ZARZADZENIE Nr 6 /2016
Burmistrza Miasta i Gminy w Drobinie
z dnia 15 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksi¢ggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie, stanowigca zalacznik do zarzadzenia,
wraz z zatacznikami.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom referatéw Urzedu Miasta i
Gminy w Drobinie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia Nr 40/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 20 czerwca
2011 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoéci

w § 1 - Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie instrukcje
obiegu i kontroli dokument6éw finansowo-ksiggowych, stanowigca zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia
01 stycznia 2016 roku.

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andrzey'$amoraj



Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6 /2016
Burmistrza Miasta i Gminy w
Drobinie

z dnia 15 stycznia 2016 roku

Instrukeja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie

§ 1. Zasady ogélne

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody ksiggowe oraz
prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone s3 w ustawie z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t. j.
Dz. U.z2015r., poz. 2164 z p6zn. zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw ksiggowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tresé operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji  ksiggowej. Kazdy dowodd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym
wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé okre$lone elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie z art. 21 ust.
I ustawy o rachunkowosci, czyli:

1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nast¢pujace dane:
a) okreSlenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
komorek organizacyjnych,
b) datg wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rézni si¢ od daty wystawienia dokumentu,
¢) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej,
d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4) zostal sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowoéci),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
c) rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych)
— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okre$lajacym powigzanie dowodu
ksiggowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim .

5. Opréez wyzej wymienionego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, za

dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:



1) polecenie ksiggowania sporzadzone w celu udokumentowania niektdrych operacji i zdarzen
gospodarczych;

2) note ksiegowa;

3) zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o Jednakowym
charakterze;

4) sprawozdanie z dochodéw i wydatkdw;

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

6. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spelniaé nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelnione zgodnie z ich przeznaczeniem
piérem, dlugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym (komputerowo);
niektdre informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komérki organizacyjnej, data,
numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone piecz¢ciami lub numeratorami;

2) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byé
autentyczne, skladane w dowodzie piérem lub dhugopisem;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tre$¢ dokumentu, mozna uzywaé
wylacznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie

obowiazujacych indeksach.

7. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez
ich przekredlenie, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych,
daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki, Tresé i
wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie moga byé zamazywane, przerabiane
lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wiasnych zewnetrznych. Btedy w tych
dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

8. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnodci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach, W celu
ustalenia, czy dokument ksi¢gowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowiazujacymi przepisami,
Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuja wyznaczeni
pracownicy/kierownicy ~komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za operacje
gospodarczg zgodnie z zakresem czynnosci;
2) Kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy dokument
zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
c) datg wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzgl¢dem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione



poprzez umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Giéwny ksiggowy w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonym dokumencie zwraca go wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuni¢cia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wyplaty, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, podpisane przez
Burmistrza oraz skarbnika lub osoby upowaznione, stanowig podstawe dokonania wyplaty
w formie przelewu lub gotéwki. Stanowia one podstawe ujecia operacji i zdarzen
gospodarczych w ewidencji ksiggowe;,

9. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiggowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania
zgodnie z zasadami ustalonymi w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie zaktadowego
planu kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentdw, ktéra polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),
b) podziale dowodow ksiggowych w okreslonym terminie np. wyciagi bankowe, faktury i
rachunki oraz inne dokumenty podlegajace ksiegowaniu
¢) kontroli kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dzien, miesigc);
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze s one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié do
wiasciwej komorki w celu uzupetnienia;
3) wiasciwg dekretacje, ktora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w
ksi¢gach rachunkowych poprzez:
a) umieszczenie na dokumentach prawidiowych kont syntetycznych i analitycznych,
klasyfikacji budzetowe;j i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma byé ujety w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,
¢) zlozenie podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacje.

§ 2. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych przez pracownikow
merytorycznych i ich obieg

l. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw finansowych na dany rok budzetowy.

2. Zaciggnigte zobowigzania powinny byé realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna byé kompletna, czytelnie opisana i speiniac

wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci.
Dopuszeza sig mozliwos¢ przesytania faktur w formie elektronicznej w dowolnym formacie
elektronicznym, pod warunkiem zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralno$ci tresci
i czytelnodci faktury., zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 20.12.2012r. w
sprawie przesylania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu
udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej (Dz. U. z 29.12.2012 poz.
1528).



4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetiajgce wymogi dokumentu ksiggowego przedkiadane do
rozliczen finansowych powinny byé wpisane do ewidencji wplywu korespondencji prowadzonej
przez Referat Organizacyjny opatrzone piecz¢cia z data wplywu i przekazane do komérek
merytorycznych celem ich opisania Ksiegowo$é potwierdza odbiér dokumentéw ksiggowych.

5. Faktury i rachunki sa poddawane szczeg6towej kontroli merytorycznej i powinny zawieraé:

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

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod
wzglgdem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletnosci zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub
koficowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;
3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umowne;j;

4) prawidlowa klasyfikacje budzetowsy;

5) prawidlowg klasyfikacje wydatkéw strukturalnych;

6) dyspozycje do wyptaty.

6. W przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez stosowania
przepisow ustawy — Prawo zaméwienn publicznych bez pisemnego zlecenia nalezy fakture
(rachunek) opisac lub opieczgtowaé pieczgcia w sposéb nastepujacy:

Zakup, ustuga wylaczona z ustawy ,Prawo zamdwien publicznych” na

podstawie art. 4 pkt. 8

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
Prawo zamé6wien publicznych odpowiada pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci.

7. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sa przedkiadane do ksiegowosci w terminie do 14
dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

8. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych przez komérki organizacyjne, wynikajacych z
wykonanych umoéw, niezwlocznie po ukonczeniu realizacji zadania komérka organizacyjna
realizujgca zadanie zobowigzana jest przedlozy¢ do ksiggowosci dokumentacie rozliczajaca
poniesione naklady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji majatkowe;j.

9. Zgodnie z ustawg z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j.. Dz. U. 22015

r., poz. 121), pracownik ksiggowosci w terminie do 7 dni od daty powstania obowiazku
ubezpieczen na podstawie otrzymanych dokumentéw zgloszeniowych przez komérke
kadrowg (pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub
umowy o dzieto), zglasza do ZUS przekazem elektronicznym dane pracownika.
Niedopeinienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

10. Podstawg dokonywania wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki, listy ptac,
noty obcigzeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spehiajace wymogi dokumentu
ksiggowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzone do wyplaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez pracownikow ksiggowosci oraz podpisane przez Burmistrz Miasta i Gminy Drobin i
Skarbnika lub osoby upowaznione. A

11. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie przelewem bankowym.



12. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, nastepuje ich dekretacja w
ksiggowosci, polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;

2) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, dotyczy

polecenia ksiggowania;

3) ztoZeniu podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacje.
13. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane s3 w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody;

2) wydatki biezace;

3) wydatki inwestycyjne;

4) majatek;

5) fundusz socjalny;

6) projekty finansowane lub wspétfinansowane z tzw. $rodkéw pomocowych;

7) inne rachunki bankowe;

8) inne wydatki, np. na rzecz PFRON.

14. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie odbywa sie
w systemie komputerowym.

15. Po ujgciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie
ich uzgodnienia.

16. Szczegblowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjete niniejsza instrukcja w poszczegblnych

zakresach, oraz stosowane formularze drukéw okreslone sa odrgbnymi instrukcjami.

§ 3. Wewnetrzna kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Istniejg nastgpujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstgpna, ktdrej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosei i
operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;
3) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegblnych zaszioéei
oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnodci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo SWego
podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy powinien
zwroci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je przedtozyta, z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien, a takze odméwié podpisania tych dokumentéw.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowéd
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyiszym bezposredniego
przetozonego, ktéry zobowiazany jest podja¢ dzialania zgodne z przepisami.



§ 4. Obstuga bankowa

1. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktérymi dokonuje sie dyspozycji $rodkami
na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a
zwlaszcza:

1) polecenie przelewu,
2) wyciag z rachunku bankowego,

2. Polecenie przelewu.
Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument zrédtowy stanowiacy o
zobowigzaniu i obowigzku zaplaty, lub inny wilasciwy dowéd ksiggowy, zastepczy lub
zrédlowy, z wyjatkiem:

1) przypadkéw gdy podstawga dokonania przelewu sa przepisy prawa — w tych
przypadkach na poleceniu wskazuje sig tytut prawny do wyplaty érodkéw,

2) gdy przelewu dokonuje si¢ w celu przeniesienia Srodkéw pomiedzy wilasciwymi
rachunkami Urzedu (np. odprowadzenie dochodéw na rachunek organu finansowego —
budzetu, przelew srodkdw, itp.),

3) zaplaty faktur i rachunkéw, ktére traktowane sa jako samodzielne dokumenty
podlegajace zaptacie.

Polecenie przelewu:
1) wprowadza do programu bankowoéci elektronicznej pracownik Referatu Planowania i
Finanséw,
2) akceptuje Skarbnik i Burmistrz lub inne osoby upowaznione,
3) podpisuje Skarbnik i Burmistrz lub inne osoby upowaznione.

Podpisane przelewy s3 przekazywane do banku droga elektroniczna zgodnie z technicznymi
procedurami banku prowadzacego obstuge rachunkéw Urzedu.

3. Wyciagg bankowy.

Wyciagi bankowe s3 dokumentami potwierdzajacymi dokonanie operacji na rachunku
bankowym jednostki. Wyciggi bankowe otrzymywane sa w wersji papierowej od banku
prowadzacego rachunek bankowy Urzedu, Otrzymany wyciag podlega sprawdzeniu z
dokumentami zrédtowymi. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciggu bankowym,
nalezy dokonac niezbgdnych wyjasnien z bankiem obstugujacym rachunek. Kontroli podlegaja
rowniez wszystkie zalaczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiggowych na
rachunku bankowym, jednoczesnie wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan $rodkow
pienigznych jednostki. Do wyciagu w formie zatgcznikéw dolacza si¢ te polecenia przelewu (i
inne dokumenty pomocnicze), ktére nie podlegaja rejestracji w innych zbiorach dokumentéw
ksiggowych jako odrgbne dowody ksiggowe, a ktére stanowia dyspozycje wydatkowania
srodkow, lub s3 powigzane z t3 dyspozycja. W przypadku obciazen rachunkéw bankowych z
tytulu optat i prowizji bankowych do wyciagu bankowego nie sporzadza sie dodatkowych
dowodéw ksiggowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$é pobrania oplaty lub prowizji, to jest
zgodnos¢ z umows obstugi bankowej. Wyciag bankowy nie wymaga podpisu co wynika z art. 7
ustawy prawo bankowe.



§ 5. Ochrona danych

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sic w siedzibie jednostki
organizacyjnej w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sie:

1) ksiegi rachunkowe — przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, jednak nie krécej niz przez 5 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakoficzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu jej waznosci;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres S lat;

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

4. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

5. Zbiory lub ich czgéci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzecie;j:

1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedziba jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.

6. Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly dziatalno$¢ w wyniku polgczenia z inng jednostka — przechowuje jednostka
kontynuujaca dziatalnos¢,

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub inny

organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczeg6inych
okresow. Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich
numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, datg
oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np.
dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym
zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokohi zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w
ksiggowosci. Wydanie poszezegdlnych akt ksiggowych z archiwum moze nastapi¢ na wniosek
glownego ksiggowego.

9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okre$laja aktualnie obowiazujace

przepisy.



10. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomocg komputera podlega
szczeg6lnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy umozliwiaja
przechowywanie danych na nos$nikach komputerowych.

11. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i
wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium.

Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
»Iirebird” na serwerze).

§ 6. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) i gospodarka majatkiem trwalym

1. Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, inwestycje ($rodki trwale w budowie) sa
zaliczanymi do aktywow trwatych srodkami trwatymi w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
(W przypadku juz istniejacego srodka trwalego). Koszty inwestycji obejmuja wartosé (w cenie
nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych skladnikéw majatku i wykorzystanych
ustug, wartos¢ wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$é $wiadczen
nicodplatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartodci wytworzonych przedmiotéw
majatkowych, a w szczegdlnosci:

" nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku trwatego i zwiazane z tym oplaty oraz
koszty dotyczace ich budowy i montazu,

o oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z
tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

= odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie os6b z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

= zalozenia stref ochronnych,

= zatozenia zieleni,

= napraw i remontdw wykonanych przed przekazaniem érodka trwalego do
uzytkowania,

S dokumentacji projektowej inwestyciji,

= badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

& przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o
przychody z likwidacji budynkéw i budowli w zwigzku z wykonaniem nowych
inwestycji,

= robot niezbgdnych do realizacji inwestycji wykonywanych w obeych $rodkach
trwatych nalezacych do innych os6b prawnych lub fizycznych,

= zakupu badZz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkéw transportu,

- transportu i montazu,

= nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

s prob montazowych, jezeli naleznos¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie
robot,

] ubezpieczen majatkowych budowanych rodkéw trwatych,

" niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT.

2. Za sporzadzenie dokumentdw ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwalych lub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny merytorycznie jest wlasciwy kierownik referatu
realizujgcy operacje gospodarcza lub odpowiedzialnego za dany $rodek trwaly, $rodek trwaly w
budowie (inwestycjg rozpoczety) lub wartosé niematerialng i prawna.



3. Zmiany stanu srodkéw trwalych w tym nieruchomosci nastepuja w szczegdlnosei w zwigzku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa whasnosci, wspéiwlasnosei, wieczystego uzytkowania i innych
praw pokrewnych,

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem,
w szczegoOlnosci w skutek zdarzen losowych,

5) nieodplatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem, w szczegélnoéci w drodze
darowizny,

6) ustanowieniem i wygasnigciem trwalego zarzadu,

7) komunalizacjg,

8) przejeciem za wierzytelno$¢ (za zwolnienie z diugu),

9) przejgciem z mocy prawa,

10) wygasnigciem praw, w szczegdlnosci w drodze zbiegu praw (konfuzji),

11) ujawnieniem  w  ksiggach  wieczystych praw  dotychczas nieujawnionych i
niezaewidencjonowanych,

12) wywlaszczeniem lub zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci (uwlaszezenie),

13) wyrokiem sagdowym przysadzajacym prawo wiasnosci,

14) ujawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

15) innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

4. Przyjmuje si¢ nastgpujace ogdlne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z ruchem $rodkéw
trwatych:

1) dowody ksiggowe dotyczace ruchu srodkéw trwalych po ich sporzadzeniu przez referaty
merytoryczne podpisywane sa przez sporzadzajacego lub kontrolujacego dokument
pracownika tego referatu. W przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do
dokumentéw zalgcza si¢ kopie faktur, uméw, aktéw notarialnych, operatéw szacunkowych
itp. dokumentéw,

2) dokumenty s3 podpisywane przez kierownika referatu merytorycznego na znak kontroli
merytorycznej zgodnosci zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem,

3) dokumenty s przekazywane do Referatu Planowania i Finanséw celem kontroli. Kontrola ta
polega na sprawdzeniu przez pracownika Referatu poprawnosci formalnej i rachunkowej
dokumentu, oraz zgodnosci z prowadzong ewidencjg majatku i ksiegami rachunkowymi, i
potwierdzana jest podpisem pracownika dokonujacego kontroli,

4) zweryfikowane dokumenty podlegajg akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez
Burmistrza, po czym przekazywane sa zwrotnie do Referatu celem zaksiggowania,

5. Ewidencja zdarzen dotyczacych srodkéw trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo.

6. Przyjecie na stan ewidencyjny Srodka trwatego lub zdjecie go z ewidencji nastgpuje pod data
wskazang w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwalymi:

1) w przypadku przyjecia srodka trwatego dokumentem OT lub PT — jest to data przyjecia do

uzytkowania wskazana na dokumencie,

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT Iub LT — jest to data
przekazania lub likwidacji wskazana na dokumencie,
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3) w przypadku zmiany miejsca uzytkowania MT — data zmiany miejsca uzytkowania wskazana
na dokumencie,

7. W Urzedzie stosowane sg nastgpujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych:
1) OT przyjgcie Srodka trwalego do uzywania, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji
lub wg innego formularza ogo6lnie dostepnego.

2) PT protokét zdawezo-odbiorezy $rodka trwalego, stanowiaey zatacznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji lub wg innego formularza ogélnie dostepnego.

3) LT likwidacja $rodka trwalego, stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji lub wg
innego formularza ogélnie dostepnego.

4) MT zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego, stanowigcy zalacznik Nr 4 do niniejszej
instrukcji lub wg innego formularza ogélnie dostepnego.

5) PK polecenie ksiggowania umorzei i amortyzacji srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych

i prawnych oraz innych skiadnikéw majatku trwatego,
6) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 7. Obrot kasowy

1. Wyplaty kasowe z kasy Banku Spéldzielczego ,,Mazowsze™:
1) wyplata gotowki z kasy nastgpuje w formie dowodu wyptaty KW, na podstawie zrédlowych
dowodéw uzasadniajacych wyptate:
a) rachunki, faktury,
b) listy wyplat wynagrodzen, diet,
¢) wilasne Zrédtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacii stuzbowej),
d) dowody dotyczace $rodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy wyptat,
faktury, rachunki itp.),
Dowody wyplat, muszg by¢ potwierdzone stemplem banku.

2) w przypadku wigkszej liczby dowodéw wyplat gotéwkowych sporzadza si¢ zbiorcze
zestawienie tych dowodéw, zawierajace: numery dowodéw, date, kwote do wyplaty,
podziatke klasyfikacji budzetowe;.

Dowody wyplat gotéwkowych musza byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Zbiorcze zestawienie dowoddw
gotowkowych podpisuje osoba do tego upowazniona.

Faktury, rachunki stanowig podstawg wyplaty, gdy zawieraja nastepujace, podpisane klauzule:
a) klauzulg a — sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

b) klauzule b —sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

c) klauzulg ¢ — zatwierdzono do wyplaty;

3) gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotoéwki potwierdza jej odbiér wlasnorgcznym podpisem (piérem lub dhugopisem);

4) przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreSlenie
wystawcy dokumentu;

5) przy wyplacie gotowki osobie niemogacej sig podpisaé na jej prosbe lub na prosbe kasjera fakt
wyplaty moze potwierdzi¢ inna osoba, z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
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stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko 0soby
podpisujacej si¢ jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisaé;

6) jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie winno by¢ dofgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

W przypadku upowaznienia stalego, nalezy okredli¢ na dowodzie kasowym w jakim dniu
upowaznienie zostalo wydane odpowiedzialnej osobie.

Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgeznosci podpisu osoby wystawiajace;j
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, wihasciwy urzad
administracji panstwowej, samorzgdowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie, lub zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu.

§ 8. Wynagrodzenia pracownikow

1.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

1) listy wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,

2) listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzielo, zawierajace
rozliczenie rachunkow przedktadanych przez zleceniobiorcéw za wykonang prace.

Podstawowymi dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) umowa o pracg lub zmiana umowy o pracg (angaz),

2) akt powolania lub wyboru,

3) rozwiazanie umowy o prace,

4) dokumenty okreslajace wysoko$¢ dodatkéw specjalnych, shuzbowych, funkcyjnych,
okreslajgce wysoko$¢ nagréd, oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny
nadliczbowe i inne,

5) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o cZasowej
niezdolnosci do pracy, itp.

6) wnioski premiowe,

7) umowa zlecenie,

8) umowa o dzielo,

9) rachunek za wykonang prace (zlecong),

10) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

11) listy wyptaty naleznodci 0séb obcych rozliczanych w Referacie Planowania i Finanséw, w
szczegoOlnosci diety radnych, stypendia dla uczniéw, diety dla soltyséw za udziat w sesji,
wyptata prowizji za inkaso, itp.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust 2 pkt 1-4 wystawia Referat Organizacyjny na podstawie
decyzji Burmistrza lub 0sob upowaznionych.,

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 5 rejestruje pracownik Referatu Organizacyjnego, a
rozliczajg pracownicy Referatu Planowania i Finansow.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 2 pkt 6-8 oraz ust. 10-11 wystawiane sa przez wilasciwe
referaty merytoryczne i podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osoby upowaznione.
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6.

10.

Listy wyptat powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

1) tytut listy,

2) numer listy,

3) nazwisko i imi¢ pracownika, lub osoby ktérej przyznano naleznosé,

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

5) kwotg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyplaty (gotéwka lub przelew),
6) potracenia i inne narzuty,

7) w podsumowaniu listy sume potracen z podzialem na poszczegélne tytutly,

8) pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyptaty gotéwkowej),

9) inne elementy, w szczeg6lnosci akceptacje i zatwierdzenie listy do wyplaty w ogolnym trybie.

Listy wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy oraz listy wyptat wynagrodzen i
innych $wiadczen z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzielo podlegaja kontroli, akceptacji i
zatwierdzeniu.

Z wynagrodzenia za prace dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy.

Listy wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, wyptacanych na
zasadach okreslonych w obowigzujagcym Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych sporzadza i rozlicza pracownik Referatu Planowania i Finansow.

Wyptaty wynagrodzen za dany miesigc dokonywane sg do dnia 28 kazdego miesigca. Dodatkowe
wyplaty, np. nagrody jubileuszowe, ekwiwalent za niewykorzystany urlop wyplacane sq W
terminach zgodnie z przepisami.

§ 9. Podrdéze stuzbowe krajowe

Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztéw podrézy stuzbowe;j
Jest polecenie wyjazdu stluzbowego (delegacja stuzbowa).

Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z 29.01.2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikom zatrudnionym w
panstwowych i samorzadowych jednostkach sfery budzetowej z tytuhi podrézy stuzbowych
(Dz.U. z2013r., poz. 167 ze zm.).

Podroz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w
ktérej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

Miejscowos¢ rozpoczgceia i zakonczenia podrézy okresla pracodawca w poleceniu podrézy shuzbowe;.
Pracodawca moze uzna¢ za miejscowosé rozpoczgcia (zakoficzenia) podrézy miejscowosé pobytu
statego lub czasowego pracownika.

Z tytulu podrozy stuzbowej odbywanej w terminie i w miejscu okreslonych przez pracodawce
przystuguja diety oraz zwrot kosztow:

= przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badZz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,

= noclegéw badz ryczaltéw za noclegi,

» dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczahtu,
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= innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sig za czas od rozpoczecia podrézy (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu)
po wykonaniu zadania, w nastgpujacy sposéb:
1. jezeli podréz trwa nie diuzej niz dobe i wynosi
- od 8 do 12 godzin- przystuguje potowa diety,
- ponad 12 godzin- przyshiguje dieta w peinej wysokosci;
2. jezeli podroz trwa dhizej niz dobe, za kazdg dobe przyshiguje dieta w petnej wysokoéci, a za
niepelng ale rozpoczeta dobe:
- do 8 godzin- przystuguje polowa diety
- ponad 8 godzin przystuguje dieta w peinej wysokoéci.
Srodek transportu wiadciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla pracodawca. Zwrot kosztow
przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem przystugujace;
pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to z jakiego tytulu ulga ta przystuguje.
Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wihasnoscig pracodawcy. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych
kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu ustalona przez pracodawce, ktora nie moze byé
wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz.2088z z p6z. Zm.)

3. Rozliczenie zagranicznych podrézy stuzbowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z 29.01.2013r. w sprawie naleznodci przystugujacych pracownikom zatrudnionym w
panstwowych i samorzadowych jednostkach sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowych (Dz. U. z
2013r., poz. 167 ze zm.).
Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakoniczenia podrézy okresla pracodawca w poleceniu podrézy stuzbowe;j.
Pracodawca moze uzna¢ za miejscowosé rozpoczecia (zakoficzenia) podrézy miejscowosé pobytu
stalego lub czasowego pracownika.
Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i w miejscu okreslonych przez pracodawce
przystuguja diety oraz zwrot kosztéw:

» przejazdéw, dojazddw i ustug bagazowych,

= noclegow,

= innych wydatkdéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki. Czas pobytu
pracownika poza granicami kraju liczy si¢ w przypadku podrézy stuzbowej odbywanej Srodkami
komunikacji:
1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili przekroczenia

granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do

chwili lagdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju;
3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu) w
drodze powrotnej do portu polskiego.
Dieta przystuguje w wysoko$ci obowigzujacej dla docelowego panistwa podrézy shizbowej. Do jej
obliczenia stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1) zakazdg dobg przyshiguje dieta w pelnej wysokosci;

2) zaniepeina dobe:

— do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
— od powyzej 8 godzin do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,
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— powyzej 12 godzin — przyshuguje dieta w petnej wysokosci.
Pracownikowi, ktéry otrzymuje za granica:
®* bezplatne calodzienne wyzywienie lub gdy koszt wyzywienia zawarty jest w cenie karty
okrgtowej (promowej) — przystuguje 25% diety,
= czgdciowe wyzywienie — przystuguje odpowiednio za:
— sniadanie — 15% diety,
— obiad — 30% diety,
— kolacje — 30% diety,
— inne wydatki — 25% diety,
= ekwiwalent pienigzny za wyzywienie — dieta nie przystuguje; jezeli jednak ekwiwalent ten jest
nizszy od diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.
Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy okresla pracodawca. Zwrot kosztéw przejazdu
obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu wraz z oplatami dodatkowymi, z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi bez wzgledu na to, z jakiego tytuhi na dany $rodek transportu
przyshuguje.
Pracownik odbywajacy podréz shuizbows otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbgdne koszty
podrdzy i pobytu za granicg.
Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nalezy dokonaé w walucie otrzymanej zaliczki albo w
walucie wymiennej, w terminie 14 dni od zakoficzenia podrozy.
Do rozliczenia nalezy zalaczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegdine wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie byto
mozliwe, pracownik obowiazany jest ztozy¢ pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Andr anforaj
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w  Urzedzie
Miasta i Gminy w Drobinie

oT PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Pjecze¢ Urzedu Nr Data
Nazwa:
Charakterystyka:
Dostawca - Wykonawca:
Nr i data dowodu dostawy
Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia
Wartosé nabycia, wytworzenia
lub wartos¢ szacunkowa
Kierownik referatu ‘ : Podpis 0soby, ktdre) powierza sie
e : Skarbnik Burmistrz piecze nad przyjetym
rozliczajacy inwestycje St
KST Nadany nr inwentarzowy llos¢ zatgcznikow Nr dowodu ksiegowego
Uwagi: Zaksiegowano:

Miasta i in

Burmistrz

robin

Andrzej/Sarforaj
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukeji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych w  Urzedzie
Miasta i Gminy w Drobinie

PT

! Protokot przekazania Srodka trwalego

Pieczec Urzedu Nf Data
Na podstawie
przekazuje sie Srodek trwaly o nizej okreslonych cechach
Nazwa:
Charakterystyka:
Przekazujgcy: Urzad Miasta i Gminy w Drobinie
Przyjmujgcy:

Wartos¢ poczatkowa
{ksiggowa) srodka trwatego

Dotychczasowe umorzenie

PRZEKAZUJACY

PRZYJMUJACY

Kierownik Referatu Skarbnik

Burmistrz Przyjmujacy - pieczec i podpisy

KST

Nr inwentarzowy

llo$é zatacznikow

Nr dowodu ksiegowego

Uwagi;

Zaksiegowano:

Burmistrz

Miasta i

Andrze

robin

amoraj
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Zafacznik Nr 3 do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokument6w
finansowo-ksiegowych w  Urzedzie

Miasta i Gminy w Drobinie

LIKWIDACJA  SRODKA
TRWALEGO
Numer Data
LT
pieczec
Nazwa Nr inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Data rozpoczecia likwidacji
Data Komisja likwidacyjna - Decyzj¢ Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam
data Burmistrz
Polecenie ksiegowania
Numer Data Konto Konto Kwota
Uwagi
Zaksiggowano
Gléwny Ksiggowy Data Podpis
Burmistrz

Miasta i Gmi robin

Andrzgj/$arhoraj
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych w  Urzedzie
Miasta i Gminy w Drobinie

Zmiana Miejsca Uzytkowania MT
Srodka Trwalego (w budowie)* N
(Pieczed) Euvwvvomsnanivwams
Dnia Przeniesiono $rodek trwaty (w budowie)’: | Nr inwentarzowy/ewidencyjny
.......................... (na.wa,charakter)'n‘lyka)
Uzasadnienie

Jednostka miary Ilosc Wartosé
szt
Przeniesiono Ksiggowosé
skad
dqud (podpisy)
Przekazal Przyjal

Data Podpis Data Podpis

* niepotrzebne skresli¢
Burmistrz
Miasta i Gmi robin

Andrzej/Samoraj
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