Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 45/2025
Burmistrza Miasta Ostréda
z dnia 14 kwietnia 2025 r.

Zatgcznik Nr 3

ZASADY OBIEGU | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W OSTRODZIE

§1

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow o0golnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentow.

Rozdziat |
§2

Dowody ksiegowe - dane ogdine

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonywanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenciji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operac;ji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowo - gotéwkowych Ilub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzan naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majgtkowych i réznych
rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi sg réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§3
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

¢ dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub standéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/lub w czasie),

e rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejgcy),

e kompletnosé¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej te, o ktérych méwi art.21 ustawy o rachunkowosci),

e chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaj muszg by¢é datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno



antydatowac¢ dowodow ksiegowych),

o systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

¢ identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podtgczone pod wycigg
bankowy winny mie¢ zgodny numer wyciggu (tamane przez) numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiegowym,

e poprawnos¢ formalna (ij. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcjg),

e poprawnos¢ merytoryczna (ti. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedzialno$¢ zastosowanych miar),

e poprawnos¢ rachunkowa ({j. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

e podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np.: oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

§4

Funkcje dowodu ksiegowego

1. Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji, zwanej ,dowodami zrodtowymi".
2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

e zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (np.: faktury VAT, faktury korygujace,
rachunki, wyciggi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokét przekazania -
przesuniecia srodka trwatego, potwierdzenia dokonania optat, decyzje
administracyjne).

o zewnetrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahenta (np.: faktury VAT,
faktury korygujgce, noty odsetkowe, kwitariusze przychodowe K - 103, czeki
rozrachunkowe, kasowy dowod wptaty - KP, protokoty przekazania srodka trwatego
PT),

e wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (np.: polecenie ksiegowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacje, dowody kasowe, listy ptac, raporty ZUS
dokumentujgce wysokosc¢ sktadek od wynagrodzen, listy zasitkowe swiadczen ZUS,
protokoty zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego - PT, protokoty likwidacji
srodka trwatego - LT, protokot przyjecia srodka trwatego - OT, protokoty odbioru robét,
arkusze spisu z natury, protokoty réznic inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczke,
rozliczenie zaliczki).

3. Podstawg zapiséw rachunkowych mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody
ksiegowe:

e zbiorcze - ,zestawienie dowodow ksiegowych" stuzgce do dokonania tgcznych
zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

e korygujace - ,noty ksiegowe" stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub wtasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub sformutowan,

o zastepcze - wystawione do czasy otrzymania zewnetrznego obcego dowodu



zrédtowego (dowody ,pro forma"),

rozliczeniowe - ,polecenie ksiegowania" ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotyczgce wszelkich przeksiegowan
np.: stornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksigg

itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno
stosowa¢ dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

5. Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami zrodtowymi
uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzonych wg
programu (automatyczna dekretacja) - przy zapewnieniu, ze:

uzyskajg one trwale czytelng postac,

mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

dane sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajgcy ich niezmiennosc¢ przez
okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

Rozdziat Il
§5

Dowody ksiegowe - dane szczego6towe

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidtowo sporzgdzony dowdd powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (piorem, dtugopisem), komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupemieniu,

by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzgcy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

wypetnienie dowodu ksiegowego musi byc¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedow rachunkowych i kompletne zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operacji ktorg dokumentuje,

podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,
numeracja kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych musi byC¢ ciggtla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologicznie (wg kolejnych dat), wg przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowoddéw ksiegowych,

dowody ksiegowe zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentow zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogqg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisane obok danych poprawnych z datg poprawki
i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna jednak poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr,



sporzgdzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw
uproszczonych oraz rachunkoéw korygujgcych, musi by¢é zgodne z przepisami ustawy
VAT i wykonawczych rozporzgdzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,
mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§6

Tres¢ dowodu ksiegowego
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego,

okreslenie stron (nazwa, adres) dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow.

Ustawa o rachunkowosci dopuszcza jednak mozliwos¢é zaniechania zamieszczania
na dowodzie ksiegowym podpisu wystawcy jezeli wynika to z odrebnych przepiséw
lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢é zamieszczony bezposrednio na
dowodzie chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§7

Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe
e polecenie przelewu — elektroniczne obcigzenie jego rachunku, zgodnie z umowg

rachunku bankowego,

wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — elektroniczne
wyciggi rachunkéw bankowych, drukowane z systemu elektronicznej bankowosci,
elektroniczna wyptata gotdwki — sporzgdzona i podpisana przez osoby upowaznione
dyspozycja wyptaty z rachunku bankowego okreslonej kwoty dla wskazanej osoby.
polecenie wyjazdu stuzbowego — potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej. Na jego
podstawie (wraz z zatgczonymi dowodami poniesienia przez pracownika okreslonych
kosztow) pracodawca dokonuje rozliczenia kosztow delegacji. Polecenie wyjazdu



stuzbowego powinno zawieraC przede wszystkim dane pracownika, ktéry odbywa
podroz stuzbowg oraz podstawowe informacje zwigzane z wyjazdem, takie jak: cel
wyjazdu, miejscowosc¢, w ktérej rozpoczeta sie izakonczyta sie podrdz, termin
wyjazdu, okres trwania wyjazdu, okreslenie srodka transportu, termin rozliczenia sie,
podpis kierownika zaktadu pracy lub osoby do tego upowaznione;.

2. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen i diet zaliczamy:
o Lista ptac pracownikow - oryginat.
o Lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginat.
¢ Lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat.
o Lista wyptat diet radnych, cztonkéw komisiji.
e Rachunek za wykonang prace zlecong, o dzieto - oryginat.
e Lista wyptat stypendiéw (naukowo - motywacyjne, socjalne).
e Lista zryczattowanych wyptat za udziat w akcjach gasniczych.

Listy ptac powinny zawieraC co najmniej okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie, imie
i nazwisko pracownika, sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki
funduszu pfac, sume potracen z podziatem na poszczegdolne tytuty, fgczng sume
wynagrodzenia netto — do wyptaty, pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku
wyptaty gotowkowej . W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktérych tytuty
i wysokos¢ wynika z obowigzujgcych przepisach prawa oraz innych potracen, na ktore jest
pisemna zgoda pracownika. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez osobe sporzgdzajgca
i sprawdzajgcg pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym, Burmistrza,
Skarbnika, bgdz osoby przez nich upowaznione. Wynagrodzenia przekazywane sg w terminie
do 28 kazdego miesigca, nie pozniej niz do zakonczenia miesigca.

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate diet radnym jest lista ptac diet,
sporzgdzana w oparciu o zasady zawarte w przepisach Rady Miejski w Ostrodzie. Potrgcenia
z tytutu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu
nieobecnosci radnych sporzgdzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge rady.
Podpisane listy wyptat diet stanowig podstawe do ich optacenia .

Wyptaty stypendidw socjalnych nastepujg na podstawie wykazu przedtozonego przez
pracownika odpowiedzialnego za naliczenie stypendiow. Warunkiem wyptaty stypendium jest
przedstawienie dokumentow odzwierciedlajgcych poniesione koszty na cele edukacyjne
zawarte w regulaminie dla uczniow okreslonym przez Rade Miejska.

3. Dowody dotyczace majatku trwatego
e Przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT).
e Protokdét zdawczo - odbiorczy srodka trwatego - oryginat (symbol PT)
e Likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol LT)
e Oddanie w administrowanie srodka trwatego - oryginat (symbol PT)
e Nota umorzen i amortyzacji srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majgtku trwatego - oryginat.

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
e Nota ksiegowa — oryginat lub kopia,
e Polecenie ksiegowania - oryginat.



Dokumenty wymienione wyzej sporzadzajg pracownicy Wydziatu Finansowego na biezgco na
drukach ogolnie dostepnych lub zastepczych. W przypadku wewnetrznych dowodow
ksiegowych w szczegolnosci dowodow ksiegowania PK zatwierdzenia dokonuje
jednoosobowo Skarbnik lub jego Zastepca lub osoba upowazniona.

5. Druki scistego zarachowania
Druki Scistej kontroli - to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych obowigzuje
specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania. Druki
Scistej kontroli podlegajg oznakowaniu (numeracji) ewidenciji i kontroli oraz zabezpieczeniu.
Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukéw scistej kontroli. Do drukow Scistej kontroli
zalicza sie nastepujgce formularze:

e Arkusze spisu z natury.

e Bloczki opfaty targowej.

e Mandaty.

6. Dokumentowanie zakupu towarow, materiatéw i ustug dokonywanych w trybie

ustawy o zamowieniach publicznych.

o faktura VAT - oryginat;

o faktura korygujgca - oryginat;

e rachunek — oryginat;

e pro forma dowodu zakupu - oryginat;
Zamowienia i zakupy materiatow, towarow, ustug, srodkow trwatych i ustug inwestycyjnych
lezg w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Pracownicy dokonujgcy zamowienia dziatajg w porozumieniu z Burmistrzem, Zastepca
Burmistrza, Skarbnikiem Ilub pracownikami  przez nich upowaznionymi. Zamoéwienia
zewnetrzne podpisujg Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik lub pracownicy przez nich
upowaznieni. Rejestr udzielonych zamdwien prowadzg komdrki organizacyjne dokonujgce
zamowienia.
Odpowiedzialnym za przestrzeganie przepisow Prawo zamoéwien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete
przepisami wyzej wymienionymi ustawy. Wybdér  dostawcy  towaréw i ustug po
przeprowadzeniu procedury przetargowej konczy sie sporzgdzeniem umowy.
W zakresie robot budowlano - montazowych oraz naktadow na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy powinien by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu
robét objetych umowg. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji
sa:

o faktury przejSciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych

robét podpisanych przez inspektora nadzoru,

o faktura koncowa i protokoét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

e dowdd lub dowody ,OT”- przyjecie srodka trwatego,

e dowdd lub dowody ,, PT” - przekazania-przyjecia srodka trwatego.
Dowody ,OT” sporzgdzane sg przez pracownikbw w wyznaczonych komoérkach

organizacyjnych (w zaleznosci od komorki organizacyjnej dokonujgcej zakupu badz



prowadzgcej zadanie inwestycyjne) w trzech egzemplarzach:

e oryginatipierwszg kopie - dla Wydziatu finansowego - w dniu przyjecia srodka trwatego

e drugg kopie - dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych na
zakupach sktadnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzywania oraz tgcznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakonczonych robdét budowlano-montazowych. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe,
charakterystyke z podaniem informacji dot. danego srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj
nawierzchni, rodzaj materialu wykorzystanego do budowy, kubature, przeznaczenie w
przypadku budynku lub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. -
w przypadku urzgdzen wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje
rodzajowa.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych ,OT” sporzgdzone jest na
podstawie odpowiednich dowoddw zrodtowych, stanowigcych ich udokumentowanie przez
pracownika dokonujgcego zakupu wartosci niematerialnych i prawnych.

Wszystkie faktury VAT, faktury korygujgce rachunki, itp. wptywajgce do jednostki, powinny by¢
sktadane w kancelarii ogolne;.

Na dowdd wptywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik kancelarii ogolnej na
kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu.

Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sg kierownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowaznionej i po dokonaniu wstepnej dekretacji, przekazywane sg dalej pracownikowi
merytorycznemu.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do :

e sprawdzenia faktur i ich zgodnosci za stanem faktycznym,

e zatwierdzania jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujgcych do zaptaty,

e w przypadku faktur dotyczgcych wydatkéw inwestycyjnych na dowdd potwierdzenia
prawidtiowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia jej do zapfaty
pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis i wpisujg date dokonania w w.w.
czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazujg do referatu ksiegowosci
budzetowej niezwlocznie, gdzie zatwierdzone sg pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez skarbnika lub osobe upowazniong.

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ...........
Zakupu robdt / ustug dokonano zgodnie Z art. .........ooeoiiiiiiiiii
ustawy, prawo zamdwien publicznych.”

Ostréda dnia........cccceveeeeieeeeeennn. Podpis pracownika

7. Dowody dotyczace transportu

W jednostce prowadzone jest rozliczenie paliwa dla samochodow stuzbowych i OSP.
Rozliczenie paliwa prowadzi wyznaczony pracownik Strazy Miejskiej na podstawie kart.
drogowych.

Rozdziat lll



§9

Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiggowych

Zasady obiegu dowodow ksiegowych
1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wiasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentdw pomiedzy poszczegolnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowacC nastepujgce zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:
e zasada terminowos$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy
komorkami organizacyjnymi, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegolne komorki organizacyjne ,
e zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciggty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosc¢ zwiekszenia pomyiek,

e zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej
powtarzalnosci,
e zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0osbb

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych komoérek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompletne do ich sprawdzenia,
e zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne komorki organizacyjne kontrolujg sie
nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.
3. Obowigzujacy w urzedzie ,Schemat obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych”, stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§ 10

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowanie dokumentow ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
e segregacja dokumentow,
e sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw,
e wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania),
3.1. Segregacja dokumentéw polega na:
e wylgczeniu z ogotu dokumentéw naptywajgcych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére podlegajg ksiegowaniu,
e podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdinych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje itp.),
e kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien).



3.2. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu :

czy sg one podpisane na dowdd skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany

odcinek dziatalno$ci jednostki ustalony w zakresie obowigzkow,

nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostang one

ewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma byc¢

dokument zaksiegowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczyc,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych,
okreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz jego
wystawienia (dot. dowodow wtasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych).

Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdziat IV
ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§15
Prowadzenie akt

1. Obowigzujg nastepujgce zasady prowadzenia dokumentow finansowo-ksiegowych:

zasada grupowania dokumentéw do akt - jednorodnos¢ tematyczna,
zasada kompletowania dokumentow w aktach - uktad chronologiczny,
zasada oznakowania akt,
symbol literowy komorki organizacyjnej,
symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja),
numer kolejny ( rok np. 15/2010 ),
zasada przechowywania akt,
akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna.
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej,
kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywania czynnosci,
zasada tatwego wyszukiwania dokumentow: dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale
oznaczone zgodnie z zapisami ( z zasadg oznakowania akt).

§ 16
Przechowywanie akt

1. Obowigzujg w Urzedzie ponizsze zasady przechowywania akt:

akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw do czasu
przekazania ich do archiwum zaktadowego,

teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
Instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane



na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku. W przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do dwoch
lat.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

e w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum
Zakftadowe,

e akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zaktadowego po uptywie
1 roku, (w uzasadnionych wypadkach - po uptywie dwéch lat) kompletnymi rocznikami
pracownik prowadzgcy sprawy,

e pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
uzgadnia z pracownikiem wydziatu finansowego termin przekazania akt do Archiwum
Zaktadowego,

e przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e spisy zdawczo - odbiorcze sporzgdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate
egzemplarze pozostajg w Archiwum,

e spisy zdawczo - odbiorcze sporzgdzajg pracownicy zdajgcy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

e spisy zdawczo - odbiorcze podpisujg : pracownik zdajgcy akta i pracownik prowadzacy
Archiwum Zaktadowe.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikdéw za mienie:

1. Mienie bedgce wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajgcy mozliwosc kradziezy:

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu ( z takze jego pomieszczenia) powinien byé
zamkniety na klucz, okna pozamykane.

4, Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza Miasta
lub Sekretarza.

6. Pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.



Zatgcznik Nr 1

do Zasad obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Miejsce Odpowiedzialnos$¢ za sprawdzenie i zatwierdzenie
Okreslenie lub opracowania, Miejsce .
. » . Terminy
nazwa dowodu sporzadzenia llosé przekazania .
. . |przekazania/do formalno- : .
. finansowo- dowodu egzemplarzy |(przeznaczeni . merytorycznym zatwierdzenie
. . reczenia rachunkowym
ksiegowego finansowo- a)
ksieggowego
2 3 4 5 6 7 8 9
Dowody zwigzane z wyplatg wynagrodzen
a) adresat,
b) Wydziat
Finansowo-
1) umowy o prace Stanowisko ds. kadr |3 Budzetowy [na biezgco Burmistrz
(kserokopia)
c) akta
osobowe
a) adresat,
b) Wydziat
. . Finansowo-
2) zmiana warunkow . i _ .
pracy | placy Stanowisko ds. kadr |3 Budzetowy na biezgco Burmistrz
(kserokopia)
c) akta

osobowe




Stanowisko ds.
kadr
(wynikajace ze

stosunku
pracy);
do 27-go dnia Kierownik
. e) Wydziat ~ |miesiaca mie - jkomorki . .
d) Wydziat FiNansowo- pézniej niz 3 odpowiedzialnej f) Wydziat Burmistrz, Zastepca
3) listy ptac Finansowo- Budzetowy dni robocze merytorycznie Finansowo-  [Burmistrza, Skarbnik,
Budzetowy przed (wynikajace z Budzetowy Zastepca Skarbnika
zakonczaniem |biezacej
miesigca realizacji zadan
komorki
organizacyjnej,
wykraczajgcych
poza stosunek
pracy)
4) decyzje lub a) Wydziat
whnioski 0 Finansowo-
potrgcenie z Stanowisko ds. kadr Budzetowy )

wynagrodzenia

b) teczka akt




Stanowisko ds. kadr
(wynikajace ze
stosunku pracy);
Kierownik komorki
odpowiedzialnej

Rady Miejskiej

Decyzje w sprawie . 3) V\(ydmai mery.t or.yczn|e \Wydziat Burmistrz, Zastepca
. Stanowisko ds. Finansowo- (wynikajace z . . .
. |wyptat nagrod . - . . ... [Finansowo- Burmistrza, Skarbnik,
kadr 2 Budzetowy biezgcej realizac;ji Budzetow Zastenca Skarbnika
b) teczka akt zadan komérki Y P
odpowiedzialne;j
merytorycznie,
wykraczajgcych
poza stosunek
pracy)
Wydziat Finansowo-
. Po
Budzetowy zakonczonych  [Kierownik
. . podstawie list \Wydziat . .y . Wydziat Burmistrz, Zastepca
Lista wyptat diet dla . ) posiedzeniach  |komorki . . .
. obecnosci Finansowo- . .. o . Finansowo- Burmistrza, Skarbnik,
radnych . komisji lub sesji |odpowiedzialnej . .
sporzadzonych 1 Budzetowy . Budzetowy Zastepca Skarbnika
) . w danym merytorycznie
przez Biuro Obstugi L
miesigcu




Sekretarz, Burmistrz
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odpowiedzialne

merytorycznie
odpowiedzialne

. . \Wydziat Zastepca \Wydziat Burmistrz, Zastepca
Polecenie wyjazdu Referat . . . . .
- |stuzbowedo Organizacyin Finansowo- - Burmistrza lub Finansowo- Burmistrza, Skarbnik,

9 9 yiny Budzetowy osoby przez nich Budzetowy Zastepca Skarbnika
upowaznione
Rachunek za \Wydziat
przejazdy wikasnym Fir):ansowo- \Wydziat Burmistrz, Zastepca
. |samochodem w pracownik Budzetow - Stanowisko ds. kadr|Finansowo- Burmistrza, Skarbnik,
celach stuzbowych y Budzetowy Zastepca Skarbnika
ryczatt
Dokumenty obrotu srodkami trwafymi i wyposazeniem
a) Wydziat
Finansowo- .
o Wydziaty Budzetowy _ Kierownik komérki |02
1) przyjecie $rodka : w dniu S . Finansowo- : :
trwatedo "OT" merytorycznie (2szt.) viecia odpowiedzialnej Budzetow Burmistrz, Skarbnik
9 odpowiedzialne b) Wydziaty przyle merytorycznie y
merytorycznie
odpowiedzialne
a)Wydziat
Finansowo- .
. Budzetowy Kierownik komorki V\_/ydaa#
G Wydziaty . L : Finansowo-
2) likwidacja srodka mervtorveznie (2szt.) w dniu odpowiedzialnej Budzetow
trwatego "LT" ytory b)Wydziaty likwidacji merytorycznie y Burmistrz, Skarbnik




a)Wydziat

Finansowo- \Wydziat
S Wydziaty Budzetowy . Kierownik komoérki 'y
3) likwidacja . w dniu Lo : Finansowo- . .
wyposazenia "LN" merytorycznie (2szt.) ikwidacii odpowiedzialnej Budzetow Burmistrz, Skarbnik
vp odpowiedzialne b)Wydziaty ) merytorycznie y
merytorycznie
odpowiedzialne
a)Wydziat
Finansowo-
Budzetowy .
4) protokét zdawczo- |Wydziaty (2szt.) . Kierownik komérki V\(ydmai
. . : . w dniu L : Finansowo- . .
odbiorczy srodka merytorycznie b)Wydziaty . odpowiedzialnej . Burmistrz, Skarbnik
o . przyjecia . Budzetowy
trwatego odpowiedzialne merytorycznie merytorycznie
odpowiedzialne
c) jednostka
otrzymujgca
a)Wydziat
Finansowo-
) Budzetowy _
%) pr otokat Zdawczf)_ \Wydziaty (2szt.) . Kierownik komorki V\(yd2|ai
odbiorczy materiatéw . b)Wydziat w dniu S : Finansowo- : .
. merytorycznie y Y o odpowiedzialnej . Burmistrz, Skarbnik
(nieodptatne merytorycznie |Przyiecia Budzetowy

przekazanie)

odpowiedzialne

odpowiedzialne
c) jednostka
otrzymujgca

merytorycznie
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. [Dowody zwigzane z robotami, ustugami, zakupami
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1) zamowienia,

Komorki organizacyjne

Kierownicy

zlecenia na dokonujace a) adresat, komorek
) .Ja . b) Skarbnik na biezgco |organizacyjnych Burmistrz, Skarbnik
dostawy, roboty, zamoéwienia po .
. . c) akta dokonujgcych
ustugi konsultacji ze saméwienia
Skarbnikiem
. Komork_l orgamzac_yme a) adres.at, Kierownik komarki
2) umowy zlecenia, [|dokonujace zlecenia po b) Wydziat - L . . .
) - . na biezgco |odpowiedzialnej Burmistrz, Skarbnik
umowy o dzieto konsultacji ze Finansowo- merviorvcznie
Skarbnikiem Budzetowy ytory
3) faktury
a) adresat,
a) zewnetrzne Wydziat Finansowo- b). Wydzial . osoba. .
. Finansowo- na biezgco [odpowiedzialna za
wiasne Budzetowy . .
Budzetowy wystawianie faktur
c) akta
. Wydziat Finansowo- Komorki Wydziat
b) zewnetrzne obce |dostawca materiatu lub . - organizacyjne . : .
, Budzetowy na biezgco . Finansowo- Burmistrz, Skarbnik
ptatne przelewem ustugi dokonujgce .
. Budzetowy
zamowienia
c) faktury . Wydziat Finansowo - Komo.rkl . I
dostawca materiatu lub . - organizacyjne Wydziat Finansowo- . .
zewnetrzne . Budzetowy na biezaco . . Burmistrz, Skarbnik
. ustugi dokonujgce Budzetowy
gotowkowe o
zamoéwienia




a) Wydziat
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. . . Finansowo- _ Lo
4) Noty Komorkll organizacyjne Budzetowy o Komorkl . Komo_rkl . Skarbnik, Zastepca
ksiegowe wystawiajgce noty b) Odbiorca noty na biezgco organizacyjne organizacyjne Skarbnika, Naczelnik
c) Komérka wystawiajgce noty [wystawiajgce noty Wydziatu
wystawiajgca note
Dowody bankowe
Wydziat a) bank pracownik ds. wedtug uprawnien
5) przelewy Finansowo - b) wyciag na biezaco obstugi W elektronicznym
Budzetowy bankowy bankowej systemie bankowym




Zatacznik nr 2

do zasad obiegu i przechowywania
dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Wykaz stanowisk, ktorych zajmowanie upowaznia do dysponowania

pienieznymi skladnikami majgtkowymi w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie

Pod wzgledem merytorycznym

L. p. Stanowisko W zastepstwie
1 2 3
1 Zastepca Burmistrza Miasta Sekretarz M|ast§ ’ Klgrownlk
Referatu Organizacyjnego
. . .. Pracownik upowazniony przez

2 Naczelnik Wydziatu Inwestyc;ji Naczelnika Wydziatu

3 Naczelnik Wydziatu Geodezji Pracownik upowazniony przez
i Gospodarki Przestrzenne;j Naczelnika Wydziatu

4 Naczelnik Wydziatu Os$wiaty i Spraw Pracownik upowazniony przez
Spotecznych Naczelnika Wydziatu

5 Komendant Strazy Miejskiej Z:?s.tep.c.a Komendanta Strazy

Miejskiej

6 Samodzielne Stanowisko Obrona )
Cywilna

7 Naczelnik Wydziatu Gospodarki Pracownik upowazniony przez
Komunalnej i Ochrony Srodowiska Naczelnika Wydziatu

8 Naczelnik Wydziatu Spraw Pracownik upowazniony przez
Obywatelskich Naczelnika Wydziatu

9 Skarbnik Zastepca Skarbnika

10 Radca Prawny -
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Pracownik upowazniony przez

11 Kierownik Biura Zaméwien Publicznych . . .
Kierownika Biura

12 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Zastepca Klerownlka Urzedu
Stanu Cywilnego

13 Audytor wewnetrzny -

14 Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego P.racowr?|k Hpowazniony przez
Kierownika Referatu

15 Kierownik Biura Promocji i Rozwoju Pracownik upowazniony przez

Turystyki

Kierownika Biura

Pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Hwn P

Skarbnik Miasta

Zastepca Skarbnika Miasta

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Zatwierdzanie do wyptaty :

Hwn P

Naczelnicy/Kierownicy Wydziatow/Biur/Referatbw majg obowigzek upowazni¢ na
piSmie pracownika (pracownikdéw) swoich Wydziatéw, Biur,
podpisywania w swoim imieniu (zastepstwie)

merytorycznym. Oryginat upowaznienia nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowo-

Burmistrz Miasta
Zastepca Burmistrza Miasta
Skarbnik Miasta
Zastepca Skarbnika Miasta

Budzetowego.
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Referatow do
dokumentow pod wzgledem



