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§1.

Rozdziat I
Stownik wyrazen

Ilekro¢ w Instrukcji Obiegu Dokumentdw Finansowo — Ksiggowych w Urzedzie Gminy
Ksaweréw jest mowa o:

1.

NouswN

®

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje Obiegu i Kontroli Dokumentdéw
Finansowo- Ksiegowych w Urzedzie Gminy Ksawerdw,

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ksawerdw,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ksawerdw,

Wdjcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Ksaweréw — kierownika jednostki,
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ksawerdéw,

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ksawerdw,

Gtéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiegowego Urzedu
Gminy Ksawerdw,

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat lub réwnorzedng komorke
organizacyjng o innej nazwie oraz samodzielne stanowisko pracy,

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika komdrki
organizacyjnej oraz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy, a takze osoby
petnigce obowigzki na tych stanowiskach,

komdrce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng
odpowiedzialng merytorycznie za wykonanie operacji finansowych i gospodarczych,
gminnych samorzadowych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé
gminne osoby prawne i gminne jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowoséci
prawnej, ~

dokumencie ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ kazdy dowdd ksiegowy, okreslony
w ustawie o rachunkowosci,

dysponencie $rodkéw budzetowych - nalezy przez to rozumieé kierownika komdrki
organizacyjnej, dysponujacego czescig budzetu Gminy w zwigzku z wykonywanymi
przez jego komdrke zadaniami merytorycznymi,

bezposrednim uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe bezpoérednio uzytkujaca
sktadniki aktywow trwatych,

mieniu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ mienie i inne prawa majgtkowe bedace
wiasnoscig Gminy,

aktywach trwatych - nalezy przez to rozumieé aktywa trwate okrelone w ustawie o
rachunkowosci, w tym w szczegdlnoéci:

a) srodki trwate, v

b) pozostate $rodki trwate - nalezy przez to rozumie¢ érodki trwate o niskiej wartosci
jednostkowej,

c) wartosci niematerialne i prawne,

podmiocie obcym - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke nie posiadajgcg osobowosci prawnej - nie bedace jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

dowodzie OT - nalezy przez to rozumie¢ dowdd dotyczacy przyjecia $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych érodkéw trwatych,
dowodzie LT - nalezy przez to rozumie¢ dowdd dotyczacy likwidacji $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych Srodkow trwatych,

dowodzie PT - nalezy przez to rozumie¢ dowdd dotyczacy nieodptatnego przekazania
$rodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych Srodkdéw
trwatych,

umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy, porozumienia, zawarte do nich aneksy i
inne dokumenty podobnej tresci, ktdrych strong jest Gmina lub Urzad,



22. zasadach (polityce) rachunkowosci- nalezy przez to rozumie¢ zasady (polityke)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ksawerdw, wprowadzong Zarzadzeniem Woijta
Gminy Ksaweréw w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Ksaweréw

Rozdzial I1
Postanowienia ogélne

§2.

Procedura kontroli finansowej, jako element kontroli zarzadczej dotyczaca gromadzenia i
rozdysponowania Srodkéw publicznych ujetych w planie finansowym Urzedu okreéla Sposdb,
tryb i odpowiedzialnos¢ za badanie i porédwnywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym w zakresie:

pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,

zaciggania zobowigzan finansowych,

zarzadzania.srodkami publicznymi,

dokonywania wydatkéw ze Srodkdéw publicznych.

P N

§ 3.

Wprowadzenie niniejszej procedury ma na celu zapewnienie w szczegdlnoéci:
1. wydatkowanie $rodkdéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny i efektywny,
2. dziatania Urzedu zgodnie z przepisami prawa, instrukcjami i aktami wewnetrznymi,
3. terminowe regulowanie zaciggnietych zobowigzan.

§ 4.
Za cato$¢ gospodarki finansowej odpowiedzialny jest Wdjt, ktéry moze powierzy¢ okreslone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom Urzedu.

85.

Pracownicy Urzedu, ktérym WOjt powierzyt obowigzki w zakresie gospodarki finansowej,
ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§6.

Wojt zatwierdza wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja.
Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sg
wykonywane wytgcznie przez osoby do tego upowaznione.

§7.

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze dotyczace dziatalnosci Urzedu i Gminy winny-
by¢ rzetelnie udokumentowane, a dokumentacja ta winna byé tatwo dostepna dla
upowaznionych osdb:

1. operacje finansowe i gospodarcze winny by¢ bezzwiocznie ewidencjonowane i
prawidtowo klasyfikowane stosownie do obowigzujgcych w Urzedzie polityki
rachunkowosci oraz niniejszej Instrukcji,

2. kazda komdrka organizacyjna Urzedu dokonujaca sprawdzenia dokumentu wedtug
zasad okre$lonych niniejszg Instrukcjg. zobowigzana jest dokonywac tych czynnosci z
nalezytg starannoécig i bez zbednej zwioki, uwzgledniajac dalsze czynnosci kontrolne,
terminy ptatnosci i terminowe ujecie w ksiegach.

§8. -

Wydatki ponoszone sg na cele i w wysoko$ciach ustalonych w budzecie Gminy na dany rok
budzetowy i w terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan.



§9.

Zobowigzania finansowe mogg by¢ zaciggane do wysokosci $rodkéw wynikajacych z budzetu
Gminy. Dopuszcza sig podpisywanie uméw, ktdrych realizacja nastepuje w roku nastepnym -
w zakresie okreslonym w budzecie Gminy. Za przestrzeganie powyzszej zasady
odpowiedzialny jest kierownik komdrki merytorycznej.

§ 10.
Pobierane przez Urzad $rodki publiczne stanowig jego dochody, z wyjatkiem:
1. dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych odrebnymi ustawami,
2. zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym ze érodkéw witasnych
na rachunek bankowy wydatkéw Urzedu zmniejszajacych wykonanie wydatkow w

tym roku budzetowym. -

§ 11.
Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu. :
Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych,

skutkujacych odpowiedzialnoscig za ich naruszenie.

§12. ‘
Zmiana nazwy komorki organizacyjnej Urzedu nie powodujgca zmiany wykonywanych przez

nig zadan merytorycznych, nie rodzi obowigzku zmiany niniejszej Instrukcji, poniewaz uzyte
nazwy komorek organizacyjnych nalezy odczytywac odpowiednio do wprowadzonych zmian.

§ 13. Niniejsza Instrukcja nie ma zastosowania do obstugi finansowo - ksiegowej rachunkéw
redystrybucyjnych w zakresie ochrony Srodowiska.

Rozdziat II1
Dowody ksiegowe - definicje i zasady

§ 14. :
Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument finansowo - ksiegowy, potwierdzajacy zdarzenie,

stwierdzajgcy dokonanie, rozpoczecie lub zaprzestanie operacji gospodarczej i podlegajacy
ewidencji ksiegowej.

§ 15. -
Dowod ksiegowy powinien zawieraé:

1. okreslenie rodzaju dowodu i numer kolejny,

2. okredlenie. stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej chyba, ze.
przepisy szczegdlne okreslajg inaczej,

3. opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach
naturalnych, :

4. date sporzadzenia dowodu, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg niz data
operacji - takze date dokonania operaciji,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano Iub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow chyba, ze przepisy szczegdine okreslajg inaczej,

6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpisy o0sdb odpowiedzialnych za sprawdzenie,
dekretacje i zakwalifikowanie do ujgcia w ksiegach rachunkowych,

7. wyodrebnienie ewidencji ksiegowej poprzez rozszerzenie konta ksiegowego o0 ,12”, a
dla operacji, ktére byty dokonane przed podpisaniem umowy o dofinansowanie nr



POIS.01.01.00-00-317/12-00 z dnia 01.08.2013 roku w formie tabelarycznej zgodnie
z zatgcznikiem do zarzadzenia nr 68/14 Waéjta Gminy Ksawerdw z dn. 28.04.2014.

§ 16.
Wyréznia sie nastepujace dowody ksiegowe:
1. zewnetrzne obce - otrzymane przez Urzad od kontrahentdw,
2. zewnetrzne wiasne - dokumenty w oryginale przekazywane przez Urzad
kontrahentom,
3. wewnegtrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

§17.
Dowodami ksiggowymi w Urzedzie sa:

Rodzaje dowodow ksiegowych, wystepujacych w Urzedzie Gminy Ksawerdw

Rodzaj dokumentu Opis
Dowody ksiegowe zewnetrzne obce
Faktura faktura zakupu towardw, ustug,
Faktura Korygujaca | korekta faktury zakupu towardéw, ustug

Nota obcigzeniowa/uznaniowa

Rachunek rachunek zakupu towaréw, ustug od
kontrahenta  prowadzacego  dziatalnoéé
gospodarczg - niebedacego
podatnikiem podatku VAT

Rachunek rachunek od osoby fizycznej z tytutu
wykonania umowy - zlecenia, umowy o
dzieto

Orzeczenie

Decyzja

Protokdt przekazania - przyjecia

Umowa, Porozumienie

Wycigg bankowy

Dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne

Faktura Faktura Zgodnie z przepisami o podatku od
towardw i ustug

Faktura Korygujaca ' korekta faktury zakupu towaréw, ustug

Nota korygujaca korekta tresci faktury

Nota obcigzeniowa/uznaniowa

Kasowy dowdd wptaty : dowdd wptaty do kasy KP

Kasowy dowdd wyptaty dowdd wyptaty z kasy KW

Czek gotdwkowy pobranie gotéwki z banku

Umowa, Zamdwienie, Porozumienie,

Zlecenie

Postanowienie

Decyzja

Dokument przekazania PT

Upomnienie/koszty upomnien

Dowody ksiegowe wewnetrzne

Raport kasowy RK




Dokument przyjecia Srodka trwatego oT

Dokument likwidacji $Srodka trwatego LT

Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego
zagranicznego

Lista ptac pracownikéw / radnych (diety) - LP
Polecenie ksiegowania : PK
§ 18.

Poza dowodami wymienionymi w § 17, dokumentami ksiegowymi mogg by¢ takze:

1,

§ 20.

dowody ksiggowe zbiorcze - stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru
dowoddéw ksiegowych, ktdre muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

dowody ksiggowe rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych

kryteriéw kwalifikacyjnych,
inne dokumenty np. dyspozycje przekazanla Srodkdw, wniosek o zaliczke, rozliczenie

zaliczki, wezwanie do zaptaty.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem -
operacji gospodarczej, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek.

Stwierdzone btedy w dowodach ksiegowych:

1.

zewngtrznych obcych i wiasnych - poprawia sie jedynie poprzez wystawienie i
wystanie wiasciwego dowodu ksiegowego korygujacego btedy (faktura korygujaca,
nota korygujgca) Iub wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze przepisy
szczegdlne stanowig inaczej,

wewnegtrznych wiasnych, przez skreSlenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z
zachowaniem czytelnoéci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty. Dokonanie takiej poprawki dopuszczalne jest wytgcznie przed zamknieciem
miesigca, a poprawki musza by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach
rachunkowych,

przez sporzadzenie dowodu zawierajgcego korekte btednych zapiséw - dokument PK,
dokonywanych wytgcznie zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Dowody ksiggowe zewnetrzne wiasne i wewnetrzne wystawiane sg przez Referat

Budzetowy.

Pracownik wystawiajacy dowdd ksn—;:gowy, potwierdzajgcy dokonanie operacji
powmlen

pozna¢ zasady wystawiania dowodu okreélone w niniejszej Instrukcji i innych
przepisach,

przygotowac i pozna¢ materiaty Zrodtowe, stanowigce informacje o przedstawionej w
dowodzie operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem (np. pomiary,
zapisy, katalogi, cenniki),

wypetni¢ czytelnie wszystkie pozycje formularza zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

sprawdziC prawidtowo$¢ rachunkowa liczb podanych w dowodzie,




e) podpisac na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci za jego rzetelnosé.
3. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, dowody ksiegowe, o ktdrych-mowa w
§ 22 niniejszej Instrukcji, nalezy wystawi¢ po dokonaniu operacji gospodarczej.

§ 22.
W ksiggach rachunkowych ujmuje sie¢ w danym miesigcu pod datg ostatniego dnia

kalendarzowego wszystkie dowody ksiegowe dotyczace danego miesiaca, ktére wplynety do
Urzedu do 8 dnia nastepnego miesigca.

§ 23.
Wszystkie dowody ksiegowe dotyczace danego roku budzetowego, ktdre wptynety do Urzedu
przed sporzadzeniem bilansu za dany rok budzetowy ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

tego roku budzetowego.

Rozdziat IV
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

§ 24.

Gmina Ksaweréw jako beneficjent odpowiada za wprowadzenie i utrzymanie odrebnego
systemu ksiggowego dla operacji gospodarczych zwigzanych z dotowanym projektem bez
uszczerbku dla krajowych zasad ksiegowych. Prowadzona jest zatem odrebna ewidencja dla
kont kosztédw kwalifikowalnych, VAT, rachunku bankowego rozrachunkéw. Wyodrebnienie to
nie oznacza jednak prowadzenia odrebnych ksiag rachunkowych. Ewidencja spetnia wymogi
w zakresie wykorzystania przyznanych $rodkéw UE. Wyodrebnienie ewidencj ksiegowej
zostato wprowadzone poprzez rozszerzenie konta ksiegowego o ,,12”, a dla operacji , ktére
byty dokonane przed podpisaniem umowy o dofinansowanie nr POIS.01.01.00-00-317/12-00
z dnia 01.08.2013 roku w formie tabelarycznej zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia. W wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, w szczegdlnosci wydatkéw
kwalifikowalnych ustanowiono specjalne oznaczenie — kod — ksiegowe wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy zastosowany zostat przy oznaczeniu
dokumentéw, ktdry umozliwit sporzadzenie zestawienia dowoddw ksiegowych przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie a zwigzanych z projektem obejmujacy nastepujgcy
zakres danych:

numer dokumentu zrddtowego,

numer ksiegowy dokumentu;

date wystawienia dokumentu,

kwote brutto i netto dokumentu,

kwote kwalifikowalng dotyczaca projektu.

Dane te sg niezbgdne m.in. w specyfikacji dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
kwalifikowalne, jako element wniosku o ptatno$é.

Rozdziat V
Ksiegi rachunkowe projektu

§ 25.

Dziennik

Dziennik projektu jest zabezpieczony w ksiegowym programie komputerowym, na zasadzie
dziennika szczegdtowego obejmujacego zaksiegowane dokumenty dotyczace projektu:



Sie¢ kanalizacji sanitarnej w ulicy Maty Skret, zadanie obejmuje budowe odcinka sieci_
kanalizacji sanitarnej z przykanalikami w ul. Maty Skret od ul. Wschodniej do ul. kodzkiej
oraz od ul. Zachodniej do ul. £édzkiej w Ksawerowie w latach 2009-2010.

Sie¢ kanalizacji sanitarnej w ulicy Handlowej, od ul. Nowotki do ul. Cichej w roku

2013.

Sie¢ kanalizacji sanitarnej w ulicach Spétdzielczej i Zythiej w latach 2007-2008.

Sie¢ kanalizacji sanitarnej w ulicy Pomorskiej w latach 2007-2008.

Siec kanalizacji sanitarnej w ulicy Suchej w roku 2010.

Siec kanalizacji sanitarnej do SP w Woli Zaradzynskiej w roku 2008.

Numeracja zapisow w dzienniku jest prowadzona w sposéb ciagly, przez caty rok budzetowy
Na koniec kazdego miesigca nastepuje uzgodnienie obrotdw

dziennika z obrotami zestawienia obrotdw i sald ksiegi giéwnej.

i niezalezny od miesigca.

§ 26.
Ksiega gidwna projektu (konta syntetyczne obstugujace projekt) i ewidencja
szczegotowa

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powiazanie z kontami syntetycznymi
przedstawia ponizsza tabela: '

Lp. Symbol Nazwa " Opis ksiag analitycznych (ewidencji
konta szczegotowej) i inne uwagi
syntetyczne
go
1. 2. 3.
1. 011 Srodki trwate Wedtug poszczegdinych obiektdw
inwentarzowych
2. 080 Srodki trwate w Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wg
budowie poszczegolnych przyszitych obiektdw
inwentarzowych i ponadto kont. Dodatkowym
kontem s3 wydatki niekwalifikowane projektu.
3. 130 Wydatki jednostki | Jako dodatkowe konta ksiegi gtéwnesj: 130-2,
» lub jako odrebne konto analityczne dla konta
130 wg projektu
4. 133 Rachunek budzetu
Jako dodatkowe konta ksiegi gtdwnej: 133-1,
133-2, lub odrebne konta analityczne do konta
133 wg projektu
5. 134 Kredyty bankowe i | Ewidencja kredytéw bankowych i pozyczek
pozyczki zaciaggnietych na finansowanie projektu wg
poszczegdlinych kredytdw i pozyczek
6. 201 Rozrachunki z - Ewidencje analityczng prowadzi sie wg
odbiorcami i poszczegdlnych kontrahentéw
innymi
dostawcami
7. 800 Fundusz jednostki | Ewidencje szczegétowa prowadzi sie w
(w podziale wg rodzaju funduszy (zrédet
inwentaryzacjach) | pochodzenia)




8. [810 Dotacje budzetowe | Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na

oraz Srodki z sfinansowanie wtasnych Srodkéw trwatych
budzetu na
inwestycje

Rozdziat VI
Wydatki kwalifikowane projektu
§ 27.
Do wydatkéw kwalifikowanych projektu zaliczany jest wydatek, jezeli:
a) zostat poniesiony w ramach projektu realizowanego z funduszu unijnego, a wiec jest
tez uwzgledniony w budzecie projektu i umowie o dofinansowanie,
b) jest niezbedny do realizacji projektu,
c) jest racjonalny, spetnia wymogi efektywnego zarzadzania finansami,
d) jest rzetelnie udokumentowany i mozliwy do zweryfikowania,
e) jest spéjny z postanowieniami Programu Operacyjnego,
f) jest zgodny z kryteriami okreslonymi szczegdtowo przez instytucje zarzadzajaca
g) jest poniesiony zgodnie z Prawem zamdwier publicznych
h) jest zgodny z dodatkowymi kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie.

§ 28.
Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych, faktury

i inne dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej oprécz obowigzujacych.
zasad wpisanych w § 41, opisywane sg réwniez w taki sposéb, aby widoczny byt bezposredni
zwigzek wydatku z realizacjg inwestycji. Zawiera on dodatkowe informacje:

1. numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu wsparcia,

2. nazwe projektu,
3. adnotacje przez kogo jest projekt wspdtfinansowany (podajac nazwe funduszu

unijnego).

§ 29.
Jezeli kwalifikowana jest jedynie cze$¢ wydatku, na odwrocie faktury lub innego dowodu

ksiggowego podawany jest sposéb jego wyliczenia.

§ 30.
W przypadku gdy wydatku kwalifikowanego nie mozna udokumentowaé fakturg i dowodem

zaptaty, wydatek udowadnia sie¢ dokumentami ksiegowymi o réownowaznej wartosci
dokumentacyjne;j. ’

Rozdziat VII
Zasady obiegu dokumentow

§ 31.
Zasady obiegu dokumentéw majg zastosowanie do wszystkich dokumentéw finansowo -

ksiegowych Urzedu.

§ 32.
Jednolite zasady dotyczace obiegu dokumentéw ksiegowych dotycza dowoddw za:

1. wykonane prace inwestycyjne i remontowe,
2. Swiadczone ustugi,
3. zakupione materiaty oraz aktywa trwate.
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§ 33.
Wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe, wptywajgce do Urzedu wpisuje sie do rejestru z
datg wptywu i ich wartoscig oraz okresleniem, jakiego zadania dotycza.

§ 34.
Rejestry, o ktérych mowa w § 28 niniejszej Instrukcji prowadzg merytoryczne komdrki

realizujgce zadanie, ktérego dotyczy dowdd.

§ 35. :
Dokumenty finansowo - ksiggowe zewnetrzne obce mogg wptywaé do Urzedu w nastepujacy
Sposob: :

1. poprzez sekretariat - wptyw potwierdzony pieczatkg Urzedu i datg wplywu z nadanym
numerem kolejnym rejestru wptywu korespondencji,

2. bezposrednio do komérki merytorycznej - wptyw potwierdzony pieczatkg Urzedu i
datg wptywu z nadanym numerem kolejnym rejestru wptywu korespondencji,

3. bezpoérednio odbierane przez pracownika Urzedu - ten sposéb moze wystapi¢ tylko
wowczas, gdy data ‘wystawienia jest datg odbioru dokumentu. Pracownik winien
natychmiast przekaza¢ dokument do komérki merytorycznej,

§ 36.

Daty stanowigce potwierdzenie wptywu dokumentéw finansowo - ksiegowych, o ktérych
mowa w § 31 niniejszej Instrukcji stanowig daty, od ktdrych nalicza sie termin platnosci z
nich wynikajacy, lub zgodnie z zawartg umowg z kontrahentem

§37.

Dokumenty ksiggowe zewngtrzne obce, o ktérych mowa w § 31 niniejszej Instrukcji, przyjete
przez komorki organizacyjne, podlegajg niezwtocznemu przekazaniu osobie odpowiedzialnej
za potwierdzenie zgodnosci dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

Rozdziat VIII
Zasady kontroli dokumentow ksiegowych

§ 38.

1. Ogolne zasady kontroli dokumentéw maja zastosowanie do wszystkich dokumentow
finansowo - ksiegowych Urzedu.

2. Kazdy dokument potwierdza swoim czytelnym podpisem i data (w przypadku
nieczytelnych podpiséw lub parafek stosuje sie pieczecie funkcyjne) pracownik
odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.
Pracownicy sg zobowigzani sprawdziC dokument finansowo - ksiegowy pod
wzgledem:

a) merytorycznym i formalnym,

b) formalnym i rachunkowym.

3. Dokumenty zewnetrzne obce, dotyczace wydatkéw i dochoddw, tj. faktury, rachunki,
noty obcigzeniowe/uznaniowe i inne o podobnym charakterze podlegaja:

a) sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym,

b) kontroli formalno - rachunkowej,

c) kontroli finansowej,

d) zatwierdzeniu realizacji wydatku - w przypadku dokumentéw realizujgcych wydatki,

e) zakwalifikowaniu dokumentu do ujecia w ksiegach rachunkowych, zgodnie z
wprowadzonymi zasadami (politykg) rachunkowosci,
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wykonaniu po ich zatwierdzeniu przelewu lub zapfaty,

przelewy w systemie bankowej obstugi i wyplaty w kasie dokonywane sg przez

pracownikéw stuzb finansowo - ksiegowych, po zatwierdzeniu operacji przez osoby

upowaznione,

upowaznienia do zatwierdzania przelewdw w systemie bankowym okreélane sg

poprzez zatwierdzony wykaz o nadanych uprawnieniach do wykonywania okreslonych

czynnosci dotyczacych operacji, w tym dokonywania przelewdw i zatwierdzania

dokonania przelewdw, przekazany wiasciwemu bankowi obstugujgcemu rachunki

Gminy i Urzedu.

Dokumenty wewnetrzne wiasne sg wystawiane i podlegajg procedurze sprawdzajgcej

i zatwierdzajacej zgodnie z niniejsza Instrukcja.

Na kazdym etapie sprawdzania dokumentu finansowo - ksiggowego, w przypadku

wystgpienia w dokumencie nieprawidtowosci, osoba wykonujaca CzZynnosci

sprawdzajace ma prawo zwrécié go za potwierdzeniem odbioru, do komdrki

merytorycznej, celem uzupetnienia dokumentu zgodnie z wymogami niniejszej

Instrukcji:

a) czynnosciach wymienionych w ust. 5 pracownik powiadamia bezposredniego
przetozonego,

b) czynnosci wymienione w ust. 5 winny by¢ wykonane bezzwiocznie.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w dokumencie finansowo — ksiegowym przez

Skarbnika, Skarbnik zwraca go wtasciwemu merytorycznie pracownikowi Urzedu,

celem uzupetnienia lub dokonania stosownej korekty.

W' przypadku nie usunigcia nieprawidtowosci, o ktdrych mowa w ust. 6, Skarbnik

odmawia podpisu dokumentu.

O odmowie podpisania dokumentu ksieggowego i jego przyczynach Skarbnik

zawiadamia Waijta.

Wéjt na podstawie zawiadomienia, o ktdrym mowa w ust. 8, moze wstrzymad

realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej

realizacji.

§ 39.
Szczegbtowe zasady kontroli i zatwierdzania dokumentéw.
1. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce wymienione w § 17 pkt 1-6 i wiasne wymienione

1)
a)

w § 17 pkt 1-4 poddawane s3:

kontroli formalnej i merytorycznej przeprowadzanej przez kome6rki merytoryczne
polegajacej na:

sprawdzeniu:

prawidtowosci wystawienia dowodu (strony, daty, kwoty, tre$¢, termin ptatnosci,
legalnoéci dokonania wydatku - tj. analizy dziatan Ilub operacji rodzacych
zobowigzania finansowe w aspekcie ich zgodnoéci z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym ustawg Prawo zamdwier publicznych, instrukcjami, zarzadzeniami,
uchwatami, umowami lub zamdwieniami, jak réwniez kierunkami i priorytetami
dziatalnosci,

celowosci dokonania wydatku - tj. stwierdzeniu, czy dana operacja, zdarzenie
gospodarcze powodujgce powstanie zobowigzania finansowego, jest operacjg
zamierzong. zgodng z podejmowanymi decyzjami i przeznaczeniem, a wydatek ma
pokrycie w planie finansowym w czesci dotyczacej dysponenta w danym zadaniu,
danej klasyfikacji budzetowej dysponenta $rodkéw budzetowych,

zastosowania prawidtowej formy i trybu udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych lub, ze operacja gospodarcza nie podlega
ustawie Prawo zamowien publicznych, (dotyczy dowoddw ksiegowych zewnetrznych
obcych, o ktérych mowa w § 17 pkt 1 - niniejszej instrukcji),
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zgodnosci z planem finansowym, umowa, zamdwieniem badz innym dokumentem, na

podstawie, ktdrego zaciggnieto zobowigzanie - czy zostat sprawdzony, zatwierdzony

pod wzgledem merytorycznym,

czy dowdd zawiera zapis dotyczacy ujecia w ksiegach inwentarzowych, zamieszczany

przez wiasciwg komdrke organizacyjng prowadzacg ksiege inwentarzowa, w

przypadku zakupdw aktywdw trwatych,

dokonaniu opisu przy zastosowaniu oceny okreslonej w ust.1, pkt 1), lit. a), ktdry

zostaje poswiadczony podpisem, pieczatka i datg jego dokonania przez pracownika

merytorycznego,

podaniu informacji odnos$nie:

zrédta finansowania wydatku,

w przypadku dokonywania ptatnosci z wydatkéw niewygasajgcych w opisie nalezy

podac informacje w tym zakresie,

klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w przypadku wydatkéw ponoszonych na cele

strukturalne;

zatwierdzeniu dokonania sprawdzenia pod wzgledem formalno-merytorycznym,

dokonanym przez kierownika komorki merytorycznej i potwierdzonym poprzez

zlozenie podpisu i daty.

kontroli formalno - rachunkowej, przeprowadzonej przez pracownikdéw stuzb

finansowo - ksiegowych, polegajacej na sprawdzeniu:

formalnym - tj. zgodnosci z planem finansowym Urzedu, umowa, zamdwieniem badz

innym dokumentem, na podstawie, ktdrego zaciggnieto zobowigzanie — czy zostat

sprawdzony, zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

rachunkowym - tj. sprawdzeniu, czy dowdd zostat prawidtowo wystawiony w sposdb

technicznie poprawny oraz czy zawiera wymagane niezbedne dane, o ktérych mowa

w § 15 niniejszej Instrukcji,

w przypadku brakéw w dowodach ksiegowych, ktdre ujawniono na etapie

sprawdzenia formalno - rachunkowego, osoba wykonujgca te czynnodci ma

obowigzek zgdac od komdrek merytorycznych bezzwtocznego ich uzupetnienia,

jezeli braki, o ktérych mowa w punkcie c), nie zostang uzupetnione natychmiast,

pracownik powiadamia bezpodredniego przetozonego, po czym zwraca za

potwierdzeniem dokument do komdrki merytorycznej, zgodnie z procedurg zawartg w

§ 32 ust. 5 niniejszej Instrukcji,

dokonanie kontroli zgodnosci pod wzgledem formalnym zostaJe poswiadczone

podpisem i datg jej dokonania przez osobe wykonujaca te czynnosci,

dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno - rachunkowym

pracownik stuzb finansowo - ksiegowych potwierdza podpisem i data.

kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dowoddw ksiegowych, dokonywanej przez

Skarbnika, ktdra polega na sprawdzeniu:

a) czy dowdd ksiegowy zostat sporzadzony zgodnie z procedurg okreslong niniejsza
Instrukcja, .

b) czy dowdd ksiegowy zostat podpisany przez wiaéciwe osoby.

Kontroli, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt. 3) dokonuje Skarbnik do dowodéw Ksiegowych

Gminy i Urzedu.

Dokonanie kontroli Skarbnik potwierdza podpisem i data.

Po dokonaniu czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3) Skarbnik kwalifikuje dowéd

ksiggowy .do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez ziozenie podpisu na

dokumencie.

Zatwierdzenia realizacji wydatkéw Urzedu, udokumentowanych dowodem ksiegowym

dokonuje WOdjt. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego jest potwierdzone podpisem i

data.

Zatwierdzenie dokonania przelewu srodkéw z budzetu Gminy dokonuje W4it.
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Po zatwierdzeniu wydatku udokumentowanego dowodem ksiegowym, wydatek jest

realizowany.
Pracownik dokonujacy przelewu lub wyptaty, potwierdza jego dokonanie podpisem i

data.

Rozdziat IX
Umowy, porozumienia, zaméwienia i inne dokumenty o podobnym
charakterze - kontrola i ewidencja

§ 40.

1.

Kazda komodrka merytoryczna, przed wykonaniem zadania, ktdre wymaga zawarcia
umowy, zobowigzana jest do uzyskania z komérki zamdwieri publicznych informacji
na temat trybu udzielenia zamdwienia zgodnego z ustawg Prawo Zamdwien

Publicznych.

. Przepis ust. 1 nie ma zastosowania w przypadku wydatkéw zwigzanych z

zamOwieniami ujetymi w rocznym planie zaméwien publicznych obowigzujgcym w
Urzedzie.

. Umowy, stanowigce podstawe zaciggania zobowigzan finansowych muszg

uwzglednial zasady gospodarki finansowej okre$lone w ustawie o finansach
publicznych i by¢ zawierane przez osoby upowaznione do sktadania oéwiadczerr woli
w zakresie zarzadu mieniem.

. Wszystkie te dokumenty przygotowuje wiasciwa pod wzgledem merytorycznym

komodrka organizacyjna Urzedu.

. Umowy w zakresie problematyki prowadzonej i nadzorowanej przez merytoryczne

komarki organizacyjne, przed ich zawarciem, winny by¢ podpisane na egzemplarzu
przeznaczonym dla Referatu Budzetowego na ostatniej stronie przez:

e kierownika komorki organizacyjnej,
e pracownika ds. zamdwien publicznych,

a)

o)
d)

poddane zatwierdzeniu (parafowane) pod wzgledem formalno — prawnym z
wyjatkiem zamdwien dotyczacych bezgotdwkowych zakupdw towardw i ustug.

. Komérka merytoryczna przesytajac umowe, w piémie przewodnim podaje klasyfikacje

budzetowa wydatku stanowigcego przedmiot umowy (tzn. dziat, rozdziat, paragraf)
oraz numer i nazwe zadania, oraz kod ksiegowy ,K” wg wykazu operacji.

. W przypadku uméw, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy — Prawo zamdwieh

publicznych, komérki merytoryczne zobowigzane sg do przeprowadzenia badania
rynku, stosujgc zasady okreSlone w ustawie o finansach publicznych dotyczace
celowodci, oszczednosci i efektywnoéci dokonywanych wydatkéw. Informacje o
przeprowadzonym badaniu rynku komdrka merytoryczna zamieszcza w piSmie
przewodnim, o ktérym mowa w ust. 6. Obowigzek przeprowadzenia badania rynku
nie dotyczy sytuacji, w ktorej ze wzgledu na charakter lub specyfikacje przedmiotu
umowy, tylko jeden podmiot moze wykona¢ zamdwienie lub tylko jeden podmiot
moze wykona¢ zamdwienie w sposdb nalezyty oraz w przypadku uméw zawieranych
w trybie otwartego konkursu ofert. Na potwierdzenie tej okolicznoéci komdrka
merytoryczna zamieszcza w piSmie przewodnim, o ktdrym mowa w ust. 6 stosowng
informacje. Dokumentacje potwierdzajacg badanie rynku nalezy przechowywaé w
komdrce merytorycznej.

Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym umdw dokonywane jest przez
komdrke prawng i polega na sprawdzeniu:

zgodnosci z obowigzujacym prawem polskim i wspdlnotowym,

zgodnosci z podjetymi uchwatami, zarzadzeniami i instrukcjami,

prawidtowosci m.in. okreslenia wtaéciwych stron zawierajgcych umowe,

zastosowania wiasciwego tekstu, prawidtowosci ujetych sformutowar i odniesien.
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§ 41.

Potwierdzeniem dokonania sprawdzenia formalno - prawnego jest podpisanie
dokumentu przez radce prawnego z oznaczeniem daty akceptacji.

Potwierdzeniem dokonania sprawdzenia uméw w zakresie zgodnosci czynnosci w nich
okreslonych z procedurg zaciggania zobowigzan zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien
publicznych jest zlozenie pcdpisu przez pracownika ds. zamdwien publicznych.

. Komarki merytoryczne realizujgce zadania w oparciu o zawarte umowy, zobowigzane

sg prowadzic rejestr tych umdw, ktdry powinien zawiera¢ co najmniej:
liczbe porzadkowa,

date zawarcia umowy,

numer umowy,

tryb zamdwienia publicznego,
nazwe kontrahenta,
przedmiot umowy,

wartos¢ umowy,

termin wykonania umowy,
klasyfikacje budzetows,
termin zaptaty.

. Centralny rejestr uméw, z ktdrych wynikajg zobowigzania finansowe lub dochody

Gminy, zawieranych przez Gmine i Urzad, prowadzi Referat Budzetowy.

Rozdziat X
Zasady szczegétowe dotyczace dowodéw ksiegowych

Dowody ksiegowe potwierdzajgce dokonanie zakupu towaréw, ustug lub wykonanie
czynnosci w ramach zawartych uméw i zaméwien winny byé wystawione na:

§ 42.

1)

2)

3)

4)

b)

Gmina Ksawerow
95-054 Ksawerow, Ul. Kosciuszki 3h
NIP 731-19-11-233

Dowody ksiggowe, dokumentujgce operacje sprzedazy i zakupu, realizowane przez
Urzad:

faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy lub zakupu przez podatnika podatku VAT,
moze by¢ dokumentem zewnetrznym obcym i wiasnym, powinna by¢ wystawiona
zgodnie z rozporzadzeniami wydanymi na podstawie ustawy o podatku od towardw i
ustug,

korekta faktury, dokonujgca korekty faktury sprzedazy lub zakupu, moze byc¢
dokumentem zewnetrznym obcym i wiasnym. Winna byé wystawiona zgodnie z
rozporzadzeniami wydanymi na podstawie ustawy o podatku od towardéw i ustug,

nota korygujaca - wystawiana przez nabywce faktury celem skorygowania btednej
tresci tekstu wystawionej faktury/rachunku (np. daty wystawienia, daty sprzedazy, nr
faktury, nazwy, adresu, numeru identyfikacji podatkowej), moze by¢ dokumentem
zewngtrznym obcym i zewngtrznym wiasnym. Winna by¢é wystawiona zgodnie z
rozporzadzeniem wydanym na podstawie ustawy o podatku od towardéw i ustug,
rachunek, jako dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi
jest dokumentem zewnetrzilym obcym i powinien zawieraé, co najmniej:

imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz
wykonawcy i odbiorcy ustugi,

date wystawienia rachunku i numer kolejny rachunku,
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d)
5)

)
~

O © ©¢ ¢ ©¢ ¢ ¢ o o

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)

8§ 43.

okreslenie rodzaju i ilosci sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,
ogolng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie,
rachunek, jako dokument potwierdzajgcy wykonanie ustugi w ramach zawartej
umowy - zlecenia lub umowy o dzieto przez osobe fizyczng nie prowadzacg
dziatalnoéci gospodarczej, moze byé dokumentem zewnetrznym obcym  lub
wewnetrznym witasnym i winien zawiera¢, co najmniej:
cze$¢ wystawiona przez zleceniobiorce:
nazwisko i imig wraz z adresem zamieszkania wystawcy rachunku,
identyfikator podatkowy,
urzad skarbowy wiasciwy dla zleceniobiorcy,
okreslenie wykonanych czynnosci - dzieta,
nr i data umowy, za wykonanie, ktérej wystawiony jest ten rachunek,
nalezne wynagrodzenie: kwota cyframi i stownie,
sposdb dokonania wyptaty,
oswiadczenie o zastosowaniu zryczattowanych kosztéw uzyskania przychodu,
podpis zleceniobiorcy;
opis merytoryczny dotyczacy wykonania przez zleceniobiorce czynnosci okreslonych
umowg i zatwierdzenie wykonania umowy przez kierownika komorki merytorycznej;
podpis i date osoby sporzadzajgcej - pracownika Referatu Budzetowego, ktory
obliczyt i sprawdzit pod wzgledem formalno - rachunkowym,
nota obcigzeniowa - uznaniowa, moze by¢ dokumentem zewngtrznym obcym |ub
wiasnym, podlega procedurze sprawdzajacej i zatwierdzajacej, okreslong niniejsza
Instrukcjg i powinna zawieraé, co najmniej:
nazwe wystawcy i jego adres,
nazwe odbiorcy i jego adres,
date wystawienia, A
tytut obcigzenia! uznania (tres¢)
kwote obcigzenia/uznania,.okreslong cyframi i stownie,
termin ptatnosci i sposdb zaptaty, :
podpis wystawcy noty.

Umowy, zamdwienia, porozumienia, aneksy i inne dokumenty o podobnym charakterze
(zwane dalej "umowami").

1,

2)

Umowy zawierane sg przez osoby upowaznione do sktadania oéwiadczeh woli w
zakresie zarzadu mieniem, stanowigcym podstawe zaciggniecia zobowigzan
finansowych.

Kazda umowa, ktorej realizacja stanowi zaciggniecie zobowigzan finansowych, musi
mie¢ pokrycie w planach finansowych:

Budzetu i podlega kontrasygnacie Skarbnika,

Umowy, merytorycznie i pod wzgledem prawnym spetniajace wymogi okreslone w §
35 ust. 5 niniejszej Instrukcji przed ich zawarciem winny by¢ przekazane do Referatu
Budzetowego do zaewidencjonowania.

Wiasciwy pracownik Referatu Budzetowego: :
dokonuje rejestracji umowy, poprzez wpisanie jej do rejestru i nadanie kolejnego
numeru, ktdry umieszcza na pierwszej stronie egzemplarza podpisanego przez
kierownika- komdrki organizacyjnej, pracownika ds. zamdéwien publicznych i radce
prawnego, '

zarejestrowang umowe przedktada do podpisu  wiasciwemu merytorycznie
kierownikowi lub osobie upowaznionej zgodnie z jej zakresem czynnosci w celu
parafowania kazdej strony umowy oraz ztozenia podpisu,
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3) sktada do kontrasygnaty Skarbnikowi,

4) zwraca jg za potwierdzeniem do komdrki merytorycznej, celem podpisania przez
strony po ztozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika.

5. W przypadku odmowy kontrasygnaty przez Skarbnika umowa zostaje zwrécona z
pisemnym uzasadnieniem.

6. W przypadku uméw na finansowanie lub dofinansowanie zadafi Gminy wtasciwy
pracownik Referatu Budzetowego:

1) dokonuje ewidencji umowy, poprzez wpisanie jej do rejestru i nadanie kolejnego
numeru, :

2) skfada do kontrasygnaty Skarbnikowi,

3) zwraca jg za potwierdzeniem do komdrki merytorycznej, celem podpisania przez
strony, po ztozeniu kontrasygnaty przez Skarbnika.

7. Umowy sporzgdzane s co najmniej w 3 egzemplarzach: w tym 2 egzemplarze dla
Urzedu (1 egzemplarz dla Referatu Budzetowego, 1 dla komdrki merytorycznej) i 1
egzemplarz dla podmiotu, z ktérym jest zawierana umowa, chyba ze przepisy
stanowig inaczej.

8. Oryginat umowy, na ktérym dokonano rejestracji, po podpisaniu przez strony,
komérki merytoryczne bezzwtocznie przekazuja do Referatu Budzetowego.

9. Na podstawie uméw, z ktdrych wynikajg zobowigzania Referat Budzetowy dokonuje
prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym w
ksiegach rachunkowych.

10. W przypadku odstgpienia od zawarcia umowy, po jej zarejestrowaniu i
kontrasygnacie Skarbnika, komdrka organizacyjna zwraca do Referatu Budzetowego
wszystkie egzemplarze umowy celem wyrejestrowania.

11. Wyrejestrowane umowy podlegajg procedurze przechowywania zgodnie z przepisami
wewnetrznymi w tym zakresie.

Rozdziat XI
Ewidencja mienia gminy

§ 44.

DOKUMENTACIA OBROTU SRODKAMI MAJATKOWYMI

Pod pojeciem $rodkéw trwatych rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznodci dtuzszym niz rok i wartosci powyzej 3500
zh, ktére sg kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do $rodkdw trwatych zalicza sie w szczegdlnoéci:

> nieruchomosci (grunty, budynki i budowle, prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
bedace odrebng wiasnoscig lokale, spdtdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego),

> maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

> ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

» inwentarz zywy.

Podstawe ewidencji Srodkéw trwatych stanowig nastepujgce ujednolicone dokumenty:

» ,Przyjecie $rodka trwatego — OT”,
> ,Likwidacja $rodka trwatego — LT”,
> ,Przekazanie érodka trwatego — PT”.
Ewidencja szczegotowa Srodkéw trwatych powinna zapewni¢ ustalenie dla kazdego

obiektu (przedmiotu):

> wartosci poczgtkowej,
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> identyfikacji jednostkowej (za pomocg tzw. numeru inwentarzowego),
> klasyfikacji rodzajowej (dla potrzeb obliczenia amortyzacji i sprawozdawczoéci),
> daty przyjecia do uzytkowania. )
Do ewidencji szczegStowej Srodkéw trwatych stosuje sie Ksiege Srodkéw Trwatych i karty
analityczne obiektéw oraz ewidencje $rodkéw trwatych z podziatem na grupy érodkéw
trwatych, ktdra spetnia jednoczesnie funkcje tabel amortyzacyjnych.
W Ksiedze érqdkéw Trwatych zapisuje sie chronologicznie przyjmowane do uzytkowania
srodki trwate. Jest ona prowadzona zbiorczo dla wszystkich érodkéw trwatych bez
wzgledu na ich klasyfikacje rodzajowa, zapewniajac ciggto$¢ numeracji obiektéw
inwentarzowych w dtuzszym okresie.
Karty analityczne stuzg do identyfikacji poszczegdlnych obiektdw i ustalenia komdrek
(oséb) odpowiedzialnych za stan i nalezyte uzytkowanie $rodkéw trwatych. Ujmuje sie
W nich: numer inwentarzowy, nazwe i charakterystyke, date przyjecia do uzytkowania,
koszty modernizacji, miejsce eksploatacji srodka trwatego. ’
Ponadto Referat Finansowy, do celéw naliczania umorzenia, ‘prowadzi ewidencje $rodkéw
trwatych w grupach srodkéw trwatych weditug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych. Ewidencja
prowadzona jest za pomocg arkusza kalkulacyjnego Microsoft Office Excel 2010. Referat
Finansowy prowadzi ponadto ewidencje wartodci niematerialnych i prawnych za pomocy
arkusza kalkulacyjnego Microsoft Office Excel 2010. Arkusze kalkulacyjne spetniajg role tabel

amortyzacyjnych.

Srodki trwate podlegajg umorzeniu wg zasad okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654
z pézn. zm.).

§ 45.

Przejecie aktywow trwatych powstatych w wyniku realizacji zadan inwestycyjnych.

1. Podstawg przyjecia do ewidencji aktywéw trwatych powstatych w wyniku realizacji
zadania inwestycyjnego jest dokument OT wraz z rozliczeniem rzeczowo — finansowym
zrealizowanego zadania inwestycyjnego

2. Rozliczenie, o ktdrym mowa w ust. 1, sporzadza komérka organizacyjna realizujgca
zadanie inwestycyjne, w ktérym wykazuje poniesione nakfady inwestycyjne z podziatem
na poszczegdine $rodki trwate, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg srodkéw trwatych.

Rozdziat XII
Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw

§ 46.
Zbiory (dokumentacjg) zwigzane z realizacjg projektu przechowuje sie w sposéb
zapewniajacy dostgpnos¢, poufnos¢ i bezpieczefistwo wg nastepujacych zasad:
1. w sposéb trwaty — nie krétszy niz 50 Ilat przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa,
2. okresowemu przechowaniu podlegaja:
a). dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe projektu od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
b). dokumentacja zasad (polityki) rachunkowoéci projektu
c). dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji.
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