ZARZADZENIE NR 0050.894. 2017.VII1
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 19 stycznia 2017r.
sprawie procedur obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta
w Jeleniej Gorze

Na podstawie art. 68 ust.1 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2016r. poz. 1870 i poz.1984 oraz poz.2260) i art. 10 ust.1 pkt 4 w
zwigzku z art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz.
1047), zarzadzam, co nastepuje :

§1

Celem rzetelnego, biezacego, kompletnego i prawidtowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
rozliczen finansowych, terminowego i poprawnego sporzadzania sprawozdan finansowych oraz
ochrony mienia wprowadzam do stosowania jednolite zasady sporzadzania i obiegu
dokumentow stosowanych w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze, okreslone w Procedurach
obiegu dokumentow stanowigcej Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Postanowienia zawarte w niniejszym Zarzadzeniu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta w Jeleniej Gorze, a odpowiedzialno§¢ za stosowanie wlasciwych dokumentow, ich
kontrole zgodnie z Zarzadzeniem nr 0050.893.2017.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia
19 stycznia 2017r. w sprawie procedur kontroli gospodarowania §rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnos$ci i1 celowosci oraz prawidlowy obieg dokumentow, ponosza
osoby upowaznione 1 odpowiedzialne za dokonanie operacji gospodarczych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.552.2016.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia 02 marca
2016r. w sprawie procedur obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzgdzie Miasta w Jeleniej
Gorze.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 050.894.2017.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 19 stycznia 2017r. w sprawie procedur
obiegu dokumentow ksiggowych w Urzedzie
Miasta w Jeleniej Gorze

Procedury obiegu dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

I. Obieg dokumentow

1.

Obiegiem dokumentow ksiggowych jest system przekazywania dokumentéw od chwili

ich sporzadzenia, wzglednie wpltywu do Urzgedu z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i1 ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. W celu przestrzegania procedur kontroli dokumentéw oraz termindéw ich realizacji ustala
si¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentu:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

dokumenty zewnetrzne obce przyjmowane w wydziale merytorycznym musza by¢
opatrzone datg wplywu,

wszystkie dokumenty ksiegowe przed skierowaniem ich do realizacji do Wydzialu
Ksiggowosci winny by¢ opisane pod wzgledem merytorycznym oraz potwierdzone w
zakresie legalnosci, celowosci 1 gospodarno$ci dokonanego wydatku, a takze przez
pracownika odpowiedzialnego za stosowanie procedur zamoéwien publicznych, zgodnie
z obowigzujagcym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie procedur kontroli
gospodarowania S$rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i
celowosci,

w razie zastrzezen, co do poprawno$ci faktury pod wzgledem merytorycznym,
formalno- rachunkowym oraz zgodno$ci z zawarta umowg (zamoOwieniem lub
zleceniem) wydzial merytoryczny odmawia akceptacji faktury, o czym informuje w
formie pisemnej wykonawce (dostawce), podajac uzasadnienie odmowy akceptacji i
odsyta fakture,
sprawdzone i potwierdzone w zakresie okreslonym w ppkt.2 dokumenty dotyczace
operacji gospodarczych 1 finansowych nalezy przekazywa¢ do Wydziatlu Ksiegowosci
na biezaco 1 terminowo,

w Wydziale Ksiggowosci dokumenty ksiggowe winny by¢ sprawdzone przez osobe
upowazniong pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty przez
Skarbnika Miasta lub osobe upowazniong oraz Prezydenta Miasta lub osobe
upowazniona,

w celu dotrzymania terminu zaptaty, kompletne dokumenty ksiggowe (tj. m.in. faktury z
zalaczong umow3a, zamowieniem, zleceniem, protokotem odbioru) nalezy przekazywaé
do Wydzialu Ksiggowosci nie pozniej niz trzy dni robocze przed terminem ptatnosci,
dokumenty stanowigce podstawe naliczania wynagrodzen z tytulu umowy o prace
nalezy przekazywac nie pdzniej niz cztery dni robocze przed terminem wyplaty,
dokumenty, o ktérych mowa w ppkt. 6 i 7 nalezy sktada¢ do Wydziatu Ksiegowosci w
oryginale, Wydzial Ksiggowosci potwierdza odbior dokumentéw ksiegowych oraz
umieszcza datg wplywu na otrzymanym dokumencie.
zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokos$ci wynagrodzenia wydawane sg do pigciu dni
roboczych od daty zlozenia zaswiadczenia. Zaswiadczenie sktadane jest przez
pracownika do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr celem potwierdzenia zatrudnienia,
nastepnie przekazywane jest do Wydziatu Ksiggowosci celem potwierdzenia wysokosci
wynagrodzenia.



Zaswiadczenia Rp-7 wydawane sg wedtug indywidualnych ustalen.
3. Ustala si¢ nastepujacy tryb dzialan gospodarczych i administracyjnych powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dostawy towarow, ustug lub robot budowlanych (w zalezno$ci od wartosci
zamOwienia) zamawiane s3 zgodnie z obowigzujacym prawem zamowien
publicznych oraz zgodnie z procedurami operacyjnymi o udzielanie
zamoOwien publicznych, przyjetymi w ramach Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze,
podstawa zawarcia umowy lub dokonania zlecenia (zamowienia) na dostawe
towarow, ustug Iub robdt budowlanych sg zagwarantowane w planie
finansowym $rodki finansowe na realizacj¢ okreslonego zadania,
projekt umowy podlega kontroli przez radc¢ prawnego, ktéry potwierdza
podpisem przeprowadzenie kontroli w zakresie legalno$ci, w tym zgodnosci z
prawem zamowien publicznych oraz powinien by¢ zaparafowany przez
naczelnika wydziatu merytorycznego lub osobg upowazniona,
kazda umowa, zlecenie lub zamowienie rodzaca skutki finansowe musi
zawiera¢ kontrasygnate Skarbnika Miasta, Zastgpcy Skarbnika Miasta lub
Gtownego Ksiegowego Urzedu ,

do umow, zlecen lub zamowien na dostawy towarow, uslug lub roboty
budowlane, ktore przedkladane sa Skarbnikowi Miasta, Zastgpcy Skarbnika
Miasta lub Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu celem kontrasygnaty, nalezy
dotaczy¢ informacje, podpisang przez naczelnika wydzialu merytorycznego
lub osobe upowazniong, w zakresie zaangazowania wydatkow budzetowych,
w celu ujednolicenia formy 1 tresci informacji 0 zaangazowaniu
wydatkow budzetowych wprowadza si¢ sporzadzanie informacji wedlug
wzoru okreslonego w Zalaczniku do niniejszych procedur,
w kazdej umowie przedktadanej do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta lub
osoby upowaznionej nalezy wpisa¢ dat¢ zawarcia umowy,
umowe sprawdzong przez radc¢ prawnego, z kontrasygnatg Skarbnika Miasta
lub osoby upowaznionej do kontrasygnaty podpisuje Prezydent Miasta lub z
upowaznienia Prezydenta Miasta - Zastgpca Prezydenta.
umowy zawarte z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi dzialalnosci
gospodarczej (tj. umowy zlecenia, umowy o dzieto) wydzial merytoryczny
ma obowiazek zglosi¢ do Wydzialu Ksiggowosci w terminie trzech dni od
dnia zawarcia umowy, w celu terminowego zarejestrowania zleceniobiorcoOw
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,

10) wydziaty merytoryczne prowadza Rejestr zawartych umow.

I1. Dokumentacja ksiegowa

1. Dokumentacja ksiggowa to zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentow
(dowodoéw ksiegowych) odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okres§lonym wymaganiom. Przede wszystkim musi on zawiera¢
okreslone elementy, niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej.

2. Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony,
zgodnie z ustawa o rachunkowosci, stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej
zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem oraz zawiera co najmniej nast¢pujace dane:



1) okreslenie wystawcy i1 wskazanie stron (nazw i adresOw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji - wskazanie
uczestniczacych komorek organizacyjnych,

2) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

3) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

4)  okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe 1 wartosciowe okre§lenie operacji
gospodarczej,

5) potwierdzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

6) podpisy o0so6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej 1 jej
udokumentowanie,

7) potwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim - lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym ( w takim
wypadku powinno by¢ do niego dotagczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski).

4. Dowody ksiggowe dzielimy na:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewngetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) Wewng¢trzne (PK) - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, np. przeksiggowanie,
korekta ksiggowania.

5. Podstawg zapisOw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrddtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze (PK) - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

6. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ zapisy dokonane czytelnie i w sposob trwaty,
zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu. W kazdym roku
obrachunkowym dla dowodoéw ksiggowych nalezy nada¢ numery w kolejnosci
chronologicznej, osobno dla dowodow bankowych, raportow kasowych i pozostatych
dowodow ksiegowych.

II1. Poprawianie bledow w dowodach ksiegowych

1. Bledy w dowodach zrodlowych obcych i wlasnych zewngtrznych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego,
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, tj.

1) sprostowanie btedu w fakturze VAT moze nastapi¢ na podstawie faktury korygujacej,
do wystawienia ktorej jest uprawniony jedynie wystawca faktury VAT, oraz na
podstawie noty korygujacej ( w zakresie okreslonym przez ustawe o podatku VAT), do
wystawienia ktorej uprawniony jest zar6wno wystawca jak i odbiorca faktury VAT.



2) w przypadkach nie dotyczacych operacji zwigzanych z rozliczeniem VAT, stosuje si¢
note ksiegowa, w ktorej podaje si¢ dane niezbedne do dokonania korekty wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Note ksiggowa moze wystawi¢ zarOwno sprzedawca jak 1
nabywca.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby, ktora dokonata poprawki. Tres¢
1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi §rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

3. Poprawianie btgdow w dowodach wewngtrznych moze mie¢ miejsce jedynie przed
zaksiggowaniem dokumentow. Po zaksiggowaniu dowodow zawierajacych bledy,
poprawki dokonuje si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajagcego korekty btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

4. Podstawa dokonania zapisow ksiegowych s3 oryginaty dokumentéw obcych i
wewnetrznych wiasnych oraz kopie dokumentéw zewnetrznych whasnych.

IV. Opis dowodu ksiggowego

1. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i opisaniu pod wzglgdem:

1) merytorycznym przez upowaznione osoby, wskazane w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
w sprawie procedur kontroli gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci 1 celowos$ci; sprawdzenie polega na ustaleniu rzetelnosci
danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w
dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki.

2) formalno - rachunkowym przez upowaznionego pracownika Wydziatu Ksiegowosci lub
Wydziatlu Finansowego; sprawdzenie polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w
sposob technicznie prawidlowy i1 zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu
oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych.

3) Dowody ksiegowe wewnetrzne (PK) powinny by¢ podpisane przez — osoby:
sporzadzajaca, sprawdzajaca i zatwierdzajacg. Upowaznione osoby do zatwierdzania
dokumentu wskazane sg w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie procedur kontroli
gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i
celowosci.

2. Do faktur dokumentujacych zakup materiatéw (tj. min. materialy biurowe, srodki
czystosci, akcesoria komputerowe, odziez ochronna) wydziat merytoryczny jest
zobowigzany dotaczy¢ wykaz 0sob potwierdzajgcych odbior okre§lonych materiatow.

V. Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia ptatnicze, pobieranie wyciaggéw, obrotow i sald dokonujg pracownicy Wydziatu
Ksiggowosci 1 Wydziatu Finansowego, posiadajacy nadane przez bank identyfikatory,
hasta oraz tokeny, umozliwiajace dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiegowych
przedktadanych przez wydzialy merytoryczne. Upowazniony pracownik Wydziatu
Ksiggowosci lub Wydziatu Finansowego zaktada dla kontrahenta kartoteke adresowa z



numerem konta bankowego i sporzadza w systemie zlecenie platnicze (przelew). Za
poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe¢ kontrahenta, numer konta
bankowego 1 kwote przelewu odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do
systemu.
Dokument 1 =zlecenie platnicze podlega akceptacji przez osoby upowaznione,
wymienione w bankowej karcie wzoréw podpiséw. Zlecenia platnicze podpisywane sg w
systemie przez pracownikow upowaznionych do sktadania podpisow elektronicznych.
Przelewy opatrzone dwoma podpisami elektronicznymi transmitowane sg do banku
przez upowaznionego pracownika.

Pracownicy upowaznieni do sktadania podpisow elektronicznych sa w posiadaniu
tokenéw wydanych przez bank. Tokeny winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed
dostepem 0s6b niepowotanych.

VI. Dekretacja dokumentu ksi¢ggowego

1. Dekretacja dokumentéw polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z zasadami rachunkowosci
obowigzujacymi w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze.

2. Dokumenty ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja:

)
2)

3)

4)

pod21aiow1 na _]ednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami, dotyczace zakupu
1 sprzedazy, operacji kasowych 1 bankowych,

sprawdzeniu, czy s3 podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym, zgodno$ci z ustawa o zamowieniach
publicznych oraz czy sa zaakceptowane przez osoby upowaznione do dysponowania
srodkami budzetowymi,

oznaczeniu sposobu ksiggowania - dekretacji, ktoéra polega na umieszczeniu na
dokumentach adnotacji dotyczacych kont syntetycznych, na jakich ma by¢
zaksiggowany, sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych oraz okre$lenia
daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

podpisaniu przez osoby upowaznione.

3. Po zaksiggowaniu dokumentu, na dowodzie ksiggowym nalezy umiesci¢ numer nadany w
systemie ksiegowym, tj. numer i pozycj¢ dziennika.

4. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu polecenia przelewu, badz obcigzenia rachunku inng
forma rozliczen nalezy zamie$ci¢ za pomocg stempla lub odrecznie, w sposob trwaty,
klauzulg ,,Zaptacono dnia..... podpis.....”. Klauzula musi by¢ umieszczona w takim
miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunieta przez odcigcie czesci dowodu.

VII.

1.

1)
2)
3)
4)
5)

Druki Scislego zarachowania

Drukami $cistego zarachowania sg formularze, w stosunku do ktoérych wskazana jest
wzmozona kontrola. Zalicza si¢ do nich:

karty drogowe,

kwitariusze przychodowe,

dowody wptat (KP) 1 wyptat gotowkowych (KW),
druki pokwitowan optaty targowej,

arkusze spisu z natury.

2. Druki Scistego zarachowania podlegaja ewidencji, polegajacej na :

)

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw $cistego zarachowania,



2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajagcych serii 1 numerow
nadanych przez drukarnig.

3. Jezeli zakupione druki sg nie oznakowane przez drukarni¢ nalezy:

1) ponumerowac¢ druki kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od poczatku
roku, jezeli druk wypelia si¢ w dwodch lub wiecej egzemplarzach, tym samym
numerem oznacza si¢ oryginat i wszystkie kopie,

2) ostemplowaé¢ kazdy egzemplarz druku pieczatka stosowana wylacznie do celow
znakowania drukow $cistego zarachowania i dostepna tylko dla osoby odpowiedzialnej
za gospodarke tymi drukami,

3) w przypadku drukéw w formie bloczkéw nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
wpisac
nr kolejny bloku, nr kart bloku od nr........ donr......... , liczbe kart w bloku, ktora
powinna by¢ potwierdzona przez osob¢ upowazniona.

4. Obro6t drukami Scistego zarachowania ewidencjonowany jest w ksigzce drukow Scistego
zarachowania. Ewidencje w zakresie przychodu, rozchodu i stanu drukow S$cistego
zarachowania prowadzi Wydziat Ksiggowosci, odrgbnie dla kazdego rodzaju drukow.
Strony w ksigzce drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy rozszycie, ponumerowane, a ich ilo§¢ powinna by¢ wpisana na
ostatniej stronie i po§wiadczona przez osob¢ upowazniong.

5. Zapisy w ksigdze drukoéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie i
czytelnie. Bledne zapisy poprawia si¢ poprzez skreslenie omytkowego zapisu i
podpisanie przez osob¢ dokonujaca skreslenia oraz wpisanie poprawnego zapisu.
Podstawe zapisow w ksigzce drukow $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu- ilo$¢ wynikajaca z faktury zakupu,

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

6. Wydawanie drukow S$cistego zarachowania nastepuje na podstawie pisemnego
zapotrzebowania, akceptowanego przez upowazniong osobe, po uprzednim rozliczeniu 1
zdaniu kopii wczes$niej pobranych 1 wykorzystanych drukow.

7. Ogoélny nadzér nad gospodarkg drukow S$cislego zarachowania sprawuje gloéwny
ksiegowy.

VIII. Dokumenty ksiegowe zwigzane z inwestycjami i gospodarka
majatkiem trwalym

1. Wszelkie operacje gospodarcze majace wplyw na stan mienia Miasta winny by¢
udokumentowane na biezaco, a dokumenty zrédtowe w tym zakresie wydziaty merytoryczne
sa zobowigzane przekazywaé terminowo do Wydzialu Ksiegowosci. Do udokumentowania
obrotow srodkow trwalych nalezy stosowac formularze powszechnego uzytku.

2. Dokumenty dotyczace majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych
potwierdzajace zakup, sprzedaz, przemieszczenie, likwidacje, itp. srodka trwatego, stanowia
podstawe do sporzadzenia przez wydziat merytoryczny nastepujacych dowodow:

- OT ,,przyjecie $rodka trwatego”,

- PT ,,przekazanie - przejecie srodka trwalego”,

- LT ,likwidacja srodka trwatego”.

3. Dokument OT sporzadzany jest przez wydziatl merytoryczny, na podstawie dokumentu
zrédlowego ( akt notarialny, faktura zakupu, protokoét zakonczenia i rozliczenia inwestycji,
protokét ujawnienia $rodka trwatego). Dokument zawiera date¢ wystawienia dowodu OT,



date przekazania $rodka trwatego do eksploatacji, nazwe 1 charakterystyke $rodka trwatego,
warto$¢ poczatkowa, przeznaczenie Srodka trwatego, klasyfikacje srodka trwalego, podpis
osoby przyjmujacej i osoby, ktorej powierzono piecze nad srodkiem trwatym. Wydziat
Ksiggowosci okresla stawke umorzenia (amortyzacji), nadaje numer inwentarzowy oraz
okresla sposob ujecia srodka trwatego w ksiggach rachunkowych.
Dokumenty OT nalezy przekazywa¢ do Wydziatu Ksiggowos$ci w terminie nie podzniej niz:
1) w zakresie zakupu gotowych srodkow trwatych - do konca miesigca, w ktorym
przyjeto srodek trwaty do uzytkowania,
2) w zakresie S$rodkow trwatych uzyskanych w wyniku rozliczenia naktadow
inwestycyjnych - do konca nastepnego miesigca, po miesigcu podpisania protokotu
koncowego odbioru inwestycji.

4. Dokument PT sporzadzany jest przez wydzial merytoryczny, na podstawie dokumentu
zrodlowego (decyzja o nieodptatnym przejgciu lub przekazaniu $rodka trwatego, umowa
darowizny, decyzja o ustanowieniu trwalego zarzadu, umowa uzyczenia, uzytkowania,
dzierzawy i1 administrowania). Dokument zawiera dat¢ przekazania - otrzymania $rodka
trwalego, nazwe 1 charakterystyke Srodka trwatego, klasyfikacje §rodka trwatego, wartosé
poczatkowa oraz warto$¢ dotychczasowego umorzenia, podpisy oséb przekazujacej -
przyjmujacej $rodek trwaty. Wydzial Ksiggowosci dla przyjetego Srodka trwalego okresla
stawke umorzenia, sposéb ujecia srodka trwatego w ksiegach rachunkowych oraz nadaje nr
inwentarzowy, a dla przekazywanego $rodka trwalego okre$la warto$¢ poczatkowa, warto$¢
dotychczasowego umorzenia oraz sposob ujecia w ksiegach rachunkowych.

Dokumenty PT nalezy przekazywa¢ do Wydziatu Ksiggowosci w terminie nie pozniej niz 14 dni od
dnia, w ktorym przejeto lub przekazano $rodek trwaty.

5. Dokument LT sporzadzany jest przez Komisje Likwidacyjna, na podstawie protokotu fizycznej
likwidacji srodka trwatego.

6. Komisja Likwidacyjna powotywana jest zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jeleniej Gory. W sktad
Komisji Likwidacyjnej wchodzg pracownicy Urzgdu Miasta oraz pracownicy jednostki uzytkujacej
dany sktadnik majatkowy. Komisja przygotowuje:

1) protokot postawienia w stan likwidacji $srodka trwatego na podstawie informacji przedtozonych
przez jednostke uzytkujaca,

2) w uzasadnionych przypadkach zatacza opini¢ biegltych rzeczoznawcow, dotyczaca przydatnosci
danego sktadnika majgtkowego,

i przedktada Prezydentowi Miasta komplet dokumentéw celem akceptacji fizycznej likwidacji $rodka

trwatego.

7. Do dokumentu LT Komisja Likwidacyjna dotgcza protokoét fizycznej likwidacji srodka trwatego, w
ktorym wskazuje min.: jakg metoda dokonano likwidacji, jakie poniesiono z tego tytutu wydatki
(kopia faktury), w jaki sposob zagospodarowano materiaty (odpady) powstate w wyniku likwidacji, a
nastgpnie przekazuje komplet dokumentow do Wydziatu Ksiegowosci, w terminie nie poézniej niz 14
dni od dnia sporzadzenia protokotu fizycznej likwidacji srodka trwatego.

8. Srodki trwale bedace wiasno$cia Urzedu powinny by¢ trwale oznakowane poprzez nadanie
numeru inwentarzowego.

9. Uzgodnienie stanu $rodkow trwatych oraz pozostatych §rodkéow trwalych w uzywaniu w danym
roku obrotowym winno by¢ dokonywane przez pracownikéw wydziatéw merytorycznych, poprzez
weryfikacje posiadanej dokumentacji zrédtowej w okresach potrocznych, tj.

1) do 15 lipca za pierwsze potrocze,
2) do 15 stycznia nastepnego roku za drugie potrocze.
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IX. Przygotowanie dokumentow do archiwizacji

Ksiegi rachunkowe, dokumenty ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
maj 3 by¢ przechowywane w nalezyty sposob i chronione przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem i uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Przez ochrone danych, o ktorej mowa w art.71 ustawy o rachunkowosci, nalezy rozumie¢ nie tylko
zabezpieczenie przed pozarem, uszkodzeniem lub zniszczeniem spowodowanym innymi
zdarzeniami, lecz réwniez przed nieupowaznionym udostepnianiem dokumentow i wynikajacych z
nich informacji, zwlaszcza zakwalifikowanych jako poufne lub majgce bardzo istotne znaczenie dla
firmy.

Udostepnianie osobom trzecim dokumentacji ksiegowej i ksiag rachunkowych reguluja przepisy

art.75 ustawy o rachunkowosci, na mocy ktorych w przypadku udostepnienia dokumentow:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga si¢ zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedziba jednostki - wymaga si¢ pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w
jednostce pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polega¢ na
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych, na doborze stosownych srodkéw ochrony
zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na
informatycznych nosnikach danych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem Iub zniszczeniem. Za wlasciwg
ochrone powyzszych danych odpowiada Naczelnik Wydziatu Informatyki i Obstugi Techniczne;.

Przekazywanie do archiwum Urzedu dokumentéw w formie papierowej odbywa si¢ zgodnie z
obowigzujacy instrukcja kancelaryjna, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
w dwodch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, drugi w Wydziale Ksiggowosci lub
Wydziale Finansowym.

Pomieszczenie przeznaczone do archiwizacji dokumentacji ksiggowej powinno by¢ zabezpieczone w
sposob szczegolnie staranny przed pozarem, zaciekami i kradziezg.



