Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 120/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 3 grudnia 2020 .

Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowych w Urzedzie Miasta
1 Gminy Bodzentyn

Rozdzial 1. Ustalenia podstawowe

1. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych zwana dalej instrukcja
ustala:
1) zasady gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
2) zasady obiegu dokumentow w ramach procesu przetwarzania danych,
3) zasady jednoznacznego powigzania zapisOw ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,
4) zasady sporzadzania dokumentow wewnetrznych, w tym techniki ,,dekretacyjnej” oraz
sposobu nadawania numeréw identyfikacyjnych, a ponadto sposob postgpowania
z poszczegdlnymi egzemplarzami lub dowodami ksiggowymi z ustaleniem, ktéry
dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu,
5) Zasady postepowania z drukami $cistego zarachowania.
2. Sprawy nieobjete niniejsza instrukcja i pozostatych zatacznikach do zarzadzenia zostaty
uregulowane odrgbnie w:
1) Instrukcji inwentaryzacyjnej,
2) Instrukcji kasowej,
3) Innych procedurach wewngtrznych opisanych w systemie kontroli zarzadczej,
3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Gminie, dotyczy to Gminy Bodzentyn,
2) Urzedzie, dotyczy to Urzgdu Miasta i Gminy Bodzentyn
3) Burmistrzu, dotyczy to Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn,
4) Skarbniku, dotyczy to Skarbnika Gminy Bodzentyn,
5) instrukcji, dotyczy to niniejszej instrukcji obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych
6) dowodzie ksiegowym, dotyczy to dokumentow papierowych i elektronicznych, ktore
spetniaja wymogi okreslone w przepisach i instrukcji.

Rozdzial 2. Dowody ksiegowe

1. Za dowod ksiggowy uznaje si¢ kazdy dokument lub zbior dokumentdow, $wiadczacy
o zasztych lub przysztych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy, w odroznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy t¢ czgscé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajg zakonczenie dostawy lub
wykonanie ustugi lub rozpoczgcie operacji gospodarczej lub finansowej i1 podlegaja
ewidencji ksiggowe;.

2. Dowody ksiegowe sa podstawa dokonania zapiséw ksiggowych, potwierdzajac dokonane
przez jednostke operacje.

3. Poza spetnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i1 starannie opracowane
dowody ksiegowe maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych,
2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

4. Kazdy zapis ksiggowy jest potwierdzony dokumentem papierowym lub elektronicznym.

5. Dowody ksiggowe podlegaja:

1) ponumerowaniu, a jesli nie posiadaja nazwy, to okresleniu rodzaju dokumentu,
2) oznaczeniu stron operacji, a w przypadku dowodow wewnetrznych musza by¢ opatrzone
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podpisem osoby sporzadzajace;,

3) ustaleniu kwoty operacji,

4) podpisaniu parafkg z pieczatka imienng lub podpisem czytelnym na odwrocie dowodu,
z zastrzezeniem ze faktury VAT, rachunki 1 wyciagi bankowe nie musza by¢ opatrzone
podpisem osoby wystawiajacej dokument, natomiast na dowodach wewngtrznych
dopuszcza si¢ stosowanie oznaczenia wystawcy na wydruku,

5) udokumentowaniu czynnosci kontrolnych przez pracownikow wiasciwych rzeczowo,

6) dekretacji przez upowaznionego pracownika,

7) zatwierdzeniu przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika

Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji,

2) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, osob fizycznych), ustalenia powstatych strat lub
osiggnietych zyskow, potwierdzenia ilo$ci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikéw majatku 1 uslug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikow
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym),

3) udokumentowania zewn¢trznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczy Gmina i jego kontrahenci, jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub
sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robot i $wiadczeniu ushug, jak tez
naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktore sg
przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wystawione przez kontrahentow Gminy dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢

dowodami zewnetrznymi obcymi.

Dowodem zastepczym moze by¢ protokdt zdawczo-odbiorczy, sporzadzany w dwoch

egzemplarzach, jeden dla zdajacego, drugi dla odbierajacego.

Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych — przez pracownika Urzedu Gminy, jezeli sg podpisane przez jego

kontrahentow.

Za dowody wtasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez kontrahentow Urzedu Gminy, jezeli s3 podpisane przez

upowaznionych pracownikow.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodlowych, kierownik jednostki decyduje (doraznie) o sposobie udokumentowania operacji

gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji, przy czym nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod (np. faktura zakupu i dowod Pz)

lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu — w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry dowdd

lub jego egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku
takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Gminy.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrocié

wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomyiki.

Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtlowe dowody

ksiggowe.

Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach

rachunkowych jest:

1) oryginal dowodu, jezeli dotyczy wydatkowania srodkéw publicznych, z zastrzezeniem
pkt 2

2) dokument zastgpczy dla operacji, ktore nie sg opodatkowane VAT
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Rozdzial 3. Sporzadzanie dowodow

Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny 1 trwaty,
komputerowo lub pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem na odpowiednim druku.
Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej, a nastgpnie wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska - wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe, bedace podstawa zapisu powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne
zZ rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja kompletne,
zawierajace dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od blgdow
rachunkowych.

Bledy na dowodach ksiggowych poprawia si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po
zamknigciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw dokonuje si¢ zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Rozdzial 4. Czynnosci kontrolne

Dowod ksiggowy dokumentujgcy planowane operacje, przed przekazaniem do realizacji

(np. wyptaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony przez pracownika wlasciwego rzeczowo zgodnie z upowaznieniami,
w ramach kontroli merytorycznej,

2) poddany wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym przez Skarbnika Gminy,
w ramach kontroli formalno-prawnej,

3) kontroli rachunkowej przez wtasciwego pracownika upowaznionego do dokonywania
ptatnosci,

4) zatwierdzony przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z wydatkowaniem $rodkéw publicznych przez

pracownika wiasciwego rzeczowo (merytorycznego), polega na ocenie prawidlowosci tej

operacji i jej zgodnosci z prawem, w tym w szczegolnosci:

1) czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysoko$cig ustalong w planie finansowym Urzedu
Gminy,

2) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkow,

3) czy wydatek zostat dokonany w sposéb celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadoéw, oraz zasady optymalnego doboru
metod 1 srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

4) czy wydatek umozliwia terminowg realizacj¢ zadan,

5) czy zachowano terminy 1 wysokosci wynikajace z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
umow, porozumien, decyzji,

6) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okre§lonych
w przepisach prawa zamowien publicznych, jesli ta ustawa ma do nich zastosowanie,

7) czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analize 1 oceng efektoéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z gromadzeniem $rodkdw publicznych przez pracownika

wlasciwego rzeczowo (merytorycznego), polega na ocenie prawidlowosci tej operacji 1 jej

zgodno$ci z prawem, w tym w szczego6lnosci:

1) czy dochdd wynika z planu finansowego,
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2) czy pobranie dochodu z tytutu naleznosci cywilnoprawnych wynika z zawartej umowy
(najem, dzierzawa),

3) czy przy dochodach z najmu pomieszczen zastosowano odpowiednig stawke wynajmu
zgodnie z odpowiednig uchwalg Rady Miejskie;,

4) czy odsetki od przeterminowanych ptatno$ci zostaly ustalone w odpowiedniej wysokos$ci
1 czy bylo mozliwe ich legalne pobranie,

5) czy dochdd jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow dochodow
1 sposobu ich dokumentowania

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z gospodarowaniem majatkiem przez pracownika

wlasciwego rzeczowo (merytorycznego), polega na ocenie prawidlowosci tej operacji 1 jej

zgodno$ci z prawem, w tym w szczego6lnosci:

1) czy ruch skladnikami majatkowymi zostat wtasciwie udokumentowany po uzgodnieniu
z pracownikiem odpowiedzialnym materialnie,

2) czy sktadnik majatku, zgodnie z przyjetymi kryteriami zalgcznika nr 1 1 3 do niniejszego
zarzadzenia zostat zaliczony do odpowiedniej kategorii majatku, w tym zgodnie
z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych oraz odpowiednio oznaczony,

Stwierdzone nieprawidtowos$ci powinny by¢ niezwlocznie usunigte, a w przypadku kiedy

odrgbne przepisy przewiduja okreslony sposob postepowania nalezy postgpowaé zgodnie

z tymi przepisami (np. bledy w nazwie jednostki mozna poprawié¢ poprzez wystawienie

noty korygujacej 1 wystanie kontrahentowi, ktory wystawit fakture VAT z takim btedem),

a w pozostalych przypadkach poprzez wystanie sprostowania wystawionego w 3 egz, przy

czym dwa sg wysylane do kontrahenta w celu potwierdzenia poprawki, a jeden pozostaje

w Urzedzie Gminy.

Sprawdzenie pod wzglegdem formalno-prawnym 1 rachunkowym zgodnie z ustawg

o rachunkowosci polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie

prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtlowego dowodu oraz, ze ich dane

liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych, co ustalane jest w ramach wstepnej kontroli

osoby upowaznionej, oraz Skarbnika Gminy, ktéra obejmuje ponadto sprawdzenie

wysokosci zaciggnigtego zobowigzania z planem finansowym.

Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktorych tresci zawarte

sa rezultaty obliczeh dokonanych 1 wpisanych automatycznie przez stosowane

oprogramowanie w Urzedzie Gminy.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla

poprawienia btedow w dowodach ksiegowych.

Skarbnik Gminy sktada swdj podpis na dowodzie ksiggowym po zlozeniu podpisu

wlasciwego rzeczowo pracownika, ktoéry oznacza wykonanie kontroli zgodnie z wymogami

art. 54 ustawy o finansach publicznych.

Zatwierdzanie dowodow ksiegowych to ostatni etap kontroli dowodu ksiegowego.

. Po zatwierdzeniu dokonanym przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika mozna

dokona¢ wyptaty §rodkéw zarowno w formie przelewu, w tym w systemie mechanizmu
podzielonej ptatnosci jak i gotowki.

W zakresie przyjetych uproszczen w dokumentowaniu kontroli majg zastosowanie ustalenia
zawarte w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial 5. Obieg dowodow ksiegowych i dokumentowanie kontroli

W sprawdzaniu dowoddw biorg udziat pracownicy Urzgdu Gminy na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodow ksiegowych: wptyw do sekretariatu -> Sekretarz lub z-ca Burmistrza dekret
osobowy -> pracownik merytoryczny -> ksiggowos$¢ -> Skarbnik -> zatwierdza Burmistrz
lub osoba upowazniona -> ksiggowos¢

W omawiany sposob powstaje tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktéry obejmuje droge
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dowodow od chwili sporzadzenia (wzglednie wplywu do jednostki) az do momentu ich

dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu - bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza drogg, w tym celu nalezy

stosowac nastepujace zasady:

1) terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne ogniwa,

2) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposOb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

3) czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4) odpowiedzialnos$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych
1 s kompetentne do ich sprawdzenia,

5) samokontroli — poszczeg6dlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem 1 wymuszajg ciagly ruch
obiegowy,

Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem wstepnej kontroli zaciggnigecia zobowigzan

angazujacych $rodki publiczne dokonuja: pracownicy wiasciwi rzeczowo, ktorym

powierzono obowigzek zaciggania zobowigzan angazujacych S$rodki publiczne oraz
wydatkowania §rodkéw publicznych, a dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie 1 podpisanie klauzuli:

Wydatek zgodny z planem finansowym

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

dnia:

6.

8.

9.

Na dowodach ksiggowych powinien by¢ umieszczony opis méwigcy o celowosci wydatku
(w przypadku gdy sporzadzono umowg, notatke itp. — nalezy umiesci¢ nr notatki z data,
nr umowy z datg zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie
srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaty
wykonane zgodnie z zawarta umow3g. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do Referatu Finansowego w celu ich realizacji.
Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie
dodatkowych optat (odsetek za zwlokg) w przypadku nieuregulowania zobowigzan
w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg
odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z
ustawy Kodeks pracy.

Na fakturze/rachunku pracownik merytoryczny powinien zamie$ci¢ rowniez adnotacje
o zastosowaniu odpowiedniego przepisu z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Pod wzgledem rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja upowaznieni pracownicy.
Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegblne dowody odpowiadaja  postanowieniom = przepisOw  ustawy

o rachunkowosci,

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
c) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania

czynnosci, dla ktorych udowodnienia majg stuzy¢,

d) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych,
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e) czy zawieraja adnotacje o udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg prawo
zamoOwien publicznych,

f) dokonanie sprawdzenia winno by$ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie,
podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym

10. Pod wzgledem formalno - prawnym dokumenty sprawdza i podpisuje Skarbnik. Dokonanie
sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie, podpisanie
nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

11. Sprawdzenie prawidtowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnos$ci z
ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do
zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Burmistrz,
Z-ca Burmistrza lub Sekretarz, poprzez dokonanie adnotacji:

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow

Cz. Dzial Rozdz. § 7k
§ 7t
§ 7t
Razem: 7k
Potracenia zk
Do wyplaty-zwrotu 7L
Stlownie zl

Kierownik Jednostki

12. Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty,
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg
klauzule:

GOTOWKE WYPLACILAM
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aplacono

pol. przelewu

13.

14.

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawg wyptaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia,
ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupehienia.

W przypadku gdy ksiggowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisaé, na jakich
kontach zaksiggowano zdarzenie.

Rozdzial 6. Numerowanie dowodow

. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow ksiggowych,

umozliwiajace jednoznaczng identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapisow
ksiegowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢: pozycja ksiggowa ...... (numer kolejny)
Przyjmuje si¢ podziat rodzajéw dowodu ksiggowego wedlug potrzeb. Stosuje si¢ skroty
powigzane z nazwa dokumentu.

Rozdzial 7. Dekretacja

. Dekretacjg okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow

do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nast¢pujace czynnosci:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dowoddéw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych wedtug rachunkéw bankowych,

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

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeroéw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane
zgodnie z zapisami rozdziatu 6,

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,

3) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

4) dekret odrgczny syntetyczny - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej (dwie rézne osoby
dochody 1 wydatki).

W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji mozna stosowac pieczatki z odpowiednimi

rubrykami

Na oryginalnym wyciggu bankowym stosuje si¢ dekret odreczny przy kwotach .

Rozdzial 8. Post¢powanie z dowodami ksiegowymi

. Umowy - umowa jest dokumentem, na podstawie ktérego wystawia si¢ dowdd ksiegowy
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PK, jezeli dokumentuje zaangazowanie prawne $rodkéw i bedzie podstawa do dokonania

zapisow na odpowiednich kontach pozabilansowych.

Faktury/rachunki sa dowodem ksiegowym, przy czym dla celow kontrolnych w

przypadku:

1) faktur VAT — maja zastosowanie przepisy ustawy o podatku od towarow i1 ustug z aktami
wykonawczymi,

2) rachunkoéw — majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacii,
ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach.

Dowodami stwierdzajagcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe podajace

sumy zrealizowanych czekéw, dowody kasowe, rozliczenia pracownikdéw z sum pobranych

na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajagcymi poniesione wydatki.

Dowody bankowe:

1) dowdd wptaty: wszelkie wplaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg
przy pomocy specjalnych drukow "Dowod wptlaty". Dowdd wplaty wypetnia kasjer

w dwoch egzemplarzach. Dowo6d wptaty uymowany jest w raporcie kasowym.

2) czeki gotdowkowe: winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu
1 podpisane przez osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku, czeki wypeklnia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow
zrédlowych. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z
tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg uj¢ta w raporcie kasowym.

3) wyciagi z rachunkow bankowych: otrzymane z banku lub wygenerowane automatycznie
z systemu bankowosci elektronicznej, wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢
sprawdzone przez upowaznionego pracownika referatu finansow

i rachunkowos$ci. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy je uzgodnié
z oddziatem banku obstugujacego rachunek.

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) pismo informujace o wyplacie ekwiwalentu na uzywanie wilasnej odziezy,

6) pismo informujgce o wyptacie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

7) pismo informujace o przyznaniu pracownikowi nagrody,

8) pismo informujace o wyptacie pracownikowi dodatku za prace w porze nocne;j.

Listy plac sporzadza pracownik referatu finanséw i rachunkowosci, do ostatniego dnia

kazdego miesigca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych

1 sprawdzonych dowodow Zrédlowych.

Lista ptac zostaje zatwierdzona w kwocie do wyptaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen nalezno$ci

egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych oraz inne potracenia dokonywane

wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez

pracownika sporzadzajacego.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w terminach okreslonych w regulaminie wynagradzania

poprzez wyptate w kasie lub przelewy na rachunki bankowe pracownikow. Wyjatek stanowi

miesigc grudzien, w ktérym wyptata moze by¢ dokonana w terminie wczes$niejszym.

Jesli dzien wyplaty jest dniem wolnym, to wyplaty dokonuje si¢ dzien wczesnie;j.

Po zakonczeniu rozliczeh zwigzanych z wyptata, listy ptac sg wpinane do skoroszytow,

zestawienie list ptac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci

syntetycznej i analityczne;.
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Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w odrebnych przepisach.

Druk OT ,,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego

do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za

gospodarke $rodkami. Dowod ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem jeden egzemplarz — osoby prowadzacej ewidencje srodkéw trwatych, drugi

egzemplarz — dla osoby materialnie odpowiedzialnej, trzeci egzemplarz — dla Referatu

Ksiggowosci

Sporzadza si¢ go na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku zakupu S$rodka trwalego wymagajacego montazu — oproécz dowodow
wymienionych w pkt. 1, rowniez faktury za wykonany montaz,

3) wprzypadku przyjecia srodka trwalego 1 inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokolu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.

Dowod OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwalego 1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ci¢zar, itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

5) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

6) wartos$¢ poczatkowa 1 stawke amortyzacyjna,

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych,

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania

i dowdéd OT przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;.

Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza. W trakcie eksploatacji

srodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki

organizacyjnej jednostki).

Dowdd PT ,,protokédt przyjecia — przekazania srodka trwalego” stuzy do udokumentowania

nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka

trwalego jednostce innej niz jednostka organizacyjna nastgpuje dodatkowo na podstawie

zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy. Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia

dowodu PT ,,protokotu przekazania — przyjecia Srodka trwalego”. Dowdd ten zawiera co

najmnie;j:

1) nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkow
trwatych,

2) warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe¢ 1 adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej Srodek oraz podpisy 0sob
reprezentujacych jednostke.

Dowod PT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz - dla jednostki otrzymujacej §rodek trwaty,

2) drugi egzemplarz - dla Referatu Finanso6w 1 Rachunkowosci,

3) trzeci egzemplarz - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego wewnatrz

jednostki np. pomigdzy komodrkami organizacyjnymi jest dowdéd MT — zmiana miejsca

uzytkowania srodka trwatego.

Dokument jest podstawa dokonania zmian w karcie szczegotowej srodka trwatego.
Druk wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Prawidtowy dowod MT powinien zawierac:

1) nazwe Srodka trwatego 1 krotka jego charakterystyke
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2) numer inwentarzowy przemieszczanego $rodka trwatego

3) jego warto$¢ poczatkowa

4) date 1 przyczyn¢ zmiany miejsca uzytkowania

5) dotychczasowe 1 nowe miejsce uzytkowania

6) date sporzadzenia dowodu MT

7) podpisy kierownikéw komorki przekazujacej 1 otrzymujacej srodek trwaty

Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach

1) oryginat — ksiegowos$¢ budzetowa,

2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,

3) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Dowod ten podlega kontroli formalnej 1 rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.

21. Likwidacja s$rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji §rodka trwatego stuzy dowod LT ,likwidacja
srodka trwatego”. Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng.

22. Dowod LT powinien zawierac:

1) numer i date dowodu,

2) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

3) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

5) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

23. Zatacznikami do LT mogg by¢:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

2) protokot fizycznej likwidacji,

3) faktura w przypadku sprzedazy.

24. Dowod LT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz - dla Referatu Finanséw i Rachunkowosci,

2) drugi egzemplarz - dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byl uzywany,

3) trzeci egzemplarz - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

25. Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

26. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace Srodkéw trwatych
w budowie zwigzanych z wydatkami majatkowymi nie odbiegaja od ogdlnie
obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowac¢ podobnie jak w zakresie dzialalnos$ci
eksploatacyjnej, przy czym wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢
skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

27. Dostawy wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich
odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcow zgodnie
z zamdOwieniami oraz dotagczonymi do faktur/rachunkéw dowodami OT - przyjecia srodka
trwatego.

28. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury/rachunku
wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementow robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

29. Ewidencja szczegotowa rzeczowych sktadnikéw majatku powyzej 3 500,00 zt prowadzona
jest w programie komputerowym PUMA zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wedlug
okreslonych grup KST przez upowaznionego pracownika, natomiast sprzet niskocenny
o wartosci nieprzekraczajacej 500,00 zt podlegajacy ewidencji ilosciowe] oraz sprzet
o warto$ci przekraczajacej 500,00 zt do 3 500,00 zt podlegajacy ewidencji ilo§ciowo-
wartosciowej w programie komputerowym ESTRA.

30. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.
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Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
1 wydane do zuzycia. Zakupow materiatow dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia
(z wyjatkiem opalu). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na
rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.

Polecenie wyjazdu stluzbowego — podréz krajowa, ktérg jest wykonywanie zadania
okreslonego przez Burmistrza poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy
pracownika, w terminie i miejscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Podroza
stuzbowg odbywang poza granicami kraju jest wykonanie zadania w terminie 1 w panstwie
okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego ewidencjonuje si¢ w ksigzce
,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych”, ktére podpisuje Burmistrz, lub osoba przez
niego upowazniona.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy
stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz na dwa dni robocze
przed koncem roku.

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie
2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesigcu
konczacym rok finansowy nie pdzniej niz 2 dni robocze przed zakonczeniem roku.

Rozdzial 9. Sposéb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1.

Czek gotowkowy - jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypehiony jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidlowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpiséw oso6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomos$ci banku na
karcie wzoroéw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym. Czeki wystawiane sg na
blankietach wydawanych przez bank, zawierajagcych nazwe¢ banku i1 numer rachunku
bankowego. Czeki wypehia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci
czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposéb. W przypadku pomyiki
w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow
czekowych. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni
waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Odcinek czeku stanowi zalacznik do
wyciagu bankowego.

Dowod wptaty ,,KP” (,,Kasa Przyjmie”) — jest dowodem kasowym stosowanym w kasie
w przypadku wptat gotdwkowych z tytutu podatkow, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, oplaty skarbowej oraz innych nalezno$ci wptacanych do kasy. Kasowy
dowod wptlaty wystawiany jest przez pracownika upowaznionego do obstugi kasy. Jest on
wystawiany na biezaco podczas dokonywania wplaty gotéwki oraz w przypadku podjecia
gotowki z banku czekiem gotowkowym. Oryginal otrzymuje wptacajacy, a kopia jest
zalaczana do raportu kasowego. Osoba wystawiajagca dowod KP (pokwitowanie wplaty)
okresla w nim: date wptaty, nazwisko 1 imi¢ wplacajacego lub nazwe instytucji, tytut wptaty,
kwote wpisang cyfra i stownie, nazwisko i imi¢ osoby przyjmujacej wplate. Przyjecie
gotowki do kasy kasjer potwierdza wilasnorecznym podpisem. Dowody kasowe KP sa
numerowane narastajagco od numeru 1 w porzadku chronologicznym poczawszy od dnia
1.stycznia kazdego roku kalendarzowego. W dowodzie kasowym zawarta jest tez nazwa
urzedu oraz numer raportu kasowego, w ktorym jest ujety dany dowdd KP. Podlega
ewidencji w raporcie kasowym.

KW — Kasa Wyptaci — jest to kasowy dowdd wyplaty gotéwki z kasy stosowany oprocz
zrodlowych dokumentéw obrotu kasowego, takich jak: listy ptac, delegacje, faktury,
rachunki, bankowe dowody wplat. Ma zastosowanie w przypadku zwrotu nadptat
w podatkach i optatach. Jest wystawiany komputerowo w dwoch egzemplarzach na
podstawie dyspozycji pracownika z ksiegowosci. Dowdd KW zawiera takie dane jak: date
wyptaty, nazwisko 1 imi¢ lub nazwe odbiorcy gotowki, adres, tytul wyptaty, sume w ztotych
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cyfrowo

1 stownie. Ponadto jest zawarta nazwa urzedu, numer dowodu KW oraz numer raportu
kasowego w ktorym jest ujeta wyplata. Zasady numerowania KW sg analogiczne jak
w przypadku dowodow KP. Oryginal dowodu kasowego KW z podpisem osoby, ktora
otrzymata gotowke zalacza si¢ do raportu kasowego. Dowod KW ma tez zastosowanie
w przypadku np.: niewyptaconych wynagrodzen lub innych zobowigzan do ktorych zostat
zastosowany dowdd zrodlowy zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Raport Kasowy ,,RK” —sporzadzany jest przez kasjera. Stuzy on do ewidencji wszystkich
dowodow kasowych dotyczacych wptat i wyptat gotowkowych dokonywanych prze kasjera.
Sporzadzane sg nast¢pujace rodzaje raportow pod nazwa:
- Wplywy — raport ten jest zamykany codziennie
- Odpady- raport zamykany codziennie
- Podatki— raport zamykany codziennie
- Wydatki — zamykany w ostatnim dniu tygodnia lub w ostatnim dniu miesigca.
- ZFSS — zamykany na koniec kazdego dnia, w ktorym wystepuja operacje gotowkowe.
Biezacy numer raportu kasowego ustalany jest przez kasjera z zachowaniem ciggto$ci
numeracji w ramach roku kalendarzowego. Wypekiany jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty.
Dokonywane operacje kasowe rejestruje si¢ w kazdym dniu, w ktorym wystepuja.
Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach w sposob nastepujacy:
- W lewym gornym rogu znajduje si¢ nagldwek firmowy, ponizej nazwa raportu, numer
raportu 1 okres za jaki raport zostat sporzadzony.
- W czedci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ raporty kasowe na
biezaco w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizac;ji.
-W dolnym prawym rogu wpisuje si¢ liczbe dowodow kasowych ujetych w raporcie.
Kazdy anulowany zaewidencjonowany dowod KP lub KW musi by¢ dolaczony do
raportu kasowego. Kwoty operacji gotéwkowych w zalezno$ci od ich rodzaju wpisuje
si¢ do rubryki Przychod lub Rozchéd. Po wustaleniu dowodoéw przychodowych
i rozchodowych oblicza si¢ gotowke w kasie i uzgadnia z saldem koncowym raportu
kasowego. Nastepnie raport kasowy z wszystkimi dowodami kasowymi przekazywany
jest pracownikowi ksiegowosci. Kasjer podpisuje raport w pozycji ,,Sporzadzit”. Kopia
raportu pozostaje w kasie. W szczegolnych przypadkach raporty kasowe pod nazwa:
,» Dochody”, ,, Odpady komunalne”, ,, Podatki i optaty” oraz ,,ZFSS” moga by¢
sporzadzane za okres kilku dni, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg
ostatniego dnia miesigca.

6. Do ewidencji wptat bezgotowkowych prowadzi si¢ raporty kasowe pod nazwa m.in. ,, Wplywy

7.

8.

9.

Terminal”, ,,Podatki i optaty Terminal”, ,,Odpady Terminal”.

W razie potrzeby dla przejrzystosci operacji kasowych mogg by¢ sporzadzane dodatkowe
raporty kasowe.

Bankowy dowodd wptaty (polecenie przelewu) - wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek
bankowy $rodkow pieni¢znych. Dokument wypetnia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Jednolite zasady gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Bodzentyn

Rozdzial 10. Ewidencja i kontrola drukow scislego zarachowania

. Druki $cislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,

w zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
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Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Gminy podlegaja oznakowaniu

(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw S$cistego

zarachowania prowadzi si¢ w ,,Ksiegach drukoéw $cistego zarachowania”, W ksi¢gach tych

rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz

zwroconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczego6lnych drukow

$cistego zarachowania.

Do drukow S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych

wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze,

c) kwitariusze K-103

d) arkusze spisu z natury,

e) karty pojazdu (drogowe).

Doktadna ewidencja i1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania.

Burmistrz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami S$cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu

zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”

wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile

sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw Scislego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w przypadku zagini¢cia czekow, powiadomic niezwtocznie bank , ktéry czeki wydat,

c¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukdéw S$cistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,

c) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazweg i1 doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢

protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Rozdzial 11. Przechowywanie i gromadzenie dowodow ksiegowych

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos$¢ i1 tatwos¢

odszukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:

nazwg jednostki do ktorej naleza;

1) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru;

2) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i1 B): symbol A oznacza materiaty
archiwalne przechowywane trwale, symbol B wraz z liczba lat przechowywania
oznaczong cyfrag arabska oznacza dokumentacj¢, ktérg po uptywie czasu
przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg;

3) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

4) pierwszym 1 ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci
zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $§rodkow ochrony zewnegtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na no$nikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu
ochrony programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci
przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych
przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Dowody ksiggowe w formie papierowej gromadzi Referat Finansow i Rachunkowosci,

w segregatorach w podziale na poszczeg6lne miesigce z oznaczeniem roku obrotowego,

ktorego dotycza.

Dowody ksieggowe w formie elektronicznej gromadzone s3 na dysku twardym

1 archiwizowane na serwerze.

Za prawidtowe funkcjonowanie oprogramowania stuzgcego do prowadzenia rachunkowosci

jednostki (w tym tworzenia wewngtrznych dokumentéw elektronicznych), odpowiada

Informatyk, ktory wykonuje archiwizacj¢ baz danych z systemu finansowo-ksiggowego.
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