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Powint
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ZD-015/15/09

ZARZADZENIE

nrZD-015/15/09

Dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepdlnie Kraj.
z dnia 29.12.2009 r.

W sprawie:
wprowadzenia w zycie Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych i ksiag rachunkowych
w Zarzadzie Drogowym w Sepolnie Krajenskim.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 152, poz. 1233 ze
zm.)

zarzadzam, co nast¢puje.
§1

Wprowadza si¢ w zycie Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag rachunkowych

§2

Dotychczas obowigzujace w tym zakresie zarzadzenia przedmiotowe zostajg uchylone.

§3

Za wdrozenie w zycie zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym Panig Anite¢ Falkowska - Inspektora
ds. finansowo-ksiegowych i kadr.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZARZADZENIE nr ZD - 015/ 15/ 09
Dyrektora Zarzadu Drogowego w Sepdlnie Kraj.



Zalgcznik do zarzqdzenia nr ZD-015/15/09
Dyrektora Zarzgdu Drogowego

w Sepdlnie Kraj.

zdnia 29.12.2009 r.

INSTRUKCJA
sporzgdzania, obiegu 1 kontrol1 oraz
przechowywania 1 zabezpieczania

dokumentow ksiegowych 1 ksigg rachunkowych

Sepolno Kraj., 29 grudnia 2009 r.



§1

Ilekro¢ w tekscie jest mowa o:

)]

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

srodkach trwalych — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale izrdwnane znimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do
uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowigce wtasno$¢ badz wspotwilasnos¢ Powiatu
Sepolenskiego, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezalez-
nie od sposobu ich wykorzystania,

prowadzeniu ewidencji $§rodkéw trwalych — nalezy przez to rozumie¢ prowadzenie ewidencji
w ujeciu iloSciowo-wartosciowym dla kazdego sktadnika, z uwzglednieniem zwigkszenia badz
zmniejszenia warto$ci poczatkowej,
jednostce — rozumie si¢ przez to Zarzad Drogowy w S¢polnie Krajenskim,

inwestycjach — rozumie si¢ przez to wszelkie zadania inwestycje ($rodki trwate w budowie) finan-
sowane przez Powiat Sepolenski samodzielnie, badz wspotfinansowane przez Skarb Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego, w wyniku ktorych zostaja wytworzone $rodki trwale,

mieniu zlikwidowanym — rozumie si¢ przez to mienie zlikwidowane w jednostce,

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika, sekcje lub dziat realizujacy zadania
zgodnie z zakresem dziatania w jednostce,

ksiggowos$ci — rozumie si¢ przez to wlasciwie merytorycznie dla spraw stanowisko / stanowiska
dziatu finansow 1 kadr,

podatkach, optatach i niepodatkowych naleznos$ciach budzetowych — rozumie si¢ przez to nalez-
nosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony
jest organ podatkowy,

naleznos$ciach cywilnoprawnych — rozumie si¢ przez to naleznosci, do ktorych stosuje si¢ Kodeks
cywilny,

komérce wymiaru — rozumie si¢ przez to pracownika lub komoérke organizacyjng zajmujaca si¢
naliczaniem wysoko$ci opfat,

komorce egzekucyjnej — rozumie si¢ przez to pracownika lub komorke organizacyjng zajmujaca
si¢ egzekucja naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych,

wierzycielu — rozumie si¢ przez to wlasciwe komorki organizacyjne upowaznione do wydawania
decyzji, postanowien dotyczacych optat, kar i innych naleznosci,

§2

. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiegowe oraz

prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone s3 wustawie zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.).

. Dokumentacja ksiegowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych),

odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaga-
niom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.



3. Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest wystawiony zgodnie z art. 21 ust. | ustawy
o rachunkowosci.

4. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli doty-
czy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku powinno
by¢ do niego dotaczone wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiggowy opiewajacy
na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska wedtug kursu obo-
wigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach rachun-
kowych, za dowdd ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen go-
spodarczych,

2) note ksiggowa,

3) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami obrotu pieni¢znego.

6. Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentdéw) polega na przygotowaniu dokumentow do ksig-
gowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi w Zarzadzeniu
kierownika jednostki w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja obejmuje nastepujace eta-
py:

1) segregacja dokumentéw, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogdtu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowania tych dokumentdw, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowie-
dzig),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi dziennikami
(np. kasowych, wyciggdéw bankowych iinnych oraz dotyczacych poszczegodlnych ra-
chunkow bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzief, miesigc),

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym, a w przypadku dowodow
kasowych, czy sa akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego oso-
be. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do
wiasciwej komorki w celu uzupelnienia,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegajgca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycz-
nych ma by¢ zaksiggowany,

b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiego-
wany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wilasnych lub datg
otrzymania — przy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobg¢ dekretujaca.



§3

Zasady opracowywania dokumentdéw przez komorki organizacyjne

1.

Wydatki na realizacj¢ zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w ramach
srodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowigzania s3 realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

10.

11.

. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajgca

wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane
do rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzo-
nej przez jednostke i opatrzone pieczecig z datg wptywu. Pracownicy ksiggowosci potwierdzajg
odbidr dokumentu w rejestrze prowadzonym przez jednostke lub na kopii pism.

. Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdtowej kontroli merytorycznej w komorce organi-

zacyjnej 1 zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze stanem fak-
tycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej doku-
mentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét lub
protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych iinnych elementéw rozli-
czeniowych wynikajacych z zapisOw umownych;

3) sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) podania prawidlowej klasyfikacji budzetowej,

5) podania wtasciwej klasytikacji budzetowej wydatkow strukturalnych.

Procedura dotyczgca zamoéwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w komorce or-

ganizacyjnej.

. Rozliczenie delegacji krajowych komodrka organizacyjna przedktada do ksiggowosci do czternastu

dni po zakonczeniu podrozy stluzbowej. Delegacje przedtozone po terminie bedg przyjmowane
wylagcznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminie beda potragcane w cato$ci z wynagrodzenia za prace.

Rozliczenie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za dany mie-
sigc przedktadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia ztozone po tym terminie skut-
kowa¢ beda wyptata naleznosci z miesigcznym opoznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest
dokonywana ze Srodkéw budzetowych roku nastepnego.

Po ukoficzeniu realizacji zadania inwestycyjnego komoérka organizacyjna realizujaca zadanie
przedktada do komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencj¢ analityczng srodkoéw trwatych do-
kumentacje rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem ujgcia w ewidenc;i.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego
nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie podzniej niz na siedem dni przed terminem zaptaty. Przed-
tozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyja-



12.

13.

14.

15.

16.

$nieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacjg.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowa¢ naliczenie odsetek karnych za
zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetienie czynu
polegajacego na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finansow
publicznych, powodujacej uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdz-
nienie w zaptacie.
Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury (rachunki) lub
inne dokumenty spetniajagce wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci
w celu zaksiggowania, jako zobowigzania do trzeciego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym je wystawiono.
W mysl postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug faktura winna
by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pozniej niz siddmego dnia od dnia wydania
towaru lub wykonania ustugi. W przypadku gdy podatnik okres§la w fakturze wylacznie miesiac
irok dokonania sprzedazy, faktur¢ wystawia si¢ nie pdzniej niz siddmego dnia od zakonczenia
miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi
otrzymano cze$¢ lub cato$¢ naleznosci, w szczegdlnosci: przedplate, zaliczke, zadatek, rate — fak-
tur¢ wystawia si¢ nie pozniej niz siddmego dnia od dnia, w ktorym otrzymano cze¢$¢ lub cato$¢ na-
leznosci od nabywcy. Fakture wystawia si¢ rdwniez nie pdzniej niz siddmego dnia od dnia,
w ktorym pobrano przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi kazda kolejna cze$¢ nalezno-
sci (przedpflate, zaliczke, zadatek, rat¢). Faktury zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace
z § 5 wyzej cytowanego rozporzadzenia. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktu-
ry za wykonang ustugg (dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem komorki organizacyjnej jest
monitowanie o jej dostarczenie.
Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2009 r. Nr 205, poz. 1585 ze zm.), nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty
powstania obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umow zlecenia, uméow
o dzieto. W zwiagzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiggo-
wosci celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu
zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.
Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

3) ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

Zrealizowane dowody ksiggowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej 1 syntetycznej wedlug
klasyfikacji budzetowej 1 wydatkow strukturalnych. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody,

2) wydatki biezace,

3) wydatki inwestycyjne,

4) majatek,

5) fundusz socjalny,



17.

18.

6) projekty finansowane lub wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej lub z innych zro-
det niepodlegajacych zwrotowi.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiegowanie odbywa si¢
w systemie komputerowym w programie:

1. BUDZET - ksiegowo$¢ budzetowa z planowaniem, wersja jednostanowiskowa dla Windows,

2. PLACE — program kadrowo-placowy, wersja jednostanowiskowa dla Windows.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje sig¢
ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych ksiggowo$¢ sporzadza zbiorcze informa-
cje wedtlug klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji wydatkow strukturalnych i przekazuje ko-
morkom organizacyjnym do wiadomosci i stosownego wykorzystania.

§4

Wynagrodzenia pracownikéw

1.

Liste ptac sporzadza wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna za okres jednego miesigca
w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy 1 inne pisma) przedtozone do 21 dnia kazdego miesigca
w systemie komputerowym.

Potracenia z wynagrodzen za prac¢ dokonywane s3 na podstawie dokumentoéw lub oswiadczenia
pracownika.

. Od wynagrodzenia dokonuje sig¢:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, a nast¢pnie przesyta
si¢ w terminie do dnia 20. nastgpnego miesigca do Urzgdu Skarbowego wlasciwego dla jed-
nostki,

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz wy-
padkowe 1 Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5. nastgpnego miesia-
ca wraz z miesi¢czng deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami RCA
1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Terminy wyplaty wynagrodzen pozostaja w zgodzie z terminami wynikajacymi z regulaminu pra-
cy, ktory obowigzuje w jednostce, badz sg zgodne z terminami zawitymi w innych dokumentach
(np. w zawartych umowach cywilnoprawnych).

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym listy ptac sg przekazy-
wane do ksiegowosci na 3 dni robocze przed uptywem terminu ptatnosci. Ksiggowos¢ przelewa
wynagrodzenia na konta bankowe o0sob, ktorym wynagrodzenia sa nalezne.

Za terminowos¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada ksiggowos¢. Za niedopusz-
czenie do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach ptacowych i pochodnych odpowiada kie-
rownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wynagrodzenia.

§5

Podréze stuzbowe krajowe

1.

Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy 1 zagraniczny wyjazd stuzbowy pracownikéw oraz
rejestr delegacji stuzbowych wystawia 1 prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami pracowni-
czymi.



Whiosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa lub zagraniczng zatwierdza
Glowny Ksiggowy i Kierownik jednostki lub osoba, ktora go zastepuje.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni przelozony pra-
cownika.

Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiggowos¢. Glowny
Ksiegowy oraz Kierownik jednostki lub osoba, ktora go zastgpuje zatwierdzaja rozliczenie kosz-
tow podrozy stuzbowe;.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni od dnia
powrotu.

§6

Srodki trwate

1.

Pod pojeciem $rodkéw trwatych nalezy rozumiec, stosownie do zapisow art. 3 ust. 1 pkt 15 usta-
wy o rachunkowosci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu tery-
torialnego oraz niektorych jednostek sektora finansoOw publicznych, srodki trwale stanowigce wia-
snos¢ lub wspot- wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku
do ktoérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzy-
stania, kompletne i1 zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.
Regulacje prawng dotyczaca zaliczenia do aktywow trwatych przyjetych do uzytkowania na pod-
stawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze okresla art. 3 ust. 1
pkt 15d 1 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych regulujg przepisy zawarte w ustawie
o rachunkowosci oraz w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Dla celéow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisOw amortyzacyjnych ma-
jatku trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).
Ewidencja analityczna srodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych, dobr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komorki organizacyjne jednostki, nalezace do
grupy 0-9 wedlug klasyfikacji sSrodkéw trwatych prowadzona jest przez komoérke administracyjna.
Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiggowos¢.
Podstaw¢ do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden
z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”,

b) dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy”,

c¢) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawc¢ majatko-

wego okreslajace warto$¢ srodka trwatego;
e) protokot przejecia Srodka trwatego;
f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wlasnosci lub wspdtwtasnosci.



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Kazdy $rodek trwaly musi by¢ opisany szczegétowo w odrgbnej kartotece, tzw. karcie $rodka
trwatego.
Podstawe do wyksiggowania z ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden
z nizej podanych dokumentow:

a) dokument PT ,,Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”,

b) dokument LT ,,Likwidacja $rodka trwatego”,

c¢) akt notarialny;

d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

e) protokot przekazania $rodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasno$ci lub wspotwlasnosci.
Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezaco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji warto$ci poczatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j
$rodka trwatego.
Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumie¢:

a) przebudowe (poprawe istniejacego stanu, zmiang stanu na inny);

b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c¢) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikow majatku);

d) adaptacj¢ (przerobienie, dostosowanie sktadnikow majatku do wykorzystania w innym celu

niz pierwotnie);

e) modernizacj¢ (unowoczesnienie srodka trwatego),
jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych i jednoczesnie spetnione sg warunki wzrostu wartos$ci
uzytkowej $rodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego warto$ci z dnia przyje-
cia do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci wydtuzonego
okresu uzywania, wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztow eksploatacji.
Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwlocznie przekazane
przy zastosowaniu obowiazujacych formularzy do ksiggowos$ci w celu zaewidencjonowania od-
powiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetyczne;.
Zmiany w ewidencji analitycznej srodkow trwatych polegajace na zmianie miejsca uzytkowania
dokonywane s3 na podstawie dokumentu ,,Przemieszczenie srodka trwatego lub pozostatego srod-
ka trwatego”
Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od $rodkow trwatych
umarzanych stopniowo, ktoérych warto§¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie o podatku docho-
dowym od os6b prawnych.
Za prawidtowe naliczenie odpisOw amortyzacyjnych odpowiada kierownik komorki organizacyj-
nej w zakresie prowadzonej ewidencji analityczne;.
Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencji analitycznej w administracji.
Szczegblowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej  (iloSciowo-warto$ciowej
11losciowej) dla pozostatych srodkow trwalych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika jednostki
w sprawie zaktadowego planu kont.



18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;

c) prawa do patentdw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i zdobniczych oraz wynalaz-

kow.

Ewidencje¢ analityczng warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi administracja.
Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada administracja.
Ewidencje¢ analityczng w formie wykazu zawierajacego specyfikacje sktadnikow majatkowych
(dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub nadzorujacy prowadzi administra-
cja, a ewidencje syntetyczng — ksiegowos¢.
Administracja prowadzaca ewidencj¢ analityczng $rodkow trwalych nalezacych do grupy 0-9
KST przypisuje poszczegblnym $rodkom trwatym numery inwentarzowe wedtug klasyfikacji ro-
dzajowej Srodka trwatego.
Numer inwentarzowy zawiera:

a) oznaczenie literowe: jednostka;

b) numer obiektu;

¢) numer grupy wedhug KST;

d) numer podgrupy wedtug KST;

e) rodzaj wedtug KST;

f) numer pozycji;

g) rok dostawy.
Uzgodnienie stanu §rodkéw trwatych oraz pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu, ujetych
w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng winno by¢ dokonane w okresach miesiecznych,
Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikéw administracji (ewidencja analityczna) i przez
pracownikow ksiegowosci (ewidencja syntetyczna).

§7

Podstawowe dochody budzetowe

1.

3.1
3.2.

4.1

4.3.

Do dochodow budzetowych zaliczamy:
a) dochody z optat, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy o drogach publicznych,
b) dochody majace charakter cywilnoprawny, do ktorych stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilne-
go.
Dochody z tytulu oplat sa pobierane na podstawie decyzji administracyjnych.
Decyzje sa dorgczane dluznikom za potwierdzeniem odbioru.
Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji wyznaczony pracownik jednostki
wprowadza do systemu komputerowego date dorgczenia decyzji.

. Na kartach kontowych prowadzonych dla kazdego dluznika prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna.
4.2.

Zapisy ksiegowe na kartach kontowych sa dokonywane rownocze$nie z zapisami w dzienniku
obrotow.

Dzienniki obrotow sa prowadzone dla kazdej optaty odrgbnie zgodnie z nazwa optaty lub nadane-
go symbolu.



5.1.

Whlaty przyjmowane sa w bankach.

5.2. Do kontroli terminowo$ci wptat zobowigzany jest pracownik ksiggowosci.

6.

10.

11.

12.

13.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okres§lonym w decyzji lub wynikajagcym
z mocy prawa, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia ty-
tutlu wykonawczego, kierownik jednostki przesyta dtuznikowi upomnienie zawierajace wezwanie
do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na drog¢ postepowania egzekucyj-
nego.
Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobo-
wigzanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy. Upo-
mnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych upomnien
sporzadzana jest w jednym egzemplarzu.
W celu racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, a w szczeg6lno$ci zmniejszania
kosztow wysylki, ustala si¢ nastepujace zasady:

1) upomnienia na zaleglosci wystawia si¢, gdy wysoko$¢ zalegtosci w ciggu roku przekroczy

kwote 10 zt,
2) postanowienia o sposobie zarachowania wplaty wystawia si¢ w przypadku gdy po dokonane;j
wplacie i jej zarachowaniu zaleglo$¢ przekracza kwote 50 zt.

Upomnienia wystawia pracownik ksiggowosci nie pdzniej niz po uplywie 2 miesigcy od terminu
ptatnosci.
Wptlate ztytulu optat zalicza si¢ na pokrycie zaleglo$ci wskazanej przez wptacajacego.
W przypadku braku wskazania wptate ksigguje si¢ na pokrycie zobowigzania najstarszego.
Tytul wykonawczy sporzadza pracownik ksiggowos$ci na zaleglo$ci powstale w wyniku niezapta-
cenia lub jedynie czg$ciowego zaptacenia zaleglosci objetych upomnieniem. Do tytutow wyko-
nawczych sporzadza si¢ ewidencj¢ tytulow wykonawczych.
Majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi, tytut wykonawczy wystawia
sie¢ w tych przypadkach, gdy wysokos$¢ zaleglo$ci w ciagu roku przekracza kwote 10 zt.
Nadptaty 1 zwroty
Pracownik ksiggowos$ci na biezaco kontroluje stan na kartach kontowych poszczegodlnych
dhuznikéw.
W przypadku gdy dhuznik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgsci na poczet
przysztych naleznoS$ci, nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze nalezno$¢ okreslong
we wniosku dtuznika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza si¢ na
poczet wplaty tej naleznosci.
Zwrotéw 1 zaliczen nadptat, powstatych zaré6wno w roku biezacym, jak 1 w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego sa-
mego rodzaju..
Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik ksiggowosci jest zobowigzany do wnikliwego
przeanalizowania dokumentow zrodtowych, w ktorych okreslona jest prawidtowa kwota nalezno-
$ci do zaptaty,
Zwrot nadptaty nastepuje:

a) na wskazany rachunek bankowy dtuznika,

b) na adres dluznika za posrednictwem Poczty,.



14. Przedawnienie zaleglosci 1 nadptat
Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania (PK), do ktérego zatacznik stanowi informacja pra-
cownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postgpowania.
Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza pracownik ksiggowosci. Nastepnie bezposredni przetozony
sprawdza zasadno$¢ przygotowanego odpisu. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu polecenia ksig-
gowania przez bezposredniego przetozonego pracownika.

§8
Dochody budzetowe majace charakter cywilnoprawny
1. Ewidencje¢ ksigegowa przypisow 1 odpisow prowadzi si¢ na podstawie:

a) umow cywilnoprawnych,

b) protokotéw rokowan,

¢) porozumien,

d) wyrokow sagdowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentow otrzymanych z komorek merytorycznych,

g) dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

h) polecen ksiggowania.
Powyzsze dokumenty powinny zawiera¢ dekretacje, czyli wskazanie sposobu ujecia dowodow
w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, date ksiggowa-
nia, podpis).
Dokumenty nalezy zaksiggowa¢ w miesigcu otrzymania lub najdalej w miesigcu nastepnym.

2. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdlowa odrebnie dla kazdego kontrahenta
oraz dla kazdego rodzaju naleznosci.

3. W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu zréodtowego
w ksiegowosci pracownik ksiggowosci zobowigzany jest w miesigcu, w ktorym nastgpita wplata,
lub najdalej w miesigcu nastepnym uzyska¢ ten dokument zkomodrki merytoryczne;.
W szczegblnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin wykonania przypisu moze zo-
sta¢ przesunigty.

4. Po uptywie terminu ptatnosci pracownik ksiegowosci wystawia wezwanie do zaptaty. Wezwania
wystawia si¢ jezeli kwota zaleglo$ci przekracza 10 zl.

5. Wezwania do zaptaty sa wystawiane nie pdzniej niz po uptywie 2 miesi¢cy od terminu ptatnosci.

6. Terminowo$¢ wystawiania wezwan do zaptaty kontroluje bezposredni przetozony pracownika
poprzez okresowe sprawdzanie ewidencji wezwan do zaplaty.

7. Po uplywie wyznaczonego w wezwaniu do zaplaty terminu platnosci pracownik ksiggowosci
sprawdza, czy kontrahent dokonat wptaty.

8. W przypadku braku wptaty pracownik ksiggowoS$ci przygotowuje akta sprawy i przygotowuje
tytul wykonawczy celem dalszego procesowania.

9. W przypadku stwierdzenia nadptat pracownik ksiggowosci w porozumieniu z kontrahentem:

a) zwraca kwote nadptaty kontrahentowi,
b) zalicza kwot¢ nadplaty na poczet przysztych zobowigzan.
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§9

Windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych

1.

2
3.
4

g)

Windykacj¢ naleznos$ci cywilnoprawnych prowadzi komorka ksiggowosci.

. Komorka ksiggowosci wysyta ostateczne wezwanie do zaptaty, wyznaczajac dtuznikowi termin.

Komoérka ksiggowosci sprawdza na biezaco, czy dtuznik dokonal wptaty 1 w jakiej wysokosci.

. W przypadku braku wptat w terminie 2 tygodni od terminu wyznaczonego w ostatecznym we-

zwaniu do zaptaty komorka ksiggowosci przygotowuje 1 przekazuje radcy prawnemu akta sprawy
celem skierowania sprawy do sadu.

. Akta sprawy zawieraj3:

a) dokumenty w oryginatach wymagane w postepowaniu sgdowym dla celow dowodowych, na
podstawie ktorych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje itp.),
b) precyzyjne okreslenie wysokos$ci roszczenia oraz odsetek, atakze kwot idat dokonanych
wptat,
c) okres objety roszczeniem,
d) datg wymagalno$ci roszczenia,
e) podstawe roszczenia,
f) sposob naliczenia naleznosci,
wezwanie do zaptaty wraz z dowodem jego dorgczenia
a) ostateczne wezwanie do zaplaty,
b) aktualny stan zadtuzenia wykazany przez pracownika ksiegowosci,
Przekazanie akt sprawy do sadu nastgpuje nie pozniej niz na rok przed uptywem terminu
przedawnienia.

. W przypadku naleznosci o rocznym okresie przedawnienia sprawy przekazywane sg do sagdu nie

poOzniej niz 3 miesigce przed uplywem okresu przedawnienia.

§10

Kontrola dokumentéw ksiegowych

1.

Istnieja nastepujace formy kontroli wewngtrzne;j:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziala-
niom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umoéw, porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci i1 operacji
w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych
oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasziosci oraz
dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo swego

podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy winien

zwroci¢ nieprawidtowe dokumenty kierownikowi jednostki realizujgcemu zadanie z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehnien, a takze odmowic¢ podpisu tych dokumentow.
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4.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw, nad-
uzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowod przestepstwa
lub naduzycia oraz niezwtocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje dzialania zgodnie z przepisami.

§11

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

1.
2.

Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

Archiwizowanie dokumentoéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentoéw z poszczegdlnych
okresow. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracj3..
Przekazywanie akt do komorki odpowiedzialnej za archiwizacje odbywa si¢ na podstawie proto-
kolu zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w
komorce odpowiedzialnej za archiwizacje, drugi w ksiegowosci. Wydanie poszczegdlnych akt
ksiegowych z przez komorke odpowiedzialng za archiwizacje moze nastgpi¢ na wniosek gtowne-
go ksiegowego.

Kategorie archiwalne 1 okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowigzujace
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega szczegol-
nym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.
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