

10. Wyptaty diet radnych Rady Miejskiej w Karczewie dokonuje Wydzial FB na
podstawie sporzadzonych list przez odpowiednich pracownikéw Biura Rady Miejskiej oraz
zatwierdzonych pod wzglgdem merytorycznym.

11.  Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego winny by¢ przedtozone zarowno w formie elektronicznej jak i papierowej do
Wydziatu Finansowego nie pdzniej niz 7 dni przed terminem zaptaty. Faktury /rachunki/ po
dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwtocznie do Wydzialu Finansowego.

12.  Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sa
naczelnicy poszczegolnych wydziatow merytorycznych Przedlozone dokumenty po
wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opOznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. Nieterminowa
realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac¢ naliczenie karnych odsetek za zwloke, a
zaptata odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osobg¢ odpowiedzialng za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych Burmistrzowi Karczewa.

13. Podstawa dokonywania wyptat sa faktury, rachunki, noty obciazeniowe oraz
dowody wtasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w
umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydzial FB a nastgpnie zatwierdzone do realizacji
(zapfaty).

14,  Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miejskim przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesylania przelewow (zgodnie z obowiazujaca karta wzoru podpisow).

15. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, nastepuje dekretacja w Wydziale FB

16.  Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i
syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowe;.

17. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych.
Ksiggowanie odbywa si¢ w systemie komputerowym.

§ 25. Obieg dokumentow ksiggowych dochodowych przez komorki organizacyjne
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Urzedu.

1. Nalezno$ci z tytulu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw 1 optat, podlegaja
ewidencji przez Wydziat Finansowy na podstawie nastepujacych dokumentéw sporzadzonych
przez wydziaty merytoryczne:

1) faktur,

2) rachunkow,

3) aktow notarialnych,

4) decyzji administracyjnych,
5) pozostaltych dokumentow.

2. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodéw Gminy jest on
przekazywany do wlasciwego wydzialu merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania
przez Naczelnika, Kierownika komorki réwnorzednej lub upowazniona osobg i stwierdzenia
zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika
albo upowazniona osobg.

3. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w splacie
nalezno$ci Gminy, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy-Ordynacji podatkowej,
podlegaja one opracowaniu przez wlasciwy wydzial merytoryczny.

4. W przypadku wnioskdw o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych
Gminy, ktorych udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza Karczewa lub Rady Miejskiej,
opracowanie wniosku dokonuje wlasciwa jednostka przy wspotpracy z odpowiednim
wydziatem sprawujacym nad nia nadzor.

5. Opracowanie wniosku polega w szczego6lnosci na:

1) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

2) opracowanie informacji o dluzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,

3) przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

4) uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,

6. Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrgbne przepisy regulujace
te kwestie, zwtaszcza stosowng Uchwatg Rady Miejskie;.

1. W przypadku zwtoki w splacie naleznosci Wydziat Finansowy wysyta do dtuznika
wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zalezno$ci od obowiazujacego trybu postgpowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawg do wszczgcia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego — w stosunku do nalezno$ci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do
radcy prawnego),

2) administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. Celem terminowego 1 prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania
dochodéow Gminy wydzialy merytoryczne zobowiazane sa do terminowego dostarczenia
dokumentow stanowiacych podstawe dokonania przypisu nalezno$ci, oraz prawidtowego
rozliczenia podatku VAT.

9. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $§rodkoéw na dany rok budzetowy.

10. Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreSlonych w
umowach lub zleceniach.

11.  Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy
o rachunkowosci.

12.  Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzglegdem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym w Wydziale Finansowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
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1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodow,
2) naniesieniu odpowiednich kont,

3) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

4) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

13.  Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i
syntetycznej wedlug klasyfikacji budzetowe;.

14. Dokumenty  ksiggowe  (dotyczace  ewidencji  analitycznej  dochodow)
ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢ w podsystemie
komputerowym.

15.  Po ujgciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiggowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy Wydziatu Finansowego
odpowiedzialni za prowadzenie poszczegélnych analityk na dochodach uzgadniaja przypisy
naleznosci na koniec kwartalu z wydzialami merytorycznymi. Uzgodnienia wymagaja formy
pisemneyj.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 26. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1.Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
1)system identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
2)hasta dostepu,

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiadac¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiggowe, po wptynigciu do pionu finansowego i zaksiggowaniu, nie moga
by¢ wydawane zkomorki organizacyjnej, ktéora przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjne;,
ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadow, itp.),
moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
Burmistrza, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawg ksiggowan w
poszczegdlnych miesiacach nalezy przechowywal w segregatorach, ulozone w porzadku
chronologicznym, wedtug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki i inne).

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

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiggowe
winny znajdowac¢ si¢ w pionie finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentdéw przekazanych do
archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do
pracownika WOIN lub innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Rozdzial VIII
Przechowywanie akt

§ 27. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,
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2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbg¢dna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwodch
lat.

5) Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,

b) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

c) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komoérki organizacyjnej, ustala termin
przekazania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegoélne komorki i samodzielne
stanowiska pracy,

d) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

e) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate
egzemplarze pozostaja w archiwum,

f) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

6) Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegdlnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej warto$ci dla jednostki, winny
by¢ przechowywane w postaci foliowanej.

Rozdzial VIII
Zabezpieczenie i odpowiedzialno$é za mienie

§ 28. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

1. Za prawidlowa gospodarke sktadnikami majatkowymi urzedu odpowiedzialni sa:
Burmistrz Karczewa jako uzytkownik gltéwny oraz naczelnicy wydzialow w zakresie sktadnikow
przydzielonych do ich dyspozycji jako uzytkownicy bezposredni.

2. Mienie, bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

3. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik
powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

4. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego
pomieszczenia) powinien by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy
wlaczony.

5. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafce w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.
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6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy,
przechowywane w pozamykanych szafach.

7. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki
majatku gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik
ponosi pelna odpowiedzialno§¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu
powierzone z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

8. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposdéb pozwalajacy
stwierdzic¢, za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

9. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach
osobowych pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace
zakres odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek
jednostki.

10. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 28. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
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Zakacznik nr 1

do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO AUTORYZACJI OPERACJI

FINANSOWYCH

1. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

L.p | Nazwisko i imi¢ oraz stanowisko | Nazwisko i imi¢ oraz Wzér podpisu | Wzér podpisu
sluzbowe upowaznionego stanowisko stuzbowe upowaznionego | zastgpujacego
zastgpujacego
upowaznionego
1 |Szczegielniak Krzysztof —|Babik Danuta —
Sekretarz Gminy kierownik ds
organizacji i nadzoru
2 | Kwasiborska Ewa — Naczelnik | Sielska Renata -
wydziatu WOiO Inspektor ds. SIO
3 |Pajek Malgorzata — Skarbnik | Smolak Agnieszka—
Gminy Glowny specjalista ds.
ksiggowosci
4 | Kwiatkowski Piotr— Naczelnik | Stankiewicz Jarostaw -
wydzialu WSOOiZK Inspektor
5 |Zadrozna Anna — Naczelnik|Jaworska Ewa -
wydziatu RGS Inspektor
6 |Skwara Marzena —Gt. sp. ds.
zamoOwien publicznych, (w X
zakresie depozytu)
7 | Trzaskowska Danuta-
pelnomocnik ds. komisji X

alkoholowej
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2. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej oraz
upowaznionych do dekretacji dowodow ksiggowych

L.p |Nazwisko i imi¢ oraz|Nazwisko 1 imie oraz|Wzoér podpisu|Wzor podpisu
stanowisko stuzbowe | stanowisko stuzbowe | upowaznionego | zastepujacego
upowaznionego zastgpujacego upowaznionego

1 |Smolak Agnieszka- gtéwny | Chojecka llona-
specjalista ds. ksiggowosci | podinspektor

2 | Skiba Agnieszka —|Piwowarczyk ~ Roza -
inspektor ds. ptac inspektor

3 |llona Chojecka - |Smolak Agnieszka glowny
podinspektor specjalista ds. ksiggowosci

4 |Grzywacz Aldona- gt |Trzaskowska Marzena -
specjalista ds. budzetu inspektor

5 |Trzaskowska Marzena —|Grzywacz Aldona- gt
inspektor specjalista ds. budzetu

6 |Grzywacz Aldona- gl | Antosiewicz Marta
specjalista ds. budzetu

7 | Antosiewicz Marta Grzywacz  Aldona- gt

specjalista ds. budzetu

8 |Piwowarczyk  Roza

inspektor

Antosiewicz Marta

3. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty

Nazwisko i imig Stanowisko Wzébr podpisu
Lokietek Wtadystaw Dariusz | Burmistrz Karczewa

Tkaczyk Bartlomiej za-ca Burmistrza

Szczegielniak Krzysztof Sekretarz Gminy

Pajek Matgorzata Skarbnik Gminy

Z upowaznienia

Smolak Agnieszka Gltowny specjalista ds. ksiggowosci

1. Wystawiania faktur Vat — pracownicy finansowi

Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wz6or podpisu

Chojecka llona

podinspektor

Smolak Agnieszka

Gtowny specjalista ds. ksiggowosci

2. Przyjmowania faktur Vat

pracownicy Biura Obstugi Mieszkanca, pracownicy merytoryczni i administracyjni.
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Dla potrzeb funduszu Swiadczen socjalnych
Ustala si¢ wykaz os6b upowaznionych do:

3. Sprawdzania dokumentoéw przekazanych do ksiegowosci:

1) pod wzgledem merytorycznym:

Nazwisko i1 imi¢ Stanowisko Wz6r podpisu

Bajerowska Nowicka Jolanta |Przewodniczaca Funduszu

30




