Zarzadzenie Nr 7 /2011
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 13 stycznia 2011r.
w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania
dowodow ksiggowych Urzedu Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2001, Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 4 ustawy
z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pdzniejszymi zmianami), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1
Wprowadzam Instrukcje i sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania
dowodéw ksiggowych Urzedu Miasta Rzeszowa stanowiacg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 171/2006 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z 31pazdziernika 2006 roku, w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu,

kontroli 1 przechowywania dowodow ksiggowych Urzedu Miasta Rzeszowa

R B N J'K P
JA RZESZOWA Prezydent Miasta Rz€szowa
4 B~ 5 //

& /7
Tadeusz Ferenc
1"" §

#

/,

h

-/\DCA:'??AWNY
v

2 A ITAYSL

Q. Of: 2



Zatgcznik

Instrukcja
sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Podstawa prawna

1. Instrukcja wraz z zalacznikami ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
kontroli 1 przechowywania dowodow ksiggowych w Urzegdzie Miasta Rzeszowa
zwanego dalej Urzedem.

Zakaczniki okreslaja:

Nr 1 - ,Rodza; dowodu, miejsce tworzenia, sprawdzenie 1 zatwierdzenie oraz
terminy przekazywania do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu”,

Nr 2 - ,,Wzér pieczect do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodow
ksiegowych stosowany przez Wydziaty/Biura Urzedu”,

Nr 3 —,,Wzdr pieczeci do stosowania przy akceptacji formalno — rachunkowej
dowoddéw ksiggowych”,

Nr 4 — ,,Wzor pieczgci do stosowania przy kontroli wstepnej 1 zatwierdzaniu do
zaptaty dowodow ksiggowych”.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,
kontroli i obiegu dowoddéw ksiegowych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pé7n. zm.);
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2010 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;
3) Ustawy z 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. Nr 54,
poz. 535 z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,
4) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwiloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373).
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§2
Dowéd ksiegowy — dane ogoélne

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument stwierdzajacy w formie
skréconej, fakt dokonania lub rozpoczecia operacji gospodarczej lub finansowej, w
okreslonym miejscu i czasie, ktéry podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych,

2. Wystawienie dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem;
1)0peracp kupna sprzedazy, wydania, przyjgcia, likwidacji, zamiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkow rzeczowych albo:

2) operacji finansowych — gotdéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub
w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) w postaci: wptat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub
zobowiazan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikoéw majatkowych i réznych
rozliczen wartosciowych.

3. Cechy dowodu ksiggowego:

1)okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacii;

3) opis operacji, jej wartos¢ (jesli to mozliwe takze w jednostkach naturalnych);

4) dat¢ dokonania operacji i sporzadzenia dowodu ksiggowego;

5) podpis wystawcy dowodu ksiegowego;

6)potwierdzenie sprawdzenia (merytoryczne, formalno-rachunkowe, kontrola
wstepna) 1 zatwierdzenia dowodu ksiggowego oraz zakwalifikowania (dekretacja)
go do ujecia w ksiggach rachunkowych i podpis pracownika odpowiedzialnego za
te czynnoscl.

4. Dowod ksiegowy winien spetniac nastgpujace funkcje:

1) funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowodd ksiggowy jest

dokumentem,;

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym
lub ilosciowym;

3) funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcje kontrolng - pozwala na kontrolg analityczng (zrodtows) dokonanych
operacji gospodarczych i1 finansowych.

5. Dowody ksiggowe stanowig podstawe do:
1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
2)dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowigzkdw.

6. Dowod ksiggowy stanowi réwniez podstawe korekty sprawozdan i przeszacowan.
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1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sgq dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, (,,dowody Zrédtowe”).

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na:

1)zewnetrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow, ktore zostaty przez
nich wystawione dla Urzedu, w celu potwierdzenia zrealizowanych operaci,
powodujace skutki ekonomiczne lub finansowe dla Urzedu i stanowig podstawg
zapiséw w ksiggach rachunkowych;

2)zewnegtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, wystawione przez
wydzialy tub biura Urzgdu w celu udokumentowania zrealizowanych operacji
gospodarczych,;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu, wystawione przez wydziaty
tub biura Urzedu.

3. Zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw w ksiggach
rachunkowych mogga by¢ rOwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowoddédw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowoddéw zZrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione i zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

a) zawiera¢ okreslenie jednostki wystawiajacej, nazwe zestawienia, datg lub
okresu, ktérego dotycza, ujete w nim dowody, kwoty do ksiggowania, date
sporzadzenia oraz podpis osoby sporzadzajacej;

b) obejmowac dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie

w jednym okresie sprawozdawczym,

¢) zapewniaé sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami,

na podstawie, ktorych zostaty sporzadzone;

2) korygujace — stuzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych zewnetrznych i
poprzednio dokonanych zapiséw w ksiggach rachunkowych;

3)zastepeze — wystawione do udokumentowania operacji gospodarczych, ktore
powinny by¢ potwierdzone zrédlowym dowodem zewnetrznym obym, ale z
roznych przyczynie ma mozliwosci jego uzyskania;

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blgdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksiag, itp.), a takze, gdy wynika to ze stosowane] techniki ksiegowania.

4. Za rbwnowazne z dowodami Zrodtowymi sg zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 20 ust.5
ustawy o rachunkowosci.



9.

4

54
Zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

. Prawidtowy dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej lub finansowej, czytelny, wolny od wymazywan
i przerébek, kompletny 1 wolny od btedow rachunkowych.

.Dowdéd ksiggowy winny byé wystawiony w sposdb trwaly, tzn. atramentem,

dhugopisem, na maszynie lub przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych.

. Podpisy na dowodzie ksiggowym sklada si¢ odrgcznie — atramentem, dtugopisem

lub z wykorzystaniem podpisu elektronicznego.

. Dowdd ksiggowy winien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

. Dowdd ksiggowy moze by¢ réwniez wystawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy

operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Dysponent przekazujacy
dowdd ksiegowy do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego zapewnia wiarygodne
jego przettumaczenie na jezyk polski tak, aby tres¢ jego byta petna i zrozumiata.

Na zadanie organdw kontroli tre$¢ dowodu ksiggowego winna by¢ przettumaczona
na jezyk polski przez uprawnione podmioty.

. Dowod ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawieraé przeliczenie

warto§ci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego dla przeprowadzonej
operacji gospodarczej. Przeliczenie to winno by¢ zamieszczone bezposrednio na
dowodzie lub dotgczonym zataczniku.

Jezeli kilka réznych dowodow dokumentuje jedna t¢ sama operacj¢ gospodarcza

nalezy okresli¢ jeden dowdd ksiggowy, a pozostate stanowig zalaczniki.

. Zastgpczy dowod ksiggowy sporzadzany jest w przypadku uzasadnionego braku

mozliwosci uzyskania zewngtrznych obeych dowodéw zrodiowych. Dowody te, w
formie oswiadczenia, sporzadzaja pracownicy wydziatéw 1 biur Urzedu
odpowiedzialni za dokonanie danej operacji.

Zastgpczy dowod ksiegowy powinien zawierad:

1)rodzaj dowodu, numer i dat¢ sporzadzenia,
2) okreslenie stron operacji gospodarczej lub finansowej (nazwy i adresy),
3) opis operacji z podaniem jednostek miary, cen jednostkowych wartosci,
4) dat¢ dokonania operaciji,
5) przyczyng braku zrédtowego dowodu obcego,
6) podpis sporzadzajacego dowaod.

10. Zastgpczy dowod ksiegowy zatwierdza Prezydenta Miasta lub pracownik przez

niego upowazniony.
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11. Nie stosuje si¢ dowoddw zastepczych przy operacjach opodatkowanych podatkiem
od towarow ustug (VAT).

12. Dowéd ksiegowy stanowigcey podstawe dysponowania srodkow z budzetu
(wydatek) powinien mie¢ cechy okreslone w § 2 ust 3 niniejszej instrukcji oraz art.
21 ustawy o rachunkowosci, a takze powinien zawieraé:

1) podpisy pracownikéw upowaznionych do sprawdzenia dowoddw pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym,

2) podpis gtownego ksiggowego lub pracownikéw przez niego upowaznionych
potwierdzajacy dokonanie wstepnej kontroli, o ktérej mowa w art.54 ustawy
finansach publicznych,

3)zatwierdzenie do zaptaty przez Prezydenta Miasta lub pracownikéw przez niego
upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych,

§5
Akceptacji (kontrola) merytoryczna dowodow ksiggowych

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) dowodu ksiggowego
polega na potwierdzeniu prawdziwosci i rzetelnosci danych zawartych w dowodzie,
celowosci, gospodarnoscei 1 legalnosci (zgodno$ci z przepisami prawa) operacji
gospodarczych lub finansowych wyrazonych w dowodzie, a takze potwierdzeniu
posiadania zabezpieczenia srodkéw w' planie finansowym, w danym roku
budzetowym lub wieloletniej prognozie finansowe] w zakresie zacigganych
zobowigzan.

2. Akceptacji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor wydziatu/biura Urzedu lub
pracownik przez niego upowazniony, ktéry odpowiada za dokonanie operacji
gospodarczej 1 dysponuje dang czgscig budzetu, w ramach planu finansowego
Urzedu lub wieloletniej prognozie finansowe;.

3. Dowody ksiggowe podlegaja szczeg6towej kontroli merytorycznej w zakresie:

1) potwierdzenia dokonani operacji gospodarczej 1 wlasciwego jej opisania poprzez
powigzanie z zadaniami okre$lonymi w budzecie Miasta lub wieloletniej
prognozie finansowej (w tym inwestycyjnymi lub remontowymi), lub zadaniami
kompetencyjnymi Urzedu;

2) potwierdzenie zgodnos$ci danych wykazanych w dowodzie ksiggowym ze stanem
faktycznym oraz zawarta umowa lub zamowieniem,

3) potwierdzenie kompletno$ci dowodu ksiggowego oraz zalacznikéw w postaci
protokotéw czgsciowych lub koncowych wykonanych robot, protokotow
zdawczo-odbiorczych, kosztoryséw powykonawczych lub innych dokumentéw
rozliczeniowych

4) potwierdzenia terminowosci wykonania 1 rozliczenia zadania, a w przypadku
nieterminowej realizacji polecenie naliczenia kar umownych,

5) prawidlowej klasyfikacji budzetowe;j i klasyfikacji wydatkow strukturainych,

6) okreslenia trybu dokonania zaméwienia w tym potwierdzenia zgodno$ci
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z Prawem zamowien publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi Urzgdu
w zakresie zamdowien do 14 000 Euro,
7) okreslenia terminu platnosci zgodnie z zapisami umowy lub zamdéwienia.

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowoddéw ksiggowych w Urzedzie
nalezy stosowa¢ wzoér okreslony w zataczniku Nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Dopuszczalne jest dokonywanie opisu dowodu ksiggowego w zakresie akceptacji
merytorycznej odrgcznie z zachowanie wszystkich elementéw okredlonych w
wzorze zatgeznika Nr 2.

. W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych $rodkami pomocowymi

dowody ksiegowe, w zakresie akceptacji merytorycznej, opatrzone sa dodatkowo
adnotacjami wynikajacymi ze szczegdlnych uregulowan umoéw o dofinansowanie 1
innych obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

. Stwierdzone w dowodzie ksiggowym nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé

uwidocznione na dowodzie lub dotaczonym zataczniku do dowodu i podpisane
przez osoby zobowiazane do sprawdzania i akceptacji merytoryczne] dowodu.

§6

Kontroli formalno- rachunkowej dowodéw ksiegowych

. Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno - rachunkowym polega

na ustaleniu, ze wystawiony zostaty w sposob technicznie prawidtowy, zawiera
wszystkie elementy prawidlowo sporzadzonego, sprawdzonego i zaakceptowanego
dowodu ksiegowego (zgodnie z zalacznikiem Nr 2 Instrukcji) oraz nie zawieraja
bledéw arytmetycznych, a takze zostat poprawnie zadysponowany w ramach
klasyfikacji budzetowe] zgodnie z zapisami budzetu i planu finansowego Urzedu, a
takze wieloletniej prognozy finansowej oraz klasyfikacji strukturalne;.

. Kontroli formalno — rachunkowej dokonujg pracownicy Wydziatu Ksiegowo -

Rachunkowego zgodnie z powierzonym do wykonania zakresem czynnosci,
poprzez umieszczenie daty 1 podpisu pracownika sprawdzajacego — wzor zatacznik
Nr - 3 do Instrukcji.

. W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno — rachunkowej, nieprawidtowosci

w przedlozonym dowodzie ksiegowym jest on zwracany do wlasciwego
merytorycznie pracownika wydziatu/biura Urzedu celem dokonania poprawy.

. Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb

ustalony do poprawiania bledéw w dowodach ksiggowych, zgodnie z zapisami § 8
niniejsze] Instrukcji
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§7
Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowodow ksiggowych

. Sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytoryczny 1 formalno -
rachunkowym dowody ksiegowe, ktére sg podstawa regulowania zobowigzan
podlegajq zadekretowaniu poprzez wskazanie sposobu finansowania i klasyfikacji
budzetowe], ktorej dokonuje pracownik Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego.

. Zadekretowany dowdd ksiegowy jest akceptowany (kontrola wstgpna) przez
gtownego ksiggowego lub pracownika przez niego upowaznionego oraz
zatwierdzany przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego upowaznionego.

. Dla usprawnienia pracy nalezy stosowal pieczecie z trescig jak w zalaczniku Nr 4
do niniejszej Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu
ksiegowego odrecznie z zachowanie wszystkich elementéw okreslonych w wzorze
pieczeci.

§8
Korygowanie bledéw w dowodach ksiggowych.

. Bledy w dowodach ksiggowych koryguje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art.
22 ust 2 1 3 ustawy o rachunkowosci poprzez skreslenie nieprawidtowych tresci,
ilosci, kwot lub wartosci zamieszezonych w dowodzie ksiggowym, z utrzymaniem
czytelno$ci tresci poprawiane] 1 wpisanie wlasciwych danych, daty dokonane;j
poprawy, a takze zlozenie podpisu pracownika dokonujgcego poprawy.

. Stwierdzone w dowodzie ksiggowym bledy i nieprawidlowos$ci w zakresie kontroli
merytorycznej powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub zalaczniku do niego

. Dowody ksiegowe obce i whasne kierowane na zewnatrz Urzedu moga by¢
korygowane poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu
zawierajacego poprawione dane.

. Korygowanie bledu w dowodach ksiggowych dotyczacych czynnodci
opodatkowanych podatkiem od towarow i ustug nastgpuje wedtug zasad
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw 28 listopada 2008r. w sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, zasad wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardéw 1 ustug, do ktorych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towaru i ustug (Dz. U. Nr 212 poz. 1337 z pdzn. zm.)

. Bledy w innych szczegdlnych dowodach (w tym: kasowych, sprawozdaniach
budzetowych i finansowych, deklaracjach podatkowych i ubezpieczeniowych)
mogg by¢ korygowane zgodnie z zasadami okres$lonymi w przepisach szczegdlnych
lub uregulowaniach wewnetrznych Urzedu.
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§9
Obieg dowodéw ksiggowych

. Obieg dowoddéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentoéw od chwili

ich sporzadzenia lub wpltywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujgcia w ksiegach rachunkowych.

. W celu zapewnienia najkrotszej i najprostszej drogi obiegu dowodow ksiggowych

nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady:

1) przekazywaé na biezaco dowody tylko do tych wydziatéw/biur Urzedu, ktére
korzystaja z zawartych w nich danych 1 sg kompetentne do ich otrzymania;

2) przestrzegaé systematycznego przekazywania wszystkich dowodow w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujacemu mozliwosé
zwigkszenia pomytek,

3)dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez poszezegdlne
wydziaty/biura Urzgdu,

4)wydziaty/biura Urzedu kontroluja sie nawzajem 1 wymuszaja ciagly obieg
dowodow ksiggowych,

S)niedotrzymywanie termindw sporzadzania 1 przekazania dowoddéw ksiggowych,
okreslonych w Zalaczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji moze spowodowad
zastosowanie sankcji wobec pracownika winnego uchybienia, przewidzianych
kodeksem pracy.

.Dowody ksiggowe podlegajg ewidencji w wydziatach/biurach merytorycznych

Urzedu.

Ewidencja dowodow ksiggowych powinna zawieraé, co najmniej takie elementy
jak: date wplywu dowodu, nazwe wystawcy dowodu, numer dowodu, date
przekazania do kontroli merytorycznej whasciwemu pracownikowi.

. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe nalezy przekazaé do

Wydziatu Ksiggowo — Rachunkowego niezwlocznie, w terminie 3 dni po
otrzymaniu do akceptacji merytorycznej, nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed
terminem platnosci lub obowigzkiem ujecia w ksiggach rachunkowych.

. Dowody ksiggowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczegoOlnosci po

wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora
wydziatw/biura merytorycznego Urzg¢du odpowiadajacego za przekazanie dowodu, z
podaniem przyczyny powstania opdZnienia.
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§10
Kontrola dowodéw ksiggowych

. Dowody ksiggowe stanowiace podstawg prowadzenia ksiag rachunkowych Urzedu

sq poddane kontroli przed zaksiggowaniem.

. Dowody winny by¢ sprawdzone i zaakceptowane pod wzgledem: merytorycznym 1

formalno - rachunkowym.

. W toku prowadzonej kontroli w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci,

pracownik sprawdzajgcy zwraca nieprawidlowe dowody ksiggowe osobie, ktora je
przedlozyla, z wnioskiem o dokonanie zmian, uzupetnien i poprawek.

. Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidtowosci merytoryczne i formalno —

rachunkowe powinny by¢ skorygowane wedlug zasad okreslonych w § 8 niniejsze;j
Instrukeji

. W razie ujawnienia w toku prowadzonej kontroli czynéw noszacych znamiona

naduzy¢é lub przestgpstw, pracownik prowadzacy kontrolg ma obowigzek
zabezpieczy¢ dowody 1 niezwlocznie powiadomic¢ bezposredniego przelozonego,
ktoéry podejmuje dziatania zgodnie z przepisami prawa.

§11
Dekretacja dowodow ksiegowych

. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacii.

. Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodoéw ksiggowych

do uje¢cia w ksiggach rachunkowych, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodu ksiegowego,

3) wiadciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentdw naplywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich
zapowiedzia),

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegblnych dziatalnosci Urzedu (dochody, wydatki biezace i inwestycyjne,
projekty finansowane lub dofinansowane $rodkami pomocowymi, sumy na
zlecenie, inne dzialalnosci finansowo wyodrebnione, itp.),

3) kontroli kompletnosci dowoddéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).
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5. Sprawdzenie prawidlowosci dowoddw ksiggowych polega na ustaleniu, czy sg one
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
i na dowdd dokonania tych czynnosci kontrolnych podpisane przez wiasciwych
pracownikdw wydziatow/biur Urzedu, a takze dla dowoddw ksiegowych, ktére tego
wymagajq (sq podstawg dokonywania wydatkéw), poddane kontroli wstepnej i
zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby.

6. W wypadku stwierdzenia, ze dowod ksiggowy jest niekompletny nalezy go zwrécié
do wlasciwego wydziatwbiura Urzedu lub osoby, w celu uzupetnienia.

7. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi =zostang one
zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiggowych;

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
szczegblowych majg byé zaksiggowane;

3) wskazaniu, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej (w tym rowniez zadan
inwestycyjnych 1 remontowych, a takze wazniejszych grup rodzaju wydatkéw lub
dochodéw) dany dowdd nalezy zaliczyc;

4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany;

5) nadaniu daty dekretacji i podpisaniu przez pracownika Wydziatu Ksiegowo —
Rachunkowego upowaznionego do dekretacji,

6) potwierdzeniu podpisem pracownika Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego
rejestracji dowodu w urzadzeniach ksiggowych (na kontach syntetycznych i
szczegodtowych).

8. W ksiegach rachunkowych ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe
odzwierciedlajace operacje gospodarcze lub finansowe wystepujace w danym
okresie sprawozdawczym (miesige, rok) i dotyczace tego okresu, zgodnie z
zasadami ustawy o rachunkowosci.

Rozdzial 2
Postanowienia szczegdlowe
§12
Dowody dotyczace zakupu

1. Dyrektorzy poszczegélnych wydziatow/biur Urzedu odpowiedzialni sg za:

1) ustalenie optymalnego stanu zapasow,

2) ustalenie wielkoSci zakupu,

3) wskazanie najkorzystniejszego zrédta zakupu,

4)udzielenie zamowien na dostawy aktywdw rzeczowych i ustug stosownie do
zakresu realizowanych zadan i1 wielkoSci Srodkéw zapisanych w budzecie i
wieloletniej prognozie finansowej,

5) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie sposobu i trybu udzielania
zamdwien publicznych.


http:L.<'UJUo.JV
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2. Sposéb i tryb udzielania zamdéwien na dostawy aktywéw rzeczowych i wykonanie
ushug nieprzekraczajace kwoty netto 14 000 Euro i powyzej tego progu nastgpuje z
zachowaniem zasad okres$lonych w ustawie Prawo zamoéwiefi publicznych oraz
przepisach wewngetrznych Urzedu.

3. Dowodami zakupu aktywow rzeczowych oraz zlecenia wykonania robdt i ustug, a
takze dokumentowania rozrachunkéw z dostawcami sa:
1) faktura VAT, faktura VAT RR, faktura korygujaca VAT, nota korygujaca —
oryginal,
2)rachunek — oryginat
3) nota ksiggowa (obciazeniowa lub uznaniowa)
4) inne dowody rownowazne(polisa ubezpieczeniowa),.
5)zaméwienie (zlecenie) i umowa.

4. Zasad wystawiania faktur VAT, faktura VAT RR, faktur korygujacych, duplikatow
i not korygujacych reguluje ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od
towardw i ustug ( Dz. U. z 2004 r. Nr 54,poz. 535 z p6Zn. zm.) oraz rozporzadzenia
wykonawcze wydane do tej ustawy, w tym rozporzadzenie Ministra Finansow z 28
listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 212 poz. 1337 z pdzn. zm.), w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towaréw 1 ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od
towarow i ustug.

5. Rachunki wystawiane sa przez podmioty niebedace podatnikami VAT i powinny
zawierac:
1)imiona i nazwiska lub nazwy oraz adresy sprzedawcy i nabywcy,
2) datg wystawienia i numer rachunku,
3)adnotacj¢ oryginat lub kopia
4) okreslenie ilosci 1 rodzaju towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,
5) ogdlng sumg naleznosci wyrazong liczbowo 1 stownie,
6) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pieczeci, jezeli si¢ nig postuguje.

6. Szczegbtowe zasady wystawiania rachunkéw reguluja przepisy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach
(Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.)

7. Faktury VAT na zakup paliwa do samochodow stuzbowych Urzedu, w zakresie
akceptacji merytorycznej winny by¢ opisane z podaniem numeru karty drogowej, w
ktérej odnotowano do rozliczenia zakup paliwa.

8. Do faktury lub rachunku dokumentujacego zakup aktywéw trwatych dolacza sig
dowdd ,,OT” — przyjecie srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawne;.
Zasady wystawienia dowodu OT okreSla § 27 ust. 2 — 6 niniejszej Instrukcji.
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9. Na fakturach i rachunkach lub innych dowodach réwnowaznych dokumentujacych
zakup materialow, ktore podlegajg magazynowaniu magazynier umieszcza
adnotacje o przyjeciu zakupionych materialow na magazyn i dotacza dowdd ,,PZ-
magazyn przyjmie”, wystawiony wedhug zasad okreslonych w § 24 niniejszej
Instrukcji.

10.W zakresie rob6t budowlano — montazowych dotyczacych remontdéw, napraw lub
naktadow zaliczanych do inwestycji (Srodki trwate w budowie), do faktury lub
rachunku powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych
robdt, elementéw robot lub obiektow, a takze sprawdzony kosztorys (w przypadku
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu powykonawczego). Protokdét
odbioru wykonanych robdt zatwierdzony przez inspektora nadzoru powinien
zawiera¢ wyszczegolnienie robdt od poczatku budowy (inwestycji): warto$é robot
wykonanych wedlug poprzednich protokoldéw oraz wartosci robot wykonanych w
okresie rozliczeniowym:.

11.Do faktury lub rachunku koncowego z zakresu remontow, napraw lub naktadow
zaliczanych do inwestycji (Srodki trwate w budowie) dolaczony jest protokol
koncowy zakonczenia zadania.

12.Noty korygujace dotyczace faktur VAT z zakresu zrealizowanych dostaw aktywow
rzeczowych 1 ustug dla Urzedu sporzadzane sg przez Wydzial Ksiegowo-
Rachunkowy.

13.Nota ksiggowa obcigzeniowa moze stanowic podstawe zaplaty za dostawe towarow

i ushug w przypadku nie udokumentowania operacji gospodarczej fakturg VAT lub
rachunkiem.

14.Nota ksiggowa obcigzeniowa otrzymana od kontrahenta powinna zawieraé
nastepujace elementy:
2)nazwa wystawcy, numer i data wystawienia,
3)tres¢ operacji gospodarczej,
4) kwota obcigzenia,
5) podpis wystawcy.

15. Zamowienia (zlecenia) pisemne Kkierowane do dostawcéw materiatow lub
wykonawcow robot 1 ustug, sporzadzane sg w trzech egzemplarzach wg kolejnej
numeracji prowadzonej przez wydzial/biuro merytoryczne Urzedu wystawiajace
zamowienie (zlecenie), przy czym:

1) oryginat kierowany jest do dostawcy (wykonawcy),

2)pierwsza kopia dotgczana jest do faktury lub rachunku dostawcy (wykonawcy),
z chwilg realizacji zaméwienia,

3)druga kopia pozostaje w wydziale/biurze merytorycznym - zamawiajacym dla
celéw ewidencji korespondencji (zachowanie chronologii zamdéwien),
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16. Zamoéwienie podpisuje Dyrektor wydziatu/biura merytorycznego Urzedu, ktory

zleca czynno$¢ 1 dysponuje czescig budzetu (planu finansowego Urzedu),
Prezydent i gléwny ksiggowy lub pracownicy przez nich upowaznieni.

17. Zasady sporzadzania uméw na zakupu materialéw 1 wykonanie ushug okreslone

zostaly w przepisach wewnetrznych Urzedu dotyczacych udzielania zamowien
publicznych.

18. Umowy sporzadzone przez wydziaty/biura Urzedu stosownie do wykonywanych

zadan podlegaja akceptacji merytorycznej dyrektora tego wydziatu/biura Urzedu, a
umowy zawierane w trybie Prawa zamoéwien publicznych akceptowane sg réwniez
przez Dyrektora Wydziatu Zamowien Publicznych w zakresie zgodnosci umowy z
ustawg 1 wewnetrznymi uregulowaniami  Urzedu. Nastepnie podlegaja
zatwierdzeniu pod wzgledem formalno — prawnym przez radce prawnego 1 kontroli
wstepnej gldwnego ksiggowego w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia Srodkow
w planie finansowym Urzgdu lub wieloletniej prognozie finansowej oraz
wymagaja kontrasygnaty Skarbnika. Umowy podpisuje Prezydent Miasta lub
pracownik przez niego upowazniony.

19. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w dwoch lub trzech egzemplarzach 1 po jej

zawarciu jest przekazywana:

l)jeden egzemplarz dla wydziatuw/biura merytorycznego Urzgdu udzielajacego

zamowienia publicznego,

2)drugi otrzymuje dostawca (wykonawca);
3)trzeci dla Wydzialu Zaméwien Publicznych (umowa zawierana w trybie Prawa

zamdwien publicznych).

20.Kopig zawarte] umowy Wydzial Zaméwien Publicznych w przypadku postepowan

21.

prowadzonych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych lub wydzial/biuro
merytoryczne Urzedu w pozostatych postgpowaniach niezwilocznie, nie pdzniej niz
w terminie 3 dni po zawarciu umowy, przekazuja do Wydzialu Ksiegowo —
Rachunkowego. Kopia sporzadzana jest z egzemplarza umowy, ktory akceptowany
jest pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym, a takze przez Dyrektora
Wydzialu Zamowien Publicznych. Do kopii uméw na realizacje zadan
wieloletnich dotaczony jest harmonogram rzeczowo — finansowy.

Odpowiedzialnym za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych jak i1 wewngtrznych przepiséw Urzedu w tego zakresu jest dyrektor
wydziatu/biura merytorycznego Urzedu realizujacy zamdwienie na zakup aktywow
rzeczowych lub ustug.

22.Nota ksiegowa obciazeniowa moze stanowi¢ podstawe zaplaty za dostawe

towardow i ushug w przypadku nie udokumentowania operacji gospodarczej faktura
VAT lub rachunkiem.
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23.Nota ksiggowa obcigzeniowa otrzymana od kontrahenta powinna zawieral
nastepujace elementy:
1) nazwa wystawcy, numer i data wystawienia,
2)tres$¢ operacji gospodarczej,
3)kwota obcigzenia,
4)podpis wystawcy.

24. W przypadku nieotrzymania od dostawcy lub wykonawcy w terminie dowodu
ksiegowego wymienionego w § 12 ust. 3, za dostawe lub wykonang ustuge
wydziat/biuro merytoryczne Urzgdu odpowiedzialne za operacj¢ gospodarczg jest
obowigzane monitorowac¢ sprawe w celu uzyskania dowodu ksiggowego.

§13
Dowody sprzedazy

1. Dowodami stanowiacymi podstawe¢ udokumentowania i zaewidencjonowania
sprzedaz sg:
1) faktura VAT, faktura korygujaca VAT, kopia;
2) rachunek - kopia,
3) nota ksiegowa (obcigzeniowa lub uznaniowa),
4) akt notarialny.

2. Faktury VAT dokumentujq czynnosci dokonania sprzedazy aktywdw rzeczowych i
ushug podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 12 ust.4 Instrukcji.

3. Dowdd sprzedazy aktywow rzeczowych Urzedu lub ustug wystawiany jest przez
wydzial/biuro merytoryczne Urzedu, ktére realizuje zadania, zgodnie z
powierzonymi kompetencjami, w dniu dokonania operacji, nie pdézniej niz 7 dnia od
daty wykonania operacji. W przypadku okres§lania w fakturze wylacznie miesiaca i
roku dokonania czynnosci opodatkowanej, fakture wystawia si¢ nie pozniej niz 7
dnia od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonano czynnosci.

4. Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach:
1) oryginat — nabyweca,
2) pierwsza kopia — dla Wydzialu Ksiggowo - Rachunkowego,
3) druga kopia — dla wydzialu/biura merytorycznego Urzedu prowadzacego sprawe
sprzedazy.

5. Zwrotu kosztow za zuzyte media (telefony, energia, cieplo, woda itp.) przez
jednostki korzystajace ze wspolnych licznikéw z Urzgdem nastepuje w oparciu o
wystawione faktury (refaktury). Przy wystawianiu tych faktur obowiazuja ceny
jednostkowe netto 1 stawki podatku takie jak w pierwotne] fakturze wystawionej
dla Urzedu, ktéra stanowi podstawe realizacji wydatkéw budzetu. Faktury
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(refaktury) sporzadzane i przekazywane sa, zgodnie z zapisami § 13 ust. 2-4
niniejszej Instrukcji.

6. W przypadku btedu w dowodzie sprzedazy- faktura VAT lub ich zaginigciu zasady
korygowania i sporzadzania duplikatow faktur VAT okresla rozporzadzenie,
ktorym mowa w § 12 ust.4 Instrukeji.

7. Korekty faktur VAT i duplikaty wystawiaja wydzialy/biura merytoryczne Urzedu,
ktore sporzadzity pierwotny dowod — fakture VAT, na biezaco, zgodnie z zasadami
okre$lonymi w § 13 ust.4.

8. Wewnetrzna faktura VAT wystawiana jest w Wydziale Ksiggowo- Rachunkowym
dla czynnosci 1 wedhug zasad okreslonych u ustawie o podatku od towarow i ustug.

9. Dowody ksiegowe okreslone § 13 ust. 1 pkt.l i 2. moze wystawia¢ pracownik
wydziatu/biura merytorycznego Urzedu posiada upowaznienie udzielone przez
dyrektora wydziatu/biura merytorycznego, zaakceptowane przez Prezydenta.

10. Przy wystawianiu faktur VAT nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych zasad:
1)sprzedaz opodatkowana stawka preferencyjng lub podlegajaca zwolnieniu od
podatku od towardéw i ushug, dokumentowana jest faktura VAT, ktéra w swej
tresci zawieraé symbol wyrobu lub ustugi, okreslony w przepisach stanowiacy
podstawe zastosowania stawki preferencyjnej podatku VAT lub zwolnienia;
2) faktura VAT sprzedazy, korekta faktury VAT lub duplikat powinna by¢ podpisana
przez wystawiajacego. pracownika wydziatu/biura merytorycznego Urzedu.

11.Rejestr sprzedazy prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Ksiggowo -
Rachunkowego. Sporzadza go za okresy miesigczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje si¢ w sposéb chronologiczny, wszystkie wystawione w danym
miesiacu faktury VAT, faktury korygujace 1 przekazane przez wydziaty/biura
merytoryczne Urzedu do Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego, zgodnie z terminem
powstania obowiazku podatkowego.

12.Rachunki wystawiaja wydziaty/biura merytoryczne Urzedu z tytulu czynnosci
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug, w dniu
dokonania operacji, nie pézniej niz 7 dnia od daty wykonania operacji.

13.Rachunki powinny zawiera¢ elementy okre$lone w § 12 ust.5-6 niniejsze]
Instrukeji.

14. Kazdy wydzial/biuro merytoryczne Urzedu realizujace sprzedaz majatku lub ustug
prowadzi wiasny oddzielny rejestr:
1) wystawianych faktur VAT,
2) wystawionych rachunkdow.
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15. Wystawione faktury VAT i rachunki sg kolejno numerowane, w oddzielnych
rejestrach, narastajaco w kazdym miesigcu. Numery faktury VAT i rachunku
posiadaja symbol literowy (wydziatu/biura Urzgdu nadany w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu). Termin przekazania kopii wystawionej faktury VAT
rachunku do Wydzialu Ksiegowo — Rachunkowego, okresla zalacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

§14
Rozliczenie nakladow poniesionych na inwestycje (Srodki trwale w budowie)

1. Podstawa rozliczenia inwestycji zakonczonej jest protokét odbioru koncowego i
przekazanie inwestycji do uzywania.

2. Rozliczenie nakladow inwestycyjnych jest sporzadzane 1 przekazywane
niezwlocznie przez wydzial/biuro merytoryczne Urzedu do Wydziatu Ksiggowo-
Rachunkowego, nie pozniej niz do 10 dnia miesigca nastgpnego po miesigcu
przekazania (oddania) inwestycji ($rodka trwalego w budowie lub zakupu
inwestycyjnego) do uzywania.

3. Ewidencja wartosciowa poniesionych naktadow na poszczegdlnych zadaniach
inwestycyjnych prowadzona jest w Wydziale Ksiegowo — Rachunkowym, w
szczegbtowosci okreslonej w budzecie Miasta (zalacznik wydatkow majatkowych)
1 ujetych w planie finansowym Urzedu.

4. Wydzial/biuro merytoryczne Urzedu wlasciwe zgodnie z kompetencjami do
realizacji danego zadania inwestycyjnego, prowadzi szczegélowa ewidencije
poniesionych nakladow w podziale na poszczegdlne obiekty powstajace w procesie
inwestowania (rodzaje Srodkéw trwatych). Ewidencja wartosciowo — rodzajowa
prowadzona przez wydzial/biuro merytoryczne uzgadniana jest z ewidencja
wartosciows zadania prowadzong w Wydziale Ksiegowo Rachunkowym i stanowi
podstawe wystawienia dowodu ,OT” lub ,,PT”.

5. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa nazwe zadania inwestycyjnego, w ramach,
ktorego ewidencjonowane byly naktady; charakterystyke wytworzonego srodka
trwatego, (informacje dotyczace np. dtugosci drogi, kubatury budynku lub
budowli, przeznaczenia, parametrow technicznych, numery fabryczne, rok
produkcji — w przypadku urzadzen); warto$¢ poczatkows (srodka trwatego w
budowie, zakupu inwestycyjnego), dat¢ przekazania do uzytkowania, miejsce
uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowsg Srodka trwatego i inne istotne informacje o
wytworzonym majatku.

6. Sporzadzony dowdd ,,OT” winien by¢ podpisany przez dyrektora wydziahw/biura
merytorycznego prowadzacego zadanie inwestycyjne, poddany kontroli formalno-
rachunkowej i kontroli wstepnej gtownego ksiegowego w zakresie poprawnosci
wartosci wytworzonego majatku oraz zatwierdzony przez Prezydenta Miasta tub



17

pracownikow przez niego upowaznionych, a takze potwierdzony przez kierownika
jednostki przejmujacej wytworzony majatek do uzytkowania i ujgcia w ewidencji
ksiegowej.

. Dowod ,,OT” sporzadzany jest w trzech lub czterech egzemplarzach; z tego:
pierwszy dla Wydziat Ksiggowo — Rachunkowego — rozliczenie poniesionych i
zaewidencjonowanych naktadow; drugi (i trzeci) dla jednostki przejmujace;j
wytworzony majatek (Biuro Gospodarki Mieniem lub/i inng jednostke wskazana w
dowodzie); trzeci (czwarty) dla wydziatu/biura merytorycznego Urzedu
realizujacego, rozliczajacego zadanie i sporzadzajacego dowdd.

. Dowdd ,,OT” stanowi podstawe udokumentowania rozliczenia poniesionych
naktadéw inwestycyjnych ujetych w ksiggach rachunkowych Urzg¢du, a takze
przekazania do ewidencji majatku Miasta prowadzonej przez Biuro Gospodarki
Mieniem lub inna, jednostk¢ organizacyjng Miasta, ktora uzytkuje gospodarczo
wytworzony w procesie inwestowania majatek.

. W przypadku nieodplatnego przekazania majatku wytworzonego w procesie
inwestycji poza jednostki organizacyjne Miasta sporzadzany jest dowoéd ,.PT” —
przejecie — przekazanie,

10.Dowod ,,PT” — powinien by¢ sporzadzony 1 zatwierdzony wedlug zasad

okreslonych w ust. 4 — 6 niniejszego paragrafu Instrukcji.

11.Dowod ,,PT” sporzadzany jest w czterech egzemplarzach; z tego: pierwszy

egzemplarz dla Wydziat Ksiggowo — Rachunkowego — rozliczenie poniesionych i
zaewidencjonowanych nakladow; drugi dla wydziatu/biura merytorycznego
Urzedu realizujacego, rozliczajacego zadanie i sporzadzajacego dowod oraz dwa
egzemplarze dla jednostki przejmujacej wytworzony majatek.

S 15
Dowody ksiegowe obrotu bankowego

1. Dowodami bankowymi sa;

1) dowod wptaty,

2) czek gotowkowy,

3) czek rozrachunkowy,

4} polecenie przelewu,

5) wyciag z rachunku bankowego,
6) zapotrzebowanie na dewizy,
7)karta ptatnicza,

8) nota bankowa memoriatowa.
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2. Dowdéd wptaty na rachunek wiasny lub obcy wypetnia kasjer w dwoch
egzemplarzach przedktada wraz z gotdéwka w banku. Po przyjeciu gotowki oryginat
dowod wptlaty gotowki pozostaje w banku, za$ kopia ujmowana jest w raporcie
kasowym.

3. Czek gotowkowy shuzy do udokumentowania podjgcia gotowki z banku i

wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu na podstawie zatwierdzonych
do zaptaty dowodéw zrédtowych (lista ptac, faktura VAT, rachunek, zaliczka,
rozliczenie z zaliczki, rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej itp.). Kasjer
przedktada na biezaco wystawiony czek gotoéwkowy do podpisu upowaznionym
pracownikom zgodnie ze zlozonymi wzorami podpisow.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w grzbiecie
ksigzki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z wyciagu bankowego, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w raporcie
kasowym. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek
anuluje si¢ poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANQO” wraz
z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w
grzbiecie ksigzeczki czekdéw do rozliczenia.

4. Czek rozrachunkowy wystawia pracownik do tego upowazniony na zlecenie
kierownika jednostki albo osoby przez niego upowaznionej i przedktada do podpisu
wiasciwym pracownikom zgodnie ze zlozonymi wzorami podpiséw, a nastepnie
potwierdza w banku prowadzacym obstuge Urzedu.

Odbiér czeku winien by¢ pokwitowany w grzbiecie ksigzki czekowej przez osobe
lub instytucje otrzymujacg czek.

5. Polecenia przelewu sporzadza pracownik Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego na
podstawie zatwierdzonych do zaplaty dowodow zrodtowych (faktura VAT,
rachunek, lista plac, rozliczenie kosztow podrézy stuzbowe] lub polecenie
przekazania $rodkéw). Polecenie przelewu sporzadzane jest z wykorzystaniem
systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie z umowa, o obstuge bankowg i podlega
podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw zgodnie ze ztozong karta wzoru
podpiséw.

6. Polecenie przelewu moze by¢ sporzadzone w formie papierowej w uzasadnionych

okolicznosciach (np. awaria systemu bankowosci elektronicznej). Pracownik
wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego wystawia polecenie przelewu w czterech
egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez wyznaczonych pracownikéw zgodnie
karta wzoru podpisow sktada w banku prowadzacy obstuge Urzedu. Po
zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym odcinek
,,[)” dokonanego polecenia przelewu Srodkow.
W przypadku wystawienia jednorazowo wigcej niz trzech polecen przelewow,
sporzadzane jest zestawienie zbiorcze przelewoéw w dwéch egzemplarzach, ktore po
podpisaniu upowaznionych pracownikéw skiada w banku wraz z poleceniami
przelewow.
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7. Wycigg bankowy stuzy do dokumentowania przez bank otrzymanych srodkow i
zrealizowanych platnosci z rachunkéw bankowych Urzedu. Otrzymane z banku
wyciggi bankowe w jednym egzemplarzu, upowazniony pracownik, na biezaco
przekazuje wyznaczonemu pracownikowi do dekretacji.

8. Obstuga systemu bankowosci elektronicznej prowadzona jest z wykorzystaniem
indywidualnych kodow PIN 1 hasel, ktore stanowig zakodowane podpisy
poszczegolnych  pracownikéw. Nadany system uprawnien poszczegolnym
pracownikom umozliwia: sporzadzanie polecen przelewu, zatwierdzanie
przelewow, pobieranie wyciggdéw bankowych i potwierdzen dokonania ptatnosei i
innych dokumentow z systemu elektronicznej obstugi bankowej.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonane przez siebie operacje w
systemie elektronicznej obstugi bankowej, zgodnie z przydzielonymi
uprawnieniami.

9. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci w wyciggu bankowym z dokonanymi
operacjami nalezy niezwlocznie, pisemnie lub telefonicznie (spisujac notatke
stuzbowa z przeprowadzonych uzgodnien), wyjasni¢ je z bankiem prowadzacym
obstuge Urzedu.

10. Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe dokumentuje zakup przez Urzad walut
obcych na zagraniczne podrdze stuzbowe, Wystawiane jest przez pracownika
Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego, na podstawie dokumentéw dotyczacych
podrézy stuzbowej, w dwoch egzemplarzach: jeden dla banku, drugi pozostaje w
Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym. Zapotrzebowanie podpisuja pracownicy
Urzgdu zgodnie karta wzoru podpisow.

11.Karta ptatnicza shuzy do realizowania platnosci bezgotowkowych. Zasady
korzystania z kart ptatniczych regulujg odrebne przepisy wewnetrzne Urzedu

§ 16
Ksiggowe dowody kasowe

1. Podstawowe dowody kasowe:
1) dowdd wplaty (kasa przyjmie - KP lub kwitariusz przychodowy dla podatkéw i
optat),
2) dowdd wyplaty (kasa wyptaci - KW),
3) czek gotowkowy (podjecie gotdéwki z banku do kasy),
4) bankowy dowdd wplaty (przekazanie gotowki z kasy do banku),
5)raport kasowy.

2. Dowody wymienione w ust. 1 pkt. 1-4 niniejszego paragrafu stanowia podstawe
zapiséw w raporcie kasowym.
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3. Kasjer jest odpowiedzialny za:
1) prawidlowe sporzadzenie dowodéw kasowych za wyjatkiem dowodu kasa
wyplaci,
2) prawidlowe przyjecie gotéwki do kasy i wyplate z kasy oraz pokwitowanie
(podpisanie) tych operacji,

4, Szczegdtowe zasady dotyczace sposobu sporzadzania dowodéw kasowych i
dokumentowania operacji kasowych reguluje instrukcja gospodarki kasowe;.

5. Podstawe dokonania wyptat gotowkowych z kasy stanowia:

1) oryginaty faktur VAT i rachunkéw wystawiane przez dostawcow,

2) listy ptac pracownikow,

3) listy wyptat diet radnych i przewodniczacych rad osiedli,

4) listy wyplat ryczaltdéw miesiecznych dla pracownikdéw za korzystanie
z whasnych pojazdow samochodowych do celow stuzbowych,

5) listy wyptat stypendiow,

6) listy $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

7) polecenia wyjazdu stuzbowego (krajowe i zagraniczne podroze stuzbowe)
pracownikow i radnych,

8) wnioski o zaliczki i rozliczenie zaliczek,

9) wnioski o wyplate §wiadczen pienieznych z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

11) inne listy wypfat,

12) inne polecenia wpfaty,

13) zastepcze dowody wyplaty gotéwki.

§17
Polecenia wyjazdu stuzbowego krajowe i zagraniczne

1. Polecenie wyjazdu shuzbowego stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika
Urzedu lub radnego Miasta w podr6z stuzbowg i rozliczenia kosztéw tej podrozy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego lub zagranicznego wystawiane jest w
jednym egzemplarzu przez:
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny dla pracownikow Urzedu,
2) Biuro Rady Miasta dla radnych Miasta,
ktore prowadzg odpowiednie rejestry wystawionych polecen wyjazdoéw stuzbowych.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera: numer polecenia wyjazdu shuzbowego,
imie¢ 1 nazwisko delegowanego, cel podrézy, miejscowos¢ (kraj), datg podrézy oraz
okreslenie $rodka transportu, a takze jest zaakceptowane przez Prezydenta Miasta w
przypadku pracownikow Urzedu i Przewodniczacego Rady Miasta w przypadku
radnych Miasta.
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4. Zasady dokumentowania i rozliczenia podrézy krajowych i zagranicznych
pracownikow Urzedu i radnych reguluja przepisy szczegdlowe.

5. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego dokonuje
dyrektor wydziatu/biura delegowanego pracownika Urzedu, za$§ wyjazdu
stuzbowego zagranicznego Dyrektor Wydzialu Promocji 1 Wspdlpracy
Migdzynarodowej lub Przewodniczacy Rady Miasta w przypadku radnego Miasta
(podroz krajowa 1 zagraniczng), w ramach rozliczenia kosztow podrézy.

6. W przypadku odbywania podrozy stuzbowej prywatnym samochodem osobowym
pracownika Urzgdu lub radnego Miasta do rozliczenia kosztow podrdzy dotaczana
jest ewidencja przebiegu pojazdu.

7. Rozliczenie kosztow podrdz sporzadza delegowany i przedkiada w terminie 14 od
zakonczenia podrozy, dotaczajge faktury VAT, rachunki i inne dowody
rdbwnowazne potwierdzajace poniesienie kosztéw podrozy.

8. Rozliczenie kosztédw podrdz 1 dolaczone dowody (zataczniki) podlegajg kontroli
merytorycznej przez:

1)Dyrektora Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego - podréz stuzbowa
krajowa pracownika Urzedu,

2) Dyrektora Wydziatu Promocji 1 Wspdlpracy Miedzynarodowej - podréz stuzbowa
zagraniczna pracownika Urzedu,

3)Przewodniczacego Rady Miasta — podréz stuzbowa radnego Miasta (krajowa i
zagraniczna)

oraz kontroli formalno — rachunkowej Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego.

9. Rozliczenie kosztéw podrozy podlega réwniez kontroli wstepnej gltdéwnego
ksiegowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty (zaplaty) przez Prezydenta Miasta.

10. Wszystkie koszty podrézy stuzbowych odbytych w danym roku budzetowym
podlegaja rozliczeniu do 31 grudnia tego roku.

518
Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek i rozliczenia.

1. W Urzedzie udzielane sg zaliczki gotowkowe:

1) stale — zatwierdzane sq przez Prezydenta Miasta dla pracownikéw zatrudnionych
na czas nieokreslony, rozliczane na koniec kazdego roku budzetowego. Zaliczki
state wyplacane sa na dokonywanie biezacych zakupow.

2)jednorazowe — wyptacane pracownikom =zatrudnionym w Urzedzie, radnym
Miasta, przewodniczacym rad osiedli. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone
na poczet podrdzy stuzbowej lub zakup materiatow i ustug.
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2. Dowodem umozliwiajacym pobranie zaliczki jest wniosek o zaliczke, sporzadzany
w jednym egzemplarzu przez pracownika Urzedu, radnego Miasta lub
przewodniczacego rady osiedla, wnioskujacego o wyptate okreslonej kwoty.
Whniosek o zaliczke podlega:

1) zaakceptowaniu przez Dyrektora wydziatu/biura merytorycznego (kontrola
merytoryczna),

2) kontroli formalno-rachunkowej,

3)kontroli wstepnej gtownego ksiegowego,

4) zatwierdzeniu do wyptlaty przez Prezydenta Miasta.

3. We wniosku o zaliczke nalezy okre$li¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka
ma shuzy¢ oraz okresli¢ termin rozliczenia zaliczki nie dluzszy niz 14 dni od daty
pobrania.

4., Zaliczki na koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych, delegowany
otrzymuje na podstawie wypetnionego poleceni wyjazdu stuzbowego (dolny
odcinek), ktory podlega kontroli wstepnej gtéwnego ksiggowego i1 zatwierdzeniu do
wyplaty przez Prezydenta Miasta.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie wniosku pracownika, za
zgoda Prezydenta Miasta, pracownikowi moze by¢ wyptacona zaliczka, na poczet
wynagrodzen, jednak w kwocie nie wyzsze] niz wynagrodzenie netto przystugujace
pracownikowi za dany miesigc.

Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

6. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca i przedktada w terminie nie dhuzszym
niz 14 dni od pobrania zaliczki dolaczajac faktury VAT, rachunki i inne dowody
réwnowazne potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw.

7. Rozliczenie zaliczki oraz dotaczone do niego dowody (zataczniki) podlegaja
kontroli merytorycznej przez Dyrektora wydziatu/biura zaliczkobiorca oraz kontroli
formalno — rachunkowej Wydziahi Ksiggowo-Rachunkowego, takze kontroli
wstepnej gtdwnego ksiegowego 1 zatwierdzeniu do wyptaty (zaptaty) przez
Prezydenta Miasta.

8. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nast¢pne zaliczki.

9. Wszystkie zaliczki musza by¢ rozliczone przez pracownika Urzgdu przed ustaniem
stosunku stuzbowego, w przypadku radnych przed koncem kadencji.

10. Wszystkie zaliczki pobrane w danym roku budzetowy podlegaja rozliczeniu
do 31 grudnia tego roku.


http:podro.zy

23

§20
Wyplaty z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

1. Wyplaty ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dokonywane
sq na zasadach okreslonych w regulaminie tego Funduszu.

2. Uprawnionych do $wiadczen z Funduszu skiada wniosek o przyznanie §wiadczenia,
ktéry nastepnie podlega weryfikacji przez Komisj¢ Funduszu.

3. Wniosek w oparciu, o ktéry przyznano swiadczenie podlega kontroli merytorycznej
Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego, wstgpnej kontroli  gldéwnego
ksiggowego i zatwierdzeniu do realizacji przez Prezydenta Miasta.

§21
Dowody placowe

1. Dowodem stanowigcym podstawe wyplaty wynagrodzen z uméw o pracg, jak i
naleznosci z uméw cywilno - prawnych (o dzieto, zlecenia) oraz innych, jest lista
plac. Listy ptac sporzadzaja pracownicy Wydzialu Ksiggowo — Rachunkowego.

2. Listy plac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu i powinny zawieraé, co najmniej
nastepujace dane:
1) numer listy i okres, za jaki jg sporzadzono lub dokonano wyptaty,
2)nazwisko 1 imig¢ pracownika lub osoby uprawnionej do wyptlaty,
3)sume naleznego pracownikowi lub  osobie wymienionej w liscie
wynagrodzenia/§wiadczenia brutto, z rozbiciem na poszczegolne sktadniki,
4) sume wynagrodzen/$wiadczenia netto — do wyplaty,
5) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
6) wysoko$¢ §wiadczen ze $rodkdw na ubezpieczenia spoleczne,
7) potwierdzenie odbioru wynagrodzenia/$wiadczenia w formie gotowki,
8) laczna sume zatwierdzong do realizacji wydatku z budzetu.

3. W listach ptac dopuszczalne sa potracenia zgodnie z zasadami okreslonymi w
Kodeksie pracy.

4. Listy plac jest podpisana przez pracownika sporzadzajacego i1 podlega kontroli
formalno — rachunkowej w Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym, nastepnie kontroli
merytorycznym w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym lub innym
wydziale/biurze merytorycznym Urzedu zlecajacym przygotowanie listy plac,
podlega kontroli wstepnej gtéwnego ksiggowego 1 zatwierdzeniu do wyptaty przez
Prezydenta Miasta.

5. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzanie list plac przekazuje zatwierdzone do
wyplaty listy ptac do realizacji ( w formie gotdwkowej lub bezgotowkowej).

6. Listy wyplat stypendiow sporzadza wdzial merytoryczny (Wydzial Edukacji) na
podstawie  zgromadzonej dokumentacji  $wiadczeniobiorcy, w  okresach
wynikajacych z przepiséw szczegdinych.
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7. Lista stypendiéw jest akceptowana merytorycznie przez Wydzial edukacji i
podlega kontroli formalno-rachunkowej w Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym,
kontroli wstepnej gtownego ksiegowego 1 zatwierdzeniu do zaptaty (wyplaty) przez
Prezydenta Miasta.

8. Wysoko$¢ zarobkow, jak réwniez przyznane nagrody i premie, traktowane sg, jako
dobro osobiste pracownika, sa objete tajemnica stuzbowg 1 podlegaja ochronie
cywilnoprawnej (art. 23 i 24 k.c.). Listy plac nalezy sporzadza¢ i udostepniaé, jak i
realizowaé wyptate w taki sposob, aby dane w nich zawarte byly dostgpne tylko
zainteresowanemu pracownikowi. Ujawnienie wysokosci zarobkéw osobom
nieupowaznionym, stanowi naruszenie obowiagzkow pracowniczych.

9. Zestawienie zbiorcze list ptac sporzadza si¢ w przypadku wyplaty wynagrodzen dla
wiecej niz dwdch wydzialow w tym samym terminie. Stanowi ono podstawg
sporzadzenia polecenia ksiggowania, w oparciu, o ktore dokonuje si¢ ewidencji
ksiggowe].

§22

1. Podstawg do sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa o pracg i jej zmiany,

2) wnioski dotyczace wyplat, a w szczegOlnoSci: nagrod, godzin nadliczbowych,
odpraw emerytalno - rentowych, ekwiwalentow i zasitkéw macierzynskich itp.,

3) rachunki za wykonane prace wykonane na podstawie umowy zlecenia lub o
dzieto,

4) listy obecnosci radnych na sesjach i komisjach,

5) wnioski o wyplate ryczattéw na podstawie oswiadczen pracownikéw o uzywaniu
pojazdéw niebgdacych wiasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych,

6) wnioski o wyplate Swiadczen socjalnych, z tytutu, ktorych powstaje obowiazek
podatkowy,

7) zarzadzenia i decyzje o wyplacie nagréd 1 innych $wiadczen dla oséb i
pomiotow z poza Urzedu, tytutu, ktérych powstajq zobowiazania publiczno-
prawne Urzedu.

2. Umoweg o pracg i jej zmiang (w tym rozwigzanie umowy o prace) Wydzial
Organizacyjno - Administracyjny wedlug zasad okreSlonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych i1 Kodeksie pracy. Oryginal umowy otrzymuje
pracownik, pierwsza kopia przekazywana jest do Wydzialu Ksiggowo -
Rachunkowy, a druga kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika.

3. Wnioski o wyplatg wynagrodzen za godziny nadliczbowe wraz z zestawieniem
godzin nadliczbowych sporzadzane sa przez dyrektoréw wydzialéw/biur Urzedu,
akceptowane przez Wydzial Organizacyjno — Administracyjny i zatwierdzone
przez Prezydenta Miasta. Sporzadzane sa w trzech egzemplarzach, ktorych
oryginal przekazywany jest do Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego, kopie
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odpowiednio dla wydzialu/biura, ktoérego dyrektor przedkiada wniosek 1 akt
osobowych pracownika.

4. Wnioski o wyplate pozostalych naleznosci — nagréd, odpraw i1 ekwiwalentow
przygotowywane sg przez Wydzial Organizacyjno - Administracyjny, w oparciu o
dokumentacje osobowa i podlegaja zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta,
sporzadzane w trzech egzemplarzach: oryginal- Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy,
kopie odpowiednio otrzymuje pracownik oraz pozostaje w aktach pracownika.

5. Wykazy miesigczne potwierdzajace udziat radnych w sesjach 1 komisjach
sporzadza Biuro Rady Miasta w dwoch egzemplarzach, w oparciu o zasady
zawarte w stosownej uchwale Rady Miasta. Wykaz podlega zaakceptowaniu przez
Przewodniczacego Rady Miasta. Oryginal przekazywany jest do Wydzialu
Ksiggowo-Rachunkowego w terminie do 5 dnia miesiaca nastgpujacego po danym
miesiacu, zas$ kopia pozostaje w aktach Biura Rady Miasta.

6. Wnioski o wyplate ryczaltéw za uzywanie pojazdéw do celéw stuzbowych
sporzadzane sa przez Wydzial Organizacyjno — Administracyjny w oparciu o
zlozone miesieczne oswiadczenia pracownikéw 1 przekazywane do Wydziatu
Ksiggowo-Rachunkowego do 7 dnia miesiaca nastepnego lub na biezaco do 3 dni
po otrzymaniu oéwiadczenia pracownika. Whnioski te stanowig podstawe
sporzadzenia przez Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy listy wyplat ryczaltow za
uzywanie pojazdow do celéw stuzbowych.

7. Wyplaty ze srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych, podlegajace
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb fizycznych dokonywane sa na
podstawie list wyptat, ktoére sporzadzane sa w oparciu o wnioski, ktérych mowa w
§ 20 niniejszej instrukcji.

8. Zarzadzenia i decyzje o wyplacie nagrdéd i innych $wiadczen dla oséb i podmiotow
z poza Urzedu, merytoryczne wydziaty/biura Urzedu przekazuja do Wydziat
Ksiggowo-Rachunkowego na biezaco, nie poéZniej niz na 3 dni roboczych przed
terminem wyptaty. W tym samym terminie merytoryczny wydzial/biuro przekazuje
do Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego dane oséb lub podmiotéw niezbedne do
dokonania rozliczen publiczno-prawnych, do jakich zobowigzany jest Urzad, jako
ptatnik.

§23

1. Szczegodtowe zasady obliczania sktadek i swiadczen z ubezpieczen spotecznych
oraz zdrowotnych, a takze sposob ich dokumentowanie regulujg ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniach zdrowotnych.

2. Za naliczenie i odprowadzenie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
1 Funduszu Pracy oraz sporzadzenie deklaracji, a takze obliczenie naleznych
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$wiadczen pracowniczych odpowiedzialni sg pracownicy sporzadzajacy listy ptac,
zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow stuzbowych.

§24
Dowody obrotu materialowego

1. Materialy sa to rzeczowe skladniki majatku przeznaczone do wewngtrznego zuzycia
zwigzanego z realizacjg planowanych zadan. Stanowia je przede wszystkim:
1) odziez ochronna, robocza, sprzet ochrony osobiste],
2) $rodki czystoscel,
3) wyposazenie i Srodki trwate przejSciowo przechowywane w magazynie,
4) materiaty biurowe,
S)druki i tablice,
6) pozostate materiaty (np.: paliwo, oleje),
7)materiaty do remontéw biezacych w budynku Urzedu,
8) materiaty promocyjne (albumy, foldery, koszulki, reklaméwki, znaczki itp.)
9) inne materialty wymagajace rozliczenia.

2. Prawidlowa gospodarka materialowa wymaga spelnienia, co najmniej

nastepujacych warunkow:

1)zapewnienia przechowywania zapasoéw materiatow, w okresie pomigdzy
dokonanym zakupem badZz nieodptatnym otrzymaniem a zuzyciem, w sposdb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradzieza,.

2) ograniczenia wysokosci zapasOw materialéw stosownie do potrzeb,

3)prowadzenia dokumentacji i ewidencji materialdbw w sposdb zapewniajgcy
mozliwos¢ rozliczania materiatdw osob materialnie odpowiedzialnych.

3. Zakupéw materialéw dokonuja wyznaczeni pracownicy z poszczegdlnych
Wydziatéw.

4. Jezeli materialy kierowane sg bezposrednio do zuzycia to na fakturach VAT,
rachunkach i innych dowodach réwnowaznych, w ramach kontroli merytorycznej
dowodu, zamieszcza si¢ odpowiedni opis stwierdzajacy przekazanie tych
materialow do zuzycia, co stanowi rownoczesnie dyspozycje do wliczenia takiego
zakupu w koszty dziatalnosci Urzedu.

5. Potwierdzenie wydania — przyjecia materiatow do uzycia przez pracownikow
Urzgdu zamieszczane jest na dowodzie ksiegowym lub dotaczonym zataczniku.

6. Przyjecie zakupionych materialéw do magazynu potwierdza magazynier na
fakturze VAT, rachunku lub dowodzie réwnowaznym z adnotacjg ,,przyjeto do
magazynu”. Rownoczesnie wystawia dowod PZ- ,, magazyn przyjmie”, w dwéch
egzemplarzach, ktéry sporzadza w oparciu wyzej wymienione dowody ksiegowe
dostawcy, a w wyjatkowych wypadkach (np. przy przesytkach) podstawa jego
wystawienia moze stanowi¢ list przewozowy lub specyfikacja. Dowdd PZ —


http:zapewmaJ'\.cy
http:wymagaj'\.ce
http:Stanowi'\.je
http:sporz'\.dzaj'\.cy
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,magazyn przyjmuje”, podpisuje magazynier na dowdd przyjecia materialow do
magazynu oraz dyrektor wydziatu/biura Urzedu, w ktdrego strukturze dziata
magazyn, nadzorujacy jego prace.

7. Oryginal dowodu ,magazyn przyjmie” wraz z fakturg VAT, rachunkiem lub
dowodem réwnowaznym dostawcy przekazywany jest do Wydziatlu Ksiegowo -
Rachunkowego gdzie podlega kontroli formalno - rachunkowej i stanowi podstawe
do zaksiegowania przyjetych materialdbw do magazynu. Kopia dowodu PZ
,magazyn przyjmie” pozostaje w dokumentacji magazyniera.

8. Pobranie materiatu z magazynu wymaga wystawienia dokumentu WR - | pobranie
materiatu”(rozchdéd wewnetrzny). Dowod ten wystawia magazynier w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

l)oryginat dla Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego wraz 2z miesigcznym
zestawieniem rozchodowanych materiatéw z magazynu,

2) pierwsza kopia w dokumentach magazyniera,

3)druga kopia w grzbiecie dowodéw RW pobranie materiatow” (rozchdd
wewnetrzny).

9. Dowo6d wydania materiatow z magazynu podpisujg:
1) magazynier, jako wydajacy 1 sporzadzajacy,
2) otrzymujacy materialy na dowdd pobrania materiatow,
3)zatwierdzajacy wydanie materialdw z magazynu — dyrektor wydziatu/biura
Urzgdu, jako nadzorujgcy magazyn funkcjonujacy w strukturach jego komorki
organizacyjnej.

10. Ewidencja ilosciowa (materialowa) prowadzona jest przez magazyniera na
kartotekach magazynowych za§ ewidencja ilosciowo — warto$ciowa prowadzi
Wydziat Ksiegowo - Rachunkowy.

11.Po zakonczeniu kazdego miesiaca magazynier sporzadza zestawienie
rozchodowanych materialdw w dwoch egzemplarzach, na podstawie dowodéw
WR — , pobranie materiatéw” 1 oryginaly tych dowodoéw dotacza do oryginatu
zestawienia, ktére przekazuje do Wydzialu Ksiggowo — Rachunkowego, kopia
zestawienia pozostaje w dokumentacji magazyniera.

12. Miesigczne zestawienie rozchodowanych materiatlow z magazynu z zataczonymi
dowodami RW ”pobranie materiatow”, ktore magazynier przedklada do Wydziah
Ksiggowo-Rachunkowego podlega kontroli merytorycznej przez dyrektora
wydzialu/biura Urzgdu nadzorujacego magazyn, a w Wydziale Ksiggowo-
Rachunkowym kontroli formalno — rachunkowej i stanowi podstawe prowadzenia
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej rozchodowanych materialéw z magazynu.

13.Po zakonczeniu kazdego kwartatu roku ewidencja magazynowa (ilosciowa -
kartoteki magazynowe) prowadzone przez magazyniera podlegaja uzgodnieniu ze
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szczegdlowa ewidencja ksiegows (ilosciowo — wartosciowa) prowadzong w
Wydziale Ksieggowo - Rachunkowym.

14. Ewidencja materialowa (iloSciowa) prowadzona jest metodg rgczna, lub
komputerowa, przy czym ewidencja iloSciowo — wartoSciowa prowadzona jest za
pomocg kartotek, a przy metodzie komputerowej w postaci wydruku kartoteki
materiatowe;j.

15. Grupowanie materialow na jedng kartoteke ewidencji moze dotyczy¢ tylko
materialéw o tych samych cechach i zblizonych cenach przyjmowanych do
magazynu w tym samym czasie.

§25

Dowody dotyczace transportu.

1. W Urzedzie obowigzuje nast¢pujaca dokumentacja dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:
1)Karta drogowa — dokument wystawia w jednym egzemplarzu wydzial/biuro
Urzedu merytorycznie nadzorujgce eksploatacje samochodéw stuzbowych i
przekazuje, za potwierdzeniem kierowcy pojazdu.

2)Karta drogowa jest wydawana dla kazdego pojazdu, na kazdy dzien pracy i
powinna zawiera¢ kolejny numer, dat¢ wystawienia, rodzaj i marke pojazdu, stan
poczatkowy 1 koncowy licznika, ilo§é przejechanych kilometréow, podpis osoby
lub o0séb korzystajacych w danym dniu z pojazdu, stan paliwa przed 1 po
wyjezdzie, zuzycie paliwa wedlug norm 1 rzeczywiste, takze ilos¢ zakupionego
paliwa z podaniem faktury VAT, co potwierdzone jest (podpis) przez kierowce.

3)Przed wydaniem nowej karty drogowej, kierowca rozlicza pobrang uprzednio
karte, ktora to karta podlega kontroli merytorycznej.

4)Do 5 dnia miesigca nastgpnego wydzial/biuro merytorycznie Urzedu nadzorujace
eksploatacj¢ samochodow stuzbowych sporzadza miesieczne rozliczenia zakupu i
zuzycia paliwa. Rozliczenie sporzadzane jest na podstawie zwrdconych Kkart,
oddzielnie dla kazdego pojazdu w oparciu przyshugujace limity zuzycia paliwa dla
danego samochodu.

2. Decyzje w sprawie przepatow i1 oszczednos$ci podejmuje Prezydent Miasta, po
ztozeniu stosownych wnioskéw lub wyjasnien kierowcy, zaopiniowanych przez
dyrektora wydziatw/biura Urzedu nadzorujacego jego prace.

3. Oryginat decyzji przekazywany jest do Wydziatu Ksiggowo - Rachunkowego,
pierwsza kopia przechowywana jest w aktach wydzialu/biura merytorycznego
Urzedu prowadzacego rozliczenie paliwa do samochodoéw, druga otrzymuje osoba
odpowiedzialna za zuzycie paliwa (kierowca).



29

. Zasady okre$lone dla rozliczenia paliwa w samochodach stuzbowych sg stosowano
odpowiednio do rozliczenia paliwa w eksploatacji urzadzen uzytkowanych przez
jednostki OSP. Odpowiednikiem karty drogowej jest karta urzadzenia, ktdra moze
byé wydawana z czestotliwoscia okreslona w szczegdtowych uregulowaniach
wewnetrznych Urzedu.

. Miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza wydzial/biuro
wydajace karty drogowe po zakonczeniu miesiaca. Przechowywane jest zgodnie z
instrukcja archiwizowania dokumentéw.

§26
Dowody ewidencji majgtku trwalego

. Ewidencja majatku Urzedu obejmuje S$rodki trwale, pozostale $rodki trwale,
warto$ci niematerialne i prawne oraz pozostale wartosci niematerialne 1 prawne.

. Ewidencje inwentarzowa majatku w Urzegdzie prowadza nastepujace wydziaty/biura
odpowiedzialne za racjonalne gospodarowanie, nadzor i kontrole merytoryczng
tymi sktadnikami majatku:

1) Wydzial Organizacyjno — Administracyjny,

2) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Ludnosci,

3) Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjne;j.

3. Ewidencja inwentarzowa srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest:
)w ksigdze inwentarzowej, ktora stanowi wykaz majatku z podzialem na
poszczegodlne grupy rodzajowe oraz ewidencyjne majatku,
2)na kartotekach ilosciowo — warto$ciowych majatku zawierajacych dane dotyczace
zmian ich warto$ci oraz umorzenia.

4. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w odrebnej pozycji.
Numer pozycji przychodu majatku w ksiedze jest numerem inwentarzowym obiektu
i obiekt powinien nim by¢ trwale oznaczony.

. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z

zamieszczeniem, co najmniej: daty wpisu do ksiggi, numeru inwentarzowego,
nazwy, krotkiej charakterystyki i1 wartosci poczatkowe] obiektu, symbolu
klasyfikacji rodzajowej, stawki amortyzacyjnej, dotychczasowego umorzenia, roku
budowy, produkcji lub zakupu, daty przyjecia do uzytkowania i miejsca
uzytkowania, a takze daty zbycia lub likwidacji oraz jej przyczyny.

.Do udokumentowania ruchu S$rodkoéw trwalych i warto$ci niematerialnych 1
prawnych w Urzgdzie shuza nastepujace dowody ksiegowe:

1),,O0T” — Przyjecie $rodka trwatego lub ,,OT'”- zwiekszenie wartosci $rodka
trwalego,
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2),,PT” — Protokot przekazania — przejecia Srodka trwalego,
3),,LT” — Likwidacja srodka trwatego.

§27

1. Podstawe do udokumentowania przyjecia 1 zaewidencjonowania rzeczowych
sktadnikéw majatku oraz wartosci niematerialnych i prawnych do uzytkowania, a
takze zwiekszenia ich wartosci stanowi dowod ,,OT” — przyjecie srodka trwalego
lub OT" zwiekszenie wartosci Srodka trwatego.

2. Dowéd ,,OT” lub ,,OT" sporzadza wydziab/biuro Urzedu odpowiedzialny za
gospodarke majatkiem Urzedu w trzech egzemplarzach przeznaczeniem:
1) oryginat — dla Wydzialu Ksiggowo — Rachunkowego,
2) pierwsza kopia — dla wydzial/biura odpowiedzialnego za gospodarke majatkiem,
3)druga kopia - dla komdrki organizacyjnej przyjmujacej majatek do uzytkowania.

3. Dowody ,,OT” lub ,,OT"” wystawiane sa chronologicznie, z zachowaniem odr¢bne;j
numeracji dla kazdego wydziatu/biura Urzedu i roku obrachunkowego.

4. Dowod ,,OT” sporzadza si¢ na podstawie:

1) zaewidencjonowanych naktadéw w ramach realizowanych inwestycji ($rodki
trwale w budowie) zgodnie z zasadami okreslonymi w § 14 niniejszej Instrukciji,

2) faktur VAT, rachunkéw lub innych réwnowaznych dowodéw wraz z protokotami
odbioru dostawcow w przypadku zakupu $rodka trwatego niewymagajacego
montazu;

3)dowodu ,,pobrania materialdow”, w przypadku pobrania z magazynu;

4) protokdt réznic inwentaryzacyjnych z zaakceptowana przez Prezydenta Miasta
decyzja komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku ujawnienia réznic
inwentaryzacyjnych.

5. Dowdéd ,,OT” powinien zawiera¢:
1) numer dowodu i datg¢ przyjg¢cia do uzytkowania;
2) symbol klasyfikacji rodzajowej srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy;
3) nazwe $rodka trwalego oraz krotka charakterystyke (rok produkcji, numer
seryjny a takze czg¢sci sktadowe);
4) miejsce uzytkowania — komoérka organizacyjna Urzedu;
5) okreslenie dostawcy i dowodu dostawy,
6) wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego.

6. Dowodd ,,OT” sporzadza i akceptuje merytorycznie wydzial/biuro Urzedu, ktore
dokonato zakupu sktadnika majatku lub w procesie inwestowania ($rodki trwale w
budowie) zgromadzito naktady inwestycyjne podlegajace rozliczeniu, a takze
pracownik  wydziatu/biura odpowiedzialny za gospodarke 1 ewidencje
inwentarzowg tego majatku oraz dyrektor tego wydziatu/biura. Nastepnie dowod
,OT” podlega kontroli formalno - rachunkowej w Wydziale Ksiggowo-
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Rachunkowym, kontroli wstepnej gtéwnego ksiggowego i podlega zatwierdzeniu
przez Prezydenta Miasta.

7. Dowéd ,,OT™ jest sporzadzany przy dowarto$ciowaniu sktadnikéw majatku juz
zaewidencjonowanych wedhug zasad okreslonych dla sporzadzania dowodéw
L,OT”.

8. Dowéd ,,OT” lub ,OT™ stanowi podstawe przekazania do ujecia w ewidencji
majatku Miasta prowadzonej przez Biuro Gospodarki Mieniem lub inng, jednostke
organizacyjng Miasta, ktéra uzytkuje gospodarczo majatek uprzednio
ewidencjonowany lub wytworzony w procesie inwestowania (Srodki trwale w
budowie) w Urzedzie.

9. Dowdd ,,OT” stanowi podstawe do dokonania zapiséw na kontach syntetycznych i
szczegdtowych, co powinno by¢ potwierdzone podpisami pracownikéw Wydziatu
Ksiegowo - Rachunkowego odpowiedzialnych za dokonanie tych czynnoSci.

§28

1. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokumentujace przyjecie lub przekazanie
sktadnikéw majatku moze stanowi¢ dowodu ,,PT” protokét przekazania - przejecia
srodka trwatego.

2. Dowdéd ,,PT” stanowi podstawe do zapiséw w ksiggach rachunkowych:
1)rozchodu w jednostce przekazujacej sktadnik majatku,
2) przychody w jednostce przyjmujace sktadnik majatku.

3. Nieodptatne przekazanie skladnika majatku nastepuje na podstawie decyzji
wlasciwego organu. Decyzja ta stanowi podstawg do sporzadzenia dowodu ,,PT”
przez merytoryczny wydzial/biuro Urzgdu odpowiedzialny za gospodarowanie i
ewidencj¢ szczegotows (ilosciowa) tego majatku.

4. Dowdd ,,PT”- protokdt przekazania — przejgcia srodka trwatego powinien zawieraé
nastepujace dane:

1)numer i date wystawienia dowodu,

2)nazwg skladnika majatku z krotka charakterystyka (np.: czesci sktadowe), jego
numer inwentarzowy 1 symbol klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych, stawke
amortyzacyjna,

3) warto$¢ poczatkowa i wysokosé dotychczasowego umorzenia,

4)nazwe 1 adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej majatek,

5) podstawe (decyzje) przejecia lub przekazania sktadnika majatku,

6) podpisy przekazujacych i przejmujacych.

5.Dowod ,PT” przekazania skiadnika majatku Urzedu sporzadza i akceptuje
merytorycznie pracownik wydzialu/biura odpowiedzialnego za gospodarke i
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ewidencj¢ inwentarzowa tego majatku oraz dyrektor tego wydziahy/biura Urzedu,
nastepnie dowdd podlega kontroli formalno-rachunkowej w Wydziale Ksiggowo-
Rachunkowym, kontroli wstepnej gléwnego ksiggowego i zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta.

. Dowdd ,PT” sporzadzony jest w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem: dwa
egzemplarze (oryginal i trzecia kopia) — dla jednostki otrzymujacej skladnik
majatku oraz dwa egzemplarze dla jednostki przekazujacej sktadnik majatku,
7z tego jeden dla ewidencji ksiegowe] Wydziatu Ksiggowo — Rachunkowego
i nastgpny dla pracownika wydziatu/biura merytorycznego odpowiedzialnego
za gospodarke i ewidencjg¢ inwentarzowg tego majatku Urzedu.

. W przypadku nieodptatnego przekazania majatku wytworzonego w procesie
inwestycji (Srodki trwate w budowie) poza jednostki organizacyjne Miasta
sporzadzany jest dowdd , PT” — protokot przejecie — przekazanie.

. Nieodptatnie przekazany dla Urzedu sktadnik majatku od innej jednostki lub osoby
fizyczne] jest ewidencjonowany na podstawie decyzji o przekazaniu, aktu
darowizny, protokotu przekazania lub innego dokumentu zawierajacego okreslenie,
co najmniej wartosci tego skiadnika i jego podstawowej charakterystyki.

. Podpisany 1 sprawdzony dowod ”"PT” stanowi podstawe do wlasciwych ksiggowan
w ewidencji syntetycznej i szczegétowe] Urzedu, co powinno by¢ potwierdzone
podpisami pracownikow Wydziatu Ksiggowo - Rachunkowego odpowiedzialnych
za dokonanie tych czynnosci.

§29

. Likwidacja sktadnika majatku Urzedu nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji sktadnika majatku shuzy
dowdd ,,LT” — Likwidacja $rodka trwatego.

.Zasady 1 tryb likwidacji skladnikéw majatkéw Urzedu regulujg przepisy
wewngetrzne Urzedu.

.Dowdéd ,LT” — sporzadza pracownik wydzial/biura merytorycznego,
odpowiedzialny za gospodarke sktadnikiem majatku Urzedu, w oparciu o protokot
Komisji likwidacyjnej zatwierdzony przez Prezydenta Miasta.

. Dowdd ,,LT” powinien zawierac:

1)numer i dat¢ jego wystawienia,

2)nazwe sktadnika majatku i1 jego numer inwentarzowy,

3)warto$¢ poczatkowa sktadnika majatku i jego dotychczasowe umorzenie,

4)ynumer i datg protokotu Komisji Likwidacyjnej, w oparciu, o ktéry dokonano
likwidacji sktadnika majatku.
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. Dowdd ,,LT” sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat
— dla Wydziatu Ksiegowo — Rachunkowego, pierwsza kopia — dla wydzialu/biura,
w ktorej dany sktadnik majgtku byt uzytkowany, druga kopia — dla pracownika
wydziahy/biura merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke tym majatkiem
Urzedu.

.Dowéd |, LT” - likwidacji $rodka trwatego Urzedu sporzadza i akceptuje
merytorycznie pracownik wydziatu/biura odpowiedzialnego za gospodarke 1
ewidencje inwentarzowsa tego majatku oraz dyrektor tego wydziatu/biura, nast¢pnie
podlega kontroli formalno-rachunkowe] w Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym,
kontroli wstepnej glownego ksiegowego 1 zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

. Kompletny dowdd ,,LLT” stanowi podstawe do wyksiegowania sktadnika majatku z
ewidencji ksiggowej syntetycznej i szczegdétowej Urzedu, co powinno by¢
potwierdzone podpisami pracownikéw Wydziatu Ksiggowo - Rachunkowego
odpowiedzialnych za dokonanie tych czynnosci.

§ 30

. Roczne odpisy amortyzacyjne ujmuje sie w zbiorczej tabeli amortyzacyjnej,
kt6rg sporzadza wyznaczony pracownik Wydziatu Ksiggowo - Rachunkowego
metoda reczng lub przy z wykorzystaniem narzgdzi informatycznych.

. W tabelach umorzeniowych prowadzona jest ewidencj¢ wartosci umorzen
(amortyzacji) srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku
o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z
pdzZn. zm.)

§ 31

.Ewidencja  pozostatych  $rodkéw  trwalych oraz  pozostalych  wartosci
niematerialnych 1 prawnych prowadzona jest w ksigzkach inwentarzowych, w
ujeciu  chronologicznym zapisow zwigkszajacych 1 zmniejszajacych  stan
inwentarza, z podzialem na poszczegdlne obiekty majatku.

. Na podstawie zapisbw w ksigzkach inwentarzowych dokonuje si¢ oznaczenia
sprzgtu oraz odnotowuje si¢ miejsce jego uzytkowania. Ksigzki inwentarzowe
sktadnikéw majatku okreslonych w ust.l niniejszego paragrafu sgq prowadzone
przez merytoryczne wydzialy/biura Urzgdu wymienione w § 26 ust. 2 niniejszej
Instrukeji, ktére odpowiedzialne za racjonalne gospodarowanie, nadzoér i kontrolg
nad tymi sktadnikami majatku.
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. Ewidencja inwentarzowa (ilosciowo — wartosciowa) jest prowadzona w Urzedzie
dla pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych o warto$ci powyzej 10% wartosci srodka trwatego okreslonego
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

. Pozostaty majatek rzeczowy o wartosci ponizej 10% wartosci $rodka trwatego
okreslonego w ustawie o podatku dochodowym od osoéb prawnych stanowiacy
drobne wyposazenie Urzgdu podlega ewidencji inwentarzowej ilo$ciowe;.

. W pomieszczeniach Urzedu winny znajdowal sig wywieszki inwentarzowe
zawierajace  spis  wyposazenia  danego  pokoju, za§  wyposazenie
indywidualne(srodki pracy i narzedzia) przekazane do uzywania pracownikowi
Urzedu ewidencjuje si¢ na kartach indywidualnego wyposazenia pracownika.

. W przypadku dokonania zmian i przeniesien uzytkowanych pozostatych srodkéow

trwalych (wyposazenia, $rodkéw pracy) w poszczegdlnych wydziatach/biurach
Urzedu, dyrektorzy tych komoérek zobowigzani sg do zglaszania tych faktéw
pracownikowi wydziatu/biura merytorycznego odpowiedzialnego za gospodarke
tymi sktadnikami majatku, celem wiasciwego udokumentowania zmiany miejsca
ich uzytkowania.

. Zapasy pozostatych $srodkéow trwatych powinny by¢ tworzone w iloSci, niezbednej
do wykonywania zadan Urzgdu. Wystepujace nadwyzki tych srodkow powinny byé
uplynniane.

. Nadzér nad racjonalng gospodarks pozostatymi $rodkami trwalymi oraz
pozostatymi wartosciami niematerialnymi spoczywa na Dyrektorach Wydzialow:
Organizacyjno - Administracyjnego, Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony
Ludnoscei, Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjne;.

§32

. Zwigkszenie stanu pozostatych srodkéw trwalych moze nastgpi¢ w wyniku: zakupu,
nieodptatnego przyjg¢cia, wytworzenia lub ujawnienia w toku inwentaryzacji.

. Zmniejszenie stanu pozostatych $rodkow trwatych moze nastapic w wyniku:
nieodplatnego przekazaniu innej jednostce, likwidacji na skutek zuzycia lub
zniszczenia, sprzedazy.

. Podstawe dokumentowania zmian stanu pozostatych srodkéw trwatych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych stanowig dowody ksiggowe
okreslone w § 26 ust 6 niniejszej instrukcjl.
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4. W wypadku przyjecia do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio
z zakupu winny by¢ one zaewidencjonowane i oznakowane z chwilg realizacji
faktury VAT, rachunku lub innego dowodu réwnowaznego.

533

W przypadku wytworzenia ,systemem gospodarczym” pozostatych srodkow
trwatych, nalezy sporzadzi¢ protokél odbioru wykonanego s$rodka, dokonad
wyceny uwzgledniajacej warto$¢ zuzytego materiatu, warto$¢ robét oraz
zaewidencjonowaé w taki sposob jak w przypadku zakupu.

$ 34

Majatek trwaly powinien by¢ wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem,
wlasciwie konserwowany oraz zabezpieczony przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub kradziezs,.

§35
Dowody inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja stanowi zZrodio informacji o stanie sktadnikow majatkowych
oraz stanowi zrodto ich kontroli.
Przez inwentaryzacje rozumie si¢ zespdt czynnosci, ktérych podstawowym
celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

2. W skiad podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza nastepujace
dowody:
1) arkusz spisu z natury,
2) protokoét kontroli kasy,
3) zestawienie zbiorcze rdznic inwentaryzacyjnych,
4) protokdt komisji w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
5) decyzja Prezydenta Miasta w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,
6) potwierdzenia uzgodnienia sald.

3. Szczegotowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz sposéb sporzadzania
dokumentéw inwentaryzacyjnych reguluje instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 36
Pozostale dowody ksigegowe

1. Polecenie przekazania $rodkow stanowi wewnetrzny dowdd ksiggowy sporzadzany
przez wydzial/biuro merytoryczne Urzedu realizujace zadanie, ktérego
sfinansowanie (zaptata) nie jest dokumentowane fakturg VAT lub rachunkiem.
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2. Polecenie przekazania srodkow sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach, oryginat
stanowi podstawe realizacji ptatnosci przez Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy, kopia
pozostaje w dokumentacji wydziatu/biura merytorycznego Urzedu. Polecenie
przekazania $rodkow powinno zawieraé: numer dowodu 1 datg wystawienia,
okreslenie finansowanego zadania, kwote, nazwe podmiotu i rachunek bankowy
(lub upowazniong osob¢ do odbioru gotowki), a takze pozostate elementy kontroli
merytorycznej zgodnie z trescia zatacznika Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Polecenie
przekazania $rodkéw podlega kontroli formalno-rachunkowej, kontroli wstepne;j
gldwnego ksiggowego i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

3. Polecenie ksiggowania jest wltasnym dowodem wewngtrznym sporzadzanym przez
Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy w jednym egzemplarzu dla udokumentowania
miedzy innymi:

1) wprowadzenia na konta ksiggowe sald bilansu otwarcia oraz zamknigcia ksiag
rachunkowych i przeniesienia sald kont wynikowych na wynik finansowy, a takze
rozliczenia wyniku po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego,

2)poprawienia blednego zapisu ksiggowego,

3) dokumentowania rozliczenia kosztow i przychodow, odpiséw aktualizujacych i
innych operacji dokonanych na podstawie dowodéw zrédtowych (np: naliczenia
wynagrodzen i innych wyplat, ksiegowania sprawozdan budzetowych, deklaracji
podatkowych ubezpieczen spotecznych itp.).

4. Polecenie ksiggowania powinno zawieraé: nazwe wystawcy, numer dowodu,
date sporzadzenia i date ksiggowania, tres¢ opisujaca zapis ksiggowy (z
przywotlaniem réwniez dowodu Zrodlowego, jezeli byt podstawg sporzadzenia
polecenie), symbol kont i strony kont, warto$¢ ksiegowan na poszczegdlnych
kontach, klasyfikacje¢ budzetows (jezeli wymaga tego poprawne ksiggowanie
réwniez podanie nazwy zadania inwestycyjnego, remontowego lub wazniejszego
tytutu wydatkow lub dochoddw), podpisy sporzadzajacego, a takze pracownikow
Wydziatu ksiggowo-Rachunkowego dokonujacych kontroli formalno-
rachunkowej i zatwierdzajacych oraz dokonujacych ksiegowan.

5. Nota ksiggowa (uznaniowa lub obcigzeniowa) jest sporzadzana w trzech
egzemplarzach w Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym na podstawie dyspozycji
wydziatu/biura merytorycznego Urzedu lub w oparciu o dowody Zrédtowe.
Oryginal noty ksiggowej jest przekazywany za pokwitowaniem podmiotowi
obcigzanemu/uznanemu, pierwsza kopia stanowi podstawe ewidencji ksiggowe;j,
druga kopia stanowi dokument w rejestrze wystawianych not ksiggowych.

6. Nota ksiggowa powinna zawiera¢ nazw¢ wystawcy, numer, date wystawienia,
tre$¢ operacji, kwotg, termin i sposob regulowania rozrachunku, a w nocie
ksiggowej obcigzeniowej rowniez numer rachunku bankowego, na ktéry winna
by¢ dokonana platno$¢. Podpisana jest przez sporzadzajgcego, gléwnego
ksiggowego 1 Prezydenta Miasta.
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7. Rozliczenie dotacji sporzadza wydzial/biuro merytoryczne Urzgdu realizujgce
zadania finansowane dotacjg z planu finansowego Urzedu, w oparciu
prowadzony nadzor nad realizacjq zadan i rozliczenie przedktadane przez
podmiot dotowany.

8. Rozliczenie dotacji powinno zawiera¢ nazwe podmiotu dotowanego, podstawe
dotowania (np. numer umowy), cel (zadanie z budzetu), kwote udzielonej 1
rozliczonej dotacji, termin realizacji zadania i wykorzystania srodkow dotacji, w
tym réwniez informacje o uzyskanych przychodach (odsetki od srodkéw na
rachunku bankowym) lub naliczonych odsetkach sanacyjnych.

9. Rozliczenie dotacji zatwierdza dyrektor wydziatu/biura zobowigzanego do
rozliczenia dotacji, a nastgpnie podlega kontroli formalno-rachunkowej w
Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym.

10. Wezwanie do zaplaty sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik Wydziatu
Ksiggowo-Rachunkowego podajac w tresci naleznos¢ gtéwna i odsetki za
zwloke powotujac uprzednio wystawione dowody zrodtowe 1 terminy. Oryginal
wezwania do zaplaty dostarczany jest za potwierdzeniem kontrahentowi, zas
kopia pozostaje w Wydziale Ksiegowo-Rachunkowym.

§ 37

Szczegdtowy wykaz rodzaju dowoddw, miejsca ich tworzenia, sposobu sprawdzenia,
zatwierdzenia, jakiemu winny by¢ poddane oraz terminy przekazania do wiasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu, okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instruke;ji.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe
§ 38
Przechowywanie dowodow ksiggowych

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe i budzetowe oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci nalezy
przechowywac i chroni¢ przed uszkodzenie, zniszczeniem lub nieupowaznionym
rozpowszechnieniem.

2. Dowody ksiggowe przechowywane sg na stanowiskach pracy i w archiwum Urzedu.

3. Na stanowiskach pracy dowody ksiggowe przechowywane sa w trakcie roku
budzetowego 1 roku nastepnym, a w przypadku dowoddéw ksiggowych z naktadow
na zadaniach inwestycyjnych ($rodki trwate w budowie) oraz projektéw
wspoétfinansowanych ze $rodkéw pomocowych przez okres ich realizacji.
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4. W dowody ksiegowe przechowywane sg w oryginalnej postaci w ustalonym
porzadku, podziale na okresy sprawozdawcze, kategorie archiwalne w sposob
umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

5. Zbiory dowodéw ksiegowych przechowuje sig:

1) ksiegi rachunkowe — przez okres 5 lat,

2)dowody ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne - przez okres 5 lat,

4)karty wynagrodzen lub ich odpowiedniki, listy plac przez okres wymagany
przepisami w sprawie emerytur, rent i podatkéw, jednak nie krocej niz przez 5 lat,

5)dowody ksiggowe dotyczace inwestycji (Srodki trwale w budowie) przez okres 5
lat po roku zakonczenia zadania,

6)dowody ksiegowe i dokumenty dotyczgce roszczen dochodzonych w
postgpowaniu egzekucyjnym (cywilnym i administracyjnym) przez okres 5 lat po
rozliczeniu, zakonczeniu postgpowania lub przedawnieniu,

7) dokumentacje polityki rachunkowosci Urzedu przez okres nie krotszy niz 5 lat od
daty uptywu jej waznosci,

8) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowaniu.

6. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku,
ktérego dane zbiory dowodow i dokumentéw dotycza.

7. Archiwizowanie polega na kompletowaniu zbiorow tych samych dowoddw i
dokumentow, z poszczegolnych okresow w opisanych teczkach lub skoroszytach,
zgodnie z nadang numeracjg. Zbiory dowodéw i dokumentéw powinny byé
oznaczone nazwg (wydzial/biuro Urzedu), datq — okres, numerami zebranej
dokumentacji z okresleniem ich rodzaju oraz symbolami literowymi i cyfrowymi
zgodnymi z kategorig archiwalna.

8. Archiwizacje dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i dokumentéw
prowadzg pracownicy Wydziatu Ksiggowo —Rachunkowego, zgodnie z
powierzonym zakresem obowigzkéw, stosujac kategorie archiwalne i okresy
przechowywania okreslone w przepisach szczegélowych 1 wewngtrznych
uregulowaniach Urzedu.

9. Przekazanie akt do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu
zdawczo - odbiorczego akt, sporzadzonego w dwodch egzemplarzach przez
pracownika Wydzialu  Ksiggowo-Rachunkowego, zatwierdzonego przez
bezposredniego  przelozonego 1  potwierdzonego  przez  pracownika
odpowiedzialnego za archiwum Urzedu, na dowodd przyjecia akt. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego akt pozostaje w archiwum Urzedu, drugi
w Wydziale Ksiggowo-Rachunkowym.

10. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mieé postal
zapisoOw lub zbioréw na nosnikach, a ochrona tych danych polega miedzy innymi
na systematycznym tworzeniu zapasowych kopii zbioréw oraz na zapewnieniu
stosowania odpornych na zgorzenia nosnikéw i1 doborze stosownych $rodkow
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ochrony zewngtrznej oraz ochrony przed nieupowaznionym dostgpem, a takze
zapewnieniu trwalosci zapisu systemu rachunkowosci, ochrony danych i
programéw komputerowych rachunkowosci.

Kopie zapasowe tworzone sg na biezaco i systematycznie przez Biuro Obstugi
Informatycznej Urzedu z danych wprowadzonych do ksiag rachunkowych
prowadzonych z przez Wydzial Ksiggowo-Rachunkowy z wykorzystaniem
programéw komputerowych: System ,Kadrowo- Placowy” firmy SIMPLE (w
czgsci  modulu  placowego uzytkowanego przez Wydzial Ksiggowo-
Rachunkowy), Program ,Platnik” firmy ASSECO POLAND SA”, System
o2Ewidencji  srodkéw  trwatych”, ,Ewidencji wyposazenia”, ,Ewidencji
magazynowej” i program ,,FK”(w zakresie dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej)
firmy ETOB - RES, program ,Ksiggowosci jednostki budzetowej — FKIB” i
,2Ewidencji planu jednostki budzetowej — PLAN” firmy OTAGO.

Jezeli zbiory danych utrwalone na no$nikach komputerowych nie spetniajg
wymagan dotyczacych trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, to
zbiory te winny by¢ wydrukowane na koniec roku obrotowego i przechowywane
w formie papierowe;.
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Zalgeznik nr 1do instrukeji

RODZAJ DOWODU, MIEJSCE TWORZENIA, SPRAWDZENIE I ZATWIERDZENIE
ORAZ TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WEASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Lp | Nazwa lub okreslenie | Miejsce opracowania [ Togé Miejsce przekazania Termin Wydzialy/Biura /Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie
dowodu ksiggowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego preekazania / i zatwierdzenie dowodo6w ksiegowych pod wzgledem:
dowodu ksiggowego | plarzy dorgczenia / Merytorycznym Formalno- Wstepnej kontroli Uwagi
rozliczenia rachunkowym Zatwierdzenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Dowody zwigzane z
wyplata wynagrodzefi
a) umowa o prace, Wydzial 3 1) Pracownik Zgodnie z Wydzial X X
rozZwigzanie umowy o Organizacyjno - 2) Wydzial Kodeksem Pracy | Organizacyjno -
prace, zmiana Administracyjny Ksiegowo- nie poZniej niz Administracyjny
warunkow placy Rachunkowy po 7 dniach od Prezydent Miasta
3} Akta osobowe podpisaniu
umowy 7
b) decyzje lub wnioski | Wydziat 2 1) Wydzial Zgodnie z Wydzial X X
w sprawie wyplat Organizacyjno - Ksiggowo- Kodeksem Pracy | Organizacyijno -
nagréd, odpraw i innych | Administracyjn Rachunkowy nie pozniej niz7 | Administracyjn -
nalgeinoéci};racownizéw " 2) Akta osobowe na drl)]i przg:d o Prezydent Miasta
terminem
wyplaty .
¢) decyzie lub wnioski o | Wydzial 3 1} Pracownik Do 20 dnia Wydziat X X
potracenie z Organizacyjno - 2y Wydzial kazdego miesiaca | Organizacyjno -
wynagrodzenia Administracyjny Ksiggowo- Administracyjny Prezydent Miasta
Rachunkowy
3) Akta osobowe
d) umowy cywilno — Wydziat 3 lub4 | 1) Ushugodawca Na biezaco, do 7 | Wydzial X Gléwny ksiegowy | DAkceptacja
prawne na realizacj¢ Organizacyjno ~ 2)Wydziat dni od daty Organizacyjno — formalno-prawna
ustug z osobami Administracyjny iub Organizacyjno- zawarcia Administracyjny radcy prawnego
fizycznymi (poza Wydzial merytoryczny Administracyjny /lub Wydziat 2) Kontrasygnata
ustawg Prawo 3)yWydziat Ksiegowo- merytoryczay : Skarbnika Miasta
zamowieh publicznych) Rachunkowy Prezydent Miasta
4) Wydzial
merytoryczny
¢) listy plac Wydzial Ksiggowo- 1 Wydzial Ksiggowo- Na 3 dni robocze | Wydzial Wydziat Glowny ksiegowy
Rachunkowy Rachunkowy przed terminem | Organizacyjno — Ksiggowo-
wyplaty ﬁgrxésg;; ymy Rachunkowy Prezydent Miasta

merytoryczny
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Lp | Nazwalub okre§lenie | Miejsce opracowania | Ilo$¢ | Miejsce przekazania Termin Wydzialy/Biura/Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie
dowodu ksiggowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego przekazania / i zatwierdzenie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem:
dowodu ksiggowego | plarzy doreczenia / Merytorycznym Formalno- Kontroli wstepnej Uwagi
rozliczenia rachunkowym | Zatwierdzenie
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10
f) zaswiadczenie Obcy 1 Wydzial Ksiggowo — | Na biezaco, w Wydziat X X
lekarskie o czasowej Rachunkowy nastgpnym dniu | Organizacyjno-
niezdolnosei do pracy po dacie wplywu | Administracyiny X
2. | Decyzia o wyplacie Wydzial 2 1} Wydzial Na 3 dni robocze | Wydziatu Wydzial Gléwny ksiegowy | Decyzia
$wiadczefi socjalnyeh | Organizacyjno- Ksiggowo- przed terminem | Organizacyjno- Ksiggowo- poprzedzona
Administracyjny Rachunkowy wyplaty Administracyjny 1 | Rachunkowy wrtioskiem osoby
2) Wydzial Przewodniczacy : uprawnionej do
Organizacyjno- Komisji ZFSS Prezydent Miasta $wiadczenia z
Administracyjny — ZFSS
akta ZF$$
3. | Polecenie wyjazdu Wydziat 1 Delegowany Nie pozniej niz 3 X X X Zaliczka wymaga
stuzbowego Organizacyijno — dni przed kontroli wstepnej
Administracyjny lub wyjazdem Prezydent lub i zatwierdzenia
Biuro Rady Miasta Miasta
Przewodniczacy
- Rady Miasta
4. | Rozliczenie wyjazdu Delegowany 1 Wydzial Ksiegowo - | Do 14 dni po Diyrektor wydziatu | Wydziat Glowny ksiegowy | Z zalacznikami
sluzbowego {rachunek Rachunkowy zakoniczeniu pracownika Ksiggowo — Prezydent Miasta | {faktury,
kosztow podréiy) wyjazdu delegowanego lub | Rachunkowy lub rachunki, i inne
Przewodniczacy Przewodniczacy dowody
Rady Miasta Rady Miasta rownowaine
5. | Dowody kasowe |
bankowe ) s
a) dowdd wplaty Kasjer 3 1) Wplacajacy Na biezaco, przy Kasjer X
2y Raport kasowy dokonywaniu %
4) ala wplaty B
b) dowdd wyplaty Upowazniony 2 1) Raport kasowy Na biezaco Upowazniony Upowazniony X Sporzadzony w
pracownik 2) ala pracownik pracownik Upowazniony | oparciu o
Wydziatu Ksiggowo - Wydziatu Wydziatu pracownik zatwierdzony
Rachunkowego Ksiggowo - Ksiegowo - Wydziatu dowdd ksiegowy
Rachunkowego Rachunkowego | Ksjegowo-

Rachunkowego




3

Lp | Nazwa lub okreélenie | Miejsce opracowania | Ilo&¢ | Miejsce przekazania Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiggowego fub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego przekazania / dowodow ksiggowych pod wzgleden:
dowodu ksiggowego | plarzy doreczenia / Uwagi
rozliczenia Merytorycznym Formalno- Kontroli wstegpne]
rachunkowym | Zatwierdzenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
c)czek gotdéwkowy Kasjer 1 Bank Na biezaco, w X Kasjer X Sporzadzony w
dniu wystawienia Upowaznione oparciu 0
osoby zgodnie z zatwierdzony
bankowymi dowdd ksiggowy
v wzorami podpisu | lub dokument
d) bankowy dowdéd Kasjer 2 1) Bank. Na bigzaco, w X X X
wplaty 2} Raport kasowy dniu wplaty do %
banku o
e) wniosek o zaliczke Pobierajacy zaliczke i Kasa Wydziatu W dniu Dyrektor wydziatlu | Wydzial Gléwny ksiegowy
Ksiggowo - sporzadzenia pracownika Ksiggowo-
Rachunkowego pobierajacego Rachunkowy Prezydent Miasta
B zaliczke
) rozliczenie zaliczki Pobierajacy zaliczke 1 Wydziat Ksiegowo - | Do 14 dni po Dyrvektor wydzialu | Wydzial Glowny ksiegowy
Rachunkowy otrzymaniu pracownika Ksiggowo-
zaliczki pobierajacego Rachunkowy Prezydent Miasta
V zaliczke
2) raport kasowy Kasjer 2 1) Wydzial Zgodnie z Upowazniony Wydziat X
Ksiggowo- instrukcja pracownik Ksiggowo - Upowazniony
Rachunkowy kasowg Wydzialu Rachunkowy pracownicy
2) ala Ksiggowo - Wydziahi
Rachunkowego Ksigegowo -
Rachunkowego
h) przekaz gotéwki za | Kasjer lub pracownik 3 1) Poczta Na biezaco X X X Sporzadzony w
posrednictwem poczty | Wydzialu Ksiegowo- 2)  Adresat oparciu o
Rachunkowego 3) Raport kasowy 3 zatwierdzony
dowdd ksiggowy
1) wyciag bankowy Obey 1 Wydziat Ksiggowo - | Na biezaco X Wydziak X
Rachunkowy Ksiggowo —
Rachunkowy X
j) polecenie przelewu Pracownik Wydzialu |2 w Bank Na bieZaco, w X X X Sporzadzony w
Ksiegowo - formie terminie Upowaznione oparciu o
Rachurkowego papier plamosci osoby zgodnie z zatwierdzony
owej bankowymi dowdd ksiggowy
lub 1 wzorami podpisu
elektro
niczny __‘
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Lp | Nazwa lub okreslenie | Miejsce opracowania | [o§¢ | Miegjsce przekazania Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiggowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego przekazania / dowodéw ksiggowych pod wzgledem:
dowodu ksiegowego | plarzy doreczenia / Uwagi
rozliczenia Merytorycznym Formalno- Kontroli wstepnej
rachunkowym Zatwierdzenie
1 2 3 ) 4 5 6 7 g 8 i0
k) zlecenie wyplaty Pracownik Wydziatu 2 1) Bank Na biezaco X X X Sporzadzony w
$rodkéw w walucie Ksiegowo — 2) Raport kasowy — oparciu o
. . Upowainione .
obcej na pokrycie Rachunkowego dni polecenie
kosztéw podrdzy osoby zgo ez wyjazdu
zagranicznej bankowj./ml . stuzbowego
N wzorami podpisu .
1} polecenie przekazania | Wydziat merytoryczny 2 1) Wydziat Na biezaco nie Dyrektor Wydziatu | Wydzial Giowny ksiegowy
$rodkow realizujacy zadanie z Ksiegowo - péinie] nizna3 | merytorycznego Ksiggowo -
budzetu, dysponujacy Rachunkowy dni robocze dysponujacego Rachunkowy
$rodkami 2) al/a Wydziah przed terminem | czeScig budzetu Prezydent Miasta
budzetowymi dysponujacego zaplaty
o srodkami
6. | Dowody sprzedazy V N
a) faktura VAT, faktura | Upowaznieni 3 i} Nabywca Do 7 dnia po Dyrektor wydziatu | Wydziat X Na podstawie
korygujaca VAT, pracownicy 2) Wydziat zrealizowaniu merytorycznego Ksiggowo - przepisdw
Wydziatdw Ksiegowo - operacji realizujgcego Rachunkowy szczegblnych
merytorycznych Rachunkowy gospodarczej operacje
realizujacych operacje 3} Rejestr Wydziala gospodarczy X
gospodarcza wystawiajacego
dowéd
b) rachunek Upowaznieni 3 1) Nabywca Do 7 dnia po Dyrektor wydziatu | Wydzial Na podstawie
pracownicy 2) Wydziat Ksiggowo | zrealizowaniu merytorycznego Ksiggowo - przepisow
Wydzialow - Rachunkowy operacji realizujgcego Rachunkowy szezegdlnych
merytorycznych 3) Rejestr Wydzialu | gospodarczej operacje
realizujacych operacje wystawiajacego gospodarcza
B gospodarcza dowdéd
b) noty korygujace Pracownik wydzialu |3 lub4 | 1) Nabywca Na biezaco po Dyrekior wydziatu | Wydzial X Do przekazania
merytorycznego 2) Wydzial ujawnieniu biedu | realizujacego Ksiegowo - wydziatowi
realizujacego Ksiggowo - transakcie Rachunkowy merytorycznemu
sprzedaz, lub Rachunkowy % jeden egzemplarz
pracownik Wydziatu 3) Rejestr Wydziatu dowodu
Ksiggowo - wystawiajacego sporzadzony w
Rachunkowego dowdd Wydziale
Ksiegowo-

Rachunkowym
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[Lp [ Nazwa lub okre$lenie | Miejsce opracowania | Iloé¢ | Miejsce przekazania Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiggowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego przekazania / dowodéw ksiggowych pod wzgledem:
dowodu ksiggowego | plarzy dorgczenia / Merytorycznym Formalno- Kontroli wstgpnej Uwagi
rozliczenia rachunkowym Zatwierdzenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
7. | Dowody zakupu:
a) faktura VAT, faktura | Obce — dostawca 1 Wydziat Ksiggowo — | Na biezaco nie Dyrektor wydziatlu | Wydziat Glowny ksiegowy
korygujaca VAT, nota Rachunkowy pdézniej nizna3 |realizujacego Ksiggowo —
korygujaca, rachunek dni robocze': zamoéwienie Rachunkowy Presydent Miastag
przed terminem
platnosci
b) faktura VAT RR Pracownik wydzialu |3 1) Dostawca Do 7 dnia po Dyrektor wydziatu | Wydziat Gléwny ksiggowy | Na podstawie
merytorycznego 2) Wydziat Ksiggowo- | zrealizowaniu realizujacego Ksiggowo — przepisow
realizujacego zakup Rachunkowy operacji zamOwienie Rachunkowy szczegdlnych
rolnika ryczaltowca 3)Rejestr wydziatu gospodarczej Prezydent Miasta
wystawiajacego
dowod
b) zamowienie Wydziatu 3 1)Dostawca Na biezaco Dyrektor wydzialu X Gioéwny ksiggowy | Sporzadzane
merytoryczny — 2)Zakacznik do faktury merytorycznego zgodnie z
zamawiajacy dostawy lub rachunku — realizujacego wewngtrznymi
lub ustugi Wydziat Ksiegowo- zaméwienie J zasadami
Rachunkowy Prezydent Miasta | zamoéwien poza
3)a/ arejestr ustawg Prawo
zamowien Wydzialu zamowien
merytorycznego publicznych ‘J
¢) umowa (poza Wydziatu 3 1)Dostawca/ Na biezaco Dyrektor wydziatu X Glowny ksiggowy | 1)Akceptacja
Prawem zamdwien merytoryczny - Wykonawca merytorycznego formalno-prawna
publicznych) zamawiajacy 2)Wydzial reali’zuj_a(ce-go Prezydent Miasa radcy prawnego
merytoryczny - zamowienie 2) Kontrasygnata
zamawiajacy Skarbnika Miasta
3)Wydziat Ksiggowo-
Rachunkowy ]
d) umowa w trybie Wydziat Zamowien 4 1)Dostawca/ Na biezaco, w 1)Dyrektor X Glowny ksiggowy | 1)Akceptacja
Prawa zamowien publicznych przy Wykonawca nastgpnym dniu | wydziatu formalno-prawna
publicznych udziale wydziatu 2)Wydzial Zaméwien | po podpisaniu, merytorycznego radcy prawnego
merytorycznego - Publicznych nie poézniej niz realizujacego 2) Kontrasygnata
zamawiajacego 3)Wydziat do 5 dnia zamdwienie ; | Skarbnika Miasta
e Prezydent Miasta
merytoryczny - miesiaca 2)Dyrektor
zamawiajacy nast¢pnego, po Wydziatlu
4)Wydzial Ksiggowo- | miesiacu Zamobwien
Rachunkowy zawarcia umowy | publicznych J
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Lp | Nazwa lub okreslenie | Miejsce opracowania | Iloé¢ | Miejsce przekazania Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiggowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego przekazania / dowodow ksiegowych pod wzgledem:
dowodu ksiggowego | plarzy doreczenia / Merytorycznym Formalno- Kontroli wstepnej Uwagi
rozliczenia rachunkowym Zatwierdzenie
1 2 3 4 5 6 7 g 9 10
8. | Dowody magazynowe
a) dowodd magazyn Magazynier 2 1) Wydziat Na biezaco, do 5 | Dyrektor wydzialu | Wydzial X
przyjmie PZ Ksiggowo- dnia po nadzorujacego Ksiggowo-
Rachunkowy zakonczeniu magazyn Rachunkowy
razem z faktura, | miesiaca
rachunkiem X
2) Magazynier
by dowdd magazyn | Magazynier 2 1) Wydziat Na biezaco, nie | Dyrektor wydziatu | Wydziat X
wyda materialéw WR Ksiggowo- pézniej niz do nadzorujacego Ksiggowo —
{rozchod wewnetrzny) Rachunkowy z 5 dnia miesigca | magazyn Rachunkowy
miesigcznym nastepnego
rozliczenie
Zuzycia X
materialdéw
2} Magazynier
¢) miesigczne Magazynier/ 2 1} Wydziat Co miesige do Diyrektor wydziatu | Wydzial X
zestawienie Pracownik Wydziah Ksiggowo- 5dnia miesigea nadzorujacy Ksiggowo- X
rozchodowanych Organizacyjno- Rachunkowy nastepnego magazyn Rachunkowy
materiatéw i paliw Administracyjnego 2y Magazynier
9. | Dowody obrotu
majgthkiem:
a) przyjecie srodka Wydziat merytoryczny | 3lub4 |1} Wydzial Na biezaco, nie | Dyrektor wydziatu | Wydzial Giéwny ksiggowy | 4 Egzemplarz do
rwalego OT odpowiedzialny za Ksiggowo — pézniej niz do 5 ! merytorycznego Ksiggowo- rozliczenia
gospodarke majatkiem Rachunkowy dnia miesigca odpowiedzialny za | Rachunkowy poniesionych
Iub nadzorujacy 2) Pracownik nastgpnego po gospodarkg nakfadéw
prowadzenie zadania odpowiedzialny | przyjeciw/przeka | majatkiem lub inwestycyjnych
inwestycyjnego lub za gospodarke zaniu do prowadzacy Prezydent Miasta |za
zakupy inwestycyjne majatkiem uzywania zadanie posrednictwem
3y a/arejestr inwestycie, BGM/innej
dowoddéw OT realizujacy zakupy jednostki
inwestycyjne organizacyjnej
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Lp | Nazwa lub okreslenie | Miejsce opracowania | lo$¢ | Miejsce przekazania Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiegowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego przekazania / dowoddw ksiegowych pod wzgledem:
dowodu ksiggowego | plarzy dorgczenia Merytorycznym Formalno- Kontroli wstepnej Uwagi
/rozliczenia rachunkowym Zatwierdzenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
b)protokdt przekazania | Wydzial merytoryczny 4 1) Wydzial Na biezqco, nie | Dyrektor wydzialu | Wydziat Gléwny ksiggowy
$rodka trwalego PT odpowiedzialny za Ksiegowo — péiniej niz do 5 | odpowiedzialny za | Ksiggowo-
gospodarke majatkiem Rachunkowy dnia miesigca gospodarke Rachunkowy
lub nadzorujacy 2) Przejmujacy nastgpnego po majatkiem,
przekazanie majatku 3) Pracownik przekazaniu prowadzacy
odpowiedzialny zadanie inwestycje Prezydent Miasta
za gospodarkeg lub zakupy
majatkiem inwestycyjne
4) a/arejestr
dowodow PT
¢) likwidacja $rodka Wydziahu 3 1) Wydzial Na biezaco, nie | Dyrektor wydzialu | Wydzial Giéwny ksiggowy | Na podstawie
trwalego LT merytoryczny Ksiggowo — péiniej niz do 5 | odpowiedzialnego | Ksiggowo- protokotu ,
odpowiedzialnego za Rachunkowy dnia miesigca za gospodarke Rachunkowy zgodnie z
gospodarke majatkiem Wraz z nastepnego majatkiem wewnetrznymi
protokotem i zasadami
likwidacyjnym gospodarowania
2 wii - iatki
) \I:jﬁ(ifia}% ik Prezydent Miasta ln;g Z‘gﬁem
odpowiedzialny
za gospodarke
majatkiem
3) a/arejestr
dowodéw LT
16. | Dowody
inwentaryzacyine
a) arkusz spisu z natury | Zespdl spisowy 1 Zgodnie z instrukcja | W dniu spisu, Zespdl spisowy Wydzial X
inwentaryzacyina i zgodnie z Ksiggowo-
. . X
zarzadzeniem zarzadzeniem Rachunkowy
b} protokét kontroli Zespol spisowy lub 1 Zgodnie z instrukcjg | W dniu spisu, Zespdl spisowy lub X X
kasy, zdawczo- upowaznieni inwentaryzacyjna i zgodnie z wyznaczeni
odbiorczy pracownicy Wydziatu zarzadzeniem lub zarzadzeniem lub | pracownicy
Ksiegowo - poleceniem Glownego | poleceniem Wydziatu X
Rachunkowego Ksiegowego Gléwnego Ksiggowo —
V ksiegowego Rachunkowego
¢) zestawienie roéznic Wydzial Ksiegowo — 1 Komisja Zgodnie z Growny ksiggowy | Wydziahu X
inwentaryzacyjnych Rachunkowy inwentaryzacyjna instrukcia Ksiegowo —
inwentaryzacyjna Rachunkowy X

i zarzadzeniem




Lp | Nazwa lub okredlenie | Miejsce opracowania | Ho§¢ | Miejsce przekazania Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiegowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiggowego przekazania / dowoddw ksiegowych pod wzgledem:
dowodu ksiegowego | plarzy dorgczenia / Merytorycznym Formalno- Kontroli wstepnej Uwagi
rozliczenia rachunkowym Zatwierdzenie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
d) protokél rozliczenia | Komisja 1 Wydzial Ksiegowo — | Zgodnie z Przewodniczacy Wydzial Gléwny ksiegowy | Akceptacia
réznic inwentaryzacyjna Rachunkowy instrukcja komisji Ksiggowo — Prezydent Miasta | formalno-prawna
mwentaryzacyjnych inwentaryzacyjng | inwentaryzacyjne] | Rachunkowy rady prawnego
i zarzadzeniem
11. | Pozostale dowody
ksiegowe
a) wezwanie do zaplaty, | Wydzial Ksiegowo- 2 1) Kontrahent 14 dni od Wydziat Wydziat X
upomnienie, nota Rachunkowy 2) Wydziat wymagalnego Ksiggowo- Ksiggowo-
odsetkowa Ksiggowo- terminu Rachunkowy Rachunkowy
Rachunkowy platnosci, nie
poZniej niz na X
koniec okresu
sprawozdawcze-
go
b) nota ksiegowa Wydzial Ksiggowo- 3 1) Adresat Na biezgco nie Dyrektor Wydziahu | Wydziat Glowny ksiggowy | Sporzadzenie
uznaniowa lub Rachunkowy 2) Wydziat pézniej niz do 5 | merytorycznego Ksicgowo- noty na
obcigzeniowa Ksiggowo- dnia miesigca realizujacy za Rachunkowy podstawie
Rachunkowy nastepnego zadanie z budzet Prezydent Miasta | dyspozycji
3) a/arejestr not {dochody, wydziatu
wydatki) Merytorycznego
¢) polecenie Wydziat Ksiggowo - 1 Wydziat Ksiggowo- Na biezgeo nie Wydziat Ksiegowo | Wydziat X
ksiegowania Rachunkowy Rachunkowy pééniej niz do 25 | - Rachunkowy Ksiggowo-
dnia miesigca Rachunkowy X
nastepnego
d) wewnetrzna faktura | Wydzial Ksiegowo - 2 1) Wydziat Na biezaco nie Wydzial Wydziat X
VAT Rachunkowy Ksiggowo- péZniej niz do 20 | Ksiegowo- Ksiggowo -
Rachunkowy dnia miesiaca Rachunkowy Rachunkowy X
2} a/arejestr faktur | nastgpnego
e) dyspozycja naliczenia | Wydzial merytoryczny 2 )Wydziat Ksiggowo- | Na biezaco nie Dyrektor Wydzialu | Wydziat X O
naleznosci {(dochodéw) | realizujacy dochody Rachunkowy pdzniej nizdo 5 | merytorycznego Ksiegowo-
2%afa dnia miesiaca realizujacy Rachunkowy X
nastepnego dochody
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Lp | Nazwa lub okreslenie | Miejsce opracowania | llo§¢ | Miejsce przekazania Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiggowego lub sporzadzenia egzem | dowodu ksiegowego przekazania / dowodow ksiggowych pod wzgledem:
dowodu ksiggowego | plarzy dorgczenia / Merytorycznym Formalno- Kontroli wstepnej Uwagi
rozliczenia rachunkowym Zatwierdzenie
1 2 3 4 5 ] 6 7 8 9 10
f) rozliczenie dotacji Wydzial merytoryczny 2 1) Wydzial Ksiggowo- | Na biezaco nie Dyrektor Wydziatu | Wydzial X Zgodnie z
przekazanych z budzetu | realizujacy zadanie w Rachunkowy p&Zniej niz do 15 | merytorycznego Ksiggowo- zasadami
Miasta formie dotacji 2) Wydziat tutego roku realizujacy zadanie | Rachunkowy okreslonymi w
merytoryczny nastgpnego w formie dotacji umowie o
realizacji zadania
g) deklaracje podatkowe | Wydzial Ksiggowo- 1ubZ | 1) adresat — urzedy Zgodnie z Wydzial Wydzial X Przekazywane w
Rachunkowy skarbowe terminami Ksiggowo- Ksiggowo - formie
3)  a/a Wydzial okreslonymi w Rachunkowy Rachunkowy V papierowe] lub
Ksiggowo- przepisach X elektronicznie-
Rachunkowy szezegdlowych 1 egzemplarz
h) deklaracje Wydzial Ksiggowo- I lub2 | 1) adresat Zgodnie z Wydzial Wydzial X Przekazywane w
rozliczeniowe ZUS, Rachunkowy 2) a/a Wydziat terminami Ksiggowo- Ksiggowo ~ formie
PFRON Ksiggowo — okreslonymi w Rachunkowy Rachunkowy 3 papierowej fub
Rachunkowy przepisach elektronicznie —
szczegtlowych 1 egzemplarz
i} sprawozdania Wydzial Ksiegowo- 2 1 YWydziat Zgodnie z Wydziat Wydziat Gléwny ksiegowy | 1) miesigczne
budzetowe Rachunkowy Budzetowy terminami Ksiggowo- Ksiggowo - 2kwartaine
2) a/a Wydzial okreslonymi w Rachunkowy Rachunkowy : 3pblroczne
Ksiggowo- rozporzadzeniu Prezydent Miasta 4)proczne

Rachunkowy




Zalacznik Nr 2
do instruke;ji

Wzor pieczeci do stosowania przy akeeptacji merytorycznej dowodéw ksiegowych
stosowany przez Wydzialy/Biura Urzedu Miasta

Akceptacja merytoryczna

I, Potwierdzam dokonanie wydatku
w sposob: legalny, celowy 1 oszezedny.

il Nazwa zadania w budzecie ............ roku

................................................................

................................................................

[II.  Wydatek zaplanowano w budzecie:

Wydziahw/Biura:*........cooo oo
Dzial oo,
Rozdzial ..o
§ o, kwota: ... z}
G kwota: oo zt
§oein, kwota: ..o zt
IV Wydatek strukturalny:

Obszar........cooiiiiiiiii
Kod (kategoria)..........

Kwota....oociiiice zt

A% Wydatek dokonany w trybie*:

I.Prawo zaméwien publicznych:
NUIMET UIMOWY (crvrveineessinnerinsscnsenenssrnssesnonsens
2. Zwolnione ze stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych.
Numer umowy/ zaméwienia*

.....................................................

......................................................

Podpis Dyrektora
Wydziahy/ Biura Urzedu

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji

Wzor pieczeci do stosowania przy akceptacji formalno-rachunkowej
dowodow ksiggowych stosowany w Urzedzie

Akceptacja formalno-rachunkowa

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Podpis pracownika



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji

Wzér pieczeci do stosowania przy kontroli wstepnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowodow ksiggowych stosowany w Urzedzie

I.  Kontrola wstegpna:

Zaplanowano ze $srodkow:(budzetu,

............... Zh e

Razem zh: ..o
POracenia: .occccoovviiecieiir e
Do wyplaty/ przekazania/zwrotu (*): ..o

............................................................

............................................................

Glowny Ksiegowy
(podpis)

1L Zatwierdzam do zaplaty

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kierownik jednostki
(podpis)

* - niepotrzebne skreslic



