Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr SN\wh
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia®h. @3S 2018 1.

Instrukeja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Suwaltkach

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow ogdlnych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke w zakresie organizacji, kontroli i obiegu
dokumentéw a w szczeg6Inosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018r. poz.395 ze

zm),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r. poz.
2077 ze zm.)

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018r.
poz.1986),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t. j. Dz. U. z 2017r.
poz. 1221 ze zm),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz.67
ze zm),

6. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. z2013r. poz.1485 ),

7. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow sluzbowych
samochodow osobowych, motocykli i motorower6w niebedacych wilasnoscig
pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz.271 ze zm),

8 Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2009 r. Nr
15, poz. 84),
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9. Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien. -

§2

1) Pracownicy Urzedu Miejskiego w Suwatkach z tytuta powierzonych im obowigzkow winni
zapoznaé sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu.

2) Sprawy mnie objete ninejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, migdzy innymi takimi jak:

- Szczegbdlowe zasady rachunkowosci oraz zakladowy plan kont.

- Instrukcja kasowa.

- Instrukcja inwentaryzacyjna.

- Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji 1 poboru

podatkéw 1 opfat.

- Procedura windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym i naleznosci o charakterze cywilnoprawnym w Urzedzie Miejskim w
Suwatkach.

- Instrukcja w sprawie zaangazowania srodkow budzetowych tj. zaciggania zobowigzan 1
realizacji wydatkow.

- Instrukcja w sprawie planowania budzetu 1 jego zmian.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Miejsk1 w Suwailkach,

- kierowniku jednostki - oznacza to Prezydenta Miasta Suwatki,
- gléwnym ksiggowym - 0znacza to Skarbnika Miasta Suwatki.

§4
Instrukcja niniejsza okresla :

Rodzaje dowodoéw finansowo-ksiegowych wystepujacych w urzedzie.

osoby i terminy oraz komorki wystawiajace i opracowujgce dowody.

Osoby uprawnione do podpisywania poszcze goinych dowodow.

Omowienie obiegu i przeznaczenia poszczegolnych egzemplarzy.

Komorki organizacyjne i osoby obowigzane do sprawdzania dowodéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Komérki organizacyjne i jednostki uprawnione do przyjmowania i zobowigzane do

rejestracji poszczegdlnych rodzajéw obeych dowodow.

7. Terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajéw dowodoéw do ksiggowoscl.

8. Osoby odpowiedzialne za prawidiowy obieg dowodéw finansowo-ksiggowych.
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CZESC 11
Szczegoélowa

Rozdzial 11
Dowody ksiggowe - dane ogélne

§5

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze]
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod
ksiegowy stanowi podstawg do zaksiggowania go W odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny
skladnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§6

Cechy dowodu ksiggowego
1) Kazdy dowéd ksiggowy powinien charakteryzowac:

- dokumentalnoé¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),

- trwalo§¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

- rzetelnoé¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

- kompletnoé¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszj by¢ kompletne, zawierajace,
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

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

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczgtku roku obrotowego),

- poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),
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- poprawno$¢ merytoryczna (t]. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),
- poprawnosé rachunkowa (tj. zgodnosc¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),
- podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podziat kolejnych egzemplarzy np, orygmnat dla nabywey. kopia dla sprzedawcy).
2) Warto$¢ moze byé¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§7
Funkcje dowodu ksiegowego

1. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:
cia "dokumentu" - prawidiowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru do kumentow,

- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastagpily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym - jest to
dowo6d w sensie prawa materialnego,

-_funkcija ksiegowa - jest podstawg do ksiggowania,

- funkcija kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (2 rodlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§8

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej, zwane "dowodami zrodiowymi'".

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontra hentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisoOw rachunkowych

moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - "zestawienia dowodow ksiegowych” shizace do dokonania facznych
zapiséw zbioru dowodéw Zrédiowych. ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace - "noty ksiggowe" stuzgce do korekt dowodéw wiasnych - sprostowania
zapisow,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnelrznego obcego dowodu
rodlowego (dowody "pro forma"),

4) rozliczeniowe - "polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedhig
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nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan na przykiad
wyksiggowania blgdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag,
ksiegowanie zasilen, platnosci itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za
pomocg innych dowodéw ksiegowych (np. dyspozycje wyplaty, duplikaty).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodéw ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen facznoéci lub magnetycznych
nosénikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajacy tresci dowodu ksiegowego 1
mozliwe bedzie stwierdzenie zrédla pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiegowe - dane szczegolowe

§9
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwatly, wypelniony
czytelnie, recznie (piérem, dlugopisem), maszynowo Ilub komputerowo,
zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupeknieniu,

2) by¢ kompletny, a tresé i liczby w poszczegéinych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym w sposob poprawny 1 bezbledny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypeione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operaciji, ktorg dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis
danych sprecyzowano w dalszej czgsci instrukeji - Czg$¢ 111 szczegblowa),

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza byC
autentyczne),

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiegowych - musi by¢
ciggla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i
wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

8) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw Zzrédlowych, ktore muszg by¢ w
dowodzie zbiorczym prawidlowo wypehione,

9) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10) by¢ korygowany w przypadku niewlasciwych danych lub blednych zapisow
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srodlowych na dowodzie  zewnetrznym obcym tylko 1 wylgcznie przez
wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym
uzasadnieniem, ,

11) w przypadku bigdow w dowodach ksiegowvch wewnetrznych, poprawienie
nastepuje przez skreslenie blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok
danych poprawnych, daty poprawki 1 parafki osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazef lub liczb, (nie mozna
poprawi¢ pojedynczych liter lub cyir).

2. Faktury VAT, faktury korygujace nalezy sporzadza¢ zgodne z przepisami ustawy o
podatku od towarow 1 ushug | rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do te

ustawy.
3. W dowodzie ksiegowym moga by¢ stosowane skroty 1 symbole powszechnie znane.

§10
Tres¢ dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0
rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé, co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu (podanie pelnej nazwy dowodu 1 ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

- okredlenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelmej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajacego. dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy).

- opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarcze] lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych,
musi by¢ podana ilo¢ tych jednostek. Na fakturach - wyszczegélnienie stawek 1 wysokosc!
podatkéw od towaréw i ushig.

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez datg otrzymania zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skladniki majgtkowe, na
fakturach, rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie, nazwisko I podpis
osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury korygujacej,)

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia W ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialne) (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie
dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),

- numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowod).

- dowéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartoéci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba,
ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
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wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika
majatkowego przeniesienia wlasno$ci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie
jest dowodem zastgpczym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie mogg by¢ zastgpione
znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach
warto$ciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuyja,

- kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okreslone, w pkt. 1

- wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie Ww dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek, a bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna
korygowaé jak zapisano wyzej w § 9 pkt.1 ppkt. 10 i 11 niniejszego rozdzialu jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
(1j. dowodu korygujgcego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

§ 11
Rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wplaty i wyplaty - wypeiniane w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
i uyymowane w raporcie kasowym.

Whplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym
druku "Bankowy dowod wplaty". Dowod wypeknia osoba dokonujagca wplaty w dwoch
egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku).

Whplaty dokonywane sa rowniez na podstawie dyspozycji ustnej kasjera lub upowaznione)
osoby i wystawionego przez bank komputerowego dowodu wplaty.

2) polecenia przelewu - stanowigcego udzielong bankowi dyspozycje dhuznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Polecenie przelewu dokonywane jest drogg elektroniczng lub na druku polecenie
przelewu; po podpisaniu przez osoby upowaznione odpowiednimi pelomocnictwami
Zlozonymi w banku.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie, a w wyjatkowych wypadkach duplikat oryginalnego dokumentu:

3) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych. Otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych - oryginat sporzadzony na wydruku
komputerowym - sprawdzajg pracownicy wydziatu budzetu i finansow oraz
wydzialu podatkéw i oplat z zalgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnoéci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego,

4) czek gotowkowy - wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi na
blankietach wydanych przez bank. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma
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podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujgtg w
dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawg wydania czeku
gotowkowego jest dowod zrodlowy uzasadmiajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek. rozliczenie z zaliczki, delegacja shuzbowa, faktura, polecenie ksiggowania,
itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotowkowego musza by¢ opisane przez osobg upowaznionj oraz musza uzyskac
akceptacje wyplaty w postaci podpisow kierownika jednostki i skarbnika badZ osoby
przez nich upowaznione. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk,
itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji "ANULOWANO"
wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Anulowany czek pozostaje w
kasie jednostki,

5) wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzgdzony przez bank (
wydruk komputerowy). Pracownik wydzialu budzetu i finanséw sprawdza zgodnos¢
kwot na wyciggu z zawartag umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢
naliczonych odsetek z zawartg umowg (wzory i symbole dowodow okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),

2) dowoéd wyplaty ( kasa wyplaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

7) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku).

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) lista plac pracownikéw — oryginal (wraz z ekwiwalentami za urlop, premiami,
nagrodami, wynagrodzeniem za godziny nocne. nadliczbowe, $wiadczeniami z
ubezpieczenia spolecznego itp.),

2) lista dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow - oryginat,

3) lista wyplat wynagrodzen - oryginat (z tytutu)

a) umow zlecenia,
b) umow o dzieto,
¢) umoéw prowizyjnych,

4) lista odpraw emerytalnych i rentowych - oryginat,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginal,

6) rachunek za wykonang prace zlecong - oryginai,

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - oryginat ( symbol MT),

3) protokét przekazania-przejecia srodka trwalego - oryginal / kopia (symbol PT
PTW),

4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego - oryginal (symbol AT),

5) przekwalifikowanie pozostaiego srodka trwalego na $rodek trwaly — oryginal
(wniosek lub polecenie ksiggowania),

6) likwidacja $rodka trwalego - oryginal (symbol LT, LTW),
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7) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu -oryginat (symbol OT,

PT),

8) obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal (umowy najmu, dzierzawy,
uzyczenia),

9) wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia (umowy dzierzawy, wynajmu,
uzyczenia),

10) oddanie w zarzad $rodka trwalego - kopia (symbol PT),

11) amortyzacja $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
innych skladnikéw majatku trwatego — oryginat ( polecenie ksiggowania ),

12) protokét zniszczenia srodka trwalego - oryginal,

13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje érodka trwalego - oryginal,

14) przyjecie pozostalego $rodka trwalego w uzywanie - oryginal (symbol ON),

15) likwidacja pozostalego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginal (symbol LN,
LNW),

16) zmiana miejsca uzytkowania pozostalego srodka trwalego w uzywaniu — oryginat
(symbol MN),

17)zmiana osoby odpowiedzialnej za $rodek trwaly/ pozostaly $rodek trwaly
(symbol ZMPRT/ZMPRN)

18) przeszacowanie warto$ci $rodka trwalego/pozostalego srodka trwalego(symbol
DP).

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa wewngtrzna
2) nota ksiggowa (zewngtrzna),
3) polecenie ksiegowania
4) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen
5) zestawienie przeksiggowan miesigcznych
6) zestawienie przeksiggowan rocznych
Dokumenty wyzej wymienione sporzadza Wydziat Budzetu i Finanséw oraz Wydzial Podatkow
i Oplat na biezaco, na drukach ogolnie dostgpnych b zastgpczych (komputerowych).
Noty ksiggowe zewnetrzne wystawia komérka merytoryczna.
6. Dowody ksiegowe pozostale:
1) rachunek, faktura,
2) faktura korygujaca, nota korygujgca
3) czasowy dowdd zastepezy - oryginat - kazdorazowo wypisywany, zawierajacy
dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia.
7. Druki $cistego zarachowania:
1) blankiety czekéw gotdwkowych,
2) kwitariusze - K 103,
3) arkusze spisu z natury,
4) dowody ksiggowe kasa przyjmie -KP.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci.
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CZESC 11

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 12

Zasady obiegu dowodéow ksiegowych

. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, w wyniku przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegoInymi stanowiskami.
W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji 1 przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe majg rozne
drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne
ogniwa,

- zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly. zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac.
powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomyiek,

- zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentow przy okreslone)
powtarzalnosci,
- zasada odpowiedzialnodci indywidualnej -  imenne wyznaczenie 0sob

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, kiore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych 1 sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu - poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem 1
wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

3. Dowody ksiegowe kosziowe ujmuje si¢ do danego miesigca, 1ezeli wplynely do urzedu
do 5-go dnia nastgpnego miesigca ( w przypadku dnia wolnego od pracy, traktuje si¢. ze
termin zostal zachowany, jezeli wplyna do urzedu w nastepny dzien roboczy po
terminie), a do Wydzialu Budzetu i Finanséw w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie
sprawozdania (tj. najpézniej 2 dzien przed terminem sporzadzenia sprawozdama. Za
date wplywu do Wydzialu Budzetu i Finansow traktuje si¢ date potwierdzenia przez
pracownika Wydzialu Budzetu i Finanséw zgodnosci wydatku z planem finansowym),
w budzecie za$ najpozniej do chwili umozliwiajacej terminowe sporzadzenia
sprawozdan budzetowych (dotyczy to w szczegolnosci sprawozdan podlegtych
jednostek oraz urzgdow skarbowych).
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4. Na dzien 31 grudnia danego roku budzetowego w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢
wszystkie osiagnigte, przypadajgce na rzecz jednostki i budzetu przychody i
obcigzajace koszty danego roku, niezaleznie od terminu ich zaplaty, do chwili
umozliwiajgcej terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych (w przypadku
dokumentéw kosztowych - wplyw do Wydzialu Budzetu i Finansow najpozniej 2 dzien
przed terminem sporzadzenia sprawozdania. Za datg wplywu do Wydzialu Budzetu 1
Finansow traktuje si¢ dat¢ potwierdzenia przez pracownika Wydzialu Budzetu i
Finans6w zgodnosci wydatku z planem finansowym).

5. Dowody ksiegowe dokumentujace rozliczenia z tytul konsolidacji podatku VAT
(deklaracje czgstkowe VAT) ksiggowane sg pod datg ostatniego dnia miesigca, ktorego
dotycza. Deklaracje korygujace ujmuje si¢ w ewidencji w miesigcu, w ktorym wplynely

do Urzedu.
§13
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
- listy plac pracownikow,

- listy wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- listy wyplat odpraw emerytalnych i rentowych,

- listy dodatkowych wyplat,

- listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, 0
dzielo itp. albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg.

2. Listy plac pracownikéw dokumentuja:

- przyznane pracownikom skladniki wynagrodzen wynikajgce z zawarte] umowy o
prace, tj. wynagrodzenie zasadnicze i dodatki, wyliczone wynagrodzenia za czas choroby
platne przez zaklad pracy,

- naliczone zasitki chorobowe z tytulu ubezpieczenia spolecznego, przystugujace
pracownikom w okresie obowigzywania umowy o prace,

- inne przystugujgce pracownikom $wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego, tj. zastki
opiekuncze, macierzynskie, pielegnacyjne, rodzinne wraz z dodatkami,

- naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne (platne przez pracownikow
i zaklad pracy),
- pobrane przez zaklad pracy zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
- inne potracenia wedlug dyspozycji pracownikow oraz tytuléw przewidzianych
prawem do zajecia wynagrodzen,
- kwote wynagrodzen netto do przelewu,
- nalezno$¢ pracownikowi, ktéra nie jest wynagrodzeniem i nie stanowi podstawy do
opodatkowania.
3. Listy plac sporzadza  w jednym egzemplarzu, za pomoc3 programu
komputerowego, recznie na drukach znormalizowanych lub innych, pracownik
Wydzialu Budzetu i Finanséw lub inna uprawniona do tego osoba (listy wyplat
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ekwiwalentéw za uzywanie wiasnej odziezy do celow stuzbowych, doplat do
czesnego osobom podnoszacym kwalifikacje zawodowe itp.).
Listy plac powinny zawierac, co najmniej nastepujgce dane:
okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
nazwisko i imi¢ pracownika,
sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skiadniki funduszu plac,
sume potracen z podzialem na poszcze 26Ine tytuly,
sume zasitkow, dodatkow,
- laczna sume wynagrodzenia netto - do wyplaty (przelewu),
date sporzadzenia,
- podpisy 0sob zatwierdzajacych do wyplaty.
- oznaczenie jednostki.
4. Dowodami Zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:
- akt powolania lub wyboru,
umowa o prace lub zmiana umowy 0 prace,
rozwiazanie umowy O prace,
pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw shuzbowych, pisma okreslajace wysokos¢
nagrod,
- wykaz godzin nadliczbowych i nocnych,
- inne dokumenty majgce wplyw na wyso koé¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4. ppkt. 1-3 wystawiane sa na podstawie decyzji
kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w pkt 4, ppkt. 4- 6 wystawia i przekazuje do Wydzialu
Budzetu i Finansow pracownik Wydziatu Organizacyjnego, po uprzednim zatwierdzeniu przez
Prezydenta lub Sekretarza.

6. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecona (umowa zlecenie, umowa 0 dzielo).
Umowe o prac¢ zlecona sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginal - dla wykonawcy, kopia - dla wydzialu wystawiajacego
zlecenie pracy, druga kopia dla Wydzialu Budzetu i Finansow.

7. Umowe o prace zlecong podpisuje Kierownik jednostki, Skarbnik lub osoba przez
niego upowazniona sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone lub
listy plac potwierdza naczelnik wydziatn i podlegaja one kontroli w ogdlnie
obowigzujgcym trybie.

8. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzgdzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do Wydziatu Budzetu i Finanséw w terminie do dnia 20 kazdego miesigca,
za dany miesigc.

9. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych,
- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
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- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawcg.
10. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzgdzajaca,
- pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym) oraz zatwierdzona wg klasyfikacji
budzetu przez Prezydenta, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

11. Na podstawie list wynagrodze podpisanych przez osoby wymienione w ust. 10,
pracownik finansowo-ksiggowy dokonuje przelewu na konta bankowe dla
pracownikéw, ktérzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajacg z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

12. Przekazanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw winno nastgpi¢ z dolu na
trzy dni robocze przed koficem danego miesigca, nie pézniej niz 27 dnia miesigca.

13. Zgloszenia, wyrejestrowania i wszelkie zmiany dotyczace pracownikow i czlonkéw ich
rodzin dotyczace ZUS dokonuje pracownik Wydziatu Organizacyjnego, natomiast
rozliczeniowe pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow.

§14
Dowody dokumentujace wyplate¢ zaliczek

1. W jednostce wystepuija zaliczki gotéwkowe jednorazowe - wyplacane pracownikom
zatrudnionym w urzedzie, w stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢
wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakupu materialow, sprzetu 1 ustug.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Wydziale
Organizacyjnym jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet
"polecenie wyjazdu shuzbowego". Uzyskuja podpisy osoby delegujacej - Kierownika
jednostki lub jego Zastgpcow, okreslajacych réwniez Srodki komunikacji. W
przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu
wypelia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Kierownika jednostki 1
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegajg rozliczeniu przez pracownika w
terminie nie péZniej niz 14 dni od daty zakoficzenia podrézy stuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypeinionego,
sprawdzonego pod wzglgdem merytorycznym przez naczelnika wydzialu i
zaakceptowanego przez Kierownika jednostki i Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznione wniosku o zaliczkg, przy czym nalezy dokiadnie okreslic rodzaj
zakupu badZ cel, ktéremu zaliczka ma shizyé. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najpozniej w terminie 7 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia
si¢ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

§15
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Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i uslug

Dokumentami czZ i zakupu towaréw 1 u w szczegblnosci:
- faktura,
- faktura korygujaca,
- rachunek,
- nola,

- nota korygujaca.
- protokot reklamacyjny,
- pro forma dowodu zakupu,
- duplikat faktury (w uzasadnionych przypadkach)
- zbiorcze zestawienie faktur,
- wezwanie do zaplaty,
- dowdd zwrotu (stosowany w sytuac)i zwrotu materialow, produktéw lub towarow
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych )

. W zakresie zamowienia na zakupy materialow, towaréw, ushug, srodkéw trwalych 1
robot inwestycyjnych obowigzuje w jednostce Instrukcja dotyczaca zasad, formy i trybu
udzielania zaméwien publicznych .

2. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawg Prawo zamoéwien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargows, z ktérej zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest
protokét. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sg w oparciu 0 umowe dostawy, ktorg
podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje skarbnik lub osoby przez niego
upowaznione.

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych
jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamOwienia na dostawy 1
ustugi objete przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, co winien odpowiednio
udokumentowac.

4. Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargow w oparciu o przyjety
regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem
inwestora zastepczego - odpowiedzialny jest inwestor zasigpczy.

5. Umowe na pi$mie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny
pracownik przedktada do podpisu upowaznionym osobom z urzedu.

6. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: jeden
egzemplarz dostarczony jest do Wydzialu Budzetu 1 Finansow najp6zniej] w dniu
nastepnym po podpisaniu, drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku
prowadzgcym sprawy imwestycji, wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego
przetargu, trzeci egzemplarz otrzymuje dostawca (wykonawca).

W umowie wskazany jest rachunek bankowy, na ktory zleceniodawca dokona platnosci
za wykonang dostawe lub usluge. W przypadku zmiany rachunku bankowego przez
dostawce lub wykonawce uslugi zawiera si¢ aneks do umowy, w ktorym wskazuje si¢
nowy rachunek i anulowany wskazany wczesniej w umowie.
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7. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego, na odwrocie ktérej wskazano nr
inwentarzowy $rodka trwalego, pracownik dokonujacy zakupu dolgcza dokument "OT"
(4 egz) - przyjecie $rodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobe ktérej powierzono piecz¢ nad srodkiem trwatym (z podpisem osoby,
ktérej powierzono piecze nad $rodkiem trwalym), kwalifikacje rodzajowa $rodka
trwalego oraz cechuje numerem inwentarzowym srodek trwaly.

8 W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakladow na modernizacig,
przebudowe, rozbudowe zaliczanych do inwestycji, do umowy musi by¢ dolaczony
harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot objetych umowg. Natomiast do
faktury powinien byé¢ dolgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementéw robot lub obiektéow. Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

- faktury czesciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokofu odbioru wykonanych
robét podpisany przez inspektora nadzoru,

- faktura koncowa i protokét koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody "OT" - przyjecia $rodka trwalego,

- dowéd lub dowody "PT" - przekazania - przyjecia srodka trwalego.

9. Protok6l odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych w
wyniku robét budowlano-montazowych. Protokél odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody "OT" sporzadza inspektor ds. budownictwa lub inny
pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w
porozumieniu z pracownikiem wydziatu budzetu i finanséw i przekazuje:

- oryginal i pierwsza kopie - dla Wydziatu Budzetu i finans6w, najpézniej w terminie 14
dni od dnia sporzadzenia,
- drugg kopie - dla pracownika, ktoremu powierzono piecz¢ nad przyjetym lub
wyremontowanym obiektem,
- trzecig kopie - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

10. Dowody "OT" stanowia udokumentowanie rozliczenia zakonczonych inwestycji
polegajacych na przekazaniu i przyjeciu bezposrednio srodka trwalego do uzytkowania.
W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nr dowodu, nazwe, charakterystyke (z podaniem

informacji dot. danego $rodka trwalego, np. dlugoé¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material, z
jakiego zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku urzadzen), wartosc¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby, ktorej
powierzono piecze nad $rodkiem trwatym date przyjecia do uzytkowania.

11. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich
stanowig dokumenty wykazane w pkt 8.

12. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura
lub rachunek z dolagczonym protokotem odbioru dokumentacji.

13. Zlecenie ushigi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajgcej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme piatnosci, zakres
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odpowiedzial nosci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.
§ 16

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialéw i uslug

- faktura,
- faktura korygujaca,
- nota korygujaca,
- nota,
- akt notarialny.
W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze polegajgcego na pomyice
dotyczgce) cen jednostkowych, wartoéci lub stawki podatku, osoba wystawiajagca dowod
sprzedazy, wystawia dowod whasciwy dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
- jeden egzemplarz — kupujacemu,
- drugi egzemplarz — odpowiednio Wydziatowi Budzetu i Finansow oraz pozostalym
wydzialom wedlug whasciwosci, niezwlocznie po sporzadzeniu,
- trzeci egzemplarz pozostawia W swoich aktach.

§ 17
Dokumentowanie zlecenia ustug lub dostaw towarow i materialow

1) Dokumentem potwierdzajacym samowienie ustug lub dostaw towaréw i materiatow jest
Zlecenie. Wykonanie w/w ustug lub dostaw na pismie zleca kierownik jednostki lub jego
zastgpca przy kontrasygnacie skarbnika na wniosek poszczegdlnych wydzialow
w zakresie prowadzonych przez nie spraw.

2) Upowaznia si¢ kierownikow komoérek merytorycznych do dokonania zlecenia ushugi,
a takze zakupu towarow imaterialow, na kwote nie przekraczajacg 10.000 7 (stownie
dziesie¢ tysigcy zlotych), bez koniecznosci dokonywania czynnosci rozeznania rynku,
wramach realizowanych przez nich zadan i przydzielonego planu wydatkow,
stanowiacego nieprzekraczalny limit, pod warunkiem kontrasygnowania zlecenia przez
skarbnika. Brak kontrasygnaty skarbnika skutkuje nie wazmosécia w/w zlecen.

3) Dopuszcza sig dokonywanie zakupu ushuig i dostaw, ktorych wartos$¢ nie przekracza 3.000
7t przez kierownikow komorek organizacyjnych w ramach przyznanego planu, o ile
zweryfikuja przed dokonaniem zakupu iz w ramach przyznanego kierowanej przez nich
komérce organizacyjnej planu wydatkow na poszczegélne zadania, posiadajg
niezaangazowane srodki 1 po otrzymaniu dokumentu potwierdzajgcego zakup (np.
faktura, rachunek) uzyskaja kontrasygnate skarbnika.

4) W przypadku zlecenia na czynnoéci jednorazowe - pracownik Wydziatu Budzetu 1
Finansow potwierdza zgodnos¢ wydatku z planem finansowym. Jeden egzemplarz
Zlecenia przechowywany jest na stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi.
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Z chwila wystawienia faktury (rachunku) dotaczany jest do faktury (rachunku), na ktorej
(ktorym) zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych usiug lub dostaw i wraz z fakturg
(rachunkiem) przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finansow, a oryginal otrzymuje
zleceniobiorca.

5) Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres - oryginal zlecenia otrzymuje
Zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do Wydzialu Budzetu i
Finanséw. W zaleznosci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, platnos¢ nastgpuje
w okresach miesigcznych na podstawie faktur, rachunkéw lub listy plac, na ktérej jest
potwierdzenie ~wykonania pracy dokonane przez wlasciwych  merytorycznie
pracownikow.

6) Kazdorazowo wyplata naleznoci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i glownego ksiggowego lub 0s6b upowaznionych "poleceniem przelewu”, czekiem, lub
gotéwka, w zaleznoéci od zawartych wzleceniu warunkéw platnosci iw terminie
okreslonym w zleceniu.

7) W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub dostaw po dokonaniu zapfaty,
pracownik, ktory zlecal ushige sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach,
z ktérych oryginal, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku,
apo zalatwieniu reklamacji przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finansow wraz
z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzjg o sposobie jej zalatwienia.

8) W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki
i przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséw (przy obcigzeniu wykonawcy - przekazuje
kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki - oryginal). Przekazanie
dokumentéw do Wydzialu Budzetu i Finanséw nastgpuje niezwlocznie po ich
sporzadzeniu.

§18
Dokumentowanie mienia komunalnego

1) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolictwa Urzedu Miejskiego w
Suwatkach ma obowigzek prowadzenia pelnej ewidencji gruntéw i budynkow.
Kazda nieruchomo$é bedaca obiektem inwentarzowym podlega rejestracji
w ksiedze, ktora zawiera nastgpujace dane :
: A e i -
- numer kolejny mienia,
- numer porzadkowy w jednostce organizacyjnej,
- numer geodezyijny dziaki,
- powierzchnia,
- podstawa nabycia ( np. akt notarialny ),
- adres nieruchomosci,
- numer teczki dowodéw zmian,
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b) rozdysponowanie nieruchomosci :
- akt prawny zbycia,
- data.
- ksiega wieczysta,
- spos6b uzytkowania,
- wartos$¢ aktualna,
- przeszacowanie,
- forma uzytkowania,
- aktualny dysponent nieruchomosci.

Kazdorazowe zbycie lub nabycie nieruchomosci podlega ksiggowaniu w ewidencii
srodkéw trwalych w Wydziale Budzetu i Finansow oraz ujeciu w ewidencji gruntow
i budynkow w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa urzedu. Ponadto
Wydziat Geodezji przekazuje do wiadomosci dla Wydzialu Podatkow i Oplat wszelkie zmiany
w ewidencji gruntéw i budynkéw dotyczace poszezegblnych nierucho mosci.

Prowadzona w ten sposéb ewidencja gruntéw podlega okresowym uzgodmeniom
pomiedzy Wydzialem Budzetu 1 Finansow oraz Wydzialem Geodezji Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa.

2) Mienie komunalne jest objete ewidencja s$rodkow trwalych 1 zgodnme
7 obowigzujacymi przepisami podlega ewidencji srodkéw trwatych, a wszystkie zmiany
zwigzane z nabyciem lub zbyciem w/w mienia komunalnego winno by¢ dokumentowane
za pomoca obowigzujgcych dokumentow w zakresie srodkéw trwatych (OT, PT, LT),
protokoly zdawczo — odbiorcze — oryginal i kopia podlegaja ksiggowaniu w Wydziale
Budzetu i Finanséw, II kopia jest ewidencjonowana w Wydziale Organizacyjnym,
Informatyki lub w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa w
przypadku budynkéw 1 budowli oraz gruntéw. Ponadto Wydziat Geodezji przekazuje do
wiadomosci do Wydzialy Budzetu i Finansow wszelkie inne zmiany zwigzane z
nieruchomosciami ( np. podzial 1 scalenie dzialek ).

3) Ewidencja ta podlega uzgodnieniu pomigdzy wydziatami.

4) Skarbnikowi podporzadkowana jest sprawozdawczos¢ finansowo - statystyczna
w omawianym rozdziale przy udziale pracownikow prowadzacych ewidencje analityczng
srodkow trwatych.

§19

Dokumentowanie wyplat diet radnym, czionkom komisji itp.

1) Wysokos$¢ diet radnym Rady Miejskiej w Suwalkach i czlonkom poszczego6lnych komuisji
oraz rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych reguluja stosowne uchwaly.

2) Wyplaty dokonywane sa na podstawie danych przekazywanych przez wydziaty
merytoryczne do Wydzialu Budzetu i Finansow, ktéry sporzadza listy wyplat lub mnne
dowody wyplat. Dowody wyplat zatwierdzane sa przez osoby do tego upowaznione.
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§ 20
Dowody dotyczace transportu

. W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow shuzbowych:

- karta drogowa - dokument wystawia pracownik d/s. organizacyjnych w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze.
Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje
jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu,

- miesieczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialéw pednych prowadzi pracownik do
tego upowazniony,

- decyzje w sprawie przepaléw i oszczgdnosci podejmuje Kierownik jednostki. Oryginal
decyzji przekazywany jest do Wydzialu Budzetu i Finanséw, pierwsza kopia przechowywana
jest w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod,

2. Faktury na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowej, w
ktorej fakture ujeto.

§ 21

Dokumentowanie inwentaryzacji

1) W jedno obowigzuja dow inwentaryzacyjne:
1. zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2. protokét z likwidacji srodkow trwatych,
3. arkusz spisu z natury — oryginal, kopia,
4. protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginal,
5. o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6. sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7. o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8. zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - oryginal sporzadza pracownik rozliczajacy

inwentaryzacje,
9. rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
10. protokét rozliczenia wynikoéw inwentaryzacyjnych - oryginat,
11. decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych - oryginal.

2) Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scislego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Wydzialu
Organizacyjnego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach.
Po zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do Wydziatu
Budzetu i Finansow.

3) Protoké! =z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal)  sporzadzany jest
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w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze
spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej otrzymuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakofczeniu spisu oryginal
przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséow. po jednej kopii - zdajgcemu 1
przyjmujagcemu. Protokét z inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza
kierownik jednostki. W przypadku réznic, decyzje podejmuje kierownik jednostki.

4) Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja
w sprawie inwentaryzacji.

§22

Ewidencja drukéw $cislego zarachowania

1. Drukami $cislego zarachowania sa formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w obrocie ktorymi obowigzuje odrgbna ewidencja majgca zapobiegaC ewentualnym
naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania.

2. Gospodarke drukami $cislego zarachowania prowadzg pracownicy Wydziatu
Organizacyjnego, Budzetu 1 Finanséw, Podatkéw 1 Oplat oraz Strazy Miejskiej,
wskazani przez naczelnikéw wydziatlow.

3. Do drukow Scistego zarachowana zalicza sig:

- czeki gotéwkowe,

- arkusze spisu z natury,

- druki KP,

- druki KW,

- bloczki oplaty targowej,

- druki mandatow.

- inne wynikajace z przepisow.

4. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich
zgubienie lub kradziez.

5. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (numeracji), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu.

6. Prawidlowa ewidencja drukéw Scislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu ich na stan niezwlocznie po otrzymaniu przez pracownika
odpowiedzialnego za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie,

b) biezacym naniesieniu zmian, (). przychodu, rozchodu 1 zwrotu w rejestrze
drukdw,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych  serii
1 numerow.

7. Do ewidencji drukéw $cislego zarachowania shizy ,Ksiagzka drukéw Scislego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢ chronologicznie liczbg oraz numery
przyjetych, wydanych lub zwréconych formularzy. Kazdorazowo ustala si¢ ich stan.

8. Ksigzka drukéw $cislego zarachowania musi mie¢ ponumerowane strony,
przesznurowane karty oraz przytwierdzone kotice sznura pieczatka lakowa lub naklejke
z pieczgcig urzedowy, obok pieczeci kierownik urzedu lub osoba upowazniona oraz
glowny ksiegowy stwierdzaja podpisami ilos¢ stron wyrazong cyframi.

9. Ksigzka ta winna zawiera¢ dzialy oddzielnie dla kazdego rodzaju druku Scistego
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zarachowania, badz dla kazdego druku powinna by¢ prowadzona oddzielna ksigzka. Na
czolowej stronie nalezy sporzadzié wykaz dzialéw z podaniem stron. Jezeli druki nie s3
ponumerowane fabrycznie, to przed wpisaniem ich do ksiggi i wydaniem nalezy
ponumerowac je numeracja ciggla, a na okladce bloczku, jezeli sa w bloczkach, napisac
“niniejszy bloczek zawiera np.50 szt. kp. ponumerowanych od nr 51 do 1007, datg i
podpis osoby prowadzgcej ewidencjg.

10. Druki objete ewidencjg nalezy wpisa¢ do rejestru wydanych drukéw z podaniem
nazwiska i imienia osoby pobierajacej dane druki, nr pobranych drukéw od - do, ilos¢
egzemplarzy oraz uzyska¢ podpis osoby pobierajacej. Osoba, ktéra pobrala druki
$cislego zarachowania jest zobowigzana do rozliczenia si¢ z nich przed osobg
odpowiedzialng za wydanie drukéw. Osoba ta prowadzi rozliczenie i kontrolg osob
pobierajacych druki przy kazdym nastgpnym odbiorze oraz kontrol¢ dorazng.

11. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cislego zarachowania stanowig:

— dla przychodu — druki z nadanym numerem ewidencyjnym,

- dla rozchodu — pokwitowanie osoby odbierajacej druki.

12. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich oznaczen.

13. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonane czytelnie
dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycierania, zamazywanie korektorem
omylkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go
odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujgc poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiescié¢ swoj podpis oraz date dokonania tej czynnosci.

14. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacj¢ ,,Anulowano™ wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci.

15. Druki cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz do
roku. Komisja inwetaryzacyjna zobowigzana jest ustali¢ faktyczny stan drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu nalezy poda¢ rodzaj, serie i numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbg.

16. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania
wraz z ewidencja podlegaja przekazaniu mnemu pracownikowi poprzez spisanie
protokohi zdawczo — odbiorczego.

17. W przypadku zaginigcia drukéw $cistego zarachowania na skutek wiamania, kradziezy
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy
zaginionych drukéw.

18. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow Scislego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokoél zaginigcia, zawierajgcy min date przeprowadzenia inwentaryzacji,

nazwe komorki organizacyjne, w ktérej zagingly druki, nazwe, ilo$¢ oraz cechy zaginionych

drukow, date 1 okolicznodci zaginigeia drukdw,

- w przypadku zaginigcia czekéw nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bank, ktéry wydat

czeki,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢

policje.
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19. W przypadkach zniszczenia, uszkodzenia drukow scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdl, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialna za druki scislego zarachowania.

20. Jezeli ksiega drukéw wystarcza na kilka lat, to moze ona by¢ prowadzona przez dhuzszy
czas, pod warunkiem wyraznego rozgraniczenia lat przez podkreslenie, wpisanie daty,
roku oraz zachowania numeracji odrgbnej dla kazdego druku w danym roku 1 nie
faczenia jednego roku w dwaoch ksiggach.

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiegowych
§23

1) Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2) Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wilasciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustalenm, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

3) Kontrola dowodow winna sie¢ odbywac na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy
na skutek, czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentow
pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z "Terminarzem obiegu dokumentow
ksiegowych"”, stanowigcym zalagcznik do niniejsze] Instrukcji. Obieg dokumentow
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wphywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania,
powinien odby¢ sie najkrétszg drogg.

4) Poniewaz poszczegblne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dowodow ksiggowych,
wymienionych w czesei 111, rozdz. 1V, §12.

5) Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i1 podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe.

6) Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob okreslony
w § 9ust.1 pkt. 101 11 niniejszej Instrukcji.

§ 24

Dekretacja dokumentow ksiegowych
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1) Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2) Dekretacja to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3) Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

- wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1. Segregacia dokumentéw polega na:

- wylgczeniu z ogdélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktdre podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),

- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegéinych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje, itp.),

- kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na
dowodd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci

jednostki, ustalony w zakresie obowigzkoéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowod zwréci¢ do wlasciwej komdrki w celu uzupelnienia.

3. Wiasciwa dekretacja polega na:
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksieggowany,
- do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych,
- podpisaniu przez osobe upowazniong przez gléwnego ksieggowego do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial VI
Obstuga bankowa systemu elektronicznego

§ 25

1. Dostgp do zabezpieczonej strony banku obslugujacego urzad maja upowaznieni
pracownicy, zgloszeni do banku.

2. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciggdw, sald dokonuja upowaznieni pracownicy
posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasia.
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3. Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dowodow ksiegowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym. Przelewy
akceptowane sg przez osoby wskazane w karcie wzoréw podpisdw. Schemat akceptacji
przelewéw, okreslony zostal w karcie wzorow podpisow.

4. Podpisane przelewy transferowane s3 drogg elektroniczna na rachunki bankowe
kontrahentow.

5. Reguly postgpowanie oraz techniczny sposob obshugi bankowosci elektroniczne
okreglony jest w ,,Regulaminie korzystania z Systemu Bankowosci Internetowej Pekao
BIZNES 24 Banku Pekao S.A.”, bedgcym elementem umowy na obshuge bankowg
jednostki. Czynnosci, zwigzane z obstluga systemu bankowosci internetowej,
wykonywane s3 zgodnie z regulaminem.

Rozdzial VII
Ewidencja faktur

§ 26

1) Zgodnie z ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug nie uznaje si¢ za
podatnika organéw wiladzy publicznej oraz urzedow obstugujgcych te organy
w zakresie realizowanych zadan natozonych odrebnymi przepisami prawa, dla realizacji
ktorych zostaly one powolane z wylaczeniem czynnosci wykorzystywanych na
podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych.

2) Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce shuza:
|. faktura oznaczona jako FAKTURA,
2. faktura korygujaca /wystawiana zawsze przez sprzedajgcego/ opatrzona klauzuly
KOREKTA albo FAKTURA KORYGUJACA .
3. Nota ksiggowa.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ wystawienie ponowne
faktury. Na fakturze wystawionej ponownie kazdorazowo umieszcza sig oznaczenie
DUPLIKAT oraz date jej wystawienia.

3) Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw iushig w jednostce, bedace
podatnikiem podatku od towaréw i ushug stuza:

- faktura,
- faktura korygujaca.

4) Faktury wymienione wpkt 2, ppkt 11 2, nalezy wystawiaé zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o podatku VAT oraz w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 3 grudnia 2013r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013r. poz.
1485 z p6zn. zmianami).

5) Nabywca towaru iushugi, kiory otrzymat fakture lub fakture korygujacg zawierajaca
pomyiki dotyczace:
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1. podatnika towaru lub ushugi,

2. nabywcy towaru lub ustugi,

3. oznaczenia towaru lub ushigi moze wystawi¢ fakture nazwang NOTA
KORYGUJACA

Not korygujgcych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych w
ustawie w art. 106 e ust.1, pkt 8-15.
6) Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury ( art. 106 k, ust 2).
Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:
1) wyrazy NOTA KORYGUJACA
2) numer kolejny i date jej wystawienia,
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika 1 nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy i numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, jak réwniez

numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku lub
podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi;

4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujgca, okreslone w art.106e,

ust.l pkt 1 — 6 ustawy;
5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

7) Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur :
1) Faktury wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktérych:
a) jeden otrzymuje nabywca,
b) drugi egzemplarz otrzymuje pracownik d/s ksiggowosci,
¢) trzeci egzemplarz pozostaje na stanowisku pracy, na ktérym zostata
wystawiona faktura.

2) Faktury wystawiane sa w terminach zgodnych z przepisami VAT.

3) Upowaznia si¢ naczelnikéw/kierownikéw komérek organizacyjnych do
wystawiania faktur w zakresie spraw zwigzanych z dzialalnosciag kierowanej przez
nich komorki organizacyjne;.

4) Upowaznia si¢ jednostke organizacyjng zarzgdzajacg mieniem komunalnym na

podstawie odrgbnej umowy do wystawiania faktur w zakresie prowadzonych spraw.

5) Faktury musza by¢ kolejno numerowane.

8) Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura dotyczy dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug
zwolnionych od podatku na podst. art. 43, ust.1 ustawy lub przepiséw wydanych na podstawie
art. 82, ust.3 ustawy, wskazuje si¢ réwniez przepis, na podstawie ktérego stosuje si¢
zwolnienie od podatku.

9) Zobowiazuje si¢ osoby odpowiedzialne za czynnosci zwigzane z podatkiem od towaroéw

1 ustug w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) innych dokumentéw niezbednych do rozliczania podatku od towaréw i ustug.
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10) W Wydziale Budzetu i Finanséw wystawiane sg :

1) deklaracje VAT-7, VAT-27 urzedu jako jednostki budZzetowej oraz laczna deklaracja
Miasta Suwatki,

2) przelewy naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z lacznej

deklaracji VAT.

11)Rejestry sprzedazy sporzadzajy pracownicy wydziahi merytorycznego 1 jednostki
organizacyjnej zarzadzajgcej mieniem komunalnym na podstawie odrebnej umowy, za
okresy

miesieczne w sposob chronologiczny, (wedlug kolejnej numeracji ujmuje si¢ w nim wszystkie
faktury 1 faktury korygujace dotyczace danego miesigca.

12) Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w
okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym w wydziale merytorycznym i jednostce
organizacyjnej zarzadzajgcej mieniem na podstawie odrgbnej umowy.

13)Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu urzedu jako jednostki
budzetowej wykazuje si¢ w deklaracji czastkowej VAT-7 i VAT-27 sporzadzanej co
miesigc
i przekazywanej koordynatorowi wyznaczonemu w Miescie zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych zarzadzeniach.

14) W terminach okreslonych odrebnym zarzadzeniem przekazuje si¢ na rachunek bankowy
shuzacy tacznemu rozliczeniu podatku VAT, kwoty wynikajace z czgstkowej deklaracji
VAT urzedu jako jednostki budzetowej. Dane wynikajgce z deklaracji VAT powinny by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

15)Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w Igczne)
deklaracji VAT, sporzadzanej co miesigc i skladanej do wiasciwego urzedu skarbowego
za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nasigpujgcego po miesigcu, w
ktorym powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu
skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi podatek VAT.

16) W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur za sprzedaz towar6w i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy. deklaracji rozliczeniowych, przelewow
naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala sig
nastepujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury, faktury korygujace, noty, noty korygujace potwierdzajgce fakt
zakupu sktadnikéw majgtkowych oraz zakupu ushug winny by¢ skiadane w kancelarii urzedu.
Na dowéd wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik na kazdym z nich
umieszcza piecze¢ z datg wpltywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru w kancelarii ogdlne;
urzedu. Faktury gotéwkowe, bedgce dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych
zakupow, nalezy zarejestrowaé w kancelarii ogéinej najpézniej w nastgpnym dniu po dokonaniu
zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Szczegdtowy obieg dokumentow zawiera "Instrukcja w sprawie zaangazowama
srodkéw budzetowych tj. zaciggania zobowigzan i realizacji wydatkéw " (zalgeznik nr 6 do
zarzadzenia Prezydenta Miasta Suwalk w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych
zasady rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Suwatkach).

3) W przypadku, gdy dostawa towaru lub ustuga nie zostata wykonana, pracownik
wydzialu merytorycznego odsyla fakture dostawcy.

4) W przypadku otrzymania faktury zawierajacej btedy, pracownik wydziat
merytorycznego zwraca si¢ do dostawcy towaru lub wykonania ustugi o wystawienie faktury
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korygujgce;.

5) W przypadku otrzymania faktury zawierajacej pomylki dotyczace jakiejkolwiek
informacji wigzacej sie ze sprzedawcg lub nabywcg Ilub oznaczeniem towaru lub ushugi, z
wyjatkiem pomylek w zakresie danych okreslonych w ustawie (art.106 e, ust.1, pkt 8-15),

pracownik wydzialu merytorycznego moze wystawi¢ notg korygujacg,

6) Pracownicy wydziatu merytorycznego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w
odpowiednich ewidencjach zakupu, rejestrze zakupu VAT, zobowigzani s3 do ich ujecia w
zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z
dnia 9 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

17) Wszystkie dokumenty, faktury, faktury korygujace, noty, noty korygujace, winny by¢
przekazane do Wydzialu Budzetu i Finanséw niezwlocznie od zaistnienia faktu zakupu i
sprzedazy towaru lub ushigi tak, by zachowany zostal termin rozliczenia, przypisania
naleznosci i zobowigzan, zaksiggowania.

18) Podstawa do wystawienia faktury w jednostce sg migdzy innymi:

- umowy kupna — sprzedazy,

- umowy najmu, dzierzawy,

- oddanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,

- wszystkie inne przekazania towaréw nieodplatnie, w szczeg6lnosci darowizny,
jezeli przystugiwato prawo do obnizenia podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego od tych czynnodci,

- wniesienie aportu do spétki w rozumieniu przepiséw o podatku VAT,

- przeniesienie z nakazu organu wiadzy publicznej lub podmiotu dzialajacego

w imieniu takiego organu lub przeniesienie z mocy prawa wlasnosci towaréw
w zamian za odszkodowanie.

19) Wobec pracownikéw nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 11, 17 oraz 18 mogg zosta¢

zastosowane sankcje dyscyplinarne wynikajace z kodeksu pracy.

CZESC 1V
Archiwizowanie dokumentoéw ksiggowych

§27

1. Zasady gromadzenia iprzechowywania dokumentéw finansowo - ksiggowych
uregulowane s3 w zalgczniku Nr 1 i 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

2. Za prawidlowe prowadzenie akt oraz ich przekazywanie do archiwum zakiadowego
z zakresu:

1) akt planistycznych (dotyczacych budzetu, srodkéw pozabudzetowych);
2) akt rachunk6w 1 finansow;

3) dokumentacji placowej;

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej;

5) dokumentacji majatkowej;
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6) dokumentacji podatkowej;
7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladéw inwestycyjnych;

8) dokumentacji sprawozdawcze] dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy
specjalnych odpowiedzialny jest Glowny Ksiegowy.

3. Przekazywanie akt do archiwum  zakladowego reguluje zalgcznik Nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 18 stycznia 2011 roku ,w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych.”

§ 28
Przechowywanie akt

1. W jednostce obowi ,

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym,

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

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukeji kancelaryjne). Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalsze) realizacji zadan jednostki - przez okres do dwaoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakiadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po
uplywie roku (w uzasadnionych wypadkach - po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowigzkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komérki organizacyjnej. ustala termin przekazania akt do
archiwum zakladowego przez poszczegolne ko morki 1 samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegblowym przegladzie 1 uporzagdkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostale
egzemplarze pozostajg w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.
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CZESCV
Postanowienia koncowe

§29
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é pracownikow za mienie

1. Mienie, bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposéb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte
zabezpieczenie majgtku ponosi Sekretarz Miasta, na ktérym réwniez cigzy obowigzek
nadzoru nad wiasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza 1
miszczeniem. Odpowiedzialno$¢ ta spoczywa takze na naczelniku wydzialu, ktory jest
merytorycznie odpowiedzialny za majatek gminy (podpisal dokument przyjgcia na stan
srodka trwalego).

2. Klucze od pomieszczen biurowych pobierane s3 przez pracownikéw, po podpisaniu listy
obecnoéci lub potwierdzeniu obecnosci kartg elektroniczng, codziennie przed
rozpoczgciem pracy.

3. Pobieranie kluczy jest monitorowane.

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

5. Po zakofczeniu pracy klucze zdawane sg na portierni.

6. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wigczony.
Budynek jest dozorowany calg dobg przez portieréw urzedu, system monitoringu oraz
system alarmowy.

7. Klucze od pomieszczen przechoiwywane s3 w speacjalnie zamykanej gablocie, ktéra
znajduje zig na portierni.

8. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub naczelnika wydziatu.

9. Sprzet biurowy 1 sprzgt o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy przechowywane w pozamykanych szafach i
biurkach.

§ 30

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i shizbowa za wiasciwg eksploatacje i ochrong
skladnikéw majatkowych gminy w czasie godzin pracy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art.
124 § 1i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie
wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzgt pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreélajagce zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i shuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

1d: 0FCD6297-5834-4D23-8CC3-1F822ACE11CB. Podpisany Strona 29 z 55



4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego
na inne stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym
czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz
ze spisem z natury.

5. Odpowiedzialnos¢ za wyposazenie poszczegdlnych pomieszczen wydzialow Urzedu
Miasta ponosza naczelnicy tych wydzialow. Wyposazenie ~pomieszczefi  wydzialu
ewidencjonowane jest w rejestrze ilosciowo — wartoéciowym, prowadzonym przez pracownika
wydziatu organizacyjnego. ktéremu nadzor nad wyposazeniem zostal powierzony. Stan tego
wyposazenia na dzien 31.12 kazdego roku jest uzgadniany ze stanem faktycznym w terminie
do 15.01. roku nastgpnego.

6. Odpowiedzialno$¢ za majgtek gminy i prowadzenie na biezgco jego ewidencji,
przekazany w trwaly zarzad podleglym jednostkom, placéwkom samorzadu terytorialnego,
ponosi dyrektor jednostki lub placowki.

§ 31

|. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla nstrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

§ 32
Wykaz zalacznikéw do instrukeji:

1. Schemat obiegu dokumentéw i sprawowania kontroli wewnetrznej, zal.nr 1.

2. Oéwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Suwatkach, zal. nr 2.

3. Wzory podpiséw 0sob upowazmonych do zatwierdzenia dowodoéw ksiegowych,
zal.nr3 .

4. Opis systemu stuzgcego ochronie danych 1 ich zbiorow, w tym dowodow ksiggowych 1
innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisdw, zal. nr 4.
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Oswiadczenie

Zalgcznik nr 2

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentow
finansowo — ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie

Miejskim w Suwatkach

Niniejszym o$wiadczam, e przyjalenviam do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasad
okreslonych w Instrukcji oraz zobowigzujg si¢ W zakresie obiegu dokumentéw postgpowac
zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczeénie zobowiagzuje sie do zapoznania z niniejsza

Instrukcja podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktérym przekazano egzemplarze
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiggowych

Lp.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Podpis

10.

Id: OFCD6297-5834-4D23-8CC3-1F822ACE1 1CB. Podpisany
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/nazwa jednostki- pieczegd/

Zalgcznik Nr 3

do Instrukeji obiegu, kontroli

1 archiwizowania dokumentow
finansowo- ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Wzory podpisow oséb upowaznionych do dysponowania Srodkami
pieni¢znymi i zatwierdzania dowodéw kasowych

f Imie i Nagwisko

Stanowisko

Wzor podpisu

Id: OFCD6297-5834-4D23-8CC3-1F822ACEI1 1CB. Podpisany
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Zatgeznik Nr 4

do Instrukeji, obiegu, kontroli

i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Opis systemu sluzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiegowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapisow

Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych

Elementy systemu rachunkowosci podlegajace ochronie fizycznej, zapewniajace)
zabezpieczenie przed dostgpem do danych os6b nieupowaznionych, przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowos¢,

2) ksiegowe systemy informatyczne,

3) zapasowe kopie zapisow ksiggowych,

4) zasady rachunkowe,

5) ksiegi rachunkowe,

6) dowody ksiggowe,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna,

8) sprawozdania finansowe.
Pomieszczenia w ktorych uzywany jest sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiggowosc
zamykane sa na klucz. Po zakonczeniu pracy klucze oddawane sg na portierni¢. Po godzinach
pracy w pomieszczeniach przebywaé moze tylko osoba sprzatajaca lub pracownik posiadajacy
zezwolenie kierownika jednostki, naczelnika wydziatu na prace w godzinach popotudniowych
lub w dniach wolnych od pracy. Budynek jest dozorowany calg dobe przez dozor urzedu,
system monitoringu oraz alarmowy.
Dokumenty ksiggowe biezace przechowywane s3 W ksiggowoséci, a dotyczace lat
wczeéniejszych, przekazywane do archiwum na ogélnych zasadach obowigzujacych w
urzedzie.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy

1. Przed przystapieniem do pracy uzytkownik zobowiazany jest do sprawdzenia stanu sprzgtu
komputerowego pod katem ingerencji 0sob trzecich.

2. Po uruchomieniu komputera uzytkownik podaje identyfikator i haslo.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawa¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie czytac
na glos, wpisywa¢ osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnos¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasfa, itp.).

4. W przypadku chwilowego opuszczenia stanowiska pracy uzytkownik zobowigzany jest
zablokowa¢ dostep do systemu. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem,
programem nie moze pozostawac bez kontroli.

5. Uzytkownik ma obowigzek zamkng¢ system, program komputerowy po zakoficzeniu pracy.

1d: 0FCD6297-5834-4D23-8CC3-1F822ACE11CB. Podpisany Strona 53 z 55



6. Po zakonczeniu pracy nalezy uprzatnac biurko z dokumentéw papierowych oraz
informatycznych noénikéw informacji.

7 Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz
wydruki lub inne nosniki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ pracownikow musza by¢
zamkniete.

8. Osoby nieuprawnione moga przebywac w pomieszczeniach, w ktorych przetwarza si¢ dane
tylko w obecnosci 0s6b uprawnionych.

Zabezpieczenia systemow informatycznych wspomagajacych ksiegowosc

|. Wszystkie komputery uzytkowane w urzedzie polaczone sa w sie¢ lokalna, zarzgdzana przez
serwery sieciowe, zarzadzajace uzytkownikami 1 hastami dostgpu do siecl.

Konto dostepu do sieci jest jednoczesnie kontem dostepu do komputera. Dostep do systemu
operacyjnego mozliwy jest jedynie po podaniu uzytkownika 1 hasta.

3. Lokalna sie¢ komputerowa zabezpieczona jest od dostepu z sieci publicznej poprzez
urzadzenie UTM (firewall, antywirus, antyspam)

4. Hasla dostepu do komputera, systemu informatycznego zmienia si¢ raz na miesigc 1 jest
obostrzone kryteriami:

1) Nie zawiera nazwy, imienia czy nazwiska uzytkownika,
2) Nie bylo uzyte w ciagu 24 ostatnich zmian,

3) Zawiera mate, duze litery, znaki specjalne lub cyfry,

4) Minimalna dhugos¢ hasta: 8 znakow.

5. Kazdemu z uzytkownikéw systemu informatycznego ustala sie identyfikator 1 haslo dostgpu
jak réwniez uprawnienia do poszczegolnych funkeji systemu okreslone wedhug zakresu
obowiazkoéw pracownika.

Odpowiada za to administrator systemu informatycznego przy wspoiudziale naczelnika
wydziahu.

6. Uprawnienia w systemach informatycznych podzielone s3 w zaleznosci od:

1) funkcji lub modulow systemu,

2) zakresu danych, jednostek, rejonow,

3) dozwolonych operacji na danych np. :edycja, modyfikacja, kasowanie, dodawanie
danych, drukowanie, itd.

7. Uzytkownik zmienia hasto kazdorazowo w przypadku jego kompromitacji.

8. Uzytkownicy zobowiazani sg do utrzymania w tajemnicy haset dostepu, réwniez po uplywie
ich waznosci.

9. Przy probie wlamania do systemu informatycznego lub podejrzeniu kompromitacji hasla
administrator systemu informatycznego blokuje konto 1 powiadamia naczelnika wydziatu.

10. W przypadku ustania lub rozwigzania stosunku pracy konto pracownika zostaje
zablokowane. Odpowiada za to administrator systemu po zlozeniu wniosku o zmiane dostepu

(zatacznik nr 2 Polityki Dostgpu).

| 1. Wszystkie systemy uzytkowane w urzedzie pracujg w technologii klient serwer z baza danych
umieszczona na serwerze. Wszystkie dane na serwerze zabezpieczone sa przed utrata poprzez
niezalezng prace centralny ups 1 agregat pradotwérczy, system zapisu na dyskach twardych
zabezpieczony przed awarig dysku.

o

Obstuga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow

Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne noéniki informacji sa zabezpieczone w
sposéb uniemozliwiajacy dostgp do nich 0s6b nieupowaznionych w kazdym momencie
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przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnoéci sa niszczone lub archiwizowane w
zaleznosci od kategorii archiwalnej.

1) Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, pozbawiane sa zapisow lub w
przypadku gdy jest to niemozliwe, sa trwale uszkadzane w sposob uniemozliwiajacy
odczytanie informacji.

2) Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zwierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, pozbawione s3 zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zwierajacych dane, jezeli nie mozna danych usung¢, jest wykonywana
pod nadzorem osoby upowaznionej.

3) Kopia danych z systemow informatycznych wykonywana jest zgodnie z Polityka
Wykonywania kopii zapasowych.

4) Raz na kwartal dane kopiowane s3 na niekasowalny nosnik DVD-R i umieszczane w szafie
pancernej na okres 5 lat.

5) Niezaleznie od wykonywanych kopii na nosnik zewnetrzny, system bazy danych wykonuje
automatyczng kopie bazy do pliku i przechowuje wszystkie operacje potrzebne do odzyskania
bazy do stanu przed awarig.

Ochrona danych przed ich utratg z systemow informatycznych

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zabezpieczone s3 przed utratg danych, spowodowana
awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej poprzez zasilacz awaryjny UPS.

2. Osoba uprawniong do instalowania oprogramowania na komputerach jest pracownik
Wydziatu Informatyki.

3. Wszystkie komputery wyposazone s w programy antywirusowe, ktore wykonujg biezace
skanowanie plikéw, poczty, monitorujg ruch sieciowy, zabezpieczajg przed programami
szpiegujacymi. Pelne skanowanie systemu zaplanowane jest raz w tygodniu.

4. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie noénikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez uzytkownika i upewnieniu si¢, ze nos$niki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych

1) Przegladéw i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator systemu
informatycznego co najmniej raz w miesigcu.

2) Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczna, spojnos¢ baz danych, stan rejestrow systemow serwera
lokalnej sieci komputerowe;.
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