ZARZADZENIE nr 92/2019
Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
z dnia 20 wrze$nia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksiegowych w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351) oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego Instrukcje sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow finansowo- ksiegowych w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Walbrzychu wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkow
stuzbowych, do zapoznania si¢ z instrukcjg sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentoéw
finansowo- ksiegowych, o ktérej mowa w §1, oraz do przestrzegania w pelni zawartych
W niej postanowien.

§ 3. Traci moc Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Zarzadzie Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 56/2014
Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu z dnia
02.07.2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji regulujacych gospodarke finansowa
Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Zarzgdu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu.
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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo- ksiegowych w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w

Watbrzychu.
2. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji
gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazywania dokumentdw finansowo- ksiggowych,

4) okreslenia wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe
stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

3. Przestrzeganie zasad okreslonych w niniejszej instrukcji przyczyni sig do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowe;,

2) wtasciwego zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
oraz w zakresie operacji finansowych,

4) opracowania danych informacyjno- statystycznych niezbednych do
podejmowania decyzji dotyczacych funkcjonowania jednostki.

4. Instrukcje opracowano z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow
prawnych, a w szczegoinoSci:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. 22019 .,
poz. 351),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z2019r., poz. 869),

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 168 ze zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 760).

5) aktéw wykonawczych do powyzszych ustaw oraz innych szczegdlnych
aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie
omawianych zagadnien.

5. Okreslenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

1) ustawa o rachunkowosci - Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

2) jednostka, Zarzad - Zarzad Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu,



3) kierownik jednostki — Dyrektor Zarzgdu Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu,

4) komédrka merytoryczna — dziat organizacyjny wtasciwy ze wzgledu na
zakres rzeczowy realizowanego zadania okre$lony w Regulaminie
Organizacyjnym ZDKiUM.

6. Szczegolowe zasady obiegu dokumentdw, nieobjete niniejszg instrukcja
w poszczegdinych zakresach, zostaty uregulowane odrebnymi instrukcjami.

Rozdziat il

Dowody ksiegowe

1. Dowodem ksiegowym jest dokument potwierdzajgcy dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo
wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go
w odpowiedniej ewidencji. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiegowego
zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych
lub bezgotéwkowych, w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych
rozliczen warto$ciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty
zapisow ksiegowych oraz nadania lub zmiany klasyfikacji okreslonych zdarzen
gospodarczych.

2. Dowdd ksiegowy musi odpowiadaé $cisle okreslonym wymaganiom co do
tresci i formy. Powinien zawiera¢ co najmnie;:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng
data, takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki aktywow,

6) 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.

3. Cechy dowodu ksiegowego:

1) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen Iub standéw (dokumentuje
zdarzenia lub stany w danym miejscu lub w czasie),

2) trwato$¢ wpisanej treéci i liczb,

3) rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg
odzwierciedia¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),



4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg byc
kompletne, zawierajgce co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o
rachunkowosci),

5) jednorodno$é¢  dokumentowanych operacji gospodarczych  lub
finansowych (na jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac
operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

8) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

7) systematyczno$é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych
(dowody tego samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od
poczatku roku obrotowego),

8) identyfikalno$¢ kazdego dowodu ksiegowego polega na powigzaniu
dokumentdw kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w
systemie komputerowym,

9) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego
Z przepisami prawa i niniejsza instrukcja),

10)poprawno$¢ merytoryczna (f. zgodno$C przedmiotowa, cenowa,
podatkowa),

11)poprawnos$é rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze
stanem faktycznym i zasadami matematyki),

12)podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarcze;j
lub finansowe;j).

4. Funkcje dowodu ksiegowego:

1) funkcja ,dokumentu’— prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa,

2) funkcja dowodowa— opisane w nim operacje gospodarcze lub
finansowe rzeczywiscie nastgpity w okre$lonym miejscu i czasie, w
wymiarze warto$ciowym lub ilosciowym — jest to dowod w sensie prawa
materialnego,

3) funkcja ksiegowa— jest podstawa do ksiegowania,

4) funkcja kontrolna— pozwala na kontrole zrédtowg dokonanych operacii
gospodarczych i finansowych.

5. Podziat dowodoéw ksiegowych:

1) Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami
zrodtowymi’™:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki, badz bedace
dyspozycjg zaptaty.

2) Podstawg zapiséw rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone
przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze — ,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzace do dokonania
tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodow obcych lub
wtasnych zewnetrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,



- rozliczeniowe — polecenie ksiegowania, ujmujgce dokonane juz zapisy
wedtug nowych kryteribw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich
przeksiegowan np. storno btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych
kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

3) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci  uzyskania
zewnetrznych obcych dowoddéw zrédtowych, operacje gospodarczg
dokumentuje sie za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych.
Dowody =zastepcze nie moga dotyczyé zakupdw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towardow i ustug (VAT). Stosujgc dowody
zastepcze nalezy pamietac, ze musza one zawiera¢ wszelkie elementy
dowodu ksiegowego.

6. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania.

W jednostce, o ile nie jest to okreslone w odrebnych przepisach lub w niniejszej
instrukcji, nie stosuje sie jednolitych wzoréw, drukéw i formularzy dowodéw
ksiegowych, z zastrzezeniem, ze dowod powinien zawiera¢ elementy wskazane
wust. 2 oraz odpowiada¢é wymogom stawianym przepisami prawa
(w szczegdlnosci w odniesieniu do faktur, rachunkéw i innych pokrewnych im
dokumentow).

1) Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. Moze
byé réwniez sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Na Zadanie organdw
kontroli zewnetrznych Ilub biegtego rewidenta nalezy zapewnié
wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich
dowodow ksiegowych, sporzadzonych w jezyku obcym.

2) Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na walute polskg wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

3) Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej ktérg dokumentujg, kompletne oraz
wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

4) Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegajg wypetnieniu
zgodnie z ich przeznaczeniem, niektére informacje, takie jak: nazwa
jednostki, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorem.

5) Dowody ksiegowe zbiorcze moga by¢é sporzadzone na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym prawidtowo wyspecyfikowane.

6) Korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw Zrodtowych
na dowodzie zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko
i wytacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

7) Btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione
przez skreslenie bftednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok
danych poprawnych z data poprawki i parafg osoby upowaznionej do



tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

8) Sporzadzanie faktur VAT i rachunkéw musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towaréw i ustug i rozporzadzen wydanych do tej

ustawy.

9) Stosowanie skrotow i symboli w dowodzie ksiggowym jest
dopuszczalne pod warunkiem, ze sa to skréty i symbole powszechnie
znane.

10) W przypadku realizacji projektow i programéw wspieranych srodkami
funduszy europejskich lub innych im podobnych Zzrédet, dowody
ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami,
wynikajacymi z uméw finansowania i wytycznych obowigzujgcych przy
realizacji tych projektow.

7. Rodzaje dowodow ksiegowych:

1) Dowody bankowe:
- bankowe dowody wptat i wyptat,
- polecenie przelewu,
- wyciag bankowy,
- czek gotdwkowy.

2) Dowody kasowe:
- dowdd wptaty (kasa przyjmie- KP),
- dowod wypftaty (kasa wyptaci- KW),
- raport kasowy,
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej (druk delegacji stuzbowej),
- dyspozycja wyptaty gotowki,
- bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
- czek gotowkowy.

3) Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
- listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy,
- listy wypfat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia,
o dzieto, zawierajgce rozliczenie rachunkéw przedktadanych przez
zleceniobiorcow za wykonana prace.

4) Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:

- faktura, rachunek, akt darowizny, umowa uzyczenia,
- przyjecie $rodka trwatego w uzytkowanie (symbol OT),
- protokét zdawczo- odbiorczy $rodka trwatego (symbol PT),
- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego (symbol MT),
- likwidacja $rodka trwatego (symbol LT).
5) Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
- nota ksiegowa zewnetrzna,
- nota ksiegowa wewnetrzna,
- polecenie ksiegowania (PK).

6) Dowody ksiegowe dokumentujace zakup i sprzedaz towarow i ustug:

- faktura VAT,

- faktury i noty korygujace,

- rachunki,

- Zlecenie/ zaméwienie,

- pro forma dowodu zakupu,



- dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie ustawy o podatku od towardw i ustug.

Rozdziat Ill
Kontrola dowodow ksiegowych

1. Kazdy dokument finansowo- ksiegowy, ktory jest odzwierciedleniem wplywu
Srodkéw do jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku winien byé
poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tym dokumencie.

2. Kontrola dowodow winna sie odbywaé na wilasciwych samodzielnych
stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego
przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlinymi stanowiskami. Obieg
dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
I przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétsza droga.

3. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane
sg, w ramach powierzonych im odcinkéw dziatania, do sprawowania funkcji
kierowania, nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikow.

4. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym,
2) formalno- rachunkowym.

5. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu rzetelnosci
danych, celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na
zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami,

3) dostawy ustugi i roboty budowlane wykonane byty zgodnie z ustawg
prawo zaméwienh publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi,

4) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

5) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie
w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa
o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy
ztozono zamodwienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

8) czy nie ma opdznien w realizacji umowy.

6. Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez
pracownikow komédrek merytorycznych, odpowiedzialnych za dany odcinek
dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw. Stwierdzone



8.

9.

w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne mogg stanowi¢ podstawe do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zgdania
od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej. Pracownik dokonujacy
kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrédto finansowania
zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. nazwe i kategori¢ zadania oraz
dziat, rozdziat i paragraf. Ponadto wskazuje rachunek bankowy, z ktérego
nalezy dokona¢ ptatnosci, jezeli dowod ksiegowy podlega zaptacie ze sSrodkow
wyodrebnionych na subkoncie. Zamieszcza na nim takze wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw,
ustug lub robo6t budowlanych oraz stwierdzeniem, ze zostaty faktycznie
wykonane zgodnie z umowa/zleceniem. Dowdd ksiggowy powinien zawierac
rowniez zapis stwierdzajacy, ze dane zobowigzanie znajduje pokrycie w planie
finansowym. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu potwierdza
rowniez pisemnie lub dotacza dokument z ktérego wynika, iz zakupu
dokonano zgodnie z ustawa- prawo zamodwien publicznych lub zakup nie
podlega przepisom w/w ustawy. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw
ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeC lub
adnotacje: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod adnotacjg
nalezy umiesci¢ datg dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke
z pieczecig imienng pracownika kontrolujgcego i odpowiednio kierownika
dziatu merytorycznego.

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspéffinansowanych ze $rodkéw
UE lub innych im podobnych zrédet dowody ksiegowe winny by¢ opatrzone
dodatkowymi  adnotacjami, wynikajgcymi z umoéw i wytycznych
obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Osoby dokonujgce kontroli merytorycznej ponosza petng odpowiedzialnos¢ za
prawidiowo$¢ dokumentowanej operacji oraz dowodu ksiggowego w zakresie
okreslonym w pkt 5- 8. Pracownik, ktéry nie przygotowuje dowoddéw do
realizacji w sposéb wiasciwy — co powoduje zwrot dokumentow celem ich
uzupetnienia — ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki.
Wszystkie faktury (rachunki) po dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywane sg niezwtocznie do dziatu finansowo- ksiegowego, jednak nie
poéznigj niz 7 dni przed terminem zaptaty.

10.Na podstawie prawidtowego opisu faktury, osoba wyznaczona do

11.

sporzgdzenia ewidencji VAT w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadkach
zaistniatych watpliwosci pracownik merytoryczny, dokonujgcy opisu jest
zobowigzany do jego uzupetnienia.

Kontrola formalno- rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostat
wystawiony w sposéb prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej
oraz czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych.

12.Kontrola formalno- rachunkowa polega w szczegélno$ci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat sporzadzony przez osobe do tego uprawniong, na
odpowiednim formularzu,

2) dokument w swej tresci zawiera wszystkie elementy wymagane
prawem,

3) dokument nie zawiera poprawek niezgodnych z przepisami
i uregulowaniami,



4) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd
opatrzony jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie operacji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych,

5) dowédd jest wolny od btedéw rachunkowych w wyliczeniu zgodnie z
przepisami/ umowami,

6) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, w przypadku gdy opiewa
na walute obca; czy w sposdb prawidtowy dokonano przeliczenia
dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polska (jezeli brakuje
takiego przeliczenia, to kontrolujgcy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje stosownych obliczen).

13.Kontrola formalno- rachunkowa jest dokonywana przez pracownikéw dziatu
finansowo- ksiegowego, ktérym to zadanie powierzono przez stosowny zapis
w  zakresie obowigzkéw. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci
w przedtozonych dokumentach zostajg one zwrécone do komorki
merytorycznej celem usuniecia nieprawidtowosci Ilub zazgdania od
kontrahenta faktury korygujacej. Mato znaczace bftedy w tresci faktury
poprawiane sg przez pracownika odpowiedzialnego za kontrole merytoryczna
poprzez wystawienie noty korygujacej. Na okolicznos¢ dokonania kontroli
formalnej irachunkowej, pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiegowym piecze¢ lub adnotacje z klauzula: ,sprawdzono pod
wzgledem formalno- rachunkowym”. Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ date
dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke z pieczecig imienng
kontrolujgcego.

14.Do kontrolujgcego dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno- rachunkowym
nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia poprzez
wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktérg opiewa dowod,
liczba i stownie, oraz zadbanie o to, aby dowo6d ksiegowy zostat
zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych i zatwierdzony przed
zaksiegowaniem przez osoby do tego upowaznione.

15.Pracownicy odpowiedzialni za przeprowadzenie kontroli dokumentéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym sg zobowigzani do skorygowania na
biezgco we wlasnym zakresie wszystkich btedéw, w sposob przewidziany dla
korygowania btedéw w dowodach ksiegowych. Do Gtéwnego ksiegowego
powinny trafi¢ dokumenty skontrolowane i poprawione juz w takim zakresie,
w jakim pracownicy wykryli btedy i sg w stanie samodzielnie je usunggé.

16.Szczegodlne obowiazki w zakresie kontroli petni Gtéwny Ksiegowy. Dowodem
dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego kontroli jest jego podpis ztozony na
dotyczacych danej operacji dokumentach. Ztozenie podpisu przez Gtéwnego
Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo,
oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowos$ci oceny prawidtowoSci tej operacji i jej
zgodnos$ci z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowe;j
rzetelnosci i prawidtowo$ci dokumentdéw dotyczacych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

17.W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:



1) zadaé od kierownikow poszczegodlnych dziatdbw merytorycznych
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczenn bedacych
zrédtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowacé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego
majg by¢ wykonywane przez dziaty merytoryczne prace niezbgdne do
zapewnienia prawidiowosci finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci.

18.Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno- rachunkowym stanowig podstawe do wypfaty
srodkéw finansowych. Dowody przed ich realizacja podlegaja zatwierdzeniu
przez Gtéwnego Ksiegowego Ilub osobe przez niego upowazniong
i Kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong.

19.Zrealizowane (zaptacone) dowody podlegaja kasacji, ktéra uniemozliwia
powtorne zrealizowanie tego samego dowodu, tzn. umieszcza si¢ na nich
klauzule ,zaptacono gotéwka, przelewem, dnia.....podpis”.

Rozdziat IV
Obieg dokumentow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia
albo wptywu do Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta, poprzez
przejscie dokumentu przez wiasciwe stanowiska pracy, az do momentu ich
zadekretowania, zaksiegowania i wigczenia do zbiorébw dokumentaciji
ksiegowej.

2. Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywaé sie droga najkrotsza
i najprostszg. Wszystkie komorki merytoryczne na linii obiegu dokumentow
ksiegowych powinny dazy¢ do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. Za
terminowo$¢ obiegu dokumentéw dyscyplinarnie odpowiadajg pracownicy
wiasciwi dla danego etapu obiegu.

3. W przypadku stwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego nieprawidtowosci
w odniesieniu do:

1) przedstawionej przez pracownikow merytorycznych oceny
prawidtowosci operacji gospodarczych i jej zgodnosci z prawem:
- brak opisu merytorycznego lub opis niepetny,
- wydatek nie miesci sie w kategorii wydatkéw publicznych,
- kwota wydatku zostata naliczona (ustalona) niezgodnie z przepisami,
2) kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelno$ci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych danej operaciji:
- brak na dokumencie podpiséw na dowdd skontrolowania dokumentu
lub potwierdzenie czynnosci przez osoby nieuprawnione,
- dokument zostat sporzgdzony na nieodpowiednim formularzu,
- do dokumentu nie dotagczono wymaganych zatgcznikéw,
- btedy w dokumentach zostaty skorygowane niezgodnie z przepisami,
- brak odpowiedniego dokumentu zrédtowego potwierdzajgcego
wykonanie operacji,



3) braku zabezpieczenia $rodkow w planie finansowym na zaptate
zobowigzan,

zwraca je do wtasciwej komérki merytorycznej lub pracownika w celu

uzupetnienia. Oznacza to wstepng odmowe podpisania dokumentéw — do

czasu, az stwierdzone nieprawidtowo$ci zostang wyeliminowane.

4. W razie nieusuniecia nieprawidtowosci Gtéwny ksiegowy odmawia podpisania
dokumentu. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymacé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydaé¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizaciji.

5. Poniewaz poszczegdine dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu nalezy
przestrzega¢ obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasady terminowosci:
- otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po
uzupetnieniu pieczatkg wptywu (data wplywu) izaewidencjonowaniu
kieruje sie na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu,
w wiekszosci przypadkow do dziatu merytorycznego prowadzgcego
dang sprawe,
- wtasne dowody ksiegowe, po ich wystawieniu kieruje sie bezzwtocznie
w obieg,
- wilasne dowody ksiegowe dokumentujgce zaistniate zdarzenia
gospodarcze wystawia sie niezwlocznie po ich wystapieniu,
w szczegdblnosci z zachowaniem przepisow o podatku od towaréw
i ustug i fakturowaniu sprzedazy,
- niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wiasnych
i wystawianie ich w nieuzasadnionym opdznieniu w stosunku do
faktycznej daty wystgpienia zdarzenia gospodarczego, ktore
dokumentuja,
- nalezy dazy¢ do maksymalnego skrécenia czasu przetwarzania
i przekazania dokumentéw pomiedzy stanowiskami,
- nalezy dazy¢ do niezwtocznego dokonania niezbednych czynno$ci
z 101dokumentami ksiegowymi w celu ich nadania w dalszg droge
stuzbowa, zwtaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wiele etapéw
(stanowisk),
- nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez
poszczegolne komérki merytoryczne do niezbednego minimum,
- nalezy dazy¢ do opracowania dokumentéw o charakterze ksiegowym
w trybie priorytetowym, zwlaszcza w przypadku jezeli majg ustalony
termin zatatwienia sprawy lub termin ptatnosci,
- niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek
dokumentdéw ksiegowych na stanowiskach pracy,

2) zasady systematycznosci i czestotliwosci — unikanie przestojow
i nieuzasadnionego wstrzymywania dokumentédw na stanowisku,
zapobieganie okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowaé

powstanie pomytek i bftedéw poprzez wykonywanie czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb ciggty, rbwnomierny
i systematyczny, przy okreSlonej powtarzalnosci - okreSlone

w zakresach obowigzkéw zasady zastepowania osob obstugujgcych



w wydziale obieg dokumentéw finansowych (ksiggowych), aby ich
nieobecnos¢ nie spowodowata opéznien w obiegu tych dokumentow,

3) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne, wynikajgce
z zakresu czynno$ci wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne
czynno$ci  przynalezne do  systemu obiegu  dokumentéw,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych stanowisk, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich
sprawdzenia lub przetworzenia, oraz dyscyplinarna odpowiedzialnos¢
indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidtowym obiegu
dokumentéw ksiegowych.

. Rownolegle do postanowienn niniejszej instrukcji wzgledem dokumentéw

finansowych nalezy stosowaé przepisy iwytyczne instrukcji kancelaryjnej

obowigzujacej w ZDKIUM, w tym przepisy i wytyczne regulujgce elektroniczny
obieg dokumentéw w ZDKIUM.

. W przypadku realizacji programéw wspieranych $rodkami funduszy

europejskich lub innych im podobnych Zrodet, celem zapewnienia

prawidtowego sposobu rozliczania tych projektéw dopuszcza si¢ stosowanie
odmiennych zasad obiegu dokumentéw niz opisane w niniejszej instrukciji.

W takich przypadkach obowigzuja zasady okreSlone w zatwierdzonych

podrecznikach procedur i innych zarzgdzeniach wewnegtrznych regulujgcych

szczegdblne zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow.

Rozdziat V

Zasady dokonywania wstepnej kontroli uméw

. Podstawg realizacji wydatkéw budzetowych sg zawarte umowy. Umowy na
dostawe materiatéw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy
o zamoéwieniach publicznych dziat merytoryczny realizujacy dane zadanie.
. Podpis kierownika dzialu merytorycznego ztozony na dokumentach
wymienionych w ust. 1 stanowi dowdd dokonania wstepnej kontroli, co
oznacza, ze przewidywany wydatek jest zgodny z prawem, miesci sie
w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok lub w wieloletniej prognozie
finansowej oraz bedzie dokonany:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celow,
2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan.
. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) strony umowy,
2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),



3) date zawarcia i numer umowy,

4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

5) sposébb rozliczania materiatowo- finansowego,

6) okreslenie terminu realizacji,

7) zasady fakturowania i ptatnoéci,

8) termin zaptaty (nie krétszy niz 14 dni od daty wptywu faktury do
jednostki),

9) zapisy dotyczgce gwarancji i rekojmi,

10) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy,

11) zapisy okres$lajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

12) podpisy stron.

. Umowa podpisana przez kierownika dziatu sporzadzajgcego kierowana jest do

Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno- prawnym.

Jezeli umowa zostata sporzadzona prawidtowo, radca prawny parafuje umowe

imienng pieczatkg. W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi

proponowane poprawki i umowa wraca do dziatu merytorycznego w celu

dokonania korekt. Sprawdzona i zaparafowana umowa przekazywana jest do

Gtéwnego Ksiegowego celem ztozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie

do Dyrektora.

. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, dziat sporzgdzajgcy umowe ma obowiazek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz
w pieniadzu,

3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktadaé¢ do dziatu
finansowo- ksiegowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem
numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu — przy
zabezpieczeniach w formie pienieznej), po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci zwrotu.

. Umowy zlecenia lub umowy o dzietlo zaliczane sa do prac doraznych,
niewchodzacych do zakresu obowigzkéw pracownikow Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza
wtasciwy rzeczowo dziat merytoryczny zlecajacy prace.

. Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez kierownikéw
dziatbw merytorycznych przygotowujgcych umowe, sprawdzone pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, wymagaja kontrasygnaty
Gtéwnego Ksiegowego i podpisu Dyrektora.

. Dziaty merytoryczne sg zobowiagzane do przekazania do dziatu finansowo-
ksiegowego jednego egzemplarza wszystkich zawieranych umow wraz
z wypetnionym formularzem rejestracyjnym. Dziat finansowo- ksiegowy
prowadzi Generalny Rejestr Uméw Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu przy zastosowaniu programu OTAGO — modut GRU.



Rozdziat VI

Dowody bankowe

1. Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktérymi dokonuje sig
dyspozycji $rodkami na rachunku bankowym, Ilub ktére potwierdzajg
dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

1) bankowy dowdd wptaty,

2) czek gotéwkowy,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag z rachunku bankowego.

2. Bankowy dowdd wptlaty stosowany jest przy wptatach gotéwki na rachunki
wiasne lub obce do banku. Dowod wptaty wypetnia sie w dwoch
egzemplarzach. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie przyjecia
gotéwki. Bankowe dowody wptaty sg dokumentami pomocniczymi, nie
wymagajgcymi akceptacji i zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym
jako rozchod gotéwki. Mozna takze stosowa¢ potwierdzenia wystawione przez
bank.

3. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sig
po pobraniu z banku i przechowuje w kasie dochodowo- wydatkowej Zarzadu
Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta. Czeki wystawiane sg na wydawanych
przez bank blankietach zawierajagcych nazwe banku i numer rachunku
bankowego. Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowod Zzrodtowy
uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rozliczenie
z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie wyptaty, itp.).
Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotébwkowego muszg byé opisane przez wiasciwego pracownika dziatu
merytorycznego oraz muszg uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpisow
Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. Czek
wypetnia upowazniony pracownik Dziatu Finansowo- ksiggowego w jednym
egzemplarzu, zgodnie z obowigzujagca w tym zakresie instrukcjg bankows.
Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé ani usuwaé¢ w inny sposob.
W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie
przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO" wraz z datg
i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje
w dyspozycji kasjera w ksiedze drukéw $cistego zarachowania i jest
likwidowany na zasadach okreslonych w instrukcji gospodarowania drukami
$cistego zarachowania. Prawidtowo wypetniony druk jest podpisywany przez
osoby do tego upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi
w banku (zgodnie z kartg podpiséw). Osoba otrzymujgca czek w celu ziozenia
i realizacji w banku, kwituje jego odbiér w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania. W przypadku czekéw, na podstawie ktorych kasjerzy dokonuja
pobrania gotéwki do kasy, bank wystawia dokument ,potwierdzenie realizacji
czeku gotéwkowego”, ktéry nie wymaga zatwierdzenia, i stanowi zatgcznik
(dokument pomocniczy) do raportu kasowego. Dowodem ksiegowym jest
wyciag bankowy, potwierdzajacy wyptate gotowki z banku oraz raport kasowy
dokumentujacy zaewidencjonowanie pobranej gotowki w kasie. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu,



ik

podlega sprawdzeniu z kwota ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe
wyptaty gotowki.

Polecenie przelewu jest dyspozycjg Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta udzielong bankowi celem obcigzenia jego rachunku bankowego na
rzecz wierzyciela. Podstawg wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
dokument zrédtowy stanowiacy o zobowigzaniu i obowigzku zapfaty, lub inny
witasciwy dowdd ksiegowy, zastepczy lub zrédiowy. Polecenie przelewu
sporzgdza pracownik Dzialu Finansowo- ksiegowego na podstawie
dokumentu sprawdzonego i zatwierdzonego do zaptaty, z wyjatkiem:

1) gdy przelewu dokonuje sie w celu przeniesienia srodkéw pomiedzy
wiasciwymi rachunkami Zarzgdu Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta (np. refundacje prowizji itp.),

2) zapfaty faktur i rachunkéw, ktore traktowane sg jako samodzielne
dokumenty podlegajgce zaptacie.

Wycigg bankowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji na
rachunku bankowym jednostki, odzwierciedla stan $rodkow pienieznych na
rachunku. Wyciagi bankowe drukuja z systemu obstugi bankowej pracownicy
Dziatu Finansowo- ksiegowego w dniu udostepnienia wyciggu w systemie
bankowym. Otrzymany wycigg podlega kontroli formalno- rachunkowej przez
pracownika dziatu finansowo- ksiegowego sprawdzeniu z dokumentami
zrodtowymi — jezeli wystepuja. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
w wyciggu bankowym, nalezy dokonaé niezbednych wyjasnien z bankiem
obstugujacym rachunek. Kontroli podlegajg rowniez wszystkie zatgczniki
bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku
bankowym. Do wyciggu w formie zatacznikow dotgcza sie te polecenia
przelewu (i inne dokumenty pomocnicze), ktére nie podlegaja rejestracji
w innych zbiorach dokumentéw ksiegowych jako odrebne dowody ksiegowe,
a ktére stanowig dyspozycje wydatkowania $rodkéw, lub sg powigzane z tg
dyspozycjg. W przypadku obcigzen rachunkéw bankowych z tytutu optat
i prowizji bankowych do wyciagu bankowego nie sporzadza sie dodatkowych
dowodéw ksiegowych. Sprawdzeniu podlega zasadnoS¢ pobrania optaty lub
prowizji, to jest zgodno$¢ z umowg obstugi bankowej. Wydruk wyciagu
bankowego wraz z zatacznikami stanowi podstawe zapiséw ksiegowych, przy
czym dopuszcza sie zbiorcze ujmowanie wyszczegolnionych pojedynczo
w wyciggu bankowym operacji o podobnym charakterze.

Rozdziat VII

Dokumentacja w zakresie wynagrodzen pracowniczych

Podstawowym dokumentem, na podstawie ktérego nastepuje wypftata
wynagrodzen, a takze innych swiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkdw jest
lista ptac.



2. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczania wynagrodzen sg:

1) umowa o prace, ktéra stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia
wynagrodzenia, zmiany do umowy, angaze, $wiadectwo pracy,

2) umowa zlecenia lub umowa o dzieto, zawierane z witasnymi
pracownikami lub osobami z zewnatrz na prace, ktére nie wchodzg do
zakresu pracy pracownikéw etatowych,

3) dokumenty okre$lajgce wysoko$é dodatkéw specjalnych, funkcyjnych,
okreslajgce wysokos¢ nagrod i inne,

4) rachunek za wykonane prace zlecone oraz o$wiadczenie zleceniobiorcy
do celéw ubezpieczen spotecznych,

5) zaswiadczenie o czasowej niezdolno$ci do pracy,

6) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych i rozliczenie
przepracowanych godzin nadliczbowych,

7) wnioski premiowe, nagrodowe, sporzadzane zgodnie z zasadami
zawartymi w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Zarzadu Drog,
Komunikagiji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

8) inne dokumenty stanowiace podstawe do wyptaty nalezno$ci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np.
wyplata nagréd jubileuszowych, odprawy emerytalne, zwolnienia
lekarskie, $wiadczenia z ZFSS).

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 przygotowuje Dziat Organizacii,
Zarzadzania i Kadr na podstawie decyzji kierownika jednostki. Dokumenty
sporzadzane sg w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem dla zatrudnionego
pracownika, dziatu ptac oraz kadr (akta osobowe pracownika).

4. Dokumenty majgce wptyw na wysokos$é wynagrodzenia, np. zaswiadczenia
o czasowej nhiezdolnosci do pracy itp., rejestrowane sg przez pracownikow
Dziatu Organizaciji, Zarzadzania i Kadr w programie komputerowym OTAGO-
module stuzgcym ewidencji kadrowej, a rozliczane przez pracownikow ds. ptac
w Dziale Finansowo- Ksiegowym.

5. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, ostatecznie
muszg by¢ przekazane do Dziatu Finansowo- Ksiegowego w terminie jednego
dnia roboczego poprzedzajgcego wyptate wynagrodzenia.

6. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

2) nazwisko i imie pracownika,

3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoine sktadniki
funduszu ptac,

4) sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuly,

5) taczng sume wynagrodzenia netto— do wyptaty,

6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (tylko w przypadku wyptaty
gotowki).

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajgca,

2) osobe dokonujgcg kontroli merytoryczne;,

3) osobe dokonujgca kontroli formalno- rachunkowej,

4) gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona,

5) kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty listy ptac sg podstawg zrealizowania wyptaty w kasie
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Zarzadu lub dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikéw oraz
innych wierzycieli w zakresie potrgcen.
Wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od
0so6b fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie nastepujacych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutdw wykonawczych na zaspokojenie

swiadczen alimentacyjnych,

2) egzekwowanych na mocy innych tytutbw wykonawczych,

3) z tytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi,

4) udzielonych pozyczek z funduszu mieszkaniowego,

5) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce.

10.Naliczenie wypfat z funduszu bezosobowego dokonywane jest na podstawie
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rachunku wystawionego przez wykonawce i podpisanego przez pracownika,
ktéry rzeczowo odbierat prace.

.Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania

i rozliczania zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku
dochodowego od osoéb fizycznych regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat VIl
Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

. Pracownikom Zarzgdu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta, ktorzy

w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajgce sie wydatki wyptacane sg state zaliczki do rozliczenia na okres
do jednego roku. Wysokos$¢ statej zaliczki nie moze przekroczyé 1 000,00 zt.
Pracownikom, ktérzy pobrali zaliczki zwracane sg na biezagco w catoéci ich
wydatki na podstawie uznanych rachunkéw — bez koniecznosci zwrotu réznicy
miedzy pobrang zaliczkg a kwotg dokonanych wydatkow.

Pracownikom dokonujacym doraznych zakupéw moze by¢ wyptacona
jednorazowa zaliczka do rozliczenia, w wysokosci zapewniajgcej prawidtowg
realizacje tego zadania.

Zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie  wypetnionego
i zatwierdzonego przez Kierownika jednostki i Gtédwnego Ksiegowego lub
osoby przez nie upowaznione ,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy
doktadnie okreslic rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.
Zaliczki podlegajg rozliczeniu zgodnie z terminem wskazanym we wniosku,
jednak nie pdzniej niz ostatniego dnia miesigca, w ktorym zostata pobrana.
W przypadku nierozliczenia kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki (na pisemny wniosek
pracownika).

Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkdéw. Dotgczone dowody winny
by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
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7.

8.

i kierownika dziatu merytorycznego, pod wzgledem formaino— rachunkowym
przez pracownika dziatu finansowo- ksiegowego oraz zatwierdzone przez
Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora lub osoby przez nich upowaznione.

W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrozy stuzbowych krajowych
zatwierdzenia i wyptaty dokonuje sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia losowe, choroba, urlop
wypoczynkowy) pracownikom moga by¢ réwniez udzielane jednorazowe
zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze
przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang
ilo§¢ dni. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego
wynagrodzenia pracownika.

W szczegolnych przypadkach dopuszcza sie wyptacanie przedptat dla
wykonawcow. Wyptaty udziela sie na poczet przysztego wynagrodzenia.
Powyzsze dotyczy w szczegolnosci: przedptat na szkolenia, prenumeraty
czasopism. Dziat finansowo- ksiegowy przekazuje przedpfate na wniosek
komérki merytorycznej Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta.

Rozdziat IX

Dokumentacja w zakresie podrézy stuzbowych

. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce

poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika,
w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego (tzw. delegacja) jest dokumentem
wewnetrznym (imiennym), wystawianym i rejestrowanym przez pracownika
Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr po otrzymaniu zgtoszenia
o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika. Dowdd
ten stanowi jednoczes$nie rachunek kosztow podrézy i stuzy do ich rozliczenia.
Pracownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr przekazuje polecenie
wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia przez Dyrektora lub jego zastepce.
Osoba zatwierdzajaca okre$la w nim jednocze$nie termin podrézy i Srodek
transportu, a takze jego rodzaj i klase.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Dyrektora ZDKiUM wystawia jego
pracodawca.
Z tytutu podrozy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu
okres$lonym przez pracodawce przystugujg diety oraz zwrot kosztow z tytutu:

1) przejazdéw z miejscowosci statego miejsca pracy badz zamieszkania

do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,

2) noclegéw badz ryczattéw za nocleg,

3) dojazdu $rodkami komunikacji miejskiej w formie ryczattu,

4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow.
Rozliczenie kosztéw podrézy powinno nastapié nie pdzniej niz w terminie
14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej.
Do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty,
w szczegéblnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajgce poszczegoélne
wydatki — nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli
przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sktada pisemne



oSwiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

. Szczegbtowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych
i zagranicznych zawarte sg w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167).

Rozdziat X

Dokumentowanie sprzedazy i zakupu

. Do udokumentowania operacji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug stuzg
faktury, faktury korygujace, noty ksiegowe. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach zaginiecia faktury lub jej zniszczenia, do udokumentowania
operacji zakupu lub sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury, ktéry sporzadza
wystawca.

. Dowody wymienione w ust. 1 winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu
ksiegowego oraz by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku
od towarodw i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

. Faktury wtasne, ich korekty i duplikaty sporzadzajg upowaznieni pracownicy
jednostki z zachowaniem terminéw, zgodnie z trescig umowy. Dokumenty
sporzgdzane sg w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymuja: odbiorca i dziat
finansowo- ksiegowy.

. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy polegajacego na
pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT,
osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy wystawia dokument korygujacy
w dwdch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki.

. W przypadku innych btedéw osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy wystawia
note korygujgcg w dwoch egzemplarzach.

. Zamowienia i zakupy materiatow, towaréw, ustug, $rodkéw trwatych i ustug
inwestycyjnych (np. budowlanych) realizowane sg przez dziaty merytoryczne
w ramach powierzonego zakresu zadan i zgodnie z przydzielonymi w planie
finansowym $rodkami pienieznymi na ten cel. Pracownicy dokonujacy
zamoOwienia dziatajg w porozumieniu z kierownikiem dziatu, zespotem
ds. przetargow i uméw, gtéwnym ksiegowym i dyrektorem.

. Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezaco w miare
potrzeb przez pracownikéw Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr lub innych
pracownikoéw, upowaznionych do dokonywania takich zakupéw. Zakupione
materialy wydawane sg do uzywania pracownikom Zarzadu Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta bezposrednio po zakupie, badz tez wydawane
w miejscach ogolnego uzytkowania.

. Zamébwienia zewnetrzne podpisuje kierownik jednostki lub inne upowaznione
do tego osoby i kontrasygnuje gtdwny ksiegowy.

. Niedopuszczalne jest zlecanie dostaw materiatdbw, wykonania rob6t i ustug
oraz dokonywanie innych zakupéw bez zatwierdzonego zaméwienia/ zlecenia
lub zawartej umowy, z wyjatkiem sytuacji awaryjnych. W takich sytuacjach
wymagana jest zgoda jednej z wymienionych oso6b: Dyrektora, Zastepcy



Dyrektora, Gtéwnego ksiegowego, Zastepcy Gtéwnego ksiegowego lub innej
upowaznionej osoby. Po wykonaniu zlecenia konieczne jest wystawienie
zaméwienia/ zlecenia zgodnie z pkt 7, 8.

10.Zakupy towardw i ustug dokonywane s3a:

1)w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych, z uwzglednieniem
uregulowan wewnetrznych, w szczegélno$ci zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawie przygotowywania
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na roboty budowlane,
ustugi i dostawy udzielane przez Zarzgd Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

2) w przypadkach nieobjetych ustawg prawo zamowien publicznych
w jednostce obowigzuje Regulamin postepowania w sprawie
zamoéwien i konkurséw nieobjetych trybem okreslonym w ustawie
o zamoéwieniach publicznych .

11.Za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych
odpowiedzialny jest kazdy pracownik realizujgcy zamoéwienie w zakresie, jaki
zostat mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnosci
wykonywanych w danym postepowaniu o udzielenie zamowienia.

12. Zlecenie nabycia towaréw lub wykonania prostych jednorazowych ustug
w trybie zamodwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy prawo
zamoéwien publicznych, w przypadku gdy nie jest potrzebne doprecyzowanie
lub ustalenie szczegdlnych warunkéw dostawy lub wykonania ustugi, nie
wymaga zawarcia umowy. Tryb postepowania w takich przypadkach okreslony
jest w procedurze w sprawie udzielania zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie
przepisoéw ustawy prawo zaméwien publicznych. Kopie zamoéwien (zlecen) lub
wnioski, na podstawie ktérych zrealizowano zamoéwienie, dotaczane sg do
faktur lub rachunkéw za wykonanie zlecenia.

13. Zaptata za zobowiazania wynikajgce z dokumentdéw potwierdzajacych
wykonanie ustugi lub nabycie towaru nastepuje na podstawie faktury lub
rachunku wystawionego przez wykonawce po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i gtdbwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione, zgodnie
z warunkami umowy lub zlecenia.

14. W przypadkach szczeg6lnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek,
zaptata naleznosci nastepuje na podstawie dyspozycji kierownika dziatu
prowadzgcego sprawe przekazanej do dziatu finansowo-ksiggowego,
zawierajgcej stosowne zatgczniki, np. polisa ubezpieczeniowa, decyzja
administracyjna, itp. Dyspozycja zlecajaca ptatno$¢ winna by¢ zatwierdzona
przez kierownika jednostki i gtownego ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione.

15.Do dowodu dokumentujgcego zakup lub przychdd srodka trwatego pracownik
dziatu organizacji, zarzadzania i kadr sporzadza si¢ dokument OT — przyjecie
srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania, osobe materialnie
odpowiedzialng (wraz z podpisem tej osoby) oraz kwalifikacie rodzajowa
Srodka trwatego.

16.Na fakturze dokumentujgcej przyjecie do uzytkowania zakupionego gotowego
srodka trwatego, w tym pozostatego $rodka trwatego, umieszcza sig¢ adnotacje
,Whpisano do ewidenciji srodkéw trwatych pod numerem inwentarzowym....” lub
o réwnoznacznej tresci i uzupetnia sie zapis o nadany numer inwentarzowy.
Czynnosci dokonuje pracownik dziatu finansowo- ksiegowego.



Rozdziat XI
Rozliczenia z tytutu podatku VAT

Zasady wystawiania faktur VAT, podstawe ich sporzadzania i korygowania, zasady
opisywania faktur VAT zakupowych, prowadzenia rejestru sprzedazy i rejestru
zakupu oraz procedure sporzadzania deklaracji podatkowych podatku od towarow
iustug okres$la obowigzujace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedur
dotyczacych scentralizowanych zasad rozliczern podatku od towaréw i ustug
w Gminie Watbrzych i jej jednostkach organizacyjnych.

il

Rozdziat XIl

Rozliczeniowe dowody ksiegowe

Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sa:
1) nota ksiegowa,
2) polecenie ksiegowania.

2. Nota ksiegowa to uniwersalny dowod ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu

rozrachunkéw wzajemnych miedzy Zarzagdem Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta a obcymi podmiotami zewnetrznymi, dla ktérych nie przewidziano
innego sposobu dokumentacji, w szczegélnosci rozrachunkéw nie
podlegajgcych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne).
Wystepuja:
1) noty obcigzeniowe — wtasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe,
wskazujgce na wystepowanie naleznosci Zarzadu Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub
otrzymanej nocie, z okreslonego tytutu,
2) noty uznaniowe — wiasne lub obce zewnetrzne dowody ksiegowe,
wskazujgce na wystepowanie zobowiazania Zarzadu Drég, Komunikaciji
I Utrzymania Miasta wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub
wystawionej nocie, z okreslonego tytutu.
Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
akceptacji Gtownego ksiegowego i zatwierdzeniu Dyrektora. Szczegdélnym
rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktorg
mozna stosowa¢ w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi
dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do zaptaty.
Polecenie ksiegowania (symbol ,PK") to ogélny wewnetrzny wtérny dowdd
ksiegowy, majgcy zastosowanie do udokumentowania zapiséw ksiegowych,
ktére stanowig:
1) przeniesienie danych ksiegowych 2z ewidencji analitycznej do
syntetycznej, oraz pomiedzy wyodrebnionymi jednostkami ksiegowymi,
w tym kompensaty wewnetrzne,
2) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji,
3) rozliczenia poniesionych kosztéw, np. kosztéw wynagrodzen,
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4) dokonanie réznego rodzaju przeksiegowan o charakterze technicznym
i formalnym, wymaganych przez przepisy i metodologie¢ dokonywania
zapiséw ksiegowych, w tym:

- przeksiegowania wptat i nadpfat,
- wyksiegowania naleznosci i zobowigzan przedawnionych,
- przeksiegowania zwigzane z zamknieciem ksiag rachunkowych,

5) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt btednych zapiséw,

6) dokonania przypisu naleznych kosztéw sgdowych na podstawie
wydanych nakazéw zaptaty oraz poniesionych zaliczek na wydatki
komornika naleznych od dtuznikéw,

7) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami
ksiegowymi, lub udokumentowane dowodami nie bedgcymi
samodzielnymi dowodami ksiegowymi W rozumieniu niniejszej
instrukcji, w szczegdblnosci:

- aktualizacja naleznosci,

- wycena aktywoéw,

- umorzenie | amortyzacja srodkdw trwatych, i wartosci niematerialnych

i prawnych,

- zaksiegowania planu budzetu,

- zaksiegowania sprawozdan budzetowych,

- zaksiegowania zaangazowania wydatkéw budzetowych,

- inne wyzej nie wymienione.
Pod dowody ,PK” dotgcza sie dokumenty zrédtowe typowe dla charakteru
ewidencjonowanej w ksiegach rachunkowych operacji. Dowodem zrodtowym
mog3a by¢ takze stosowne wydruki z ksiag rachunkowych.
Wewnetrzne dowody ksiegowe polecenie ksiegowania ,PK” podpisujg
pracownicy sporzgdzajacy, a zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Gtowny
ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego ksiegowego.
W zakresie polecen ksiegowania dotyczgcych zaksiegowania np. sprawozdan

budzetowych, zaangazowania wydatkdw, planu finansowego, ze wzgledu na
obszerno$¢ dowodu ksiegowego sporzadzane i zatwierdzane sa zbiorcze
dowody PK.

Dowody ksiegowe oznaczone symbolem PK generowane w module FK
systemu OTAGO na podstawie innych dowodéw ksiegowych, np. wyciagu
bankowego, faktur nalezy traktowaé jako dowdd techniczny niewymagajgcy
wydrukowania i zatwierdzania.

Rozdziat XIlII

Dokumentacja w zakresie majatku trwatego

Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:
1) $rodkow trwatych z podziatem na:
- podstawowe Srodki trwate,
- pozostate srodki trwate,
2) wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:



- podstawowe wartosci niematerialne i prawne,

- pozostate warto$ci niematerialne i prawne.

. Sktadniki majatku trwatego spetniajace kryteria zaliczenia do $rodkéw trwatych
przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej rozrézniajgc ich grupy i rodzaje zgodnie
z klasyfikacjg rodzajowa srodkow trwatych (KST).

. Przyjecie srodka trwatego do uzywania moze nastepowaé w wyniku:

1) zakonczenia zadania inwestycyjnego,

2) zakupu,

3) nieodptatnego przekazania,

4) przejecia mienia zlikwidowanej jednostki,

5) ujawnienia nadwyzki srodkéw trwatych podczas inwentaryzaciji.

. W celu udokumentowania przyjecia $rodka trwatego wystawia sie dowéd OT.
Sporzgdza sie go dla:

1) zakupu $rodka trwatego niewymagajgcego montazu — na podstawie
faktury VAT dostawcy,

2) zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — na podstawie
faktury VAT dostawcy i faktur VAT wykonawcdéw montazu,

3) odbioru $rodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru
technicznego,

4) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — na podstawie
protokotu réznic inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjnej,

5) w innych przypadkach przyjecia $rodka trwatego — na podstawie
dokumentdéw charakterystycznych dla zaistniatej operacji gospodarcze;.

. Dokument OT sporzadzany jest przez dziat dokonujgcy zakupu lub nabycia
srodkoéw trwatych, przyjecia do uzytkowania zakoriczonej inwestycji rzeczowej,
na skutek ktérej powstaty srodki trwate. Wystawiany jest w dniu faktycznego
przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika
odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi. W wyniku zakoniczenia
zadania inwestycyjnego polegajgcego na wytworzeniu sSrodka trwatego,
dokument OT wystawia sie po uprzednim uzgodnieniu z dziatem finansowo-
ksiegowym wysokosci poniesionych naktadow na jego wytworzenie.
W przypadku jezeli przyjecie do uzytkowania nastepuje w momencie zakupu
gotowego srodka trwatego nie wymagajgcego montazu i prac dodatkowych,
dowdd OT nalezy sporzadzié jako zatgcznik do faktury zakupu. Dokument OT
wystawia sie takze w przypadku zwiekszenia wartosci istniejacych,
zaewidencjonowanych s$rodkéw trwatych, w przypadku dokonania zakupow
lub zakonczenia proceséw inwestycyjnych powodujacych zwiekszenie
o wartosci przekraczajgcej w danym roku kwote graniczng okreslong
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (nie dotyczy to
remontow).

. Dowéd OT powinien by¢é sporzadzony w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dziatu finansowo- ksiegowego (stanowi podstawe do
ewidencji srodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych),

2) kopia dla dziatu merytorycznego rozliczajacego inwestycje,

3) kopia dziatu merytorycznego przejmujgcego odpowiedzialnos¢ za
Srodki trwate powstate w ramach inwestycji (trzeci egzemplarz nie
wystepuje gdy dziat merytoryczny jednoczesnie rozlicza i przyjmuje
inwestycje).



7. Zdjecie $rodka trwatego z ewidencji moze nastgpi¢ w wyniku:

1) likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia, niedoboru z tytutu
kradziezy lub zaginiecia,

2) sprzedazy,

3) nieodptatnego przekazania,

4) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji.

8. Do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej
jednostce lub nieodptatnego przyjecia $rodka trwatego od innej jednostki stuzy
dowod PT (protokét zdawczo- odbiorczy). Podstawg do wystawienia
dokumentu PT winny byé w szczeg6inosci dokumenty pierwotne, na
podstawie ktérych nastepuje przekazanie skifadnika majgtku, np. decyzja
o ustanowieniu trwatego zarzadu. Otrzymany dowdd PT jest podstawg do
ewidencji srodka trwatego w ksiegach rachunkowych.

9. Dowéd PT powinien zawieraé w szczeg6lnoSci charakterystyke s$rodka
trwatego, warto$¢ poczatkowg i wartos¢ dotychczasowego umorzenia, numer
inwentarzowy, nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujgcej srodek
oraz podpisy oséb reprezentujacych jednostki.

10. W przypadku dokumentéw PT sporzadzanych w celu nieodptatnego
przekazania jednostce zewnetrznej srodka trwatego stosuje sie ogdlng droge
obiegu dokumentu, z tym ze po uzyskaniu podpiséw po stronie Zarzadu
(wystawcy PT) komplet dokumentéw przekazywany jest do dziatu
merytorycznego, ktéry niezwtocznie przekazuje go do jednostki otrzymujgcej
srodek trwatly, celem ich podpisania. Po podpisaniu jednostka winna
niezwlocznie zwrécié dwa egzemplarze dokumentéw, z ktérych jeden dziat
merytoryczny przekazuje do dziatu finansowo- ksiggowego celem
zaksiegowania, a drugi zachowuje w aktach sprawy.

11. W przypadku dokumentéw PT sporzgdzanych w celu nieodptatnego przyjecia
srodka trwatego od jednostki zewnetrznej stosuje si¢ obieg dokumentow
okreslony w przepisach poprzedzajgcych, z tym ze po podpisaniu przez
przedstawicieli Zarzadu, przekazuje sie:

1) 1 egzemplarz do dziatu finansowo- ksiggowego,

2) 1 egzemplarz do dziatu merytorycznego do akt sprawy,

3) pozostate egzemplarze — zwraca sie jednostce przekazujgcej Srodek
trwaty.

12. Podstawg przyjecia $rodka trwatego nieodptatnie, w sytuaciji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez
dowdd OT wystawiony przez odpowiedni dziat merytoryczny.

13. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT. Podstawg
do wystawienia dokumentu LT jest:

1) w przypadku sprzedazy — faktura,

2) w przypadku likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia, niedoboru
z tytutu kradziezy lub zaginiecia - protokét likwidacji sporzadzony przez
Komisje Likwidacyjna, zawierajacy informacje o formach likwidacji oraz
ewentualne propozycje dotyczgce sposobu zagospodarowania
materiatéw pozostatych po likwidacji,

3) w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji - protokoét
rozliczenia inwentaryzacji.

14. Dowdd LT stanowi podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidenciji
w ksiegach rachunkowych. Sporzadzany jest przez dziat merytoryczny



sprawujgcy piecze nad likwidowanym $Srodkiem trwatym, w co najmnie;
w dwbch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) oryginat dla dziatu finansowo-ksiegowego,
2) kopia dla dziatu merytorycznego odpowiedzialnego za likwidowany
Srodek trwaty.

15. Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania sSrodkéw trwatych
| pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu wystawia sie dowdd MT. Dowéd
MT sporzadzaja w porozumieniu kierownicy badz pracownicy dziatéw
merytorycznych, pomiedzy ktérymi nastepuje przeniesienie srodkéw trwatych.
Sporzadzony dowdd MT stanowi podstawe dla komorki organizacyjnej do
wydania $rodka trwatego innej komérce. Fakt ten odnotowuje sie na dowodzie
MT poprzez ziozenie podpiséw kierownikdw dziatdbw przekazujgcego
i przyjmujgcego Srodek trwaty. Dowdd MT wystawiany jest najpdzniej w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

16. Dowéd MT nie podlega akceptacji Gtéwnego ksiegowego i zatwierdzeniu
przez Dyrektora, ale moze zosta¢ odrzucony (zanegowany) przez dziat
finansowo- ksiegowy z uwagi na wady formalne i rachunkowe.

17.Dowdd MT sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dziatu finansowo-ksiegowego,
2) pierwsza kopia dla dziatu merytorycznego otrzymujgcego $rodek trwaty,
3) druga kopia dla dziatu merytorycznego przekazujacego srodek trwaty.

Rozdziat XIV

Dokumentacja w zakresie inwentaryzacji

1. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna
,instrukcja inwentaryzacyjna”.

Rozdziat XV
Dekretacja dowodow ksiegowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez
zaksiegowanie rozumie sie wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowej
prowadzonej w sposdb okreslony w obowigzujacych zasadach prowadzenia
ksiag rachunkowych w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Watbrzychu.

2. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
ksiegowych do zaksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania, i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,



2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dokumentow polega na:

1) wytaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajgcych do ksiggowosci tych
dokumentéw, ktére podlegajg ksiegowaniu (nie podlegajg ksiegowaniu
te, ktére nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju
poszczegolnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze,
itp.) celem skierowania ich do wiasciwych komérek merytorycznych lub
stanowisk pracy — zgodnie z przyjetym w jednostce podziatem pracy,

3) kontroli kompletnosci dokumentow.

5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one:

1) prawidtowo opisane pod wzgledem merytorycznym (czy zawierajg
wszystkie niezbedne elementy tego opisu),

2) podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za
dany odcinek dziatalno$ci merytorycznej jednostki ustalony w zakresie
obowigzkéw lub regulaminie organizacyjnym (kontrola merytoryczna),

3) podpisane na znak kontroli formalno — rachunkowej,

4) podpisane na znak akceptacji przez gtéwnego ksiegowego, i na znak
zatwierdzenia przez kierownika jednostki (w wypadku stwierdzenia
braku podpisu, nalezy dowod zwrécié do wtasciwego ogniwa w celu
uzupetnienia).

6. Zakres formalny niezbednych elementéw dowodu ksiegowego moze by¢ rézny
dla r6znego rodzaju dowodéw — w zakresie jaki wynika z ich opisu w niniejszej
instrukcji.

7. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach
syntetycznych i analitycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,

3) wskazaniu nazwy i kategorii zadania oraz do jakich podziatek
klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢ (jezeli
dotyczy),

4) okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

5) podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

8. Dla usprawnienia pracy do dekretowania mozna stosowac:

1) pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig,

2) wydruk z systemu finansowo-ksiegowego, w ktérym prowadzone sg
ksiegi rachunkowe,

3) w przypadku dokumentowania dekretacji stosownym wydrukiem,
wydruk ten nalezy opieczetowaé, podpisa¢ i dotgczy¢ do dowodu
ksiegowego.

9. Na oryginale dowodu nalezy nanie$¢ numer, pod ktérym zostat on
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.



Rozdziat XVI

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw

. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, dowody ksiegowe i inne zbiory

dokumentéw  skiadajgcych sie na  ksiegi rachunkowe, dokumenty

inwentaryzacyjne i sprawozdania nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb
ichroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym dostepem
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie

jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku wynikajgcym ze sposobu

prowadzenia ksigg rachunkowych i procedur archiwizacyjnych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie. Zbiory
dokumentéw oznacza sie nazwg rodzaju i datami kranncowymi, oraz numerami
krancowymi w zbiorze. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe
ksiegowan w poszczegodinych miesigcach nalezy przechowywaé

w segregatorach, utozone w ustalonym porzadku wediug poszczegélnych

rodzajow dziatalno$ci i rejestréw dokumentéw.

. Dokumenty archiwizuje sie zgodnie z obowiazujgcg instrukcjg kancelaryjna,

instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego oraz

zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w Zarzadzie Drég, Komunikacji

i Utrzymania Miasta, z uwzglednieniem okreséw przechowywania przewidzianych

w ustawie o rachunkowosci.

. W Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta obowigzujg ponizsze zasady

przechowywania akt:

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

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw
zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego,

3) kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynno$ci,

4) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji, akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

5) w okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody
ksiegowe winny znajdowaé sie w dziale finansowo- ksiegowym, po tym
okresie winny byé przekazane do archiwum zaktadowego,

6) dokumenty segreguje sie w taki sposdb aby zapewni¢ jednorodnosé
tematyczna,

7) w zbiorach dokumentéw zachowuje sie uktad chronologiczny Iub
systematyczny, oznakowanie akt:

a) symbol literowy komérki organizacyjnej — (nazwa dziatu),
b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
c) opis akt,
d) numer kolejny.
8) dokumenty muszg by¢ widoczne (czytelne) i trwale oznakowane.



5. Dowoddw w sprawach niezakonczonych nie archiwizuje si¢ przed terminem ich
zakonczenia, w szczegdlnosci dokumentacji w sprawach spornych, sgdowych,
odszkodowan, uktadow ratalnych, trwajacej procedury windykacji itp.

6. Kategoria archiwalna nadawana dokumentom wynika z przepisdw rozporzgdzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,
z uwzglednieniem wiasciwych zarzgdzen wewnetrznych.

7. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Zarzad Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta prowadzi Archiwum Zaktadowe.

8. Akta spraw ostatecznie zakonczonych, w tym dokumenty finansowo-ksiegowe,
dowody ksiegowe przekazywane sa kompletnymi rocznikami, zgodnie
z ustalonym na dany rok harmonogramem przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.

9. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po
szczegbtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja
pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt, podpisuja: kierownik dziatu — zdajgcy akta i pracownik prowadzgcy
archiwum zaktadowe.

10. Akta spraw i dokumentéow ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, oraz innych wydzielonych zrodet
finansowania mogg by¢ przechowywane w odrebnych segregatorach oraz
archiwizowane na zasadach odmiennych niz okreslone w powyzszych
przepisach. Do gromadzenia i archiwizowania tego typu dokumentacji uwzglednia
sie ustalenia umoéw, odrebnych przepiséw, wytycznych i instrukcji zwigzanych
zrealizacjg danego programu, w szczegolnosci poprzez tworzenie
wyodrebnionych zbiorow dokumentow.
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