Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2015

Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 25 wrzesénia 2015 .

Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Zarzadzie Drég i Mostow w Lublinie

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1
1. Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych w Zarzgdzie Drog
i Mostow w Lublinie, zwana dalej ,Instrukcjg” ustala jednolite zasady sporzgdzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych oraz ich przechowywania i archiwizowania
w Zarzgdzie Drog i Mostow w Lublinie.
2. Celem Instrukcji jest zapewnienie:
1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;
2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;
3) terminowego przekazywania dowodéw ksiegowych komorkom  finansowo-
ksiegowym;
4) okreslenia wymogéw jakim powinny odpowiadaé dowody ksiegowe stanowigce
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.
3. Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie dowoddéw ksiegowych przyczyni sie do:
1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidenciji ksiegowej;
2) wiasciwego zabezpieczenia majatku jednostki;
3) sporzagdzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
4) prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych.
4. W sprawach nieujetych w Instrukcji zastosowanie majg przepisy ustawy
o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.

§2
llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ZDiM - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke budzetowg pod nazwg Zarzad
Drog i Mostow w Lublinie;

2) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drég i Mostow
w Lublinie;

3) Gtébwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
ds. Finansowych- Gtéwnego Ksiegowego;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej ZDiM, w szczegdlnosci pion organizacyjny, wydziat lub samodzielne
stanowisko pracy, realizujgce dochody i wydatki budzetowe oraz przychody i koszty
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

5) Kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika wydziatu,
w przypadku pionu organizacyjnego odpowiednio Dyrektora ZDIM i Zastepce
Dyrektora ZDiM lub inng upowazniong osobe;

6) komérce finansowo-ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie;

7) Kierowniku komorki finansowo-ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci ZDiM lub inng osobe upowazniong;

Strona 1z16



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2015

Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 25 wrzesénia 2015 .

8) komodrce organizacyjnej sprawujgcej piecze — nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng, ktoérej zostat powierzony nadzér nad przyjmowanymi do uzytku
sktadnikami majgtkowymi, stanowigcymi Srodki trwate, pozostate Srodki trwate
w uzywaniu, w tym uzytkowanie lub gospodarowanie nimi;

9) dowodzie ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ kazdy dowdd stwierdzajgcy
dokonanie operacji gospodarczej;

10)kontrolujgcym dowodd ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki
organizacyjnej realizujgcej zadanie - w przypadku stwierdzenia wykonania;
Kierownika komorki organizacyjnej — w przypadku sprawdzania pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzania do zaptaty; pracownika komorki finasnowo-ksiegowej
w przypadku sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§3
1. Nadzér merytoryczny i koordynacje nad catoscig funkcjonowania systemu
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych sprawuje Gtéwny Ksiegowy.
2. W celu realizacji swoich zadan Gtoéwny Ksiegowy ma prawo:

1) wnioskowaé do Kierownika komorki organizacyjnej o zastosowanie trybu, wedtug
ktérego majg by¢é wykonywane przez komdérki organizacyjne prace niezbedne dla
zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczo$ci;

2) zada¢ od Kierownika komorki organizacyjnej udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien;

3) zada¢ od Kierownika komorki organizacyjnej usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczgcych zwtaszcza:

a) przyjmowania,wystawiania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych,
b) przebiegu realizacji budzetu.
3. Uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu przystugujg rowniez

Kierownikowi komorki finansowo-ksiegowej.

Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

§4
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy potwierdzajgcy
dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

§5
1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczgcych w operacji gospodarczej;

3) date dokonania operaciji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg, takze date
wystawienia dowodu;

4) opis operaciji, jej wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
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. Jezeli w dowodzie podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko
w walucie obcej nalezy dokonac przeliczenia na walute polska.

. Dowod ksiegowy sporzgdzony w jezyku obcym powinien zawiera¢, dokonany przez
komorke organizacyjng, szczegotowy opis operacji w jezyku polskim.

. Na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk
polski tresci wskazanych przez nich dowoddéw ksiegowych sporzgdzonych w obcym
jezyku.

. W przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych
dowody ksiegowe opatrzone powinny by¢ dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami
wynikajgcymi z umoéw finansowania i wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych
projektéw.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy mogq nastgpi¢ za
posrednictwem urzadzen tgcznosci lub innych nosnikéw danych, pod warunkiem,
ze podczas rejestracji operacji gospodarczych uzyskujg one trwale czytelng postac,
odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrddta
pochodzenia kazdego zapisu.

§6

. Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych nalezy poprawia¢ przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej.
Skreslenia dokonuje sie w taki sposéb, aby mozna byto odczyta¢ tekst lub liczbe
pierwotng. Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrot
podpisu osoby odpowiedzialne;.

. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie poprzez wystawienie i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dowodu
ksiegowego, ktéry musi zwieraC sprostowanie btedu lub otrzymanie od kontrahenta
dowodu korygujacego.

. W przypadku korygowania faktur VAT nalezy stosowac przepisy wynikajgce z ustawy
o podatku od towardw i ustug.

. Btedy w opisach dowoddéw ksiegowych mogg by¢ poprawiane wedtug zasad
okreslonych w ust. 1 niniejszego paragrafu oraz ziozenie podpisu przez osobe
dokonujgcg poprawki i daty jej dokonania.

Rozdziat 3
Zasady dokonywania kontroli dowoddéw ksiegowych
§7
. Zasady wykonywania czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 8-10, sg

nastepujace:

1) na dowdd dokonania kontroli dowodu ksiegowego kontrolujgcy opatruje go
podpisem, imienng pieczecig oraz data;

2) w razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku dokonywania kontroli kontrolujgcy
obowigzany jest:

a) podja¢ niezbedne kroki majgce na celu usuniecie wykrytych nieprawidtowosci
poprzez zwrocenie nieprawidlowego dokumentu w celu wykonania
odpowiednich zmian lub uzupetnien,

b) odmowi¢ podpisu dowodow ksiegowych, ktdére sg nierzetelne, nieprawidtowe
i dotyczg operacji gospodarczych sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,
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c) w razie braku usuniecia nieprawidtowos$ci zawiadomi¢ swojego bezposredniego
przetozonego o ujawnionym fakcie;

3) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujgcy obowigzany jest
zawiadomi¢ niezwtocznie o tym Kierownika jednostki, za posrednictwem
bezposredniego przetozonego, jak rowniez zabezpieczy¢ dowody ksiegowe
i przedmioty stanowigce dowod naduzycia.

§8
1. Dowdd ksiegowy stanowigcy podstawe wydatkowania srodkéw podlega sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
2. Dowod ksiegowy stanowigcy podstawe wydatkowania $rodkéw przed realizacjg
wydatkéw oznaczany jest pieczeciami o nastepujgce;j tresci:

1)
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzono do zaptaty
Lo | 01 T= TR
dziat .......... rozdz. ............... S
ZAAANIE ..o
Wydatek w KwocCi€e .........cccoeeeieiiiiii zt
stanowi/nie stanowi* wydatek strukturalny
obszar .......ccooeevennennn. kod .............
(pieczet komérki  (podpis Glownego  (podpis Kierownika
organizacyjnej) Ksiegowego ) komarki organizacyjnej)
*niepotrzebne skresli¢
2)
STWIERDZAM WYKONANIE
Lublin, dn. .o
(pieczatka i podpis)
SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
MERYTORYCZNYM
Ptatne z pozycji ........ccuvveviiiiiiiiiiiiiiiines
WG PIANU N@ FOK +..ecooeeerrrrrrreeeeeeeeseeeee
Lublin, dn. oo e,
(pieczatka i podpis)
3)

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

(podpis)
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3. Pieczeciami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3 niniejszego paragrafu nie sg oznaczane
listy ptac.
4. Listy ptac podpisywane sa:

1) przez Naczelnika Wydziatlu Kadr ZDiM, a w przypadku jego nieobecnosci przez
upowaznionego pracownika celem potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym,;

2) przez Gtébwnego Ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym;

3) przez Kierownika jednostki lub upowaznionego Kierownika komorki organizacyjnej
jako zatwierdzenie do wyptaty

5. Zamiast pieczeci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3 niniejszego paragrafu dopuszcza sie
stosowanie nadruku komputerowego pod warunkiem, ze zawiera wszystkie wymagane
dane.

§9
1. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) dowod zostat wystawiony na wiasciwego kontrahenta (osobe fizyczng lub osobe
prawng posiadajgcg petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych);

3) operacja gospodarcza ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym;

4) operacja byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami oraz dokonana przez osoby do
tego upowaznione;

5) operacja dokonana byta w sposéb celowy (zgodny z okreslonymi celami
i natozonymi zadaniami) i oszczedny (uzyskano najlepszy efekt z poniesionych
naktadéw);

6) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci (np. zakres rzeczowy
zostat wtasciwie zrealizowany);

7) istnieje  zgodno$¢ wykonanych prac i termindw z zawartymi umowami,
zamowieniami;

8) zostaty zastosowane prawidtowe ceny, narzuty, upusty, stawki podatku VAT,;

9) kwoty ujete w dyspozycjach dokonania wyptaty sg zgodne z umowami, decyzjami,
wyrokami, postanowieniami, itp.;

10) operacja gospodarcza zostata przeprowadzona zgodnie z ustawg prawo zamoéwien
publicznych.
2. W ramach kontroli merytorycznej dokonuje sie rowniez wstepnej kontroli formalno-
rachunkowej dowodu ksiegowego.
3. Kontrolujgcy dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym wpisuje:
1) zgodnie ze wzorem pieczeci, o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 1 Instrukgciji:
a) klasyfikacje budzetowg wydatku, tj. dziat, rozdziat, paragraf,
b) nazwe zadania budzetowego wynikajgcg z uchwaty budzetowej,
c) kwote i klasyfikacje wydatku strukturalnego;
2) ponadto dodatkowo:
a) okreslenie charakteru wydatku (wtasne,zlecone, porozumienie),
b) okreslenie numeru umowy lub zamowienia jezeli nie wynika z tresci dowodu
ksiegowego,
c) krétki opis operacji gospodarczej, jezeli nie wynika on z tresci dowodu
ksiegowego,
d) termin ptatnosci w przypadku, gdy nie zostat podany przez kontrahenta na
dowodzie ksiegowym lub podany jest inny niz wynikajgcy z umowy,
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e) przeliczenie na walute polskg, w przypadku gdy dowdd ksiegowy zostat
wyrazony w walucie obcej,

f) informacje o ewentualnych umowach przelewu wierzytelnosci wraz
ze wskazaniem kwoty oraz numeru rachunku cesjonariusza, na ktéry ma by¢
dokonana ptatnos¢, zatgczajgc dodatkowo umowe przelewu wierzytelnosci.

4. Przy realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych:

1) dowdd ksiegowy opatrywany jest dodatkowo pieczeciami i adnotacjami
wynikajgcymi z uméw finansowania, wytycznych obowigzujgcych przy realizacji
projektow oraz procedur zarzgdzania projektami wspotfinansowanymi ze Srodkéw
bezzwrotnych okreslonych w odrebnych zarzgdzeniach Kierownika jednostki;

2) nalezy dodatkowo wskaza¢ nazwe projektu oraz paragrafy i kwoty im
odpowiadajgce z uwzglednieniem proporcji wspoffinansowania, a w przypadku
wystepowania kosztow  niekwalifikowalnych projektu wyszczegolnienie
odpowiadajgcej im kwoty.

5. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez Kierownika komorki organizacyjnej. Fakt
dokonania kontroli potwierdzany jest przez ztozenie podpisu przez Kierownika komorki
organizacyjnej oraz opatrzenie imienng pieczatkg i datg. Jezeli kontrola dowodu jest
przeprowadzona przez inng osobe upowazniong upowaznienie lub jego kserokopia
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przekazywana jest do komorki finansowo-
ksiegowej.

6. Podpis ztozony na pieczeci, o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 2 Instrukcji potwierdza fakt
dokonania kontroli merytorycznej oraz oznacza, ze osoba, ktorej podpis widnieje na
pieczeci wydaje dyspozycje dokonania zaptaty.

7. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument jest przekazywany do komorki
finansowo-ksiegowej celem jego realizacji, nie pézniej niz 5 dni przed terminem jego
ptatnosci, z wyjgtkiem dowodow ptacowych, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 pkt 1
Instrukciji .

8. Dowody ksiegowe dotyczgce danego miesigca nalezy przekaza¢ w terminie do dnia 5
nastepnego miesigca.

9. Po otrzymaniu dowodu ksiegowego wyznaczeni pracownicy komorki finansowo-
ksiegowej zobowigzani sg do wprowadzenia tego dowodu do zintegrowanego systemu
KSAT2000i, wpisujac w gornej czesci pierwszej strony dowodu numer nadany przez
system.

§10
1. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana przez pracownikéw komorki finansowo-
ksiegowej, zgodnie z zakresem czynnosci z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu

i polega na sprawdzeniu czy:

1) dowodd zostat wystawiony w sposob prawidtowy oraz zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

2) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki;

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zapisami § 9 Instrukcji;

4) dowdd nie ma btedéw rachunkowych;

5) dowdd posiada przeliczenie na walute polskg, w przypadku. gdy opiewa na walute
obcg oraz czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia, jezeli brakuje takiego
przeliczenia to dokonuje go osoba sprawdzajgca pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

2. Za prawidtowosC sporzadzenia list oraz naliczenia sktadek na ubezpieczenia
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spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz
wptat na PFRON odpowiada pracownik komorki finansowo-ksiegowej ds. ptac,
potwierdzajgc to swoim podpisem i pieczecig. Powyzsze dotyczy w szczegdlnosci
takich dokumentéw jak rachunki z tytutu umow zlecenia czy uméw o dzieto, listy ptac
i nagrod oraz dowodow dotyczgcych zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 11

. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowdd ksiegowy uznany za prawidtowy
przekazywany jest do zaptaty.

. Zapfata lub zwrot moga by¢ dokonywane w formie:

1) polecen przelewu;

2) autowyptaty.

. Polecenia przelewu oraz autowyptaty sg sporzadzane przez pracownikow komorki
finansowo-ksiegowe;j.

. Przelewy w ramach posiadanych rachunkéw bankowych z tytutu mylnych wptywow,
zwrotu wydatkow stanowigcych dochody, srodkow na realizacje wydatkow dokonywane
sg bez sporzgdzania dowoddw ksiegowych wewnetrznych.

. Osoby uprawnione do zatwierdzania zlecen ptatniczych w systemie bankowym przed
ich zatwierdzeniem dokonujg sprawdzenia poprawnosci sporzgdzenia zleceh oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dowodow ksiegowych dotyczgcych tej operacii.

. Na dowodzie ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty lub zwrotu, po
dokonaniu przelewu lub autowyptaty zamieszcza sie adnotacje (piecze¢ lub odrecznie)
potwierdzajgcg dokonanie zaptaty lub zwrotu wraz z podaniem daty jej dokonania.

Rozdziat 4
Zasady dokonywania wstepnej kontroli umow

§12

. Podstawg realizacji wydatkéw budzetowych sg zawarte umowy (zlecenia,

porozumienia, itp.) lub zamdwienia przygotowane przez komorke organizacyjng

realizujgcg zadanie.

. Podpis Kierownika komorki organizacyjnej realizujgcg zadanie ztozony na

dokumentach wymienionych w ust. 1 niniejszego paragrafu stanowi dowod dokonania

wstepnej kontroli, co oznacza, ze wydatek jest legalny, miesci sie w zatwierdzonym

planie finansowym na dany rok lub w wieloletniej prognozie finansowej oraz bedzie

dokonany w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

2) optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;

3) umozliwiajgcych terminowg realizacje zadan.

. Umowa podlega zarejestrowaniu w komdérce finansowo-ksiegowej i wprowadzeniu,

wraz z jej cyfrowym odwzorowaniem i harmonogramem jej realizacji, do

zintegrowanego systemu KSAT2000i.

. Wstepnej kontroli umoéw powodujgcych zaciggniecie zobowigzan dokonuje obok

Kierownika komorki organizacyjnej realizujgcg zadanie Gtéwny Ksiegowy poprzez

ztozenie na umowie kontrasygnaty, co oznacza ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem;
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2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operaci;

3) stwierdza, Zze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie
finansowym jednostki lub wieloletniej prognozie finansowe;.

. Umowy sporzadza sie w minimum trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje

wykonawca umowy, jeden pozostaje w komérce organizacyjnej realizujgcej zadanie

oraz jeden przechowywany jest w komodrce organizacyjnej zgodnie z zakresem

realizowanych zadan.

Rozdziat 5
Rodzaje dowoddéw ksiegowych

§13

. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarcze;.

. Dowody ksiegowe dzielg sie na nastepujgce grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow;

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Podstawg zapisow mogg byC rowniez sporzgdzone przez pracownikow komorki
finansowo- ksiegowej dowody ksiegowe:

1) zbiorcze;

2) korygujgce poprzednie zapisy;

3) zastepcze;

4) rozliczeniowe.

§ 14

. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce obejmujg w szczegolnosci:

1) faktury,faktury korygujgce, noty korygujgce;

2) rachunki;

) noty ksiegowe;

) wyciagi bankowe;

) wyroki, postanowienia,ugody;

) akty notarialne;

) wezwania sgdowe i komornicze dotyczgce optat w toku postepowania;

) zabezpieczenia, a w szczegolnosci: weksle, kaucje, polisy ubezpieczeniowe;

) dowody potwierdzajgce wniesienie optat;

10) deklaracje, decyzje;

1) wnioski w sprawie zwrotu nadptat oraz mylnych wptywow;

2) protokoty przyjecia- przekazania $rodka trwatego (PT) za dowody ksiegowe uwaza
sie takze bilety komunikacji publicznej, kwity parkingowe rozliczane w ramach
wyjazddéw stuzbowych, jezeli niemozliwe byto uzyskanie faktur za te ustugi.

. Dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne obejmujg w szczegdlnosci:

1) faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce, rachunki;

2) deklaracje;

3) decyzje, postanowienia, zezwolenia;

3
4
5
6
7
8
9
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4) noty ksiegowe;
5) protokoty przyjecia- przekazania $rodka trwatego (PT);
6) dowody przyjecia srodka trwatego;
7) polecenia dokonania przypisu lub odpisu dochodow.
3. Dowody ksiegowe wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki obejmujg
w szczegolnosci:
1) dowody ptacowe:
a) listy ptac,
b) listy pozostate;
2) dowody majgtkowe:
a) protokoty przyjecia srodka trwatego (OT),
b) likwidacja srodka trwatego (LT),
c) zmiana miejsca uzytkowania (MT),
d) protokét rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow objetych ewidencjg iloSciowo-
wartosciowg lub ilosciowa,
e) wykaz wyposazenia przyjetego do ewidenciji;
3) pozostate dowody:
a) wnioski o zaliczke,
b) rozliczenia zaliczki,
c) rozliczenia wyjazdu stuzbowego,
d) noty ksiegowe,
e) polecenia ksiegowania (PK),
f) polecenia przekazania srodkow pienieznych dotyczace np. kosztow sgdowych i
egzekucyjnych, zwrotu wniesionego depozytu, zwrotu nadptaty,
g) polecenia wyptaty Swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
h) polecenia dokonania odpisu lub przypisu dochoddw.

Rozdziat 6
Zasady sporzgdzania i obiegu dowodow ksiegowych

§15
Zasady wystawiania i obiegu dowodow ksiegowych przedstawia tabela stanowigca zatgcznik
nr 1 do Instrukciji.

§ 16
1. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce wptywajgce do komoédrek organizacyjnych

podlegajg rejestracji poprzez:

1) oznaczenie dowodu ksiegowego datg wptywu i zarejestrowaniu dokumentu
w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw funkcjonujgcym w ZDiM,;

2) wprowadzenie danych z dowodu ksiegowego do modutu Naleznosci i Zobowigzania
zintegrowanego systemu KSAT2000i;

3) wpisanie w lewej gornej czesci pierwszej strony dowodu ksiegowego numeru
nadanego przez system.

§ 17
1. Dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne sg sporzgdzone przez pracownikdw witasciwych
komorek organizacyjnych zgodnie z zakresem czynnosci i podpisywane przez

Kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy tym samym potwierdzajg, ze dokonali
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kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej sporzgdzonych dowoddéw ksiegowych.
2. Dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne wystawiane sg w trzech egzemplarzach. Jeden
egzemplarz dowodu ksiegowego przekazywany jest adresatowi dowodu ksiegowego,

drugi

egzemplarz przekazywany jest do komorki finansowo-ksiegowej, trzeci

egzemplarz pozostaje w aktach wystawiajgcej komorki organizacyjnej.
3. Dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne przekazywane sg do komorki finansowo-
ksiegowej w terminie do 5 dni od daty ich wystawienia.

§ 18

Zasady wystawiania dowodow ksiegowych wewnetrznych sg nastepujace:

1) dowody ptacowe sporzgdzane sg w jednym egzemplarzu przez pracownika komorki
finansowo-ksiegowe] ds. ptac oraz zatwierdzane przez Gtéwnego Ksiegowego
i Kierownika jednostki lub upowaznionego Kierownika komorki organizacyjnej
i przechowywane w komorce wystawiajgcej dowody ptacowe;

2) dowody majgtkowe - zasady wystawiania i obiegu opisano w Rozdziale 7 Instrukciji
,Obieg dowodoéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg naktadow inwestycyjnych
i sktadnikdw majgtku’;

3) pozostate dowody:

a)

wniosek o zaliczke - stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki, np. na
potrzeby administracyjno - gospodarcze, przewidywane Kkoszty podrozy
stuzbowych, zakup materiatow. Wniosek o zaliczke sporzgdzany jest w jednym
egzemplarzu przez pracownika ubiegajgcego sie o zaliczke. Zaliczke nalezy
rozliczy¢ po uptywie okresu na jaki zostata udzielona lub w terminie 14 dni od
wykonania zadania, nie pézniej niz w ostatnim dniu miesigca. Warunkiem
otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie zaliczki poprzednio pobranej.
Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie skutkuje potrgceniem
nierozliczonej kwoty zaliczki z najblizszego wynagrodzenia pracownika
(pracownicy, ktérym udzielane sg zaliczki sktadajg pisemng zgode na potrgcanie
nierozliczonych zaliczek z ich wynagrodzenia),

rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia pobranych $rodkéw.
Rozliczenie zaliczki sporzgdza osoba, ktora zaliczke pobrata. W celu rozliczenia
zaliczki dotgcza sie dowody (rachunki lub faktury) stwierdzajgce wydatkowanie
Srodkéw. Jezeli przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty
wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, woéwczas réznica wyptacana jest
pracownikowi, w przeciwnym wypadku réznica podlega zwrotowi na konto ZDiM,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego - stuzy do udokumentowania rozliczenia
kosztow tego wyjazdu. Prawidtowo wypetnione polecenie wyjazdu stuzbowego
zawiera numer, imie i nazwisko osoby delegowanej, stanowisko, cel podrozy,
miejscowos¢, date wyjazdu, okreslenie $rodka lokomocji. Na wniosek
delegowanego pracownika mozna dokona¢ wyptaty zaliczki na poczet kosztow
podrozy. W przypadku podrézy zagranicznych zaliczka moze by¢ wyptacona
w walucie obcej na podstawie wniosku o zaliczke, ktéry nalezy ztozyé
w komoérce finansowo-ksiegowej co najmniej trzy dni przed planowanym
terminem wyjazdu. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego, delegowany
pracownik sporzgdza na odwrocie polecenia wyjazdu stuzbowego rachunek
kosztéw podrézy, zatgczajgc odpowiednie dowody ksiegowe potwierdzajgce
wydatki poniesione w czasie delegaciji (bilety, rachunki za noclegi, bilety wstepu,
ubezpieczenie). Nie podlega udokumentowaniu wysokos¢ diety oraz ryczattu za
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dojazdy i noclegi.

d) polecenie przekazania $rodkow pienieznych dotyczgce np. kosztow sgdowych i
egzekucyjnych, zwrotu wniesionego depozytu, zwrotu nadptaty - realizowane
jest na podstawie pisma z komorki organizacyjnej realizujgcej zadanie, po
uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika komorki finansowo-ksiegowej oraz zaakceptowaniu przez Gtéwnego
Ksiegowego lub Kierownika komorki organizacyjne;,

e) polecenia wyptaty swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych-
sporzadzane sg przez pracownika komorki finansowo-ksiegowej ds. ptac celem
wyptaty przyznanych swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

f) polecenia dokonania odpisu lub przypisu dochoddéw - sporzgdzane sg przez
komorki  organizacyjne w przypadku gdy dana operacja nie podlega
udokumentowaniu, w sposéb okreslony w § 14 ust. 2 pkt.1-4 Instrukgciji.

Rozdziat 7
Obieg dowodéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg naktadéw inwestycyjnych i sktadnikow
majatku
§19
1. Obieg dowoddéw ksiegowych zwigzanych z ewidencjg naktadow inwestycyjnych jest
nastepujacy:
1) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej akta inwestycji

(dokumentacja techniczna, umowy z wykonawcami, dokumentacja zdawczo-
odbiorcza, itp.) nalezy do obowigzkéw komérki organizacyjnej realizujgcej dane
zadanie inwestycyjne;

2) podstawg do ewidencji naktadow jest faktura lub rachunek wystawiony przez
wykonawce lub inny dokument ksiegowy (akt notarialny,decyzja lub inne).

§20

1. Przyjecie srodka trwatego do uzywania moze nastepowac¢ w wyniku:

1) zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajgcego na wytworzeniu $rodka
trwatego;

2) zakupu;

3) nieodptatnego przekazania srodka trwatego;

4) ujawnienia nadwyzki Srodkow trwatych podczas inwentaryzacji.

2. W celu udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzywania w wyniku
zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajgcego na wytworzeniu srodka trwatego,
po sporzgdzeniu protokotu odbioru wystawia sie dowod OT, ktérego wzédr stanowi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji, na nastepujgcych zasadach:

1) dowdd OT jest sporzgdzany w ciggu 21 dni od dnia przyjecia $rodka trwatego do
uzywania, po uprzednim uzgodnieniu z komérkg finansowo-ksiegowg wysokosci
poniesionych naktadow inwestycyjnych na jego wytworzenie. Potwierdzeniem tego
uzgodnienia jest podpis ztozony przez pracownika komérki finansowo-ksiegowej
w pozycji ,stanowisko kosztow” na dowodzie PK stanowigcym integralng czes¢
dowodu OT,;

2) za wystawienie dowodu OT odpowiedzialna jest komorka organizacyjna realizujgca
dane zadanie inwestycyjne, ktéra sporzgdza protokét odbioru koncowego dla tego
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zadania;

3) dowodd OT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku;

4) w sytuacji gdy dowod OT jest zwigzany z projektem wspoffinansowanym ze
srodkéw bezzwrotnych w polu ,Charakterystyka srodka trwatego” nalezy dodatkowo
umiesci¢ informacje w tym zakresie wraz z podaniem nazwy projektu;

5) w przypadku obiektow budowlanych w polu ,Miejsce uzytkowania” nalezy zamiesci¢
dodatkowo numery dziatek, na ktérych sg one usytuowane. Jezeli zadanie
inwestycyjne jest zrealizowane oraz =zostat sporzgdzony protokét odbioru
koncowego w roku kalendarzowym to dowdd OT nalezy sporzgdzi¢ w danym roku.

3. Powstaty w procesie inwestycyjnym majatek jest przekazywany przysztym
uzytkownikom w sposéb nastepujgcy:

1) w przypadku realizacji zadania, w wyniku ktérego zostanie wytworzony sktadnik
majgtku pozostajgcy w ewidencji ZDiM:

a) dowod OT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach przez komorke
organizacyjng realizujgcg zadanie inwestycyjne,

b) wszystkie sporzgdzone egzemplarze dowodoéw OT podpisane przez Kierownika
komorki organizacyjnej realizujgcej zadanie inwestycyjne przekazywane sg do
komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad danym srodkiem trwatym,

c) Kierownik komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze, po uprzednim podpisaniu
wszystkich egzemplarzy dowoddéw OT, przekazuje dwa z nich do komorki
organizacyjnej realizujgcej zadanie inwestycyjne w ciggu 5 dni od daty
otrzymania,

d) komérka organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne, przekazuje jeden
egzemplarz dowodu OT do komorki finansowo-ksiegowej celem ujecia
w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej majgtku, niezwtocznie po otrzymaniu
podpisanych egzemplarzy od komérki organizacyjnej sprawujgcej piecze,

e) w komorce organizacyjnej realizujgcej zadanie inwestycyjne, komorce
organizacyjnej sprawujgcej piecze nad danym srodkiem trwatym oraz komorce
finansowo-ksiegowej przechowywany jest jeden kompletny (ze wszystkimi
podpisami) egzemplarz dowodu OT;

2) w przypadku zadania zrealizowanego przez ZDiM z zaplanowanym przekazaniem
majatku do Urzedu Miasta Lublin:

a) dowoéd OT sporzadzany jest w czterech egzemplarzach przez komorke
organizacyjng realizujgcg dane zadanie inwestycyjne,

b) wszystkie sporzgdzone egzemplarze dowodu OT sg podpisywane przez
Kierownika jednostki i przekazywane do witasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Lublin,

C) po podpisaniu przez upowaznionego pracownika Urzedu Miasta Lublin dwa
egzemplarze dowodu OT zostajg zwrécone do ZDiM,

d) jeden egzemplarz dowodu OT pozostaje w komorce realizujgcej zadanie
inwestycyjne, a drugi zostaje przekazany do komorki finansowo-ksiegowej
w celu ksiegowania zakonczenia zadania inwestycyjnego.

4. W celu udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzywania w wyniku
zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajgcego na zakupie $rodka trwatego
wystawia sie dowdd OT, zgodnie z zasadami zawartymi w ust. 2 pkt 1 niniejszego
paragrafu.

5. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzywania w wyniku
nieodptatnego przekazania srodkéw trwatych przez inng jednostke wystawiany jest
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dowdd PT - protokdt przekazania - przejecia srodka trwatego na nastepujgcych

zasadach:

1) dowdd PT sporzgdza jednostka przekazujaca;

2) podpisane przez kierownika jednostki przekazujgcej lub inng upowazniong osobe
dowdd PT przekazywany jest do komérki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad
danym srodkiem trwatym w ZDiM;

3) otrzymane dowody PT sg podpisywane przez Kierownika komorki organizacyjnej
sprawujgcej piecze oraz przez Kierownika jednostki;

4) w ciggu 5 dni od daty otrzymania komédrka organizacyjna sprawujgca piecze
przekazuje po jednym kompletnym (ze wszystkimi podpisami) egzemplarzu dowodu
PT do komorki finansowo-ksiegowej celem ujecia w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej lub ilodciowej oraz do jednostki przekazujgcej Srodek trwaty.

6. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki

Srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji sg wnioski komisji inwentaryzacyjnej

zatwierdzane przez Kierownika jednostki.

§21

1. Zdjecie srodka trwatego z ewidenciji nastepuje w wyniku :

1) likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia, niedoboru z tytutu kradziezy lub
zaginiecia;

2) sprzedazy;

3) nieodptatnego przekazania;

4) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji.

2. W celu udokumentowania likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru z tytutu kradziezy lub zaginiecia wystawia sie dowdd LT - likwidacja srodka
trwatego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji, na nastepujgcych
zasadach:

1) z wnioskiem o likwidacje $rodka trwatego wystepuje do komisji likwidacyjnej
Kierownik komérki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad likwidowanym srodkiem
trwatym;

2) podstawg sporzgdzenia dowodu LT jest protokdt likwidacji sporzadzony przez
komisje likwidacyjng zawierajgcy informacje o formach likwidacji oraz ewentualne
propozycje sposobu zagospodarowania materiatdw pozostatych po likwidaciji;

3) w przypadku likwidacji srodka trwatego dowdd LT wystawiany jest przez komisje
likwidacyjng w ciggu 5 dni od dnia likwidacji w trzech egzemplarzach i podpisywany
przez komisje likwidacyjna;

4) w ciggu 5 dni od daty wystawienia 2 egzemplarze dowodu LT przekazywane sg do
komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad likwidowanym srodkiem trwatym,
ktéra po ujeciu w ewidencji ilosciowej przekazuje jeden egzemplarz do komorki
finansowo-ksiegowej celem ujecia w ewidenc;ji ilosciowo-warto$ciowe;.

3. W przypadku sprzedazy srodkow trwatych wystawia sie dowod LT - likwidacja srodka
trwatego na nastepujgcych zasadach:

1) z wnioskiem o sprzedaz s$rodka trwatego wystepuje do Kierownika jednostki
Kierownik komérki organizacyjnej sprawujacej piecze nad likwidowanym srodkiem
trwatym;

2) dowdd LT jest wystawiany w dwdch egzemplarzach przez komoérke organizacyjng
sprawujgcg piecze nad likwidowanym $rodkiem trwatym i przekazywany do
zatwierdzenia Kierownikowi jednostki lub innej osobie upowaznionej;
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3) w ciggu 5 dni od zatwierdzenia jeden egzemplarz dowodu LT zostaje przekazany
do komorki finansowo-ksiegowej celem ujecia w ewidencji majgtkowej. Do dowodu
LT dotgczana jest kserokopia faktury sprzedazy.

4. W celu udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce
wystawiany jest dokument PT - protokdt przekazania-przejecia srodka trwatego,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji, na nastepujgcych zasadach:

1) dowdd PT sporzgdza osoba prowadzgca ksiege inwentarzowg w terminie 5 dni od
daty przekazania $rodka trwatego w trzech egzemplarzach;

2) jeden egzemplarz PT pozostaje w jednostce przyjmujgcej srodek trwaty, ktéra po
podpisaniu dowodow odsyta pozostate egzemplarze do ZDiM;

3) po otrzymaniu podpisanych pozostatych egzemplarzy, jeden egzemplarz pozostaje
w komorce sprawujgcej piecze, a drugi w komorce finansowo-ksiegowej celem
ujecia w ewidencji.

5. Podstawg zdjecia z ewidencji srodka trwatego w wyniku stwierdzenia niedoboru
srodkdéw trwatych w wyniku inwentaryzacji sg wnioski komisji inwentaryzacyjnej
zatwierdzone przez Kierownika jednostki, ktorych kopia po ujeciu w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej jest przekazywana wraz z dowodem PK do komérki finansowo-
ksiegowe.

§ 22
Zmiana miejsca uzywania Srodka trwatego dokumentowana jest dowodem MT- zmiana
miejsca uzywania, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Instrukcji, na nastepujgcych
zasadach:

1) dowéd MT sporzadza w trzech egzemplarzach osoba prowadzgca ksiege
inwentarzowg w komaorce organizacyjnej sprawujgcej piecze;

2) sporzadzone dowody MT zatwierdzone przez Kierownika komorki organizacyjnej
sprawujgcej piecze przekazywane sg w ciggu 5 dni do komorki organizacyjnej
przejmujgcej srodek trwaty;

3) bezposrednio po podpisaniu dowodu MT nastepuje rzeczywista zmiana miejsca
uzywania $rodka trwatego;

4) po podpisaniu i zatwierdzeniu komodrka organizacyjna przejmujgca przekazuje
dowody MT w terminie 5 dni od dnia ich otrzymania po jednym egzemplarzu do
komorki finansowo-ksiegowej, do komorki organizacyjnej przekazujgcej srodek
trwaty, a jeden pozostawia w dokumentaciji;

5) dowdd MT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku.

§ 23
1. Zasady opisane w § 19-22 stosuje sie odpowiednio réwniez w odniesieniu do
pozostatych  $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu, przy czym w przypadku pozostatych
srodkow objetych wytgcznie ewidencjg ilosciowg oryginat dowodu ksiegowego (bez
koniecznosci podawania informacji w zakresie wartosci i umorzenia) przekazuje sie do
komorki organizacyjnej prowadzgcej ewidencje ilosciowa.

2. Podstawg ewidencji sSrodkéw trwatych, w szczegdlnosci gruntdw, pozostatych srodkdéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej 3 500 zt mogg
by¢ rowniez odpowiednio opisane dowody ksiegowe lub ich kserokopie (faktury,
rachunki, akty notarialne,decyzje, protokoty zdawczo-odbiorcze), przy czym dowody
dotyczgce wyposazenia jednostki nalezy uja¢ w wykazie, ktérego wzor stanowi
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zatgcznik nr 6 do Instrukciji.

. W przypadku modernizacji srodka trwatego, dowody OT dotyczace zwiekszenia
wartosci srodka trwatego, nalezy sporzgdzaé w terminie 21 dni od daty protokotu
odbioru koncowego poszczegdlnych etapow modernizaciji, nie rzadziej niz raz w roku.

. W przypadku przekazania srodkow trwatych figurujgcych w ewidencji jednostki
w uzywanie innym podmiotom (min. na podstawie umowy uzyczenia) komorka
organizacyjna sprawujgca piecze zobowigzana jest do dostarczenia komorce
finansowo-ksiegowej w terminie 5 dni od dnia przekazania $rodka trwatego dokumentu
potwierdzajgcego przekazanie.

Rozdziat 8
Dekretowanie i ewidencja ksiegowa dowoddéw ksiegowych

§24

. Sprawdzone i zatwierdzone do zaptaty dowody ksiegowe podlegajg dekretacii.
Dekretacja polega na wskazaniu miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego
w ksiegach rachunkowych. Dowody ksiegowe dekretowane sg zgodnie z zaktadowym
planem kont (zapis syntetyczny lub ewentualnie z dalszg analitykg) przez pracownika
komorki finasnowo-ksiegowej, zgodnie z zakresem czynnosci. Dekretacja polegajgca
na wskazaniu miesigca nastepuje wytacznie w zintegrowanym systemie KSAT2000i.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu zintegrowanego systemu
KSAT2000i z uwagi na fakt, iz mozliwe jest ustalenie osoby odpowiedzialnej za
wprowadzenie dowodu ksiegowego do ewidencji ksiegowej oraz powigzanie dowodu
z zapisem ksiegowym poprzez nadany mu numer identyfikacyjny dopuszcza sie
dokonanie dekretacji w zakresie ujecia w ksiegach rachunkowych wytgcznie w formie
elektroniczne.

. Numer identyfikacyjny nadany przez modut Ksiega Gtéwna zintegrowanego systemu
KSAT2000i, jest wpisywany przez pracownikdw komorki finansowo-ksiegowej
w prawym goérnym rogu dowodu ksiegowego. W zakresie dowodow ksiegowych,
do ktérych tworzone sg zbiorcze rejestry numer identyfikacyjny nanoszony jest
w rejestrze.

Rozdziat 9
Podstawowe zasady i terminy sporzgdzania sprawozdan

§ 25

. Sprawozdania budzetowe sporzgdza sie wedlug zasad i termindw okreslonych
rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119, z pdzn. zm.), natomiast sprawozdania
w zakresie operacji finansowych wedtug rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

. Sprawozdania finansowe sporzgdza sie wedtug zasad okreslonych rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013. poz. 289) oraz ustawy o rachunkowosci.

Strona 15216



3.

2.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2015

Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
z dnia 25 wrzesénia 2015 .

Sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych sporzgdza sie wedlug zasad okreslonych
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 roku w sprawie sprawozdan
0 udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz
sprawozdan o zalegto$ciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1065, z p6zn. zm.).

Rozdziat 10
Przechowywanie dowoddw ksiegowych

§ 26

. Szczegotowe zasady przekazywania oraz przechowywania w archiwum zaktadowym

akt spraw ostatecznie zakonhczonych okresla Instrukcja Kancelaryjna ZDiM oraz
Instrukcja Archiwalna ZDiM.

Dowody ksiegowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie
jednostki.

3. Akta sg oznaczone i przechowywane w sposob zapewniajgcy ich bezpieczenstwo.
4.
5. Pozostate dowody ksiegowe przechowuje sie na nastepujgcych zasadach:

Roczne sprawozdania finansowe ZDiM podlegajg trwatemu przechowywaniu.

1) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki nalezy przechowywac
przez okres wymagany i wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych nie krécej niz 5 lat;

2) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych nalezy

przechowywac przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci;

ksiegi rachunkowe nalezy przechowywac 5 lat;

dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywac 5 lat;

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty nalezy przechowywac 5 lat;

dowody ksiegowe w zakresie projektow wspoffinansowanych ze $rodkéw

bezzwrotnych nalezy przechowywa¢ przez okres wynikajagcy z umowy

o dofinansowanie lub innych przepisow;

7) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, decyzji
wieloletnich, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, administracyjnym
lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym nalezy przechowywac przez
5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje lub
postepowanie zostato ostatecznie zakonczone.

Okresy przechowywania ustalone w ust. 5 niniejszego paragrafu oblicza sie od

poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

3)
4)
5)
6)

. W razie zniszczenia Ilub zaginiecia dowoddéw ksiegowych Kierownik komorki

organizacyjnej sporzgdza niezwtocznie odpowiedni protokdt oraz zawiadamia o tym
Kierownika jednostki. W przypadku gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa Kierownik
jednostki powiadamia o tym organy powotane do $cigania przestepstw.

§ 27
Dowody ksiegowe mogg by¢ udostepniane do wglagdu osobie trzeciej tylko za zgodg
Kierownika jednostki.
Udostepnianie dowodéw ksiegowych osobie trzeciej poza siedzibe jednostki wymaga
pisemnej zgody Kierownika jednostki oraz pozostawienia w aktach potwierdzonego
spisu tych dowodow, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;.
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