ZARZADZENIE Nr 205 /2004
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow

z dnia 31 grudnia 2004

w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggo-

wych.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci(tj. Dz.U. z 2002 r.. Nr 76, poz. 694 z
p6z. zmianami), art. 14 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr
15 poz. 148), zarzadzam co nastgpuje

§1
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sa:
a) miesiac — do sumowanie obrotow w kontach ksiegi gléwnej i uzgadniania z dziennikiem oraz zapisami na

kontach ksiag pomocniczych.

§2
Wprowadzam instrukcj¢ sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiegowych stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejsze-

go zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Krystyna Kielisz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 205 /2004
Burmistrza Miasta 1 Gminy Opatow
z dnia 31 grudnia 2004

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dla Urze¢du Miasta i Gminy Opatow



Czes¢ 1. Ogolna

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2002 Nr 76 poz. 694) i ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (tj Dz.U. z 2003 Nr 15 poz. 148)

§2
Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odr¢bnie:
w Zaktadowym Planie Kont,
w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
w Instrukcji Kasowe;.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami)

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2003 r.Nr 15, poz. 148 ze zmianami)

ustawie o zamdwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdwie-
niach publicznych (tj Dz. U. z 2002 nr 72 poz. 664)



CzesS¢€ 2. Szczegolowa

§4

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub zmierza-
jacych czynno$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy tg cz¢s¢ odpowied-
nio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospo-
darczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw
ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrodtowymi".

Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwier-
ciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksig-
gowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczeg6lnie

z punktu widzenia legalnos$ci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.
Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym

§5

Zgodnie ustawa o rachunkowos¢ za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co naj-
mniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod doty-
czy, w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do
obiegu wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastapione
nazwami komoérek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okre§lona takze w jednostkach natural-
nych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowodd dotyczy a gdy dowdd zostal sporza-
dzony pod inna data - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki ma-
jatkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego ro-
dzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wska-
zanie miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw -
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.



2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wtasciwa do wystawienia dowodow ksiggo-
wych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komoérki organiza-
cyjne jednostki ksiggujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankow, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnigtych
zyskow, potwierdzenia ilo$ci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku
1 uslug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jed-
nostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robot
1 $wiadczeniu ushlug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslo-
nych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymie-
nione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodow ksiggo-
wych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce skladnikow majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu ustug oraz na-
leznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kon-
trahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcy-
mi.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za po-
$rednictwem urzadzen taczno$ci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedtug algo-
rytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostana spetnione co najmniej nast¢pujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiggowych

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnos$ci i identycznoS$ci zapisow,

d) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiggowych,

Zapisy moga by¢ przenoszone mig¢dzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zroédta wprowadzenia zapisoOw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia danych 1 komplet-
nos$ci zapisow.

5. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) 1 do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:
1. sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
2. zaakceptowany do zaptaty
3. sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.



Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na
ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w budzecie Miasta i Gminy, planie
finansowym danej jednostki,

czy zostal dokonany w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow,

czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan,

czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w prze-
pisach ustawy o zamdwieniach publicznych,

czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analiz¢ i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

6. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wysta-

wione zostaty w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedoéw arytmetycznych.

7. Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla po-

10.

prawienia bledow w dowodach ksiggowych. (§ 7 pkt 3 1 4).

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Gtowny Ksiggowy, ktory dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gtownego ksiggowego wstgpnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wtasciwe-
g0 rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostata wczesniej,
niz dokonano wstepnej kontroli przez gtownego ksiggowego poddana kontroli pracownika wy-
znaczonego przez kierownika jednostki.

Kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty, pi-
smem maszynowym, dtugopisem lub atramentem.

§6

Podstawa zapisow moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére mu-
sza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu do-
konania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczo-
nych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.



—

§7

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartos$ci na
walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksig-
gowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inacze;j.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btgdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
1 umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢ do-
konane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknig-
ciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego ko-
rekty btednych zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktdry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwroci¢ wy-
stawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomytki.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody ksiggowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunko-
wych jest oryginat dowodu.

§8

W sprawdzaniu dowodoéw biora udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi ko-
niecznos$¢ przekazywania dowoddéw pomiedzy poszczegodlnymi stanowiskami.

Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztowa
dowodow do sekretariatu, rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer i przekazuje
je Kierownikowi referatu w celu sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawa o zamdwieniach pu-
blicznych. Kierownik referatu odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ rachunku fakturg
sprawdza ja pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem finansowym po czym
przekazuje je do referatu finansowo - ksiggowego, celem sprawdzenia pod wzglgdem formal-
no-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.



3.

4.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: Kierownicy referatow, ktérym powierzono taki obowia-
zek. Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowo-
dzie przez umieszczenie i1 podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
, dnia .......

(podpis)

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty bu-
dowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty
finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Prze-
trzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
optat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie.

Pod wzglgdem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajq i podpisuja: upowaznieni pra-

cownicy. Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisoOw ustawy o rachunkowosci

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynno-
$ci, dla ktérych udowodnienia maja shuzy¢,

d) czy nie zawieraja blgdow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacj¢ o udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa o zamowie-
niach publicznych,

f) czy dowdd zostat wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych W przypadku
stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupenienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie

nastgpujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgl¢edem formalno-rachunkowym

§9

Dekretacja okresla si¢ 0gdt czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowa-
nia, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wy-
konania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodoéw polega na:

1) wylaczeniu z ogdétu dowodow naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodow,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich za-
powiedzia),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).



Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnos$ci z usta-
wa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich
do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz na dowodzie zatwierdzonym do
wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badz
obciazeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzulg:

Zaplacono gotowka, przelewem lub czekiem nr .........

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki, nalezy po-
nadto sprawdzié, czy sa one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze do-
wody nie byty skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetienia.

Wtasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,
2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksig-
gowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

§10

Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materialow 1 ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:

a) umowy (w odniesieniu do materialow i ustug),

b) oryginal faktury dostawcy,

c) korygowanie faktur - rachunkow,

d) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.

Faktura - rachunek

Faktura -.rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

a) nazwe 1 adres jednostki wystawiajace;,

b) datg wystawienia i numer kolejny,

c) nazwg i adres odbiorcy,

d) sposob zaptaty,

e) numer i1 datg zamdwienia (umowy),

f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towardéw, materiatow i ushug,
g) sumg brutto,

h) sume naleznosci,

1) kwotg nalezno$ci wpisana stownie,

1) piecze€ 1 podpis wystawcy,

Faktury - rachunki wpltywajace do stanowisk pracy Urzedu Miasta i Gminy winny by¢ spraw-
dzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastgpnie przekazane do referatu fi-
nansowo - ksiggowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.



§11

1. Dowody bankowe.

1) dowod wplaty

2) polecenie przelewu - pobrania

3) czeki

4) wyciagi z rachunkéw bankowych

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

ad. 1) Dowdd wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy specjal-

nych drukow "Dowdd wplaty".

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy za-
ptacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracow-
nik w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada sig
w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzem-
plarz (odcinek D) przelewu. W przypadku ztozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewow
nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwoch egzemplarzach, ktére sktada sig
w banku wraz z poleceniami przelewu.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez pracownika w jednym egzemplarzu i podpisa-
ne przez osoby upowaznione.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior na grzbiecie ksiazeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca z tego wy-
ciagu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota uj¢ta w raporcie kasowym.

ad. 4) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gléwnego
ksiggowego wraz z zataczonymi do nich dokumentow.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku ob-
stugujacego rachunek

§ 12

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptat¢ wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zZmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie uUmowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.



§13

Listy ptac sporzadza inspektor do 27 dnia miesiaca, w jednym egzemplarzu na podstawie od-
powiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédtowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczna sume¢ do wyplaty,

c) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegol-
ne sktadniki wynagrodzenia,

e) sumg wynagrodzen netto,

f) sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuty,

g) sumg zasitku rodzinnego,

h) sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

1) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pra-
cownika nie p6zniej niz w dniu wyptaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen
- nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- zaliczki na podatek dochodowy,

- czynszu za lokal mieszkalny udostgpniony przez zaktad pracy,

- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca,

C) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje od 27 dnia kazdego miesiaca, poprzez wyptate w kasie oraz
przelewy na rachunki oszczedno$ciowo - rozliczeniowe pracownikow.

Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyptata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow, zesta-
wienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci syntetycznej
1 analityczne;.

§ 14

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spo-

tecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§15

Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastgpujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do
srodkéw trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyj¢cia do uzytkowania



- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok

- stanowi¢ wlasnos$¢ (wspotwlasnos¢) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, le-
asing i jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpisOw amortyzacyjnych

- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:

A/ OT “ przyjegcie $rodka trwalego”

B/ PT protokdt przekazania — przyjgcia srodka trwatego

Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach inwenta-
rzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pra-
cownika.

Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczecia urzegdowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrza i Skarb-
nik podpisuja adnotacje stwierdzajaca ilo$¢ stron lub kart ksiggi.



Cze¢s¢ 3. Zasady obrotu mieniem Miasta i Gminy

§16

Pod pojgciem mienia Miasta i Gminy nalezy rozumie¢ wiasno$¢ i inne prawa majatkowe naby-
te przez gming lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowéd OT "Przyjecie Srodka trwalego', ktory stanowi warunek wpi-
sania srodka trwatego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika wydziatu inwe-
stycji 1 mienia komunalnego.

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest
"Protokol zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzadzany przez pracownika wydziatu inwe-
stycji 1 mienia komunalnego.

Ewidencja analityczna mienia Miasta i Gminy sprowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup.

Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczgcia urzgdowa.

Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrz i Skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzajaca
ilos¢ stron lub kart ksiggi.



Cze¢sS¢ 4. Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukow kasowych

§17

Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawi-
dlowo wypetiony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony
wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetianiu, blankiet danego czeku nalezy anu-
lowac.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnos$ci, w jakiej nastepuja wplaty i wy-
ptaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miarg potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporza-
dzony z data ostatniego dnia miesiaca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrgbnie
(dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastep-
ny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypetieniu. Zamknigty raport
podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowaznionym
wraz z zalacznikami.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako druki
Scistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.



Cze¢s¢ 5. Ewidencja podatkow i oplat

§18

1. Ewidencja podatkdw i optat prowadzona jest wedlug zasad okre§lonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 50 poz. 511), ustawy z dnia 29 sierpnia 1998r. - Ordynacja
podatkowa (Dz.U. nr 137 poz. 926 z 1998r., ze zmianami.) i Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 10 wrze$nia 1996r. w sprawie tacznego zobowiazania pieni¢znego (Dz.U. Nr

112 poz. 539).
§19

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikdéw i1 inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zaleglosci podatkowych.

§ 20

1. Do udokumentowania przypiséw i odpisoOw stuza:

1) rejestry przypisow i odpisow, do ktorych sa dotaczone dokumenty zrodtowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w
tym wplat odsetek za zwtokg,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zo-
bowiazania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zapta-

ty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachu-
nek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

2. Do udokumentowania wplat stuza:
1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu lub u inka-
senta, z wyjatkiem wplat w zakresie zobowiazania pienig¢znego,



2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokona-
na
u inkasenta w zakresie zobowiazania pienig¢znego,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wptat optaty targowej,

4) dokumenty wptaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,
5) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podat-

kowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu te-
rytorialnego.

§21

. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfika-
cje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysoko$ci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie
jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) rodzaj nalezno$ci gtownej,
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:
a) nalezno$ci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwtloke,
d) kosztu upomnienia,
5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,

§ 22

. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowiazania pienigznego sa drukami Scistego
zarachowania.

. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K-210).
W ksiedze tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchod drukow ptatnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.



Cz¢S$¢ 6. Terminarz wplywu dowodow ksiggowych
do ksi¢ggowosci

§23

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie
14 dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesiacu konczacym
rok finansowy nie pézniej niz do dnia 31-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza miejsco-

woscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie 1 miejscu okreslo-

nych w poleceniu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu sluzbowego - wystawia stanowisko ds. kadr - sekretariat, a podpisuje

Burmistrz lub Kierownik Wydziatu (w przypadku Burmistrza - Przewodniczacy Rady Mia-

sta 1 Gminy), ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowe;j

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -
miejsce pracy pracownika

- cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac, nr
karty drogowej samochodu stuzbowego

W przypadku gdy pracownik chce podréozowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony

w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stluzbowych pod kolejnym nu-

merem, ktory jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia

o ktorych byla mowa wyzej. Zwrot kosztow podroézy radnym Miasta i Gminy nastgpuje na

podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady Miasta

1 Gminy, a podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy lub osoba upowazniona do tych

czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Miasta 1 Gminy - Wiceprzewodniczacy

Rady Miasta i Gminy), ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy

- miejsce rozpoczecia i1 zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura
Rady

- cel podrézy

- rodzaj $rodka lokomocji jakim radny moze podrézowac

W przypadku gdy radny chce podrézowac innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w po-

leceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem,

ktory jest jednocze$nie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegodlnienia, o ktorych byta

mowa wyzej.

Pracownicy oraz radni Miasta 1 Gminy zobowiazani sa podrézowaé¢ najtanszym $rodkiem

lokomocji.



b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podroza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej “podrdza stuzbowa" jest

wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wy-

jazdu stuzbowego wystawia stanowisko ds. kadr - sekretariat, a podpisuje Burmistrz lub

Kierownik Wydziatu, ktéry okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowe;j

- miegjsce rozpoczgceia i zakonczenia podrozy stuzbowej

- rodzaj $rodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywane;j

srodkami lokomoc;ji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili prze-
kroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbo-

wej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 30 dni od dnia zakonczenia podrozy shuzbo-
wej, a w miesiacu konczacym rok budzetowy nie p6zniej niz do 31 grudnia danego roku.

3. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku “Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza
Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracowni-
kowi lub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow po-
drozy (zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia
z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre§lonym na wniosku o zaliczke,
nie pozniej niz w ciagu 14 dni. Podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien za-
wiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnie-
nia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i motorowe-
ry nie bedace wlasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawa zwrotu
kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczaca
uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow
stuzbowych w danym miesiacu,

- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencj¢
przebiegu pojazdu prowadzona przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno- prawne;j.



Cze¢s¢ 7. Ewidencja i kontrola drukow Scislego
zarachowania

§ 24

Druki $cislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obo-
wiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zatozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbg i numery przyjetych
1 wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegoélnych
drukow Scistego zarachowania.

§ 25

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy do drukéw $cistego zarachowania zalicza
sig:

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103

- kontokwitariusze zobowiazania pieni¢znego

- karty drogowe

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie dru-
koéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Jednostka jest zobowiazana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke dru-
kami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposdb zabezpieczajacy
przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 26

Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

1 zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Burmi-
strza lub 0s6b przez nich upowaznionych.



Blgdnie wypehlione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam"
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczo-
nym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 27

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komi-
sja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania
w skladowaniu oraz u os6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury
lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

§28

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlega-
ja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejgcia) dru-
kéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy nie-
zwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie, rodza-
je pieczgci) zaginionych drukow.



Cze¢s¢ 8. Archiwizacja

§29

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos$¢ i tatwos¢ od-

szukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:

a)
b)

c)

d)
e)

nazwa jednostki do ktorej naleza
znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza dokumen-
tacj¢ ktéra po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg
okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
pierwszym 1 ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czg$ci zbioru po-
zwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢

§ 30

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwiza-
cja, polega na stosowaniu srodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezer-
wowych kopii zbiorow danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem za-
pewnienia trwalo$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wy-
maganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych 1 danych systemu informatycznego rachunkowos$ci przez stosowanie odpo-
wiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym
dostgpem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach kom-
puterowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach nie p6zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 31

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym po-
rzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbo-
lem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

§ 32

Terminy przechowywania:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikoéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego do-
stgpu do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podat-
kowych, nie krécej jednak niz 5 lat,



¢) dowody ksiggowe dotyczace wpltywoéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postgpowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakon-
czone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacjg¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
Burmistrz
Krystyna Kielisz



