BURMISTRZ PRUDNIKA
Zarzadzenie Nr 120/9/2025

Burmistrza Prudnika
Z dnia 31 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumeniow
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2023 1. poz. 120 z p6zn. zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 53 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530
z pdzn. zm.) niniejszym:

§ 1. Wprowadzam jako obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Prudniku Instrukcje
w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych stanowiacg Zalgcznik do
niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzgdzie
Miejskim w Prudniku ma na celu okreslenie:

1) wymogdéw jakie musza spelnia¢ dowody ksiggowe i zasady poprawiania
biednych zapisow,

2) kontroie jakim winne by¢ obj¢te dokumenty ksiggowe,

3) rodzaje dokumentéw ksiegowych,

4) zasady opracowania merytorycznego dokumentéw ksiegowych przez komorki
organizacyjne,

5) formy wewnetrznej kontroli dokumentéw ksiegowych,

6) zasady przechowywania dokumentdéw finansowych,

7) obowigzek zapoznania pracownikéw z obowigzujaca Instrukcja.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Naczelnikom, Kierownikom i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/4/2021 Burmistrza Prudnika z dnia 1 lutego 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Prudniku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujgca od dnia
1 stycznia 2025 r.

BURMIISTRZ
Greego Zawiblak






Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/ 9 /2025
Burmistrza Prudnika z dnia 31.03.2025 1.

Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Prudniku

CZESCI- OGOLNA

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Prudniku.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie obowigzujacych przepisow:

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.),
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530
z pbzn. zm.).

§1
Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami
wewnetrznymi, w szczegblnoscei:
1) zasadach (polityce) rachunkowosci, w tym w zakladowym planie kont,
2) instrukcji inwentaryzacyjnej,
3) instrukcji dotyczgcej ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
4) instrukcji dotyczgcej ewidencji podatkéw i oplat,
5) regulaminach udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Prudniku:
- do ktérych stosuje si¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych,
- do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych,
6) ewidencja ksiegowa w zakresie podatku VAT w Gminie Prudnik.

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. Ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1.
o rachunkowosci (Dz. U. 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.).
2. Ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.)
3. Prawie zaméwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).
4. Jednostce - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Prudniku.
5. Kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to Burmistrza Prudnika.
6. Naczelniku Wydzialu - rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy lub osoby przez nich upowaznione, a takze Kierownika referatu,
w przypadku, gdy referat nie jest czg¢$cia Wydziatu.

§3
1. W przypadku uzyskania dofinansowania ze $rodkéw zagranicznych, w tym srodkow
europejskich ustala si¢ dla danego zadania odrgbne procedury, dotyczace migdzy innymi:
schematu ksiegowan, numeru zadania, nazwa kont, ze szczegdlnym uwzglednieniem



instytucji od ktorej uzyskano dofinansowanie oraz nazwy programu, z jakiego jest
realizowane dane zadanie/projekt.

2. W przypadku dofinansowania ze $rodkéw rzadowych m. in. z Budzetu Panstwa zgodnie
z wymogiem prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] sporzadza si¢ procedure
schematu ksiggowan dotyczacg danego zadania i1 stosuje sie wszelkie zapisy zawarte
w danej umowie.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych procedurach obowigzujg zapisy ogdlnych
przepiséw wewngtrznych.

CZESC II - SZCZEGOLOWA
§4

Zapewnienie prawidlowej, rzetelnej 1 terminowej informacji nalezy do podstawowych zadan
rachunkowo$ci. Ustalenie podstawowych zasad dotyczgcych obiegu dokumentacji wynika
z koniecznos$ci udokumentowania poszczegdlnych operacji i zdarzen gospodarczych.
Instrukcja obiegu dokumentéw okre$la zasady opracowania dokumentéw ksiegowych przez
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Prudniku 1 ich obieg.
Dokumentacja ksiggowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tre§¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;j.
Podstawg zapisu ksiggowego jest dowdd ksiegowy, stwierdzajacy dokonanie operacji
gospodarczej lub zdarzenia gospodarczego, ktéry odpowiada ustawowo okreslonym
wymaganiom.
Ponadto dokumenty ksiggowe:
a) sa podstawg zarzadzania, kontroli 1 badania dzialalnosci jednostki, szczegélnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji;
b) pelnig funkcje dowodowa w sprawach spornych;
c¢) dokumentujg dopetnienie obowigzkoéw.

Dokumentyv ksiegowe

§5
1. Dowod ksiegowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony zgodnic
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli:
a) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
b) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol;
¢) zawiera co najmniej nastepujace dane:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,
- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,



- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skradniki
aktywéw. Mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie podpisu wystawcy dowodu, jezeli
zostal przestany drogg elektroniczng; brak wymogu podpisu faktur VAT,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez  wskazanie  miesigca oraz  sposobu  ujgcia dowodu w  ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

d) sprawdzony zostal pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i na dowdd

sprawdzenia zawiera podpisy osob upowaznionych do kontroli.

2. Dokumenty ksiggowe sporzadza sie w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotycza
operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym - w tym wypadku powinien byc¢
dotaczony lub zamieszczony na dokumencie opis zdarzenia w jezyku polskim. Dowod
ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

3. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
na dzien ich przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow, Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie stanowig
inaczej - odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzar,

2) drednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien - w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest
zasadne zastosowanie kursu, o ktorym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

4. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

a) zestawienie zbiorcze - opracowane na podstawie zbioru dowodéw zrédlowych
wymienionych w nim pojedynczo dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem. Zestawienie
takie powinno skladaé si¢ z okreSlenia jednostki wystawiajgcej, okreslenia dnia (daty),
ktérego dotycza, kwot do zaksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajgcej. Zestawienia te
winny obejmowa¢ operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w  jednym  okresie
sprawozdawczym lub jego czesci oraz winne zapewni¢ sprawdzalne powigzanic ujetych
w nich kwot z dowodami Zrédtowymi wymienionymi pojedynczo, na ktorych podstawie
zostaly sporzadzone;

b) polecenie ksiggowania - sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji
i zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych jednostki. Polecenie ksiggowania
sporzadza sie m.in. w celu wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych
kosztéw, otwarcia ksiag i w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki
ksiggowania;

¢) note ksiggowa,

d) note odsetkowa,



e) sprawozdania z dochodow i wydatkéw urzedéw i jednostek organizacyjnych,

f) wyciag bankowy z rachunku bankowego,

g) dowody zastepcze — wystawione do czasu otrzymania obcego dowodu zrédlowego,

h) dowody rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane =zapisy wg nowych kryteridw
klasyfikacyjnych,

1) zatwierdzone sprawozdania dotyczace rozliczenia udzielonych dotacji dla jednostek
sektora finanséw publicznych i jednostek spoza sektora finanséw publicznych,

j) sprawozdania budzetowe jednostek organizacyjnych Gminy Prudnik,

k) faktury przestane droga elektroniczng, ktore obowigzkowo podlegajg wydrukowaniu
przez pracownika wlasciwego rzeczowo.

5.Za réwnowazne z dowodami Zroédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych
prowadzonych przy uzyciu komputera wprowadzone automatycznie za posrednictwem
urzadzen lacznosci lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach pomocniczych (ewidencjach) prowadzonych w ramach systemu
informatycznego, ktéry zapewnia podczas rejestrowania tych zapiséw spelnienie warunkéw
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

W przypadku vzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych, Kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiggowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce
operacji.

6. Dokumenty (dowody ksiegowe) winny spelniaé nastgpujace warunki:

- wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem, pismem maszynowym lub komputerowo; niektére
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone piecz¢ciami lub numeratorami,

- podpisy o0s6b uczestniczacych w kontroli dokonywanej operacji gospodarczej muszg byé
autentyczne i skladane na dowodzie atramentem lub dlugopisem, - tre$¢ dowodu powinna by¢
pelna 1 zrozumiala; formulujac tre§¢ dokumentu uzywaé¢ mozna wylgcznie skrotow
i symboli powszechnie przyjetych.

7. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 5 ust. 1 oraz wolne od bledéw rachunkowych.

8. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga byé korygowane przez
przekreslenie blednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie
zapisdbw poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra
dokonata poprawki. Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawié
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowoddéw obcych i wilasnych zewnetrznych. Bledy
w tych dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego (odpowiednio noty badz faktury).



Kontrola dokumentow

§6
1. Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:
- wystawiony dokument ksiegowy, ktéry poprzedzata umowa, zlecenie lub zaméwienie jest
zgodny z jej postanowieniami,
- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
- operacja gospodarcza posiada zabezpieczenie $rodkéw i ujeta jest w planie finansowym
w danym roku lub wieloletniej prognozie finansowej w zakresie zaciggnig¢tych zobowigzan,
- dokonana operacja gospodarcza byla celowa i zaplanowana do realizacji w okresic,
w ktorym zostata dokonana,
- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi
normami,
- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie; w przypadku wystapienia rozbieznosci pomiedzy kwotg
z umowy, a kwota na fakturze pracownik merytoryczny bezposrednio na odwrocie faktury
dokonuje omoéwienia réznicy (np. uzyskanie rabatu, skonta, upustu dla statego klienta,
zaokraglenia wynikajgcego z rozbicia ceny brutto na netto i podatek VAT),
- zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem, w tym takze
z procedurg zamowien publicznych,
- wykonano polecenie stuzbowego wyjazdu,
- podigczono wymagane zatgczniki.

Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych
dotyczacych danej operacji, zawartych w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem
faktycznym (np. czy otrzymany sprzet lub wykonana ustuga odpowiada ilosei, jakosci,
parametrom okreslonym w specyfikacji zaméwienia oraz podpisanej umowie, zleceniu).

Kontrole merytoryczng wykonuja upowaznieni naczelnicy wydziatow, kierownicy
samodzielnych referatéw - lub osoby przez nich upowaznione, natomiast dla stanowisk
samodziclnych - Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.
Dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na dowodzic
przez zamieszczenie klauzuli ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ..............
z podpisem pracownika sprawdzajgcego.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument:

a) jest zgodny co do formy z uregulowaniami prawnymi zewnetrznymi i wewnetrznymi, tzn.
czy jest kompletny, rzetelny, wlasciwie sporzadzony, na wtasciwym formularzu, wystawiony
przez osobe uprawniong (podmiot), jest czytelny i staranny, posiada datg wystawienia



dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,
zawiera podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,
odpowiednie pieczgcie, jest poprawnie zadysponowany w ramach klasyfikacji budzetowe],
nie wykazuje sladéw niedozwolonych poprawek i jest prawidtowo zatwierdzony przez osoby
do tego upowaznione, z zastrzezeniem, ze faktury nie wymagaja podpiséw stron,

b) czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa prawidlowo wyliczone tj. zgodnic
z zasadami matematyki 1 obowigzujgcymi normami (np. normy zaokraglefi, obliczen
podatkowych, przeliczen na walute polskg itp.),

c) czy zostal poprawnie zadysponowany w ramach klasyfikacji budzetowej zgodnie
z zapisami budzetu i planu finansowego Urzedu, a takze WPF.

Dokonanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno byé stwierdzone na
dowodzie przez zamieszczenie klauzuli ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
dnia ............... ”* z podpisem pracownika sprawdzajacego.

4. Skarbnik Gminy dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. Na znak przeprowadzonych
kontroli stawia podpis na dokumentach obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych dokumentach, zwraca je
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia
jego podpisania.

5. Dokumenty skutkujace zaciggnieciem zobowiazah pieni¢znych, a w szczegdlnosci
dotyczace zakupdw, dostaw 1 ustug podlegajg sprawdzeniu:

- pod wzgledem zamodwien publicznych

Umowy 1 faktury sprawdzane sa pod wzgledem zamdwien publicznych przez pracownika
odpowiedzialnego za przestrzeganie wymogow okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych. Podpis pracownika oznacza, ze zamoéwienie i realizacj¢ zadania przeprowadzono
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych. Umowy rodzace
skutki finansowe podlegaja zaopiniowaniu przez Radce Prawnego oraz wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej;

- pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci

Do wstepnej kontroli legalnosci, gospodarnosci i celowosci zobowigzani sa wszyscy
pracownicy uczestniczagcy w wykonywaniu budzetu, a w szczegdlnosci pracownicy
wyznaczeni do kontroli merytorycznej dowoddéw Zzrédlowych dokumentujgcych operacje
gospodarcze, m.in:

- oceny celowosci wydatkéw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki dokonuje Sekretarz Gminy lub osoba upowazniona, a polega ona na stwierdzeniu
potrzeby jego dokonania oraz uzasadnienia jego przydatnosci w funkcjonowaniu jednostki,
potwierdzenia, Ze jest on niezbedny, a ustalony zostal w sposéb oszczedny i gospodarny,

- oceny celowosci wydatkéw na wynagrodzenia pracownikéw wynikajacych ze stosunku
pracy, umow zlecenia i umow o dzielo dokonuje pracownik na stanowisku do spraw kadr,
a polega ona na stwierdzeniu zgodnosci z regulaminem organizacyjnym, aktualng strukturg



etatowg, zawartymi umowami o prace, umowami zlecenia i o dzielo oraz zgodnosci
wysokosci wynagrodzen z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

- oceny celowosci wydatkéw na realizacje zadan budzetowych, w tym wynagrodzenia
z uméw zlecenia dokonujg naczelnicy wydzialéw odpowiedzialni merytorycznie lub osoby
przez nich upowaznione, kierownicy samodzielnych referatow, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach.

6. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci
podlegaja zakwalifikowaniu do wyplaty. W tym celu na dowodach ksiggowych
odpowiedzialni pracownicy i osoba nadzorujgca sktadajg podpisy na umieszczonej klauzuli

(pieczatce) ,.Srodki zabezpieczono w dziat ..... rozdzial ...... § ... nazwa
zadania......... Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
i celowosci data ....... podpis ............. , podpis osoby nadzorujacej............. ”,

7. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, a takze sprawdzone pod katem ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz zakwalifikowane do wyplaty stanowia podstawe
zatwierdzenia dokumentu i ztozenia podpisu przez Burmistrza Prudnika i Skarbnika Gminy
lub 0s6b upowaznionych w celu dokonania ich zaplaty w formie przelewu. Dopuszcza si¢
poniesienie zaplaty za zakup przez pracownika Urzgdu Miejskiego w Prudniku ze $rodkow
wilasnych w sytuacji naglej, gdy brak jest mozliwosci uregulowania zaptaty przelewem lub
gdy jest to uzasadnione pilnoscig sprawy. Zakup musi byé uzasadniony potrzebami Urzedu
i zwigzany z realizacjg zadan stuzbowych, a takze uzgodniony z Burmistrzem Prudnika.
Zwrot $rodkéw nastepuje na podstawie prawidtowo przedstawionej faktury, rachunku.
Podpisy skladane sg na umieszczonej klauzuli (pieczatce) ,,Zatwierdzono na sumg zi......
stownie......, wyasygnowac Z SUm ...........c.ceoeennne , Dzial ..... Rozdzial ........ § i
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podpis ............ .

8. Przed przekazaniem dokumentéw do zaksiegowania musza one zosta¢ zadekretowane.
Dekretacja dowodow ksiegowych polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ujgcia ich w ewidencji ksiggowej zgodnie z zasadami
ustalonymi w Zaktadowym Planie Kont i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Proces dekretacji obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentdéw polegajaca na:

- wylgczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do referatu ksiggowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu, (nie wyrazajg operacji gospodarczych; s ich zapowiedzig),

- podziale dowoddw ksiggowych na jednorodne grupy, (np. wyciagi bankowe, inne dotyczace
poszczegdlnych rachunkéw bankowych),

- kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefi, miesigc),

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalno-rachunkowym, w przypadku stwierdzenia, zc
dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdcié do wilasciwego pracownika
dokonujacego kontroli finansowej w celu uzupetnienia,



¢) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i analitycznych ma by¢ zaksiggowany,

- wskazanie klasyfikacji budzetowej dochodow i1 wydatkéw,

- okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz jego wystawienia,

- wskazaniu miesigca ujecia dowodu w ksiggach,

- podpisaniu przez osobe dekretujaca.

9. Po zaksiggowaniu na dokumencie umieszcza si¢ numer umozliwiajacy powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami w ksiggach rachunkowych dokonanymi na jego podstawie (slad

rewizyjny).

10. W przypadku nieobecnosci oséb wyznaczonych do wykonania wyzej okreslonych
czynnosci, czynnosci tych dokonujag osoby ich formalnie zastepujace badz wiasciwe osoby
wyzsze w hierarchii stuzbowe;j.

Rodzaje dokumentow ksicgowych

§7

Dokumenty zewnetrzne obce
1. Wptyniecie do Urzgdu Miejskiego w Prudniku obcych dokumentdéw ksiegowych podlega
potwierdzeniu w Sekretariacie Urzedu na pieczatce Urzgd Miejski w Prudniku Wplyneto dnia
...... wraz z datownikiem.
2. Po potwierdzeniu wplywu dokumenty ksiggowe kierowane sg do wydziatow
merytorycznych w celu ich opracowania zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej
Instruke;ji.
3. Do dokumentéw zewnetrznych obeych zaliczamy m. in.:
- faktury (rachunki), w tym otrzymane droga elektroniczng - dokumentujace zobowigzanie
wobec kontrahentow za dostawy materialéw, towaréow, ustug, $rodkéw trwalych,
wyposazenia, za wykonanie robot budowlanych,
- faktury korygujgce - wystawiane przez kontrahentéw w przypadku wystapienia pomytki na
fakturach w cenie, stawce lub kwocie. Sprzedawca wystawia fakture korygujacg takze
w przypadku udzielenia rabatu juz po wystawieniu faktury. Do urzedu wplywaja dwa
egzemplarze faktury korygujacej. Pracownik merytoryczny dokonuje potwierdzenia jej
odbioru i przesyla jeden egzemplarz do sprzedawcy. Oryginal faktury korygujacej podlega
zasadom opracowania dokumentu ksiegowego jak faktura,
- rachunki — wystawiane przez podatnikéw nieobowigzanych do wystawiania faktur,
- noty ksiegowe/obcigieniowe wystawiane przez inne podmioty finanséw publicznych
w szczego6lnosci za:
a) naliczenie odsetek do pozyczek, kredytow,
b) za pobyt uczniéw bedacych mieszkancami Gminy Prudnik w przedszkolach prowadzonych
przez inne Gminy.



§8
Dokumenty zewnetrzne wlasne
- faktury - wystawiane w celu udokumentowania sprzedazy, przy czym faktury za
dzierzawe¢ mienia, najem, sprzedaz mienia, materialy przetargowe, itd., wystawiane s3a na
stanowiskach merytorycznych zajmujacych si¢ sprzedaza.
Faktury VAT wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
otrzymuje nabywca, drugi egzemplarz komorka finansowo-ksiggowa, a trzeci egzemplarz
pozostaje w wydziale merytorycznym wystawiajacym fakture:

- faktury korygujgce wystawiane sg na stanowiskach merytorycznych zajmujacych si¢
sprzedazg w celu skorygowania sprzedazy lub warto$ci ustugi. Faktury korygujace
wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z ktorych pierwszy egzemplarz otrzymuje nabyweca,
drugi egzemplarz komorka finansowo-ksiegowa, a trzeci pozostaje w wydziale
merytorycznym wystawiajgcym fakture. Faktura korygujaca winna byé wystawiona zgodnie
7: przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie. W przypadku wystawienia faktury korygujace;j
podwyzszajgcej warto$¢, wydzial merytoryczny przekazuje do Wydzialu egzemplarz na
zasadach faktury dokumentujacej sprzedaz,

- noty korygujgce wystawiane w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujace;
zawierajgcej pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ zwlaszcza ze
sprzedawcg lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ushugi, z wyjatkiem pomytek
w pozycjach zastrzezonych dla faktur korygujacych okreslonych w  przepisach
obowigzujacych w tym zakresie. Nota korygujgca wystawiana jest w trzech egzemplarzach.
Oryginal wraz z pierwszg kopig przesylany jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej w
celu akceptacji tresci noty, ktérg potwierdza podpisem osoba uprawniona do wystawiania
faktur. Potwierdzona kopia przekazywana jest do Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Druga
kopia pozostaje w wydziale merytorycznym.

W Wydziale Finansowo-Budzetowym znajduje si¢: zbiorcza ewidencja - rejestr sprzedazy
i zakupéw VAT oraz sporzadzane sa deklaracje dla podatku od towaréw 1 ustug VAT.
Wydzialy merytoryczne przekazuja na biezgco do Wydziatu Finansowo-Budzetowego
egzemplarze faktur VAT, faktur korygujgcych, not korygujacych. W wydzialach
merytorycznych, realizujacych zadania z zakresu sprzedazy i ustug, znajduje si¢ cala
niezbedna dokumentacja stanowigca podstawe wystawiania faktur,

- noty ksiegowe/obcigieniowe wystawiane przez komodrke merytoryczng w szczegdlnosci za:
a) naliczenie kar umownych,
b) za pobyt uczniéw bedacych mieszkaficami innych gmin w przedszkolach
prowadzonych przez Gming Prudnik,
¢) wewnetrzne rozliczenia pomigdzy jednostkami budzetowymi Gminy Prudnik.



§9
Dokumenty wewnetrzne wlasne

- Listy plac ze stosunku pracy - sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo - Budzetowego
na stanowisku ds. ptac na podstawie umoéw o prace, pism angazujacych, wnioskow o premie
lub nagrody, zwolnien lekarskich, umoéw o prace zlecong itp., otrzymanych od pracownika na
stanowisku ds. kadr. Dokumenty winny by¢ niezwlocznie dostarczone do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w terminie umozliwiajagcym terminowa wyplate. Zaswiadczenie
lekarskie o czasowe]j niezdolnosci do pracy lub opieki nad dzieckiem po odnotowaniu przez
pracownika na stanowisku ds. kadr przekazane jest do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
w celu obliczenia naleznosci za czas niezdolnosci do pracy/ sprawowania opieki. Zwolnienia
lekarskie przestane elektronicznie podlegajg wydrukowaniu.

Wszelkie potracenia z wynagrodzenia musza by¢ udokumentowane prawomocnym wyrokiem
lub decyzjami administracyjnymi, wzglednie o$§wiadczeniami pracownika, ktdre sktada sie w
Wydziale Finansowo-Budzetowym w terminie do dnia 15-go biezgcego miesigca.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a nastepnie
przesyla si¢ w terminie do dnia dwudziestego nastgpnego miesigca do Urzedu Skarbowego
wlasciwego dla Urzedu Miejskiego w Prudniku,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia pigtego nastepnego
micsigca wraz z miesi¢czng deklaracja DRA (wraz z zalgcznikami — imiennymi raportami
RCA 1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Ustala si¢ wyplate wynagrodzen:

- pracownikéw Urzedu do dnia 29 kazdego miesiaca,

- pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych do ostatniego dnia kazdego
miesigca.

Wynagrodzenie przekazywane jest na konto bankowe.

Pozostale listy wyplat:

- Listy wyplat dla osob bezrobotnych bez prawa do zasitku - swiadczenie za wykonywanic
prac spolecznie uzytecznych (PSU) dokumentowane jest Kartami pracy prowadzonymi
w jednostkach organizacyjnych Gminy Prudnik, tj. w miejscu wykonywania prac. Zbiorcze
zestawienie ewidencji PSU sporzadza pracownik Wydzialu Organizacyjnego i przedkiada
pracownikowi na stanowisku ds. ptac. Wyplata §wiadczenia nastgpuje z dotu w terminie do
ostatniego dnia roboczego miesigca.

- Listy wyplat diet dla Przewodniczqcego Rady Miejskiej oraz jego zastepcy, radnych,
soltyséw za udzial w komisjach i sesjach Rady Miejskiej sporzadzaja wyznaczone osoby ds.
obstugi Rady Miejskiej na podstawie list obecnosci, z uwzglednieniem zasad oraz wysokosci
diet, okreslonych uchwala Rady Miejskiej lub innymi przepisami. Wyplata diet nastepuje
w terminie okreslonym w uchwale Rady Miejskie;j.

- Imienne zestawienie wyplat wynagrodzen dla czlonkow Komisji Urbanistyczno-

Architektonicznej za udzial w posiedzeniach komisji, sporzadza pracownik wydziatu
merytorycznego na podstawie listy obecnosci z uwzglednieniem =zasad okreslonych
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w Zarzadzeniu Burmistrza Prudnika powolujacym Komisj¢ i przekazuje pracownikowi do
spraw plac. Wyplata nastepuje do ostatniego dnia miesiaca, w ktérym odbyla si¢ Komisja.
W przypadku posiedzenia Komisji w ostatnim tygodniu miesigca wyplaty dokonuje si¢ do 7-
go dnia nastepnego miesigca.

- Listy wyplat wynagrodzeri prowizyjnych dla inkasentéw oplaty skarbowej sporzadzaja
pracownicy Wydziatlu Finansowo-Budzetowego, rozliczajacy inkasentéw na podstawic
zbiorczego zestawienia wykazu wplat, zgodnie z ustalonymi wielkosciami okreslonymi
uchwalg Rady Miejskiej oraz innymi przepisami. Wyplata nast¢puje do 12 kazdego miesigca
za miesigc poprzedni.

- Listy wyplat wynagrodzeri prowizyjnych dla inkasentow podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci sporzadzajg pracownicy Wrydzialu Finansowo-Budzetowego, rozliczajacy
inkasentdw - na podstawie zbiorczego zestawienia wykazu wplat, zgodnie z ustalonymi
wielkoéciami, okreslonymi uchwatg Rady Miejskiej oraz innymi przepisami. Wyplata
nastepuje po rozliczeniu raty podatkowej w ciagu 14 dni od dnia ostatecznego rozliczenia.

- Listy wyplat ryczaltéw za korzystanie z wlasnych pojazdow w jazdach lokalnych do celéw
stuzbowych sporzadza pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego na podstawic umowy
o przyznanym limicie kilometréw i o$wiadczenia pracownika. Os$wiadczenie pracownik
winien zlozy¢ do 5-go dnia nastgpnego miesigca, po miesigcu, za ktory nastepuje jego
wyplata z uwzgl¢dnieniem zasad okreslonych w § 10 pkt 10.

- Listy wyplat 7 zakladowego funduszu swiadczeri socjalnych (pozyczki mieszkaniowe,
zapomogi i weczasy pod gruszg) sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego na
podstawie otrzymanych decyzji z wydzialu merytorycznego, zatwierdzonych przez
Burmistrza Prudnika.

Listy plac i pozostale listy wyplat podlegaja sprawdzeniu merytorycznemu i formalno-
rachunkowemu przez osoby do tego uprawnione. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje
Burmistrz Prudnika i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

Wynagrodzenie z pozostatych list wyplat przekazywane jest na konto bankowe.

Pracownik ds. ptac sporzadza informacje PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR, o uzyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy w terminach obowigzujgcych Jeden
egzemplarz deklaracji otrzymuje podatnik, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji
ptacowej platnika. Egzemplarz przekazywany jest do urzedu skarbowego wlasciwego dia
miejsca zamieszkania podatnika (w terminach ustalonych przez Urzedy Skarbowe) w formic
elektroniczne;.

Wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego, sporzadza informacje PIT-R

o wyplaconych podatnikowi kwotach z tytutu pelnienia obowigzkéw spolecznych
i obywatelskich, ktére dla podatnikoéw otrzymujacych PIT-11 dotacza si¢ do tejze deklaracji.
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W pozostalych przypadkach jeden egzemplarz deklaracji otrzymuje podatnik, drugi
egzemplarz pozostaje u platnika. Egzemplarz przekazywany jest do urzedu skarbowego
wiasciwego dla miejsca zamieszkania podatnika (w terminach ustalonych przez Urzedy
Skarbowe) w formie elektronicznej.

7a wykonang prace Pracownik moze otrzymaé dodatek specjalny, o ktéry wnioskuje Skarbnik
Gminy.

- Rachunki kosztow podroZy — podstawe wyjazdu stuzbowego:

a) na obszarze kraju stanowi prawidlowo wystawione na druku standardowym Polecenie
wyjazdu stuzbowego podpisane przez Burmistrza Prudnika [ub osoby przez niego
upowaznione.

Polecenie wyjazdu stuzbowego winno zawierac:

- imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowane;,

- nazwe miejscowosci 1 instytucji, do ktorej pracownik jest kierowany,
- cel podrdzy stuzbowej,

- czas trwania podrdzy,

- okreslenie srodka lokomocji,

- podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd,

b) poza granicami kraju stanowi prawidtowo wystawione na obowigzujgcym druku zlecenie
wyjazdu sluzbowego za granice podpisane przez Burmistrza Prudnika lub osoby przez niego
upowaznione.

Polecenie wyjazdu stluzbowego poza granice kraju powinno, oprocz informacji jak dla

wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju, dodatkowo zawierac:

- informacje o godzinie przekroczenia granicy

- o$wiadczenie lub informacje o zapewnieniu wyzywienia i zakwaterowania, a w przypadku
jego braku o$wiadczenie pracownika.

Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi sekretariat. Rachunek kosztéw podrézy,
delegowany pracownik przedklada do rozliczenia po stwierdzeniu wykonania polecenia przez
Naczelnika Wydziatu lub osoby przez niego upowaznione;.

Rachunek kosztow podrézy stuzbowej krajowej 1 zagranicznej wraz z biletem za przejazd lub
o$wiadczeniem o zagubieniu biletu zaakceptowanym przez Burmistrza Prudnika, delegowany
pracownik przedkiada do rozliczenia w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej.
Przedlozona delegacja odnotowywana jest w rejestrze wyjazdéw stuzbowych prowadzonym
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Prudniku.

Do rachunku kosztéw podrézy przedlozonego w pdzniejszym terminie pracownik dolgcza
pisemne wyjasnienie o przyczynach opdznienia podpisane przez pracownika oraz osobg
delegujaca.

Na wniosek pracownika Burmistrz Prudnika lub osoba upowazniona moze wyrazié¢ zgode na
przejazd w podroézy samochodem osobowym. Do delegacji pracownik dolgcza
zaakceptowany przez Burmistrza Prudnika wniosek oraz Ewidencje przebiegu pojazdu.
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Rachunek kosztéw podrdzy podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym
i zatwierdzeniu do wyplaty przez upowaznione osoby.

Nie jest wymagalne wypelnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki
,,Potwierdzenie pobytu stuzbowego”.

Zwrot kosztow podrozy na podstawie prawidlowo wypelnionej i rozliczonej delegacji
nastepuje na wskazany rachunek bankowy pracownika.

- Polecenie ksiggowania — wystawiane do wewnetrznych ksiggowan — w swej tresci zawicra
opis ksiggowanych zdarzen. Polecenia ksiggowania podpisywane sa przez osobg
sporzgdzajaca, Kierownika Referatu Wydziatu Finansowo-Budzetowego, a w razie lub ich
nieobecnosci - Skarbnika Gminy. Polecenia ksiegowe, podlegaja zatwierdzeniu przez
Skarbnika Gminy lub Zastepce Skarbnika, Kierownika Referatu Wydziatu Finansowo-
Budzetowego.

- Pozostate dokumenty, do ktérych w szczegdlnosci zalicza si¢ m.in.: decyzje administracyjne
okreslajace naleznosci/ zobowigzania Gminy Prudnik wynikajace z odrgbnych przepiséw (za
zajecie pasa drogi, renta planistyczna, oplata adiacencka, zwroty dotacji i in.), rozliczenie
inkasa oplaty skarbowej, rozliczenie inkasa podatkéw, naliczenie optaty za zezwolenia na
sprzedaz napojéw alkoholowych, protokoty wbudowania, protokoly przekazania, mandaty,
optata dodatkowa SPP, zamoéwicnia dostaw/ushug dokonane na drukach dostawcow/
zleceniobiorcéw, karty zgloszen uczestnictwa w szkoleniach

- Dokumenty bankowe to:

a) polecenie przelewu — sporzadzane sa w elektronicznym systemie bankowym, na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych oryginatéw dokumentéw podlegajacych zaplacie
(faktura, rachunek, lista i inne). Dla operacji wylaczonych z elektronicznego systemu
bankowego polecenia przelewu wystawia pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
w dwdch egzemplarzach, ktére po podpisaniu (pierwszy egzemplarz) przez upowaznione
osoby sklada si¢ w banku. Dokumentem potwierdzajacymi dokonanie operacji jest wyciag
bankowy z danego dnia.

b) wyciggi bankowe — wystawiane przez banki stanowia potwierdzenie przeprowadzenia za
ich posrednictwem rozliczef pienigznych i realizacji ztozonych dyspozycji. Forma pisemna
wyciagu bankowego moze by¢ zastgpiona forma elektroniczng z zastrzezeniem, ze dokument
elektroniczny sporzgdzony na podstawie art. 7 ustawy Prawo Bankowe nie wymaga podpisu
ani stempla. Niezaleznie od formy, wyciag bankowy stanowi podstawe zapisu w ksiggach
rachunkowych jako zewngtrzny obcy dowdd ksiggowy. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowoéci, kwote sporng nalezy zaksiggowaé na Sumach do wyjasnienia, nastgpnic
wyjasni¢ jg z bankiem. Sprostowanie ewidencjonuje si¢ w dacie zgodnym ze sprostowanicm
nieprawidlowosci przez bank. :

Dla potrzeb ksiegowosci jednostki budzetowej dekretacja poszczegdlnych pozycji rozliczen
odbywa si¢ na dolgczonym do wyciagu Poleceniu ksiggowania. W szczeg6lnosci dla
dochodéw podatkowych, dochodéw z mienia, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dla ktérych prowadzone sg odrgbne ewidencje analityczne dekretacji dokonuje
sie zbiorczo w podziale na grupy dochodowe.
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Dla potrzeb ksiggowosci Organu Polecenie ksiggowania obejmuje dekret zbiorczy dla

dochodow i wydatkow.
Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan sg m. in. wyciggi bankowe.

Dokumenty wewnetrzne
Dokumenty wewnetrzne - przekazywanie S$rodkéw jednostkom organizacyjnym,
dzialajacym jako jednostki budzetowe, nastgpuje na podstawie polecenia przelewu w miare
zachodzacych potrzeb. Przekazywanie dotacji innym jednostkom nastepuje na podstawie
polecenia przelewu, zgodnie z trescig zawartej uprzednio umowy, porozumienia lub uchwaty
Rady Miejskie;j.

W zakresic ewidencji stanu i ruchu Srodkéw trwalych wymagane sa nastgpujgce
dokumenty:

- OT - przyjecie srodka trwalego — jest dokumentem stwierdzajacym oddanie $rodka
trwalego do uzytkowania oraz stanowi podstawe ujecia w ewidencji srodkéw trwalych o
ustalonej wartosci 1 zakwalifikowanej grupie rodzajowe] uprawniajacej do stosowania
okreslonej stawki amortyzacyjnej (umorzeniowej). OT wystawia sie dla inwestycji
zakonczonych dla ktorych sporzadzono protokét odbioru koncowego, ktérego koszty
ewidencjonowano na koncie ,,rozliczenie inwestycji”, dla zakupionych $rodkéw trwatych
(gotowych 1 wymagajacych montazu). oraz wytworzonych we wlasnym zakresie lub
ujawnionych.

Dowod otrzymania $rodka trwalego ,,OT” wystawia wydzial merytoryczny na s$rodki
trwate przyjete do eksploatacji. Podstawa do wystawienia dowodu ,,OT” jest:

- przy zakupie — faktura dostawcy,

- przy ujawnieniu Srodka trwalego — arkusz spisu z natury,

- przy realizacji inwestycji — zestawienie kosztow inwestycji.

Oryginal otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy, a kopia pozostaje w aktach wydzialu
merytorycznego.

- PT - przekazanie-przej¢cia srodka trwatego — sporzadza si¢ w przypadku nieodptatnego

przekazania srodkéw trwatych innym jednostkom lub przejecia srodka trwatego od innych
jednostek. Dokument winien zawiera¢ nazwe Srodka trwalego, wartos¢, date i podpisy
stron: przekazujgcej 1 przyjmujacej.
Dowdd przekazania $rodka trwatego ,,PT” wystawiany jest w trzech egzemplarzach przez
Wydzial merytoryczny przy udziale pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego
prowadzacego ewidencj¢ Srodkdw trwalych, na podstawie decyzji Burmistrza. Oryginat i
kopie przekazywane sa do przejmujacego $rodek trwaty. Oryginal, po podpisaniu przez
przejmujacego zostaje zwrdcony do Urzedu, jest przekazywany przez wydziat
merytoryczny do Wydzialu Finansowo-Budzetowego i stanowi podstawe do ksiegowania.
Trzeci egzemplarz pozostaje w wydziale merytorycznym.

- LT - likwidacja $rodka trwalego — jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji sktadnika
majgtku trwalego, ruchomego lub druku Scistego zarachowania bez wzgledu na powdd
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likwidacji (sprzedaz, nieprzydatno$¢, nieoptacalnosé naprawy, kradziez, zuzycie). Dowdd
LT wystawia w 2 egzemplarzach pracownik Wydzialu Organizacyjnego na podstawie
protokotu Komisji Likwidacyjnej, w tym 1 egz. Wydzial Finansowo-Budzetowy, 1 egz.
Wydzial Organizacyjny. Protok6t powinien zawiera¢ sklad komisji likwidacyjnej, nazwe
srodka, ilo$¢, cene, wartos$é, przyczyne likwidacji, ewentualne zalaczniki np. orzeczenie
techniczne, sposéb fizycznej likwidacji i podpisy cztonkéw komisji. Protokét winien by¢
zatwierdzony przez Burmistrza Prudnika. Protokét likwidacji drukéw  Scistego
zarachowania nie musi zawiera¢ ceny i wartosci lecz seri¢ i numer druku.
Sporzadzanie  protokotu  ,LT”  poprzedzone jest wnioskiem  Naczelnika
Wydziatu/Kierownika Referatu do Burmistrza Prudnika, Stalej Komisji Likwidacyjnej
badz odrebnej komisji powotanej zarzadzeniem Burmistrza Prudnika, o dokonanie
likwidacji i uzasadniajgcej przyczyng jej dokonania. Wniosek winien by¢ zaopiniowany
przez Burmistrza Prudnika
Przy likwidacji $rodkow trwatych, jak rowniez srodkéw trwatych w uzywaniu o wyzszej
warto$ci wymagane jest orzeczenie techniczne o stopniu zuzycia danego Srodka
i ewentualnym braku mozliwosci naprawy. Do dowodu likwidacji §rodka trwalego winien by¢
dotaczony protokot fizycznej likwidacji lub dokument oddania na surowce wtorne.

Ewidencja ksiggowa gruntéw gminnych, prowadzona jest na podstawie otrzymanych
z wydziatu merytorycznego kserokopii dokumentéw Zrodtowych podpisanych za zgodnos¢
z oryginalem przez Naczelnika Wydziatu lub osoby wskazanej, stanowigcych podstawg
zmiany w zasobie gruntow gminnych, w szczeg6lnosci kserokopie: aktéw notarialnych,
decyzji potwierdzajacych nabycie przez Gming nieruchomosci z mocy prawa (tzw. decyzje
komunalizacyjne), decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
w prawo wlasnosci, orzeczen i postanowien sagdowych. Dokumenty winne by¢ przekazywanc
na biezgco do Wydzialu Budzetowo-Finansowego na stanowisko ksiggowej budzetowej
prowadzacej ewidencje¢ $rodkow trwatych.

Gospodarka materiatowa

Na stan magazynowy przyjmuje sie nizej wymienione materiaty biurowe zakupione w duzych
ilodciach na caty rok, ktérych nie wydano do uzytku w dacie zakupu, tj.:

- papier ksero,

- tusze 1 tonery do drukarek.

Do materiatéw biurowych podlegajacych przyjeciu na stan magazynowy osoba
odpowiedzialna materialnie sporzadza na podstawie faktury w dwoch egzemplarzach
dokument ,MP- magazyn przyjmie”. Na pozostate materiaty biurowe objete wspolng fakturg
zakupu pracownik sporzadza w dwoch egzemplarzach ,,Rozdzielnik wydanych materialow
biurowych” obejmujacy specyfikacje co do ilosci i asortymentu wydanych materiatow oraz
potwierdzenie jego odbioru przez poszczegdlne wydzialy i referaty. Sumarycznie materiaty
biurowe przyjete na magazyn i rozdzielone pomiedzy poszczegblne wydzialy musza by¢
zgodne co do ilosci i asortymentu z danymi wykazanymi w fakturze. Opis na fakturze
obejmuje informacje o wartosci materialow przyjetych na magazyn (zgodna z ,MP”) -
obcigzenie konta ,,310-materialy” oraz o wartosci materialtéw objetych rozdzielnikiem,
podlegajacych zaksiggowaniu bezposrednio w koszty.
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Oryginal dokumentu ,,MP” i ,Rozdzielnika wydanych materialow biurowych” pracownik
dolgcza do faktury, natomiast kopie pozostajg w aktach osoby odpowiedzialnej za gospodarke
magazynowa.

Na podstawie dowodu ,,MP” pracownik prowadzi rejestry wg poszczegolnych asortymentow,
w ktorych odnotowuje date, ilos¢ wydanych materialéw oraz podpis osoby pobierajacej
material. W terminie do 7-go dnia po zakonczeniu kazdego miesigca osoba odpowiedzialna
za gospodarke materialows - na podstawie prowadzonych rejestréw - sporzadza w dwoéch
egzemplarzach dokument ,MW- magazyn wyda” obejmujacg specyfikacje iloSciows,
asortymentows i wartoSciowg wydanych materialéw za okres rozliczeniowy, ktérym jest
miesigc kalendarzowy. Do ,MW” pracownik dolacza Rozdzielnik grupujacy wydane
materialy zbiorczo wedtug poszczegdlnych wydzialdéw i referatow.

Oryginal dokumentu ,,MW-magazyn wyda” pracownik przekazuje do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w celu pomniejszenia stanu (uznanie konta 310), drugi egzemplarz pozostaje w
aktach osoby odpowiedzialnej za gospodarke magazynowa.

Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje w magazynie nie wydanych do uzytkowania
materialow, a jej wyniki poréwnuje si¢ z ewidencjg ksiegowg prowadzong na koncie ,,310 -
Materiaty” i wycenia wedtug cen zakupu.

Na stan magazynowy w ciagu roku nie przyjmuje si¢ paliwa, srodkdéw czystosci, materiatow
promocyjnych, drobnych materiatéw biurowych, ktére w dacie zakupu nalezy zaksiegowac
bezposrednio w koszty.

Na koniec roku obrotowego-dokonuje si¢ inwentaryzacji paliwa znajdujacego sie na zapasach
OSP i Strazy Miejskicj, ktdrg poréwnuje si¢ z dokumentami rozliczeniowymi prowadzonymi
przez pracownikéw wydzialu Gminnego Centrum Reagowania i Porzadku _Publicznego.
Wyceny dokonuje si¢ w cenach zakupu i ich wartoscig obcigza si¢ konto ,,310-Materialy™. Na
poczatku nastepnego roku dokonuje si¢ przeksiegowania tej warto$ci w koszty zuzycia
materialéw (paliwa). Inwentaryzacji nie podlega paliwo w bakach pojazdow.

Zasady opracowania merytorycznego dokumentéw ksiegowych
przez komorki organizacyjne

§10
W sprawdzeniu dokumentéw bierze udzial szereg wydzialdéw Urzedu i majg roézne drogi
obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢
najkroétszg drogg z zachowaniem ponizszych zasad:
zasada terminowoSci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
wydziatow, pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji
gospodarczych, danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzgdzenie sprawozdan
1 deklaracji,
zasada systematyeznos$ci — polegajgca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciggly,
zasada samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujgcych,
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zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za
konkretne czynnoéci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych wydzialow / referatow, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

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

2. Zaciagniete zobowigzania umowne winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych
w umowach, zleceniach,

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajgca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisami art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci i ninicjszej Instruke;ji.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty zewngtrzne spetniajace wymogi dokumentu
ksieggowego przedkladane do rozliczefi finansowych powinny by¢ wpisane do rejestru
prowadzonego przez wydzialy i opatrzone w sekretariacie pieczgcig z datg wplywu
dokumentu do Urzedu. Rejestr obowigzkowo zawiera kolumng ,,Data wptywu dokumentu do
Urzedu”.

Wydzial Finansowo-Budzetowy potwierdza odbidr dokumentéw w prowadzonych przez
wydzialy merytoryczne rejestrach lub na kopii dokumentéow. Odmowa przyjecia dokumentow
winna by¢ odnotowana w rejestrze z podaniem przyczyny.

5. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegotowej kontroli merytorycznej w wydziale
merytorycznym i zawiera¢ potwierdzenie:

1) daty wplywu (otrzymania) potwierdzong przez sekretariat Urzedu,

2) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem potwierdzonym
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem pracownika wihasciwego
rzeczowo, w tym sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ zc
stanem faktycznym, z zawartg umowsg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczonej dokumentacji w postaci protokolu czgsciowego Iub koficowego odbioru
wykonanych robét lub protokotu - zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych
i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych,

3) dokonania kontroli merytorycznej przez . naczelnika wydzialu merytorycznego, dla
stanowisk samodzielnych w miejsce podpisu naczelnika podpis sktada Burmistrz Prudnika
lub Zastgpca Burmistrza,

4) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej zgodnie z umowa lub
obowigzujacymi zasadami,

5) pracownik wiasciwy rzeczowo winien monitowaé terminowy wplyw dowodow
ksiegowych (faktury, rachunku, protokolu etc.) do Urzedu, a w przypadku ich opoznienia
monitowaé u kontrahenta/wystawcy dokumentu,

6) podania prawidtowe]j klasyfikacji budzetowej i zadaniowej z uwzglednieniem rodzaju
zadania.
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6. Zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowej, zadaniowej i rodzajowej wydatku
wynikajagcego z faktury (rachunku) lub rozliczenia winno odbywaé sie na stosowngj
pieczatce, wskazanej w § 6 ust. 6, wypelnione i1 podpisane w miejscach do tego wskazanych.

7. Nie wymagaja pisemnego zlecenia zakupy, w tym w szczegélnosci zakupy materialow,
wyposazenia i drukéw, optaty sgdowe, komercyjne ustugi ogélnodostepne, w tym
w szczegdlnosci wymiana opon, oleju, napetnianie butli, szklenie okna, ktorych warto$¢ nie
przekracza 5.000,00 zlotych. Dla ushug zaciaganych do kwoty 5.000,00z%, dla ktérych
konieczne jest okreslenie jego zakresu, nalezy sporzadzi¢ uproszczone zlecenie.

Zamoéwienie szkolen dla pracownikéw dokonuje si¢ na drukach organizatora szkolenia.

Na dokumencie potwierdzajacym dokonanie zakupw/ustugi np. na fakturze, rachunku,
pokwitowaniu, zachodzi bezwzgledna konieczno$é uzyskania kontrasygnaty Skarbnika
Gminy lub osoby upowaznionej przy klauzuli ,Nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien
publiczaych”.

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamoéwienia publicznego lub niezastosowanic
ustawy Prawo zamdwien publicznych odpowiada Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu,
pracownik na samodzielnym stanowisku.

8. Zamowienia publiczne powyzej kwoty 5.000,00 zt wymagaja zawarcia umowy.

9. Na dowodach stanowigcych podstawg obrotu bezgotowkowego zamieszeza sie klauzule
,.Zaplacono przelewem” data i podpis pracownika.

10. Rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesiac przedkladane jest w terminie okreslonym umowg do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego. Rozliczenia zlozone po tym terminie skutkowal beda wyplatg naleznosci
z miesigcznym opoznieniem. Os$wiadczenie skladane przez pracownika podlega weryfikacji
przez Kadry. Z wyplaty nie podlega wylaczeniu dzien wolny od pracy w zamian za $wieto
przypadajace w sobot¢. Wyplata za miesigc grudzieni jest dokonywana ze S$rodkéw
budzetowych roku nast¢pnego.

11. Dane bazowe do listy wyplat diet i wynagrodzen innych niz listy wyplat ze stosunku
pracy sporzadzane sa przez wydzialy merytoryczne. Listy zatwierdzone do wyplaty,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym wyplacane sg w terminach okreslonych w § 9.

12. Jednostki organizacyjne realizujgce zadania inwestycyjne wskazane w uchwale
budzetowej skladajg wnioski o uruchomienie $rodkéw budzetowych do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w terminie umozliwiajagcym terminowe uregulowanie zobowigzan.

13. Uruchomienie $rodkdéw przyznanej dotacji na realizacje zadan w ramach pozytku
publicznego, rozwoju sportu na terenie gminy, pomocy spolecznej i innych okreslonych
w odrebnych przepisach, nastgpuje w terminach i na zasadach okreslonych w umowach.
Whniosek o dokonanie polecenia przelewu sporzadza wydzial merytoryczny.
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14. Uruchomienie $rodkéw przyznanej dotacji na realizacje zadan dla instytucji kultury
nastepuje w terminach i na zasadach okreslonych w umowach.

15. W przypadku niewykorzystania przez jednostke, z ktérg zawarto umowe dotacji jest ona
zobowiazana zwrécié jg na rachunek podstawowy Gminy w terminie okreslonym w umowie
badz odrgbnych przepisach.

16. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych (modernizacyjnych i zakupu
gotowych $rodkéw trwalych) przez wydzialy merytoryczne Urzedu Miejskiego w Prudniku,
wynikajgcych z wykonanych uméw, niezwlocznie po ukonczeniu realizacji zadania tj.
oddania §rodka do uzytkowania, wydzial merytoryczny realizujacy zadanie zobowigzany
jest przedtozyé do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w oryginale dokumentacjg rozliczajaca
poniesione naklady inwestycyjne (OT wraz z zalacznikiem), celem wprowadzenia na
ewidencje majatkowa nowo wytworzony badz zakupiony srodek trwaly lub tez wprowadzenia
zwickszenia wartosci dotychczasowej srodka trwatego w wyniku wykonanych prac
modernizacyjnych, ulepszenia badZ adaptacji.

17. Wszystkie umowy wraz z zatgcznikami z niej wynikajacymi (stanowigce jej integralne
czesei), zlecenia, faktury (rachunki), inne dokumenty jak decyzje, wyroki, zajecia, spelniajace
wymogi dokumentu ksiggowego nalezy po wprowadzeniu do Dysponenta przez osoby
odpowiedzialne merytorycznie niezwlocznie przedkladaé do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego celem ujecia w ewidencji naleznosci lub zobowiazan i dokonania zaplaty.

18. Przedlozone dokumenty w terminie zagrazajacym terminowe uregulowanie pfatnosci lub
po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacjg.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, tj. popelnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu sig zwloki w regulowaniu
zobewigzan jednostki sektora finanséw publicznych. Natomiast naliczenie odsetek karnych za
zwloke i ich zaplata, stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zwigzku
uszczupleniem $rodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaplacie.
Kazdorazowo przy zaplacie po terminie platnosci Skarbnik Gminy przekaze Burmistrzowi
pisemng informacj¢ wraz z zatagczonym wyjasnieniem wydzialu merytorycznego.

19. Dokumenty ksiegowe, ktore angazuja srodki Gminy roku budzetowego i/lub lat
nastepnych tj. umowy, zlecenia, protokoly, noty obcigzeniowe, noty ksiegowe, pisma
w sprawie naliczenia kar umownych, faktury (rachunki) bez umoéw i zlecefi i inne majace
wplyw na realizacje budzetu, nalezy niezwlocznie nie péZniej niz w ciggu 7 dni zaangazowac
w systemie Dysponent. Do danego miesigca (okresu sprawozdawczego) nalezy wprowadzic
dokumenty (faktury i in.), ktére wplyng do Wydziatu Finansowo-Budzetowego do piatego
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktoérego dotycza.

W przypadku otrzymania przez Wydzial Finansowo-Budzetowy faktur (rachunkéw) po 5-tym
dniu nastgpnego miesigca nalezy zaewidencjonowaé je w systemie w miesigcu otrzymania.
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20. Do uméw bez stosowania ustawy PZP dotacza si¢ kserokopie: oferty i protokotu
postepowania (wyboru wykonawcy).

21. Przy odbiorze faktur nalezy kierowac si¢ przepisami okre§lonymi w ustawie z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 uslug oraz wydanych na jej podstawie
rozporzadzeniach wykonawczych Ministra Finanséw. W razie nieotrzymania od wykonawcy
(dostawcy) faktury za wykonana ushuge (dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem
wydziatlu merytorycznego jest monitowanie o jej dostarczenie.

22. Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty powstania obowigzku
ubezpieczenia osoby zatrudnionej na podstawie uméw o prace, uméw zlecenia, uméw
o dzieto. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do
Wydzialu Organizacyjnego — na stanowisko kadr celem wypelnienia stosownej dokumentacji
ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych oso6b skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.

23. Podstawg dokonywania wyplat bezgotéwkowych sg faktury, rachunki, delegacje, noty
obcigzeniowe oraz dowody wlasne i inne dokumenty speiniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego, okreslone w umowach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
wydziat (referat), a nastgpnie sprawdzone pod- wzglgdem formalno-rachunkowym przez
Wydzial Finansowo-Budzetowy . oraz zatwierdzone do wyplaty przez DBurmistrza
i Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione.

24. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Prudniku przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienic do
elektronicznego przesytania przelewow; w przypadku awarii systemu papierowo.

25. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym w Wydziale Finansowo-Budzetowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:
1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochoddw i wydatkow;
2) naniesieniu odpowiednich kont zgodnie z ZPK;

3) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany;

4) wskazanie miesigca ujecia dowodu;

5) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

26. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ksiegach rachunkowych na zasadach
okreslonych w Polityce rachunkowosci.

27. Ksiegowanie odbywa si¢ w zintegrowanym systemie komputerowym RATUSZ firmy
,,Rekord”.

28. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.
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29. Umowy zawarte z wykonawcami zadania dolacza si¢ pod ostatnig fakture, na podstawie
ktorej dokonano platnosci.

30. Umowy o dofinansowanie zadan inwestycyjnych dolgcza si¢ po jego zakonczeniu do
dokumentacji ksiggowej zadania, i archiwizuje na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach nie krocej niz 10 lat od zakonczenia roku budzetowego.

31. Pozostale umowy o dofinansowanie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
gminy archiwizuje sie na zasadach okres§lonych w Instrukcji kancelaryjnej, chyba ze zapisy
umowy przewidujg inny okres archiwizacji.

32. W komodrce merytorycznej przeprowadzajacej postgpowanie pozostaja oryginaly
dokumentacji dotyczace zaméwien publicznych.

Wewnetrzna kontrola dokumentéw ksiegowych

§11
1. Istnieja nastepujace formy kontroli wewngtrzne;j:
1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapiec powstawania zobowigzah finansowych (np. projektéw umow,
porozumien);
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegoélnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;
3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci
oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objg¢tym kontrola.
3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujgcy
winien zwrécié nieprawidtowe dokumenty Naczelnikowi Wydzialu realizujacemu zadanie
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmoéwié¢ podpisu tych dokumentow.
4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp., kontrolujagcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowdd
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposrednicgo
przetozonego lub Burmistrza Prudnika, ktdry zobowigzany jest podjaé kroki zgodnc
7 przepisami.

Przechowywanie dokumentéw finansowych
§12

Podstawowe zasady archiwizowania wymagaja, aby dokumenty ulozone byly w kolejnosci
dostosowanej do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w podziale na grupy tematyczne,
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miesigce 1 lata oraz w sposob zapewniajacy latwe odszukanie. W tym celu zbiory
dokumentow nalezy oznakowaé: nazwa jednostki, nazwa rodzaju dokumentow.
Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposoéb i chronié przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem lub zniszczeniem.
1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
2. Ksiegi rachunkowe (dziennik gléwny, wydruki komputerowe, urzadzenia analityczne,
dzienniki obrotdw, karty kontowe) przechowujemy przez okres 5 lat.
3. Rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy (rejestry wymiarowe, karty gospodarstw, karty
nieruchomosci, rejestry przypisow i odpisoéw) przechowujemy przez okres 10 lat.
4. Dowody ksiegowe, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji, przechowujemy przez okres 5 lat.
5. Dowody ksiggowe inwestycyjne przechowuje si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej, zgodnie z kt6rg dokumenty po 5-letnim podstawowym okresie archiwizacii
podlegaja ekspertyzie, ktorej celem jest przekwalifikowanie na materialy archiwalne lub ich
wybrakowanie.
6. Listy ptac, rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz karty wynagrodzen
pracdwnika przechowujemy przez okres 50 lat. |
7. Pozostale listy wyptat, w tym diet radnych przechowujemy przez okres 10 lat.
8. Dokumentacj¢ przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci podlegajg trwalemu
przechowywaniu.
9. Pozostale dowody ksiegowe i dokumenty przez okres 5 lat.
10. Dokumenty dotycza,ce projektow/zadan wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych bad,
innych Zzrédet przechowujé si¢ na zasadach okreslonych w umowach o dofinansowanie oraz
opracowanych na ich podstawie indywidualnych Procedur ksiegowych.
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego zbiory dotycza.

§13
Udostepnienie osobom trzecim zbioréw lub ich czesci nastepuje na zasadach okreslonych
w ustawach:
- 0 ochronie danych osobowych,
- o dostepie do informacji publicznej,
- zgodnie z wymogami programoéw w przypadku otrzymania dofinansowania.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

§ 14
Sposoby zabezpieczenia danych okreSlono w Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi.
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Postanowienia koncowe

§15
1. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Prudniku.
2. Zapoznanie z niniejsza Insirukcjg nowych pracownikéw nalezy do obowigzkow
Naczelnika / Kierownika poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.







