ZARZADZENIE NR WOM.0050.1.206.2025
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Swarzedzu

Na podstawie art. 33 ust. 13, art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z2025r. poz. 1153), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zmianami) oraz art. 53 ust 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2025r. poz. 1483) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam w Urzedzie Miasta iGminy w Swarzedzu "Zasady obiegu i kontroli
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu", ktére stanowig zatgcznik
nr 1 zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu do zapoznania
sie ztrescig "Zasad obiegu ikontroli dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Swarzedzu".

§ 3.

Za przestrzeganie norm zawartych w "Zasadach obiegu i kontroli dokumentow finansowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu" odpowiedzialni sg kierownicy Wydziatow Urzedu
Miasta i Gminy w Swarzedzu, kierownik iBiura Rady Miejskiej, komendant Strazy Miejskiej
w Swarzedzu.

§4.
Traci moc:

zarzgdzenie Nr WSO0.0050.1.23.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu dokumentéw finansowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WSO0.0050.1.33.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
29 marca 2017r. w sprawie: zmiany nr 1 Zarzadzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WS0.0050.1.53.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 11 maja
2017r. w sprawie: zmiany nr 2 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Swarzedz zdnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WO.0050.1.128.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
25 pazdziernika 2017r. w sprawie: zmiany nr 3 Zarzgdzenia Nr WSO0.0050.1.23.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia
zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,
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zarzgdzenie Nr WO.0050.1.132.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
02 listopada 2017r. w sprawie: zmiany nr 4 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzagdzenie Nr W0O.0050.1.107.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 19 lipca
2018r. w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz zdnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu dokumentow
finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WO0.0050.1.114.2018 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
13 sierpnia 2018r. w sprawie: zmiany nr 5 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.6.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
16 stycznia 2019r. w sprawie: zmiany nr 6 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.65.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 22 maja
2019r. w sprawie: zmiany nr 7 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Swarzedz zdnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.68.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
05 czerwca 2019r. w sprawie: zmiany nr 8 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.84.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 02 lipca
2019r. w sprawie: zmiany nr 9 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Swarzedz zdnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.113.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
09 wrzesnia 2019r. w sprawie: zmiany nr 10 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia
zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.1.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
02 stycznia 2020r. w sprawie: zmiany nr 11 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WOM.0050.1.121.2020-2 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
01 wrzesnia 2020r. w sprawie: zmiany nr 12 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia
zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WOM.0050.1.48.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
19 kwietnia 2021r. w sprawie: zmiany nr 13 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.97.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 14 lipca
2021r. w sprawie: zmiany nr 14 Zarzgdzenia Nr WSO0.0050.1.23.2017 Burmistrza Miasta
i Gminy Swarzedz zdnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,
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zarzgdzenie Nr WOM.0050.1.128.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
20 wrzesnia 2021r. w sprawie: zmiany nr 15 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia
zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WOM.0050.1.145.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
07 pazdziernika 2021r. w sprawie: zmiany nr 16 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia
zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WOM.0050.1.180.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
31 grudnia 2021r. w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr WSO0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz,

zarzadzenie Nr WOM.0050.1.143.2022 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia
01 sierpnia 2022r. w sprawie: zmiany nr 18 Zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia zasad obiegu
dokumentow finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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ZASADY

obiegu i kontroli dokumentoéw finansowych
w Urzedzie Miasta i Gminy
w Swarzedzu

Swarzedz, 2025r.
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|. Postanowienia wstepne

1. Przestrzeganie i stosowanie sie do postanowien niniejszych ,Zasad
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych" (zwanych dalej ,Zasadami")
powinno zapewni¢ prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz
ochrone mienia Gminy.

2. Postanowienia zawarte w Zasadach dotyczg w szczegdlnosci kierownikow
wydziatow oraz wszystkich pracownikdw wykonujgcych zadania okreslone
w zakresach czynnosci.

3. llekro¢ w Zasadach uzyto okreslenia ,jednostka organizacyjna" lub ,Urzad"
nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu.

Il. Organizacja i funkcjonowanie kontroli

1. Kontrola to ogoét badan i ocen (system) w zakresie legalnosci, rzetelnosci,
celowosci i gospodarnosci dziatan oraz efektywnosci, terminowosci
i systemu monitorowania realizacji celdow i zadan obejmujgcych
w szczegolnosci:

a) badanie zgodnosci kazdego dziatania z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

b) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych
rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wyznaczonym w celu ustalenia ich zgodnosci lub niezgodnosci;

c) ujawnienie przyczyn i skutkow stwierdzonych roéznic;

d) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych usuniecie zjawisk
negatywnych.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli
w jednostce organizacyjnej odpowiedzialnym jest Burmistrz, ktory sprawuje
osobiscie nadz6r nad skutecznoscig dziatania tego systemu oraz nad
prawidlowym wykorzystaniem wszelkich sygnatow naptywajgcych
w czasie kontroli i audytow wewnetrznych i zewnetrznych jednostki,
jak tez wnioskow pokontrolnych i poaudytowych.

3. Zadania kontrolne w zakresie swych obowigzkdéw wynikajgcych z zakreséw
czynnosci, wykonujg takze kierownicy poszczegolnych  komorek
organizacyjnych, Skarbnik oraz inni pracownicy zobowigzani do wykonywania
kontroli.
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4. Kontrola sprawowana jest w formie:

1) kontroli wstepnej, ktorej celem jest zapobieganie dziataniom
niepozgdanym i nielegalnym. Przedmiotem kontroli wstepnej jest

badanie projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw
rodzgcych przyszte zobowigzania oraz  badanie  wydatkow
pod wzgledem ich zgodnosci z planem finansowym.

W trakcie kontroli wstepnej szczegdlng uwage nalezy zwrdécic na to, czy:

e) przewidywane wydatkowanie srodkow dokonywane bedzie w sposob
celowy i oszczedny z zachowaniem zasady maksymalizacji efektéw
z danych nakfadow;

f) wydatki bedg realizowane w kwotach i terminach wynikajgcych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2) kontroli biezacej, polegajgcej na badaniu i ocenie zdarzen gospodarczych
w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one
prawidtowo oraz na ocenie rzeczywistego stanu pienieznych i rzeczowych
sktadnikdw majatku i ich zabezpieczenia przed kradziezg i zniszczeniem;

3) kontroli nastepnej, kitorej celem jest badanie stanu faktycznego
dokumentow odzwierciedlajgcych zdarzenia  gospodarcze
zaszie/dokonane/ poprzez sprawdzanie tych dokumentow
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli
kontrolujgcy zobowigzany jest:

1) zwréci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komérkom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien;

2) odmowi¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych
lub operacji sprzecznych z przepisami zawiadamiajgc jednoczesnie
na pismie Burmistrza o tym fakcie;

3) w razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli osoba
odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy jest zobowigzana
niezwtocznie  powiadomi¢  bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych
nieprawidtowosci.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego znamiona przestepstwa,
kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia Burmistrza oraz zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.
W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Burmistrz
po niezwiocznym zawiadomieniu organdw Scigania przestepstw
gospodarczych obowigzany jest:
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1) ustali¢ okolicznosci i przyczyny, ktére umozliwity przestepstwo
lub sprzyjaty jego popetnieniu;

2) zbadac czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkow kontroli
przez osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow;

3) wyciggng¢ konsekwencje stuzbowe na podstawie  wynikow
przeprowadzonego badania;

4) przedsiewzig¢ $rodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia
w przysztosci powstaniu podobnych zaniedban;

5) wystgpic do sgdu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody
majgtkowej przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej
szkody oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowigzkow
sprawowania skutecznej kontroli.

. Zasady ogdélne dokumentowania operacji i klasyfikacji dowodéw
ksiegowych.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych. Obowigzek
dokumentowania zapiséw w ksiegach rachunkowych wynika z przepisow
art. 20 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. z 2023r. Dz.
U. poz. 120 ze zm.). Kazde zdarzenie, ktore nastgpito w wyniku
prowadzonej dziatalnosci przez jednostke organizacyjng w danym okresie
sprawozdawczym, nalezy wprowadzi¢ do ksigg rachunkowych zgodnie
Z trescig ekonomiczng operacji, wynikajgcg z dowodu ksiegowego. Ujecie
kosztu w ksiegach rachunkowych nastepuje w dniu zaptaty dowodu
ksiegowego.

2. Za dowdd ksiegowy uwaza sie dokument, ktory stwierdza dokonanie lub
powstanie operacji gospodarczej, stanowigcy podstawe zapisow
w ksiegach rachunkowych, zaréowno w ewidencji bilansowej,
jak i pozabilansowej wraz z zatgczonym i zatwierdzonym dokumentem
O nazwie ,opis dokumentu ksiegowego nr ........ ” (zwanym dalej:
,metryczka”) wygenerowanym przez system obiegu dokumentéw
z programu ,HCL NOTES”. Zbiér dowoddéw ksiegowych stanowi

dokumentacje ksiegows.

3. Wsrod dowodéw (dokumentéw) ksiegowych, wedtug kryterium miejsca
ich wystawienia, wyrdznia sie:

1) dokumenty zewnetrzne obce;
2) dokumenty zewnetrzne wiasne;
3) dokumenty wewnetrzne.

4. Dokumenty zewnetrzne obce - to dowody otrzymane od kontrahentow,
ktére zostaty przez nich wystawione dla jednostki organizacyjnej w celu
potwierdzenia zrealizowanych operacji.
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5. Dokumenty zewnetrzne witasne - to dowody ksiegowe wystawione przez
komoérki organizacyjne jednostki organizacyjnej w celu udokumentowania
operacji zrealizowanych na zewnatrz.

6. Dokumenty wewnetrzne - to dowody ksiegowe wystawione przez komorki
organizacyjne jednostki organizacyjnej w celu udokumentowania operacji
dokonanych wewnatrz jednostki organizacyjnej, jak np. polecenie wyjazdu
stuzbowego, raport kasowy, polecenie ksiegowania.

7. Ze wzgledu na podstawe wystawienia, dowody(dokumenty) ksiegowe dzieli
sie na:

1) dokumenty zrodtowe (pierwotne),
2) dokumenty zbiorcze (wtdrne).

Wsréd dokumentow zrédtowych - ze wzgledu na petniong funkcje —

wyroznia sie:

1) dokumenty dyspozycyjne - to takie, kiére zawierajg polecenia
dokonania pewnych czynno$ci lub zapisow (np. polecenia przelewu
zawiera dyspozycje dla banku, uprawniajgcg go do przekazania srodkéw
pienieznych z rachunku bankowego jednostki organizacyjnej na
rachunek jej kontrahenta);

2) dokumenty wykonawcze - to dokumenty potwierdzajgce powstanie
zdarzen podlegajgcych ewidencji ksiegowej (np. faktura VAT
potwierdzajgca dokonanie sprzedazy lub arkusz spisu z natury
potwierdzajgcy stan rzeczywisty inwentaryzowanego maijgtku).

W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
za rownowazne z dokumentami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach
rachunkowych wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen
tgcznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedtug algorytmu
(programu) na podstawie informacji zawartych w ksiegach.

Przy rejestrowaniu tych zapisbw muszg zosta¢ spetnione nastepujace
warunki:

1) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie
osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

2) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci
przetworzenia odnosnych danych oraz kompletnos$ci i identycznosci
zapisow;

3) zapisy te uzyskajg trwatg, czytelng postaé zgodng z trescig
odpowiednich dowodow ksiegowych;

4) dane zréodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione,
W sposOb zapewniajgcy ich niezmiennos$é, przez okres wymagany
do przechowywania danego rodzaju dokumentu.

Dowody zbiorcze - to dokumenty zawierajgce w sobie dokumenty Zrodiowe
wymienione pojedynczo (np. raport kasowy, raport magazynowy).
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8. Podstawe zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych mogg stanowic takze
sporzadzone przez jednostke organizacyjna:

1) dokumenty korygujgce - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich
zapisow w ksiegach rachunkowych;

2) dokumenty zastepcze, ktére mogg by¢ wystawione w dwojakiego
rodzaju sytuacjach, a mianowicie:

a) do czasu otrzymania obcego dokumentu zrédtowego, kiedy konieczne
jest zaewidencjonowanie operacji w zwigzku ze sporzgdzaniem
sprawozdania finansowego;

b) w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obcego dowodu
zrodtowego, dowdd zastepczy w formie oswiadczenia wystawia (za zgodag
Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby) pracownik rozliczajgcy sie
z poniesionego wydatku, potwierdzajgc dokonanie zakupu lub wykonanie
ustugi;

c) dowody zastepcze nie mogg dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

9. Dokumenty rozliczeniowe - sg to dokumenty wtérne, w ktorych ujmuje
sie zapisy wedtug innych kryteriéw klasyfikacyjnych.

10.Dokumenty ksiegowe petnig dwie podstawowe funkcje:
1) Informacyjna;
2) kontrolna.

Funkcja informacyjna - wyraza sie w tym, ze dane wynikajgce z dokumentéw

ksiegowych stanowig zrédto informacji o przebiegu i skutkach zdarzen
i procesdbw zachodzgcych wyniku prowadzonej przez jednostke organizacyjng
dziatalnosci.

Funkcja kontrolna polega na tym, Zze dokumenty stanowig podstawe kontroli
legalnosci, rzetelnosci i celowos$ci dokonanych operacji ksiegowych.

11.Dokumenty wiasne jednostki organizacyjnej sg wystawiane przez
nastepujgcych pracownikow:

1) dowody dotyczace przyjecia lub wydania aktywéw trwatych, rzeczowych
aktywow obrotowych i $rodkéw pienieznych - przez pracownikow
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

2) dowody obrotu bezgotdbwkowego, polecenia ksiegowania, dowody
korygujgce dokumenty pierwotne - przez pracownikéw dziatu ksiegowosci;

3) arkusze spisu z natury i inne dokumenty zwigzane ze spisem
z natury - przez cztonkéw komisji spisowych.
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IV. Zasady sporzadzania dowodoéw ksiegowych.

1. Dowody (dokumenty) ksiegowe powinny zawierac rzetelne, zgodne ze stanem
faktycznym dane o przebiegu operacji gospodarczej. W tym celu konieczne jest
zapewnienie:

1) zgodnosci dokumentow z wymogami formalnoprawnymi (zgodnosci
Z przepisami prawa);

2) zgodnosci zawartych w nich danych ze stanem faktycznym;

3) terminowosci sporzgdzania dokumentoéw i przekazywania ich do dziatu
ksiegowosci;

4) kontroli dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym (celowosci
i gospodarczego uzasadnienia operacji);

5) ochrony dokumentéw przed kradziezg, zaginieciem, uszkodzeniem
czy zniszczeniem oraz dostepem do nich osob nieupowaznionych.

2. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, czyli jest prawidlowo wystawiony,
gdy:

1) posiada swojg nazwe i numer identyfikacyjny (symbol);

2) okresla wystawce i wskazuje strony (nazwy i adresy) uczestniczgce
w operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji - wskazuje
uczestniczgce komorki organizacyjne;

3) okresla date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres
trwania) operacji gospodarczej; jezeli obie daty pokrywajg sie, wystarczy podanie
jednej z nich;

4) okresla przedmiot operacji, jej wartos¢ a takze, gdy jest to mozliwe -
jednostki naturalne;

5) zawiera podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki aktywow bedgce przedmiotem transakcij;

6) zawiera stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposob ujecia dowodu
w ksiegach, czyli dekretacje z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego (symbolu) oznacza,
ze dowdd przyjety za podstawe zapisbw w ksiegach rachunkowych musi
zawieraC okreslong przepisami lub utrwalong przez praktyke i zwyczaje nazwe
(np. Pk - polecenie ksiegowania) oraz jego numer i inne dane identyfikacyjne.

Wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem
pismem komputerowym, pismem maszynowym, piérem lub dtugopisem; niektore
informacje jak: nazwa jednostki organizacyjnej, data czy numer porzadkowy
dowodu - mogg by nanoszone pieczeciami lub numeratorami.

Okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej oznacza, ze dowdd
ksiegowy powinien zawieraé niezbedne dane umozliwiajgce bezbtedng
identyfikacje stron, uczestnikébw danej operacji tj. nazwy i adresy sprzedawcy
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i nabywcy. Nie mozna ujg¢ w urzgdzeniach ksiegowych dowodu, w przypadku,
gdy brak jest wskazania jednej ze stron (dotyczy to np. paragonow).

Date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzagdzenia dowodu, wykazuje sie w kazdym dowodzie ksiegowym
(obcym, zewnetrznym wtasnym, wewnetrznym oraz zbiorczym).

Opis operacji oraz jej wartos¢ oznacza, ze kazdy dowodd ksiegowy powinien
zawieraC zwiezlg, petng i jasng tresC dokonanej operacji oraz jej wartosc,
a jesli to mozliwe - okreslong réwniez w jednostkach naturalnych.

Formutujgc tres¢ dokumentu nalezy uzywacC wytgcznie skrétéw powszechnie
przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujgcych indeksach.
Wartos¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowod ksiegowy wystawiony w walucie obcej powinien zawierac
jej przeliczenie na walute polskg, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzania operacji. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio
na dowodzie, chyba Zze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

Podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub - od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow powinien zawieraé kazdy dowdd, z wyjgtkiem sytuacii,
gdy zaniechanie zamieszczania na dowodach ksiegowych podpiséw wystawcy
dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub - od ktérej przyjeto sktadniki aktywow
wynika z przepiséw lub techniki dokumentowania zapisoéw ksiegowych, tzn., ze
istnieje mozliwos¢ zidentyfikowania oséb, ktdre przy stosowaniu tradycyjnej
techniki dokumentowania operacji bytyby obowigzane do sktadania swojego
podpisu.

Podpisy oséb uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczych muszg
by¢ autentyczne, mozliwe do zidentyfikowania (czytelne lub naniesione przy
odcisku imiennej pieczatki albo w inny sposéb ujawnionego imienia i nazwiska
podpisujgcego np. kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis zaufany) oraz
skfadane dtugopisem, piorem lub innym urzgdzeniem dajgcym utrwalone pismo.

V. Kontrola dowodéw ksiegowych i korekty btedow
stwierdzonych podczas kontroli

1. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dowodzie
ksiegowym odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byta celowa z punku widzenia gospodarczego oraz czy jest zgodna
Z przepisami prawa.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

= dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;
= operaciji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;
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. wydatek finansowy zwigzany z dang operacjg znajduje potwierdzenie w planie
finansowym jednostki organizacyjnej;

= dokonana operacja byta celowa, tj. czy wykonanie jej bylo niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki lub osiggniecia zamierzonego celu;

= dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
a wiec sg rzetelne;

= na wykonanie operacji zostala zawarta umowa, albo umowa
o dotacje, czy umowa o dostawe;

= zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

= operacja przebiegata zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Zasady kontroli merytorycznej dla faktur w formie papierowe;j.

Stwierdzone w dowodach ewentualne nieprawidtowos$ci powinny zostac

uwidocznione na drugiej (odwrotnej) stronie dokumentu
a w razie braku miejsca w zatgczonym do dowodu szczegoétowym opisie
nieprawidtowosci, ktory winien zawieraé date i podpis sprawdzajgcego.

Nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie sg podstawg do podjecia
dalszych czynnosci o charakterze decyzyjna - prawnym (np. ewentualnego
dochodzenia roszczen od oséb odpowiedzialnych lub zgdania od kontrahenta
wystawienia dokumentu korygujgcego).

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujgcy opis
operacji. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupetnienie. Nie powinno sie
opisywac¢ faktur VAT, faktur korygujgcych i not korygujacych na czole (awersie)
dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru
identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje
zrodto finansowania zgodnie z planem wydatkdw finansowych, tzn. dziat,
rozdziat, paragraf oraz nr zadania nadany przez program ,HCL Notes”.

Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej kontrolujgcy zamieszcza na
dowodzie  ksiegowym  klauzule  stwierdzajgca dokonanie  kontroli
o tresci: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, date dokonania kontroli
oraz opatruje jg wtasnym podpisem wraz z pieczatkg imienna.

Na dowod dokonania kontroli zgodnosci udzielonego i zrealizowanego
zamowienia publicznego zgodnie z ustawg z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. z 2024r. Dz. U. poz. 1320 ze zmianami) kontrolujgcy zamieszcza
dowodzie ksiegowym oswiadczenie o udzielonym i zrealizowanym zamowieniu
publicznym, datg dokonania kontroli oraz opatruje jg wtasnym podpisem wraz
z pieczatkg imienna.

Dowdd dokumentujgcy wykonanie operacji finansowanej z dotacji powinien
zawierac zapis o zgodnosci dokumentu z umowg (decyzjg), wraz z powotaniem
sie na numer tej umowy lub decyzji decyzji i datg jej podpisania, co nalezy
potwierdzi¢ podpisem osoby upowaznionej wraz z pieczatkg imienng.
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Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;j
w jednostce organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.
W zakresach czynnosci pracownikéw upowaznionych do kontroli merytorycznej
zamieszcza sie odpowiednie postanowienia zwigzane z tg czynnoscia,
szczegolnie zas okreSla sie zakres ich odpowiedzialnosci za sprawowang

kontrole.
2. Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument
zostat  wystawiony w  sposob  technicznie prawidtowy i zgodny

w tym zakresie z obowigzujgcymi przepisami, czy dana operacja zostata poddana
kontroli merytorycznej oraz czy dowodd jest wolny od btedéw rachunkowych.
Pracownik sprawdzajgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia  nieprawidiowosci w  przedtozonych  dokumentach, zwraca
je wilasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia nieprawidtowosci
lub zazgdania od kontrahenta faktury korygujgcej.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:
. dowdd posiada cechy okreslone w rozdz. |11 niniejszych zasad;
. dowodd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w operacji, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami osob dziatajgcych w imieniu
stron;
. dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony
jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia ujecie operacji w ksiegach rachunkowych;

. dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych (poprawne sg ilosci i ceny, iloczyny
oraz ich sumowanie);
. dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli jest w walucie obcej,

czy w sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia na walute polskg (jezeli
takiego przeliczenia nie dokonano, to kontrolujgcy pod wzgledem formalno-prawnym
dokonuje tej czynnosci).

Korekta btedow zawartych w dowodach moze bagdz dokonywana tylko
w sposob okreSlony przepisami ustawy o rachunkowosci, omowiony
w dalszej czesci niniejszego rozdziatu.

Zasady kontroli formalno - rachunkowej dla faktur w formie papierowe;j

Na dowdd dokonania kontroli formalno - rachunkowej kontrolujgcy zamieszcza
na dowodzie ksiegowym klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli o tresci:
"sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym" wraz datg
przeprowadzenia kontroli i wkasnym podpisem wraz z pieczagtkg imienng.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy réwniez
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, jak rowniez zadbanie
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o to, aby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu Skarbnik lub upowazniony przez niego pracownik ustala
sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowod lub jego
egzemplarz bedzie podstawg do dokonywania zapisow w ewidencji ksiegowej.

Jezeli jeden dowdd dokumentuje wiecej niz jedng operacje ksiegowa, kazdag
operacje poza pierwszg dokumentuje dowdd zastepczy na druku Pk - polecenie
ksiegowania, na ktérym osoba upowazniona do jego wystawienia dokonuje
szczegotowego opisu operacji z podaniem rodzaju i numeru oryginatu dowodu,
pod ktérym jest archiwizowany (przechowywany) oraz sktada wiasnoreczny
podpis.

Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw przeprowadzana jest w jednostce
organizacyjnej przez upowaznione osoby; wykaz tych osob stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszych zasad.

W zakresach czynnosci pracownikédw upowaznionych do kontroli formalno-
rachunkowej zamieszcza sie odpowiednie postanowienia zwigzane
z tg czynno$cig, a zwlaszcza okreSla sie zakres odpowiedzialnosci za
sprawowang kontrole.

ZATWIERDZENIE DOWDOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe stanowigce podstaw do wyptaty zatwierdzajg osoby
upowaznione, wskazane w zatgczniku nr 1 do zasad, sktadajgc podpis pod
nastepujgca klauzulg (metryczka z systemu obiegu dokumentéw z programu
,HCL Notes” -zatgcznik nr2 do niniejszych zasad):

Zatwierdzono do wyptaty na sume:..........cccooeeiiiiiinnnnnnns zt

SIOWNIE: oo,
(Data i podpis Skarbnika, Gtéwnego (Data i podpis Burmistrza lub osoby
ksiegowego lub osoby upowaznionej) upowaznionej)

Po kontroli formalno-rachunkowej dokonanej przez upowaznionych
pracownikdw w Wydziale Ksiegowosci, nastepuje nadanie tym dowodom
numeru identyfikacji wewnetrznej, wedlug okreslonych zasad oraz
dokonanie dekretacji dokumentu zgodnie z przyjetym w jednostce
zaktadowym planem kont. Wykonanie tych czynnosci (nadania numeru
identyfikacyjnego idekretacji) zostaje potwierdzone ztozeniem podpisu przez
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osobe dekretujgcy jezeli dokument jest w formie papierowe;.

Wykaz os6b odpowiedzialnych za wykonywanie tych czynnosci zawiera zatgcznik
nr 1 do niniejszych zasad.

W zakresach czynnosci pracownikbw upowaznionych do dokonywania
dekretacji dokumentéw zamieszcza sie odpowiednie postanowienia zwigzane
z tymi czynnosciami.

Korygowanie Btedow

Btedne =zapisy w dowodach ksiegowych mogg by¢é korygowane w $Scisle
okreslony sposéb. Wylgcznym sposobem korygowania btedow powstatych
na dokumencie wewnetrznym jest przekreslenie btednych zapisow z catkowitym
zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty dokonania
korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki.
Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

Btedy w dowodach zrédtowych obcych i zewnetrznych witasnych mozna
korygowac¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem (faktura
korygujgca, nota korygujgca).

Dalszy Obieg

Obieg dokumentow finansowych w Urzedzie jest rejestrowany
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw HCL NOTES. System
dokumentuje przebieg kontroli dokumentow oraz osoby odpowiedzialne
za dokonanie kontroli. Slad rewizyjny dokonanych kontroli na dokumencie
finansowo-ksiegowym dokumentowany jest wydrukiem metryczki dokumentu
z systemu LOTUS i trwaltym zwigzaniu go z wilasciwym dokumentem
zrodtowym.

13
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VI. Obieg dowodéw ksiegowych

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow
od chwili ich sporzgdzenia wzglednie wptywu do Urzedu, az do momentu
ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dagzy¢ aby ich obieg
odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowacC nastepujgce zasady
obiegu dokumentow ksiegowych:

— zasade terminowosci - polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminéw
przekazywania dokumentow wedtug ustalonego obiegu, tj. zewnetrzny dowdd
ksiegowy wptywa do kancelarii Urzedu Miasta i Gminy w Swarzedzu, gdzie nastepuje
nadanie numeru pisma i zarejestrowanie w ewidencji faktur programu HCL NOTES.
Nastepnie dowdd ksiegowy zostaje przekazany do Wydziatu Ksiegowosci (w formie
elektronicznej jak i wydruku papierowego). Wydziat Ksiegowosci niezwiocznie
przekazuje w/w dokumenty do Wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za operacje
gospodarczg. Niezwtocznie po otrzymaniu dowodu ksiegowego, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny, okreslony w zatgczniku nr 1, ma maksymalnie 3 dni
robocze (jezeli termin ptatnosci wskazany na dowodzie ksiegowym jest dluzszy
niz trzy dni robocze) na dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym i ztozenie
oswiadczenia o trybie udzielenia zamowienia publicznego oraz opracowaniu, poprzez
opisanie i podanie zrodfa finansowania zgodnie z planem wydatkow finansowych,
tzn. dziat, rozdziat, paragraf oraz nr zadania nadany przez program HCL Notes.

Po przeprowadzeniu tych czynnosci nastepuje w systemie elektronicznym
HCL NOTES przestanie go do Wydziatu Ksiegowosci celem przeprowadzenia kontroli
dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno — rachunkowym. Kontroli poprzez
akceptacje w systemie HCL Notes dokonuje pracownik okreslony w zatgczniku
nr 1 do zasad.

Po tych czynnosciach nastepuje zwrot dokumentu drogg elektroniczng do Wydziatu
merytorycznego w celu wydrukowania metryczki i ztozenia wlasnorecznego podpisu
wraz z pieczgtkg imienng pod akceptacjg merytoryczng oraz pod oswiadczeniem
0 udzielonym i zrealizowanym zaméwieniu publicznym. Nastepnie metryczka wraz
z dowodem ksiegowym zostaje przekazana do Wydzialu Ksiegowosci. Pracownik
Wydziatu Ksiegowosci sktada wiasnoreczny podpis wraz z pieczatkg imienng pod
wzgledem formalno - rachunkowym. Dowdd ksiegowy wraz z metryczka
przekazywany jest najpierw do Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego albo osoby
upowaznionej w celu zatwierdzenia do wyptaty, nastepnie do Burmistrza lub osoby
upowaznionej rowniez w celu zatwierdzenia do wyptaty, gdzie poszczegdine osoby
wyzej wymieniong czynnos$cig potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

Dowody ksiegowe winny by¢ przekazane do Wydziatu Ksiegowosci (w formie
elektronicznej i papierowej) najpdézniej co najmniej na trzy dni robocze
poprzedzajagce wskazany termin ptatnosci zobowigzania. W przypadku,
niezachowania w/w terminu ewentualne odsetki naliczone przez kontrahenta w zwigzku
Z nieterminowg zaptatg zobowigzania bedg przedmiotem dochodzenia od Pracownika
odszkodowania za wyrzgdzong Pracodawcy szkode.
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W przypadku przekazania dowodu ksiegowego do Wydziatu Ksiegowosci w w/w
terminie lub krétszym, ten winien zrealizowac ptatnos¢ zobowigzania w terminie dwoch
dni roboczych od dnia przekazania dowodu ksiegowego (w formie elektronicznej
i papierowej) przez wydziat merytorycznie odpowiedzialny. W przypadku,
niezachowania w/w terminu ewentualne odsetki naliczone przez kontrahenta w zwigzku
z nieterminowg zaptatg zobowigzania bedg przedmiotem dochodzenia od Pracownika
odszkodowania za wyrzgdzong Pracodawcy szkode.

Przekazanie dowodu ksiegowego niosgcego obowigzek terminowej zaptaty
do Wydziatu Ksiegowosci w dniu, w ktorym uptywa termin ptatnosci bgdz w dniu
roboczym poprzedzajgcym ten dzieh moze uniemozliwi¢ jego terminowg zaptate.

— Zasade systematycznosci - polegajgcg na wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z obiegiem dowoddw ksiegowych w sposob systematyczny i ciggly;

— zasade samokontroli obiegu - polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu
dokumentéw pomiedzy osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nazwaniem sie
kontrolujgcym,;

— zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentdéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich
sprawdzenia.

3. Opisy i kontrole dokumentow finansowo - ksiegowych zwigzanych
z realizowanymi przez Gmine Swarzedz projektami dofinansowywanymi
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, lub z innych zewnetrznych zrédet
muszg by¢ zgodne z wymogiem danego programu pomocowego, hiezaleznie
od zapisOow zamieszczonych w niniejszej instrukcji.

VIl. Kontrasygnata Skarbnika Miasta i Gminy.

1. Skarbnik zgodnie z ustawg o finansach publicznych odpowiedzialny jest za:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Urzedu;

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji. Wszyscy pracownicy
przygotowujgcy dokumenty, ktére powinny podlega¢ kontrasygnacie
Skarbnika sg zobowigzani do przedtozenia tych dokumentéw Skarbnikowi.
Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownika
wilasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
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a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,;

b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczgcych tej operacii;

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
jednostki.

3. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wfasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania. Burmistrz moze wtedy wstrzymac realizacje zakwestionowanej operac;ji
albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

4. Jezeli Burmistrz wyda polecenie realizacji zakwestionowanej przez Skarbnika
operacji, ten niezwtocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Rade Miejskg oraz
Regionalng Izbe Obrachunkowg w Poznaniu.

VIII. Przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

1. Zbiory akt ksiegowych przechowywane sg przez okres wynikajgcy z instrukciji
kancelaryjnej lub innych przepiséw w szczegodlnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu
przechowywaniu;

b) karty wynagrodzen pracownikow bgdz ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji wynikajgcych z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat;

c) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci;

d) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy 10 lat;

e) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

2. Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzgdkowane. Przekazywanie odbywa
sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzgdkowanie dokumentéw
polega na:

a) takim ich ufozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie
wg liczb porzgdkowych dokumentow;

uzupetnieniu wszystkich wtérnikbw dokumentéw;

usunieciu skoroszytow i segregatoréw;

usunieciu czesci metalowych;

sporzgdzeniu spisu spraw;

opisaniu teczki.

.
sooeg

3. Przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych zwigzanych
z realizowanymi przez Gmine Swarzedz projektami dofinansowywanymi
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z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej sg przechowywane zgodnie
z wymogami danego programu pomocowego, niezaleznie od zapisow
zamieszczonych w niniejszej instrukcji.
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Zatgcznik nr 1 do
Zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu

LISTA
0s6b upowaznionych do kontroli formalnej, rachunkowej, merytorycznej dowodow
ksiegowych, do zatwierdzenia do wyptaty i odpowiedzialnych za dekretacje

1. Lista oséb upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej:

Hanna Puszkarek
Katarzyna Jahns-Tabaka
Natalia Nowacka-Bura
Marta Szymanska
Agnieszka Frontczak
Anna Kurpisz

Marta Szymanska
Paulina Giersig

SQ P o0TY

2. Lista os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej:

a. Wydziat Ochrony Srodowiska
1. Katarzyna Lewandowska
2. Joanna Jakubowicz
b. Biuro Rady Miejskiej
1. Hanna Meten
2. Magdalena Katek
c. Wydziat Infrastruktury Drogowej
1. Alicja Smelka
2. Sandra Wichfacz
d. Wydziat Architektury i Urbanistyki
1. Jedrzej Cesar
2. Agnieszka Dopierata
e. Wydziat Budzetu i Analiz
1. Joanna Mieloch
2. Magdalena Michalak
f. Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego i Transportu
1. Mariusz Szrajbrowski
2. Agnieszka Gawrysiak
dg. Wydziat Pomocy Publicznej i Windykacji
1. Hanna Domachowska
2. Magdalena Widzinska
h. Wydziat Teleinformatyki
1. Michat Marciniak
2. Aleksandra Pietrzak

18

Id: 4D94DD9B-BECC-4595-901C-54CDOEB7B1D0. Podpisany Strona 18



i. Wydzial Inwestycji
1. Barttomiej Majchrzak
2. Janusz Gebarowski
j- Wydziat Geodezji i Nieruchomosci
1. Anna Domasiewicz
2. Damian Dulski
k. Wydzial Ksiegowosci
1. Hanna Puszkarek
2. Katarzyna Jahns Tabaka
. Wydzial Ksiegowosci Podatkowej
1. Aneta Mackowiak
2. Elzbieta Palinkiewicz
m. Wydzial Spraw Obywatelskich
1. Angelika Jozwiak
2. Jolanta Klota
n. Z- ca Skarbnika Gminy
o. Wydziat Edukacji
1. Dorota Zaremba
2. Katarzyna Dudzinska
p- Wydzial Promocji
1. lzabela Paprzycka
2. Magdalena Malinska Murek
g. Urzad Stanu Cywilnego
1. Anna Wisniowiecka Gronowska
2. Alicja Janiszczak - Polcyn
r. Wydzial Radcéw Prawnych i Zamowien Publicznych
1. Anna Mieczynska
2. Maciej Sucholinski
3. Sylwia Schulze
s. Straz Miejska
1. Piotr Kubczak
2. Stanistaw tukaszewicz
t. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej
1. Stawomir Kazmierczak
2. tukasz Aniota
u. Wydzial Podatkéw i Kontroli Podatkowej
1. Bartosz Zalewski
2. Agnieszka Torchata
v. Wydziat Organizacyjny
1. Monika Szafoni
2. Lucyna Walczak
w. Wydziat Obstugi Mieszkancow
1. Iwona Jozwiak
2. Maciej Borowski
x. Wydziat Pozyskiwania Funduszy
1. Pawet Radzewicz
2. Tomasz Lewinski

y. Wydziat Gospodarki Odpadami
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1. Natalia Stodolna
2. Arkadiusz Bilski
z. Wydziat Obstugi Gospodarki Odpadami
1. Agnieszka Kania
2. llona Bocianska
aa.l Z-ca Burmistrza — Grzegorz Taterka
bb.ll Z-ca Burmistrza — Tomasz Zwolinski

3. Lista os6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplfaty:

Marian Szkudlarek
Grzegorz Taterka
Karolina Dziekan
Szymon Pieniowski
Joanna Mieloch

®PQo0TO

4. Lista os6b odpowiedzialnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu za
dekretacje dokumentéw ksiegowych:
a. Hanna Puszkarek
b. Katarzyna Jahns Tabaka
c. Szymon Pieniowski
d. Karolina Dziekan

20

Id: 4D94DD9B-BECC-4595-901C-54CDOEB7B1D0. Podpisany Strona 20



Zatgcznik nr 2 Zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Swarzedzu

Opis dokumentu ksiegowego nr ............... Kontrahent
Opis merytoryczny dokumentu Nr wlasny faktury
Komentarz merytoryczny:
Uwagi merytoryczne:
Wydatek miesci sie w klasyfikacji budzetowej zgodnie z ponizszym zestawieniem
Lp. Klasyfikacja budzetowa Zadanie Srodki finansowania Winien Ma Wartos$¢ netto Stawka Warto$é¢ VAT Warto$¢ brutto
VAT
1
Opis pozycji
1.
Opis wydatkéw strukturalnych
Lp. Pozycja paragrafu Kategoria Wartos$é
1
2
Sporzadzit (a): Sprawdzit(a) pod wzgledem merytorycznym Sprawdzil(a) pod wzgledem rachunkowym

Oswiadczam, ze:

Opis finansowy dokumentu

Zatwierdzono do wyplaty na sume
slownie:

Zaplacono przelewem:
Nr rachunku bankowego z ktorego dokonano przelewu

(Data i podpis Skarbnika, Glownego Ksiegowego
lub osoby upowaznionej)

(Data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

(Data i podpis pracownika ksiegowosci)
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UZASADNIENIE
W zwigzku z bardzo licznymi zmianami zarzgdzenia Nr WS0.0050.1.23.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 01 marca 2017r. w sprawie: wprowadzenia
zasad obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta i Gminy Swarzedz, a takze
koniecznoécig dostosowania zasad obiegu dokumentacji finansowej do wprowadzanego
w lutym 2026r. Krajowego Systemu eFaktur podjecie niniejszego zarzgdzenia jest

konieczne i zasadne.
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