ZARZ ADZENIE NR 0050. 584. 2012.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
z dnia 11 stycznia 2012r.
sprawie procedur obiegu dokumentéw ksigowych w Urzedzie Miasta
w Jeleniej Gorze

Na podstawie art. 68 ust.1l i art.69 ust.1 pkt.Pawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.jti &0 ust.1 pkt. 4 w zwrku z art.10 ust.2 ustawy
z dnia 29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi ( tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz2B2ze
zm.), zaradzam, co naspuje :

§1

Celem rzetelnego, higcego, kompletnego i prawidiowego prowadzeniaagksiachunkowych,
rozliczen finansowych, terminowego i poprawnego spdeania sprawozdafinansowych oraz
ochrony mienia wprowadzam do stosowania jednokteady spordzania i obiegu dokumentow
stosowanych w Ukglzie Miasta w Jeleniej Gorze, okiene w Procedurach obiegu dokumentow
stanowicej Zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§2

Postanowienia zawarte w niniejszym Zgatzeniu dotycz wszystkich pracownikéw Uedlu Miasta
w Jeleniej Gorze. a odpowiedziafidaza stosowanie wéaiwych dokumentéw, ich kontrelzgodnie

z Zaradzeniem nr 0050. 583.2012.VI Prezydenta Miastanigl Gory z dnia 11 stycznia 2012r. w
sprawie procedur kontroli gospodarowanieodkami publicznymi pod wzgtlem legalnéci,
gospodarn¢ri i celowdci oraz prawidtowy obieg dokumentéw pon@szosoby upowznione i
odpowiedzialne za dokonanie operacji gospodarczytgh, naczelnik wydziatu (komorki
organizacyjnej), jego zagica, ladz osoba przez nich upowiona na pimie.

§3

Traci moc Zarzdzenie Nr 72/2003 Prezydenta Miasta Jeleniej Godnia 30 stycznia 2003r. w
sprawie procedury obiegu dokumentow w ¢dizie Miejskim.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem wydania z me®bowhzujaca od 01 stycznia 2012r.



Zadznik

do Zarzdzenia Nr 0050. 584. 2012.VI
Prezydenta Miasta Jele@iéfy
z dnia 11stycznia 201
w sprawie proceduiegi
dokumentéwdgdwych w Urzdzie
Miasta w Jeleniej @&r

Procedury obiegu dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze

I. Obieg dokumentow

1. Obiegiem dokumentow kgjowych jest system przekazywania dokumentow od Ichah
sporadzenia, wzgidnie wptywu do Urzdu z zewntrz, & do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w kstgach rachunkowych.

2. W celu przestrzegania procedur kontroli dokumenbraz terminow ich realizacji ustalag si
nastpujace zasady obiegu dokumentu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dokumenty zewgirzne obce przyjmowane w wydziale merytorycznym musi opatrzone
daty wptywu,

wszystkie dokumenty kgjowe przed skierowaniem ich do realizacji do  Wgdbizi
Finansowego winny &y opisane pod wzgtlem merytorycznym oraz potwierdzone w
zakresie legalmmi, celowaci i gospodarnéci dokonanego wydatku, a tak przez
pracownika odpowiedzialnego za stosowanie proce@dumowiér publicznych, zgodnie z
obowiazujacym Zaradzeniem Prezydenta Miasta w sprawie procedur kbntro
gospodarowanig&rodkami publicznymi pod wzgtlem legalnéci, gospodarnei i celowaci,

w razie zastrzen, co do poprawrkei faktury pod wzgidem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zgod&o z zaward umowy (zamowieniem lub zleceniem) wydziat
merytoryczny odmawia akceptacji faktury, o czymomfuje w formie pisemnej wykonawc
(dostawe), podajic uzasadnienie odmowy akceptacji i odsyta faktur

sprawdzone i potwierdzone w zakresie élloreym w ppkt.2 dokumenty dotygze operacii
gospodarczych i finansowych najeprzekazywa do Wydzialu Finansowego na bigo i
terminowo,

w Wydziale Finansowym dokumenty &gowe winny by sprawdzone przez o0seb
upowaniona pod wzgédem formalno-rachunkowym i zatwierdzone do wyplgizez
skarbnika Miasta lub os@lupowaniona oraz Prezydenta Miasta lub osalpowaniona,

w celu dotrzymania terminu zaptaty, kompletné&kuwoenty kstgowe (tj. m.in. faktury z
zakhczom umowy, zamowieniem, zleceniem, protokotem odbioru) malprzekazywa do
Wydziatu Finansowego nie pidiej niz trzy dni robocze przed terminem ptatop

dokumenty stanowte podstaw naliczania wynagrodzez tytutu umowy o prag nalezy
przekazywa nie p&niej niz cztery dni robocze przed terminem wyptaty,

dokumenty, o ktérych mowa w ppkt.6 i 7 nalesktadé do Wydzialu Finansowego w
oryginale, Wydziat Finansowy potwierdza odbiér dolantow kstiggowych oraz umieszcza
dat wptywu na otrzymanym dokumencie.



3. Ustala si nastpujacy tryb dziata gospodarczych i administracyjnych powaghych powstanie
zobowhzan finansowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dostawy towaréw, ustug lub robot budowlanych @aleznosci od wartdci
zamowienia) zamawiane a Szgodnie z obowzujacym prawem zamowie
publicznych oraz zgodnie z procedurami operacyjngmudzielanie zamowie
publicznych, przyjtymi w ramach Systemu Zaidzania Jakeia w Urzedzie Miasta
w Jeleniej Gorze,

podstaw zawarcia umowy lub dokonania zlecenia (zamowiemaajlostaw towarow,
ustug lub rob6t budowlanycha szagwarantowane w planie finansowyénodki
finansowe na realizagpkreslonego zadania,

projekt umowy podlega kontroli przez radgrawnego, ktory potwierdza podpisem
przeprowadzenie kontroli w zakresie legakip w tym zgodnéci z prawem
zamowieé publicznych oraz powinien Byzaparafowany przez naczelnika wydziatu
merytorycznego lub osglupowaniona,

kazda umowa, zlecenie lub zamoéwienie rgolr skutki finansowe musi zawiéra
kontrasygnat skarbnika Miasta, zagicy skarbnika Miasta lub giéwnego &gowego
Urzedu ,

do umow, zleae lub zaméwié na dostawy towarow, ustug lub roboty budowlane,
ktore przedktadaneas skarbnikowi Miasta, zagicy skarbnika Miasta lub gtdbwnemu
ksiggowemu Urzdu celem kontrasygnaty, naje dolaczy informacg, podpisan
przez naczelnika wydziatlu merytorycznego lub @salpowanioma, w zakresie
zaangaowania wydatkow bugkttowych,

w celu ujednolicenia formy i téei informacji o zaangawaniu wydatkOw
budzetowych wprowadza si sporadzanie informacji wedtug wzoru oldlenego w
Zalkaczniku do niniejszych procedur,

w kazdej umowie przedkladanej do kontrasygnaty skadorikiasta lub osoby
upowanionej naley wpisa& dat zawarcia umowy,

umowe sprawdzon przez rad¢ prawnego, z kontrasygmaskarbnika Miasta lub
osoby upowznionej do kontrasygnaty podpisuje Prezydent Miagiez upowanienia
Prezydenta Miasta —zapta Prezydenta.

umowy zawarte z osobami fizycznymi, nie prowgymi dziatalndci gospodarczej
(ti. umowy zlecenia, umowy o dzieto) wydziat menmytceny ma obowizek zgtosi
do Wydziatu Finansowego w terminie trzech dni odadrawarcia umowy, w celu
terminowego zarejestrowania  zleceniobiorcow w Zadkia Ubezpiecze
Spotecznych,

10) wydziaty merytoryczne prowagiRejestr zawartych umow.

[I. Dokumentacja ksiggowa

1. Dokumentacja kegowa to zbiér wiéciwie sporadzonych dokumentow (dowoddéw kgowych)
odzwierciedlagcych w skroconej formie téé operacji i zdarz@ gospodarczych, podlegajych
ewidencji ksggowej. Kady dowod ksiggowy musi odpowiadaustawowo okrdonym wymaganiom.
Przede wszystkim musi on zawiéraokreslone elementy, niezidne do wyczerpagego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.

2. Dowaod kstgowy spetnia swaj funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z ustaw
rachunkoweéci, stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczgpdnie z jej rzeczywistym
przebiegiem oraz zawiera co najmniej ppaface dane:
1) okrglenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresOwyestnicacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewmnych operacji — wskazanie uczestamzxh
komodrek organizacyjnych,



2) dat wystawienia dokumentu oraz datub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jeli rozni sig ona od daty wystawienia dokumentu,

3) okrelenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjoeg

4) okrelenie przedmiotu oraz ifgiowe i wart@ciowe okrélenie operacji gospodarczej,

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

6) podpisy osOb odpowiedzialnych za dokonanie apiegaspodarczej i jej udokumentowanie,

7) potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dow do ugcia w kstgach rachunkowych
przez wskazanie miegia oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych (dekretacja)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskiazan

3. Dowod kstgowy powinien by sporadzony w gzyku polskim — lub w gzyku obcym, jeeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z korgrdbm zagranicznym ( w takim wypadku powinno
by¢ do niego daiczone wiarygodne ttumaczenie rayk polski).

4. Dowody kstgowe dzielimy na:
1) zewnrtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewrtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahanto
3) wewretrzne - dotycgce operacji wewstrz jednostki.

5. Podstaw zapisdw mog by¢ rowniez sporadzone przez jednosikdowody ksggowe:
1) zbiorcze - stimce do dokonania¢znych zapiséw zbioru dowoddasmodiowych, ktore musg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygupce poprzednie zapisy,
3) zastpcze (PK) - wystawione do czasu otrzymania zgrznego obcego dowoduodiowego,
4) rozliczeniowe - ujmuce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfi§agch.

6. Dowdd kstgowy powinien zawiekazapisy dokonane czytelnie i w sposob trwaly, zagapucy

ich usungciu, poprawieniu lub uzupetnieniu. W idym roku obrachunkowym dla dowoddw
ksiggowych naley nad& numery w kolejnéci chronologicznej, osobno dla dowodow bankowych,
raportow kasowych i pozostatych dowoddoweksiwych.

[ll. Poprawianie bt edow w dowodach ksggowych

1. Bledy w dowodachzrodiowych obcych i wkasnych zewtnznych mana korygowa jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu gapcego, zawieragego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, tj.

1) sprostowanie btlu w fakturze VAT mege nasipi¢ na podstawie faktury korygigej, do
wystawienia ktorej jest uprawniony jedynie wystawaktury VAT, oraz na podstawie noty
korygujacej ( w zakresie ok&onym przez ustawo podatku VAT), do wystawienia ktorej
uprawniony jest zaréwno wystawca jak i odbiorcadak VAT.

2) w przypadkach nie dotyszych operacji zwizanych z rozliczeniem VAT, stosuje: Siok
ksiggowa, w ktorej podaje si dane niezédne do dokonania korekty wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Neksiggowa maze wystawé zarowno sprzedawca jak i nabywca.

2. Bledy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawiane przez skdlenie btdnej tréci lub kwoty,

Z utrzymaniem czytelr$gi skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trgi poprawnej i daty poprawki
oraz ztaenie podpisu osoby, ktora dokonata poprawkisd revszelkie dane liczbowe naniesione na
dowody ks¢ggowe nie mog by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane inrfyodkami. Nie mana
poprawi& pojedynczych liter lub cyfr.



3. Poprawianie kHow w dowodach wewstrznych mae mie€ miejsce jedynie przed
zaksegowaniem dokumentow. Po zakgowaniu dowoddéw zawierggych bkdy, poprawki dokonuje
si¢ przez wprowadzenie do kgi rachunkowych dowodu zawiesgaggo korekty kidnych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko upgmi.

4. Podstaw dokonania zapisow kgiowych g oryginaty dokumentow obcych i wewtnznych
wiasnych oraz kopie dokumentow zeatmanych wiasnych.

V. Opis dowodu ksiegowego

1. Dowody ks¢gowe podlegaj sprawdzeniu i opisaniu pod wedem:

1) merytorycznym przez naczelnika wydzialu merytanego, odpowiedzialnego za zadanie;
sprawdzenie polega na ustaleniu rzet&nalanych, celowgri, gospodarni i legalnGci
operacji gospodarczych wyimaych w dowodach oraz stwierdzenie, wystawione zostaty
przez widciwe jednostki.

2) formalno — rachunkowym przez upow@gnego pracownika Wydzialu Finansowego;
sprawdzenie polega na ustalenia, wystawione zostaty w sposéb technicznie prawighow
zawieraj wszystkie elementy prawidtowego dowodu orzz, dane liczbowe nie zawieqa]
btedow rachunkowych.

2. Do faktur dokumentagych zakup materiatow (tj. min. materiaty biurowedki czystdci,
akcesoria komputerowe, odziechronna) wydziat merytoryczny jest zobamany doiczy¢ wykaz
0s6b potwierdzagych odbiér okrédonych materiatow.

V. Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia pflatnicze, pobieranie wygdw, obrotow i sald dokonaj pracownicy Wydziatu
Finansowego posiadgjy nadane przez bank kody PIN i hasta, aimoajace dokonywanie operacji
bankowych.

2. Dokonywanie przelewéw odbywagsha podstawie dokumentow kgowych przedktadanych
przez wydziaty merytoryczne. Pracownik Wydziatu &isowego zaktada dla kontrahenta kartptek
adresow z numerem konta bankowego i spmlza w systemie zlecenie ptatnicze (przelew). Za
poprawnd¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazentrahenta, numer konta bankowego i
kwote przelewu odpowiedzialny jest pracownik wprowadegjdane do systemu.

3. Dokument i zlecenie ptatnicze podlega akceptptiez osoby upowaione, wymienione w
bankowej karcie wzorow podpisow. Zlecenia pfatnicgedpisywane & w systemie przez
pracownikow upowaznionych do skladania podpisow elektronicznych. erxzg opatrzone dwoma
podpisami elektronicznymi transmitowared® banku przez upovwaionego pracownika.

4. Pracownicy upowaieni do sktadania podpisow elektronicznychve posiadaniu dyskietek z
kodami nadanymi przez bank. Dyskietki winny¢bydpowiednio zabezpieczone przed gopsim
0s6b niepowotanych.

VI. Dekretacja dokumentu ksiggowego

1. Dekretacja dokumentow polega na ustaleniu i cze@u na dokumencie sposobu jego ewidencji
w odpowiednich urgdzeniach ksigowych, zgodnie z zasadami rachunkéevoobowirzujacymi w
Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze.

2. Dokumenty ksigowe przed ich zakgjowaniem podlegaj
1) podziatlowi na jednorodne grupy eotg poszczegdllnymi dziennikami, dotyce zakupu i
sprzeday, operacji kasowych i bankowych,



2) sprawdzeniu, czyaspodpisane na dowdd skontrolowania pod wdgin merytorycznym,
formalno — rachunkowym, zgodém z ustaw 0 zamoOwieniach publicznych oraz czy s
zaakceptowane przez osoby upemiane do dysponowaniodkami budetowymi,

3) oznaczeniu sposobu &gowania — dekretacji, ktora polega na umieszczeaidokumentach
adnotacji dotycgcych kont syntetycznych, na jakich ma ¢bgaksegowany, sposobu
rejestracji dowodu na kontach analitycznych oraredénia daty, pod jak dowod ma b
zakskgowany,

4) podpisaniu przez osoby upawméne.

3. Po zaksigowaniu dokumentu, na dowodzie ¢gpwym naley umiesci¢c numer nadany w systemie
ksiggowym, tj. numer i pozyegjdziennika.

4. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu poleceniaetewu, ladz obcihzenia rachunku innforma
rozliczen nalezy zamigci¢ za pomog stempla lub odicznie, w sposob trwatly, klauzul,Zaptacono
dnia ... .. podpis.... . .” Klauzula musi ldyumieszczona w takim miejscu dowodu, aby nie mogta
by¢ usungta przez odeicie czsci dowodu.

VII. Druki s$cistego zarachowania

1.Drukami scistego zarachowania $ormularze, w stosunku do ktérych wskazana jeshwona
kontrola. Zalicza sido nich:

1) czeki gotbwkowe,

2) czeki rozliczeniowe,

3) karty drogowe,

4) kwitariusze przychodowe,

5) dowody wptat (KP) i wyptat gotowkowych (KW),
6) druki pokwitowa optaty targowej,

7) arkusze spisu z natury.

2. Drukiscistego zarachowania podleg@&widencji, polegagej na :
1) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéstego zarachowania,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie miagiaych serii i numeroéw nadanych
przez drukarmi.

3. Jeeli zakupione drukignie oznakowane przez drukaymalery:

1) ponumerowa druki kazdego rodzaju, nadg im numer bieacy kolejno od poczku roku,
jezeli druk wypetnia si w dwdch lub wgcej egzemplarzach, tym samym numerem oznacza
si¢ oryginat i wszystkie kopie,

2) ostemplowé kazdy egzemplarz druku piegitka stosowan wytacznie do celéw znakowania
drukow $cistego zarachowania i depia tylko dla osoby odpowiedzialnej za gospodaark

tymi drukami,
3) w przypadku drukéw w formie bloczkéw nayedodatkowo na oktadce kaego bloku wpisa
nr kolejny bloku, nr kart bloku od nr ...... do.nr..., liczle kart w bloku, ktéra powinna by

potwierdzona przez osehlipowaniona.

4. Obrét drukamiscistego zarachowania ewidencjonowany jest wais drukow scistego

zarachowania. Ewidengjw zakresie przychodu, rozchodu i stanu drukimigtego zarachowania
prowadzi Wydziat Finansowy, oghinie dla kadego rodzaju drukéw. Strony w k&ce drukéw

scistego zarachowania powinny dyzabezpieczone w sposOb unietiwiajacy rozszycie,

ponumerowane, a ich 86 powinna by wpisana na ostatniej stronie i§@adczona przez os@b
upowanion.



5. Zapisy w ksjdze drukowscistego zarachowania powinny dyokonywane starannie i czytelnie.
Btedne zapisy poprawia ipoprzez skrdenie omytkowego zapisu i podpisanie przez @sob
dokonujca skrelenia oraz wpisanie poprawnego zapisu. Podstaapisow w ksizce drukow
scistego zarachowania stanawi

1) dla przychodu- il& wynikajaca z faktury zakupu,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upawianej do odbioru drukow.

6. Wydawanie drukovécistego zarachowania naptije na podstawie pisemnego zapotrzebowania,
akceptowanego przez upoiv@ona osoke, po uprzednim rozliczeniu i zdaniu kopii wéne]
pobranych i wykorzystanych drukow.

7. Ogolny nadzor nad gospodadkrukowscistego zarachowania sprawuje gidwnyeksiwy.

VIII. Dokumenty ksi eggowe zwjzane z inwestycjami i gospodari majatkiem
trwatym

1.Wszelkie operacje gospodarcze gnajwptyw na stan mienia Miasta winnycbydokumentowane
na biegaco, a dokumentyzrédiowe w tym zakresie wydzialy merytoryczng gobowhkzane

przekazywa terminowo do Wydzialu Finansowego. Do udokumentaeaobrotéw srodkow

trwatych naley stosowa formularze powszechnegaytku.

2. Dokumenty dotycxce majgtku trwatego oraz wartai niematerialnych i prawnych potwierdzeg
zakup, sprzeda przemieszczenie, likwidag) itp. srodka trwatego, stanowi podstaw do
sporadzenia przez wydziat merytoryczny ngsijacych dowodow:

- OT ,przyjcie srodka trwatego”,

- PT ,przekazanie — przgie srodka trwatego”,

-LT ,likwidacja srodka trwatego”.

3. Dokument OT sposzizany jest przez wydziat merytoryczny, na podstalvieumentuzrédiowego
( akt notarialny, faktura zakupu, protoko6t zakmenia i rozliczenia inwestycji, protokoét ujawniani
srodka trwatego). Dokument zawiera @aivystawienia dowodu OT, datprzekazaniasrodka
trwalego do eksploatacji, nazwi charakterystyk s$rodka trwalego, wartd pocztkowa,
przeznaczenigrodka trwatego, klasyfika¢jsrodka trwatego, podpis osoby przyjmeogj i osoby,
ktorej powierzono pieez nad srodkiem trwaltym. Wydziat Finansowy olkia stawk umorzenia
(amortyzaciji), nadaje numer inwentarzowy oraz fllresposob ujcia srodka trwatego w kggach
rachunkowych.
Dokumenty OT naley przekazywé do Wydziatu Finansowego w terminie niezpiej niz:
1) w zakresie zakupu gotowyshodkow trwatych — do kéca miesica, w Ktorym przyjto
srodek trwaty do aytkowania,
2) w zakresigrodkow trwatych uzyskanych w wyniku rozliczenia fedow inwestycyjnych
— do kaca nasfpnego miesica, po miesicu podpisania protokotu koowego odbioru
inwestyciji.

4. Dokument PT spogdzany jest przez wydzial merytoryczny, na podstawigkumentu
zrodtowego (decyzja o nieodptatnym prasji lub przekazanigrodka trwatego, umowa darowizny,
decyzja o0 ustanowieniu trwatego za@im, umowa #yczenia, uytkowania, dzierawy i
administrowania). Dokument zawiera ¢girzekazania - otrzymanigsrodka trwatego, nazgvi
charakterystyk srodka trwatego, klasyfika¢jsrodka trwatego, wart@ pocatkowa oraz wartéé
dotychczasowego umorzenia, podpisy 0sOb przekegjui przyjmugcej srodek trwaly. Wydziat
Finansowy dla przytegosrodka trwatego okrida stawk umorzenia, sposoéb qgia srodka trwatego



w ksiggach rachunkowych oraz nadaje numer inwentarzovdja orzekazywaneg&odka trwatego
okresla wart@¢ pocatkowa, wartag¢ dotychczasowego umorzenia oraz spos@giajw ksegach
rachunkowych.

Dokumenty PT naley przekazywa do Wydziatu Finansowego w terminie niezpiej niz 14 dni od
dnia, w ktorym przejto lub przekazanérodek trwaty.

5. Dokument LT sporglzany jest przez KomisjLikwidacyjna, na podstawie protokotu fizycznej
likwidacji srodka trwatego.

6. Komisja Likwidacyjna powotywana jest zadzeniem Prezydenta Miasta Jeleniej Gory. W skiad
Komisji Likwidacyjnej wchodz pracownicy Urzdu Miasta oraz pracownicy jednostkiytkujacej
dany sktadnik matkowy. Komisja przygotowuje:
1) protokdt postawienia w stan likwidacjgrodka trwalego na podstawie informacji
przedt@zonych przez jednostkuzytkujaca,
2) w uzasadnionych przypadkach arala oping bieglych rzeczoznawcéw, dotywa
przydatndci danego sktadnika mekowego,
i przedkiada Prezydentowi Miasta komplet dokumentéem akceptacji fizycznej likwidacjrodka
trwatego.

7. Do dokumentu LT Komisja Likwidacyjna dakza protokot fizycznej likwidacgrodka trwatego, w
ktérym wskazuje min.: jak metody, dokonano likwidacji, jakie poniesiono z tego tytulvydatki
(kopia faktury), w jaki sposéb zagospodarowano nmette(odpady) powstate w wyniku likwidacji, a
nastpnie przekazuje komplet dokumentow do Wydziatu Rgmavego, w terminie nie poiej niz 14
dni od dnia spordzenia protokotu fizycznej likwidacfrodka trwatego.

8. Srodki trwate kdace wilasnécia Urzedu powinny by trwale oznakowane poprzez nadanie
numeru inwentarzowego.

9. Uzgodnienie stanérodkow trwatych oraz pozostatychiodkoéw trwatych w é@ywaniu w danym
roku obrotowym winno by dokonywane przez pracownikow wydziatdow merytoryein poprzez
weryfikacjg posiadanej dokumentacgjiodtowej w okresach potrocznych, tj.

1) do 15 lipca za pierwsze potrocze,

2) do 15 stycznia naginego roku za drugie pétrocze.

IX. Przygotowanie dokumentow do archiwizacji

1. Kskgi rachunkowe, dokumenty kgiowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe, maj by¢ przechowywane w natgty sposéb i chronione przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaionym rozpowszechnianiem i uszkodzeniem lub zzisaem.

2. Dowody kstgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym padku dostosowanym do sposobu prowadzeniaagksi
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawczespwséb pozwalagy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodowekmiwych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznaczag Si
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolemh&owych lat i kaacowych numeréw w zbiorze.

3. Przez ochrapdanych, o ktérej mowa w art.71 ustawy o rachunkmiymalery rozumie nie tylko
zabezpieczenie przed jmem, uszkodzeniem Ilub zniszczeniem spowodowanymynin
zdarzeniami, lecz réwnieprzed nieupowaionym udostpnianiem dokumentow i wynikgych z
nich informacji, zwtaszcza zakwalifikowanych jakoysne lub majce bardzo istotne znaczenie dla
firmy.



4. Udostpnianie osobom trzecim dokumentacjigggwe] i ksag rachunkowych regulajprzepisy
art.75 ustawy o rachunkowa, na mocy ktérych w przypadku udgghienia dokumentéw:
1) do wghdu na terenie jednostki — wymaga gigody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowanionej,

2) poza siedzip jednostki — wymaga i pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce pisemnego pokwitowaniavierapcego spis wydanych
dokumentow.

5. Przy prowadzeniu kgj rachunkowych przyayciu komputera ochrona danych powinna potega
na stosowaniu odpornych na zaggoia nédnikow danych, na doborze stosownycbdkéw ochrony
zewretrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowychiikapiorow danych zapisanych na
informatycznych nénikach danych, pod warunkiem zapewnienia trd@taapisu informacji systemu
rachunkowsci, przez czas nie krotszy od wymaganego do praepivania ksig rachunkowych,
oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowiathanych systemu informatycznego
rachunkowéci, poprzez stosowanie odpowiednich rogzeh programowych i organizacyjnych,
chroniacych przed nieupowaionym dostpem lub zniszczeniem. Za wtawa ochrore powyzszych
danych odpowiada Naczelnik Wydziatu Informatykilh€bugi Technicznej.

6. Przekazywanie do archiwum Wdu dokumentow w formie papierowej odbywa zgodnie z
obowiazujaca instrukcp kancelaryjm, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, zplaonego
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostagechiwum, drugi w Wydziale Finansowym.

7. Pomieszczenie przeznaczone do archiwowania dekiatii ksggowej powinno by
zabezpieczone w sposob szczegolnie staranny pazedepn, zaciekami i kradzig.



