
Zarz~dzenie Nr 7 12011 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 


z dnia 13 stycznia 2011r. 

w sprawie Instrukcji sporz~dzania, ohiegu, kontroli i przechowywania 


dowodow ksi~gowych Urz~du Miasta Rzeszowa 


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku 0 samorz£ldzie gminnym 
(Dz. U z 2001, Nr 142, poz.1591 z p6iniejszymi zmianami) oraz art. 4 ustawy 
z 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z 
p6iniejszymi zmianami), zarz~dzam co nast~puje: 

§ 1 
Wprowadzam Instrukcj~ i sporz£ldzania, obiegu, kontroli i przechowywania 
dowod6w ksi~gowych Urz~du Miasta Rzeszowa stanowi£lc£l zal£lcznik do 
niniejszego zarz£ldzenia. 

§2 
Zarz£ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

§3 
Traci moc Zarz£ldzenie Nr 17112006 Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z 31 paidziemika 2006 roku, w sprawie Instrukcji SPorz£ldzania, obiegu, 
kontroli i przechowywania dowod6w ksi~gowych Urz~du Miasta Rzeszowa 
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Zal£tcznik 

Instrukcja 

sporz~dzania, obiegu, kontroli i przechowywania 


dowodow ksifgowych w U rZfdzie Miasta Rzeszowa 


Rozdziall 

Postanowienia ogolne 


§1 

Podstawa prawna 


1. Instrukcja wraz z zal£tcznikami ustala jednolite zasady sporz£tdzania, obiegu, 
kontroli i przechowywania dowodow ksi~gowych w Miasta Rzeszowa 
zwanego dalej Urz~dem. 
Zal£tczniki okreslaj£t: 
Nr 1 - "Rodzaj dowodu, tworzenia, sprawdzenie i zatwierdzenie oraz 

terminy przekazywania do wlasciwych komorek organizacyjnych Urz~du", 


Nr 2 - piecz~ci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodow 

ksi~gowych stosowany WydzialylBiura Urz~du", 


Nr 3 - "Wzor piecz~ci do stosowania przy akceptacji formalno - rachunkowej 

dowodow ksi~gowych", 


Nr 4 - "Wzor piecz~ci do stosowania przy kontroli wst~pnej i zatwierdzaniu do 

zaplaty dowodow ksi~gowych". 


Instrukcj~ opracowano na podstawie przeplSOW ogolnie obowi£tzuj£tcych oraz 

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk~ rozwi£tzan w zakresie organizacj i, 

kontroli i obiegu dowodow ksi~gowych, a w na podstawie: 

1) Ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekstjednolity Dz. 


z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z poin. zm.); 
2) Ustawy z dnia 2010 r. 0 finansach publicznych ( U. Nr 157, 

1240 z poin. zm.) wraz z wykonawczymi; 
3) Ustawy z 11 marca 2004 roku 0 podatku od towarow i usrug (Dz. U. Nr 54, 

poz. 535 z zm.) wraz z aktami wykonawczymi; 
4) Rozporz£tdzenie Ministra Finansow z 22 sierpnia 2005 roku w sprawie 

naliczania odsetek za zwlok~ oraz oplaty prolongacyjnej, a 
informacji, ktore bye zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373). 
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§2 

Dowod ksi~gowy - dane ogolne 


1. Poj~ciem dowodu ksi~gowego okresla kaZdy dokument stwierdzajllcy w formie 
skroconej, dokonania lub rozpocz~cia operacji gospodarczej lub finansowej, w 
okreslonym miejscu i ktory podlega uj~ciu w ksi~gach rachunkowych. 

2. Wystawienie dowodu ksi~gowego zwhlzane jest z zaistnieniem; 
1) operacji: kupna, wydania, przyj~cia, likwidacji, zamiany, darowizny, 

zUZycia, zniszczenia srodkow rzeczowych alba: 
2) operacji finansowych 	 got6wkowych lub bezgotowkowych, w pienilldzu lub 
w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami 
posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania nalemosci lub 
zobowillZa!1, naliczenia platnosci, wyceny skladnikow majlltkowych i roznych 
rozliczen wartosciowych. 

3. Cechy dowodu ksi~gowego: 
1) rodzaju dowodu ksi~gowego i jego numer identyfikacyjny; 
2) stron (nazwy, adresy) dokonujllcych operacji; 
3) opis operacji, jej wartose (jesli to mozliwe takze w jednostkach naturalnych); 
4) dat~ dokonania operacji i SPorzlldzenia dowodu ksi~gowego; 
5) podpis wystawcy dowodu ksi~gowego; 
6) potwierdzenie sprawdzenia (merytoryczne, formalno-rachunkowe, kontrola 

wst~pna) i zatwierdzenia dowodu ksi~gowego oraz zakwalifikowania (dekretacja) 
do uj~cia w ksi~gach rachunkowych i podpis pracownika odpowiedzialnego za 

te czynnosci. 

4. Dow6d ksi~gowy winien spe1:niae nast~pujllce funkcje: 
1) funkcja "dokumentu" - prawidlowo wystawiony dow6d ksi~gowy jest 

dokumentem; 
2) funkcja dowodowa opisane w operacje gospodarcze lub finansowe 

rzeczywiscie nasti:\Pily w okreslonym miejscu i w wymiarze wartosciowym 
lub ilosciowym; 

3) funkcja ksi~gowa podstawll do ksi~gowania; 
4) funkcj~ kontrolnll - pozwala na kontrol~ analitycznll (zrodlowaj dokonanych 

operacji gospodarczych i finansowych. 

5. Dowody ksi~gowe stanowill podstaw~ do: 
1) zarzlldzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej z punktu widzenia 

legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych, 
2) dochodzenia praw i udowadniania dope1:nienia obowillZkow. 

6. Dowod ksi~gowy stanowi rowniez podstaw~ korekty sprawozdan i przeszacowan. 



3 


§3 


1. Podstaw'l zapisow w ksi~gach rachunkowych S'l dowody stwierdzaj'lce 
dokonanie operacji gospodarczej, ("dowody zrodlowe"). 

2. Dowody ksi~gowe dzieli na: 
1) zewn~trzne obce otrzymane w oryginale od kontrahentow, ktore zostaly przez 

nich wystawione dla Urz~du, w celu potwierdzenia zrealizowanych operacji, 
powoduj'lce skutki ekonomiczne lub finansowe dla Urz~du i stanowi'l podstaw~ 
zapisow w ksi~gach rachunkowych; 

2) zewn~trzne wlasne przekazywane w oryginale kontrahentom, wystawione 
wydzialy lub biura Urz~du w celu udokumentowania zrealizowanych operacji 
gospodarczych; 

3) wewn~trzne - dotycz'lce operacji wewn'ltrz Urz~du, wystawione wydzialy 
lub biura Urz~du. 

3. Zgodnie z 20 ustawy 0 rachunkowosci, podstaw'l zaplsow w 
rachunkowych mog'l bye rowniez sporz'ldzone jednostk~ dowody ksi~gowe: 

1) zbiorcze - dowodow ksi~gowych" do dokonania l'lcznych 
zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore musz'l bye w dowodzie zbiorczym 
pojedynczo wyrnienione i zestawienia dowodow ksi~gowych powinny: 
a) zawierae okreSlenie jednostki wystawiaj'lcej, nazw~ zestawienia, dattt lub 
okresu, ktorego dotycz'l, ujttte w nim dowody, kwoty do ksittgowania, dat~ 

sporz'ldzenia oraz podpis osoby sporz'ldzaj'lcej; 
b) obejmowae dowody wyrazaj'lce operacje gospodarcze dokonane wy1'lczme 
w jednyrn okresie sprawozdawczym, 
c) zapewniae sprawdzalne powi'lzanie uj~tych w nich kwot z dowodarni, 
na podstawie, ktorych zostaly sporz'ldzone; 

2) koryguj~ce sruz'lce do korekt dowodow obcych lub wlasnych zewn~trznych i 
poprzednio dokonanych zapisow w ksi~gach rachunkowych; 

3) zast~pcze - wystawione do udokumentowania .i gospodarczych, ktore 
powinny bye potwierdzone zrodlowym dowodem zewn~trznyrn obym, ale z 
roznych przyczynie rna mozliwosci jego uzyskania; 

4) rozliczeniowe - "polecenie ksi~gowania" ujrnuj'lce dokonane juz zapisy wedlug 
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotycz'lce wszelkich przeksi~gowan np. 
wystornowania blttdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia 
ksi'tg, itp.), a takze, gdy wynika to ze stosowanej techniki ksittgowania. 

rownowazne z dowodarni zrodlowymi zapisy w ksi~gach rachunkowych 

wprowadzone autornatycznie, zgodnie z zasadami okreslonymi wart. 20 ust.S 

ustawy 0 rachunkowosci. 
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§4 
Zasady sporz~dzania dowod6w ksi~gowych 

1. Prawidlowy dowod ksic;~gowy powinien bye rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym 
przebiegiem operacji gospodarczej lub finansowej, czytelny, wolny od wymazywan 
i przerobek, kompletny i wolny od bl~dow rachunkowych. 

2. Dowod ksi~gowy winny bye wystawiony w sposob trwaly, tzn. atramentem, 
dlugopisem, na maszynie lub przy wykorzystaniu informatycznych. 

3. Podpisy na dowodzie ksi~gowym sklada - atramentem, dlugopisem 
lub z wykorzystaniem podpisu elektronicznego. 

4. 	Dowod ksi~gowy winien bye sporzqdzony w j~zyku polskim. 

5. Dowod ksi~gowy moze bye rowniez wystawiony w j~zyku obcym, jezeli dotyczy 
operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Dysponent przekazuj'lcy 
dowod ksi~gowy do Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego wiarygodne 
jego przetlumaczenie na j~zyk polski tak, aby jego byla pelna i zrozumiala. 
Na z'ldanie organow kontroli trese dowodu ksi~gowego winna przetiumaczona 
na j~zyk polski uprawnione podmioty. 

6. Dowod ksi~gowy wystawiony w walutach obcych powinien zawierae przeliczenie 
wartosci na walut~ polsk'l wedlug kursu obowi'lzuj'lcego dla przeprowadzonej 
operacji gospodarczej. Przeliczenie to winno bye zamieszczone bezposrednio na 
dowodzie lub dol'lczonym zalqczniku. 

7. Jezeli kilka romych dowodow dokumentuje jedn'l t~ sarna operacj~ gospodarcz'l 
naleZy okreslie jeden dowod ksi~gowy, a pozostale stanowi'l zal'lczniki. 

8. 	 dowod ksi~gowy sporz<ldzany jest w przypadku uzasadnionego braku 
mozliwosci uzyskania zewn~trznych obcych dowodow irodlowych. Dowody te, w 
formie oswiadczenia, sporz'ldzaj'l pracownicy wydzialow i biur Urz~du 

odpowiedzialni za dokonanie danej operacji. 

9. 	 dowod ksi~gowy powinien zawierac: 
1) rodzaj dowodu, numer i dat~ sporz'ldzenia, 
2) okreslenie stron operacji gospodarczej lub finansowej (nazwy i adresy), 
3) opis operacji z podaniem jednostek miary, cen jednostkowych wartosci, 
4) dokonania operacji, 

przyczyn~ braku irodlowego dowodu obcego, 

6) podpis sporz'ldzaj'lcego dowod. 


dowod ksi~gowy zatwierdza Prezydenta Miasta lub pracownik n"~7A'7 
niego upowazniony. 
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11. Nie stosuje si~ dowod6w operacjach opodatkowanych podatkiem 
od towar6w uslug (VAT). 

12. Dow6d ksi~gowy stanowiqcy podstaw~ dysponowania srodk6w z budZetu 
(wydatek) powinien miee cechy okreslone w § 2 ust 3 niniej instrukcji oraz 
21 ustawy 0 rachunkowosci, a takze powinien zawierae: 

1) podpisy pracownik6w upowaznionych do sprawdzenia dowod6w pod wzgl~dem 
merytorycznym i formal no - rachunkowym, 

2) podpis gl6wnego ksi~gowego lub pracownik6w niego upowaznionych 
potwierdzajqcy dokonanie wst~pnej kontroli, 0 kt6rej mowa w art.54 ustawy 
finansach publicznych, 

3) 	 do zaplaty Prezydenta Miasta lub pracownik6w 
upowaZilionych do dowod6w ksi~gowych, 

§5 
Akceptacji (kontrola) merytoryczna dowodow ksi~gowych 

L Sprawdzenie pod wzgl~dem merytorycznym (rzeczowym) dowodu ksi~gowego 
pol ega na potwierdzeniu prawdziwosci i rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, 
celowosci, gospodamosci i legalnosci (zgodnosci z przepisami prawa) operacji 
gospodarczych lub finansowych wyrazonych w dowodzie, a potwierdzeniu 
posiadania zabezpieczenia srodk6w w· planie finansowym, w danym roku 
budzetowym lub wieloletniej prognozie finansowej w zaciqganych 
zobowiqzan. 

Akceptacji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor wydzialulbiura Urz~du lub 
pracownik niego upowazniony, kt6ry odpowiada za dokonanie 
gospodarczej i dysponuje danq cz~sciq budzetu, w ramach planu finansowego 
Urz~du lub wieloletniej prognozie finansowej. 

3. 	Dowody ksi~gowe podlegajq szczegolowej kontroli merytorycznej w 
1) 	 potwierdzenia dokonani operacji gospodarczej i wlasciwego jej opisania 

powiqzanie z zadaniami okreslonymi w budzecie Miasta lub wieloletniej 
prognozie finansowej (w tym inwestycyjnymi lub remontowymi), lub zadaniami 
kompetencyjnymi Urz~du; 

2) potwierdzenie zgodnosci danych wykazanych w dowodzie ksi~gowym ze stanem 
faktycznym oraz zawarta umowq lub zamowieniem, 

3) potwierdzenie kompletnosci dowodu ksi~gowego oraz zalqcznikow w postaci 
protokolow cz~sciowych lub koncowych wykonanych rob6t, protoko16w 
zdawczo-odbiorczych, kosztorys6w powykonawczych lub innych dokumentow 
rozliczeniowych 

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

5) prawidlowej klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkow strukturalnych, 
6) okreslenia trybu dokonania zamowienia w tym potwierdzenia zgodnosci 
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z Prawem zamowien publicznych i uregulowaniami wewnfttrznymi Urzftdu 
w zamowien do 14 000 Euro, 

7) okreslenia terminu platnosci zgodnie z zapisami umowy lub zamowienia. 

4. Dla usprawnienia akceptacji 	 merytorycznej dowodow ksiftgowych w 
naleZy stosowae wzor okreslony w zal<tczniku Nr 2 do niniejszej Instrukcji. 
Dopuszczalne dokonywanie opisu dowodu ksiftgowego w zakresie akceptacji 
merytorycznej odrftcznie z zachowanie wszystkich elementow okreslonych w 
wzorze zal<tcznika Nr 2. 

5. W przypadku realizacji projektow wsp61finansowanych srodkami pomocowymi 
dowody ksiftgowe, w zakresie akceptacji merytorycznej, opatrzone s<t dodatkowo 
adnotacjami wynikaj<tcymi ze szczegolnych uregulowan umow 0 dofinansowanie i 
innych obowi<tzuj<tcych w tym przepisow. 

6. 	Stwierdzone w dowodzie ksiftgowym nieprawidlowosci merytoryczne powinny bye 
uwidocznione 	na dowodzie lub dol<tczonym zal<tczniku do dowodu i podpisane 

osoby zobowi<tzane do sprawdzania i akceptacji merytorycznej dowodu. 

§6 

Kontroli formalno- rachunkowej dowodow ksi~gowych 

1. Sprawdzenie dowodu pod wzglftdem formalno - rachunkowym polega 
na ustaleniu, wystawiony zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawiera 
wszystkie elementy prawidlowo sporz<tdzonego, sprawdzonego i zaakceptowanego 
dowodu ksiftgowego (zgodnie z zal<tcznikiem Nr 2 Instrukcji) oraz nie zawieraj<t 
blftdow arytmetycznych, a zostal poprawnie zadysponowany w ramach 
klasyfikacji budzetowej zgodnie z zapisami budzetu i planu finansowego Urzftdu, a 

wieloletniej prognozy finansowej oraz klasyfikacji strukturalnej. 

2. Kontroli formal no - rachunkowej dokonuj<t pracownicy Wydzialu Ksiftgowo -
Rachunkowego z powierzonym do wykonania zakresem czynnosci, 
poprzez umieszczenie daty i podpisu pracownika sprawdzaj<tcego wzor zal<tcznik 
Nr - 3 do Instrukcji. 

3. W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno - rachunkowej, nieprawidlowosci 
w przedlozonym dowodzie ksiftgowym on zwracany do wlasciwego 
merytorycznie pracownika wydzialu/biura Urzftdu celem dokonania poprawy. 

Nieprawidlowosci formal no - rachunkowe powinny bye skorygowane w sposob 
ustalony do poprawiania blftdow w dowodach ksiftgowych, zgodnie z zapisami § 8 
niniejszej lnstrukcji 
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§7 
Kontrola wst~pna i zatwierdzenie dowodow ksi~gowych 

1. Sprawdzone i zatwierdzone pod wzgl~dem merytoryczny i formal no 
rachunkowym dowody ksi~gowe, ktore s~ podstaw~ regulowania zobowi<:lzan 
podlegaj~ zadekretowaniu poprzez sposobu finansowania i klasyfikacji 
budzetowej, ktorej dokonuje pracownik Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego. 

Zadekretowany dowod ksi~gowy jest akceptowany (kontrola wst~pna) przez 
g16wnego ksi~gowego lub pracownika niego upowaznionego oraz 
zatwierdzany przez Prezydenta Miasta lub pracownika niego upowaznionego. 

3. 	 usprawnienia pracy nalezy stosowae piecz~cie z w zal~czniku Nr 4 
do Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu 
ksi~gowego odr~cznie z zachowanie wszystkich elementow okreSlonych w wzorze 

§8 

Korygowanie bl~d6w w dowodach ksi~gowych. 


1. 	BI~dy w dowodach ksi~gowych koryguje si~ zgodnie z zasadami okreSlonymi wart. 
ust 2 i 3 ustawy 0 rachunkowosci poprzez skreslenie nieprawidlowych tresci, 

ilosci, kwot lub wartosci zamieszczonych w dowodzie ksi~gowym, z utrzymaniem 
czytelnosci tresci poprawianej i wpisanie wlasciwych danych, daty dokonanej 
poprawy, a podpisu pracownika dokonuj~cego poprawy. 

2. 	 w dowodzie ksi~gowym bl~dy i nieprawidlowosci w kontroli 
merytorycznej po winny bye uwidocznione w dowodzie lub zal~czniku do niego 

3. Dowody ksi~gowe obce i wlasne kierowane na zewn~trz mog~ bye 
korygowane 	 wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu 


poprawione dane. 


4. Korygowanie bl~du w dowodach ksi~gowych dotycz~cych czynnosci 
opodatkowanych podatkiem od towarow i nast~puje wedlug L<"~'"'" 
okreslonych w rozporz~dzeniu Ministra Finansow 28 listopada 2008r. w 
zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania sposobu 
przechowywania oraz listy towarow i uslug, do ktorych nie maj~ zastosowania 
zwo1nienia od podatku od towaru i uslug (Dz. Nr 212 poz. 1337 z poin. zm.) 

5. BI~dy w innych szczegolnych dowodach (w tym: kasowych, sprawozdaniach 
budzetowych i finansowych, deklaracjach podatkowych i ubezpieczeniowych) 
mog~ bye z okreslonymi w przepisach szczegolnych 
lub uregulowaniach wewn~trznych Urz~du. 
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§9 

Obieg dowod6w ksi~gowych 


1. Obieg dowod6w ksi~gowych jest to system przekazywania dokument6w od chwili 
ich sporzqdzenia lub wplywu do Urz~du z do momentu ich 
zakwalifikowania i uj~cia w ksi~gach rachunkowych. 

2. W celu zapewnienia najkr6tszej i najprostszej drogi obiegu dowodow ksi~gowych 
nalezy stosowac nast~pujqce zasady: 

1) przekazywac na biezqco dowody tylko do tych wydzial6w/biur Urz~du, kt6re 
korzystajq z zawartych w nich danych i kompetentne do ich otrzymania; 

2) przestrzegac systematycznego przekazywania wszystkich dowodow w celu 
zapobiegania okresowemu spi~trzeniu prac, powodujqcemu mozliwosc 

. pomylek, 
3) dqi:yc do skr6cenia czasu przetrzymywania dowodow poszczeg6lne 

wydzialy/biura Urz~du, 
4) wydzialy/biura Urz~du kontrolujq nawzaJem wymuszaJq ciqgly obieg 

dowod6w 
5) niedotrzymywanie termin6w sporzqdzania i dowod6w ksi~gowych, 

okreslonych w Zalqczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji moze spowodowac 
zastosowanie i wobec pracownika uchybienia, przewidzianych 
kodeksem pracy. 

3. Dowody 	ksi~gowe podlegajq ewidencji w wydzialachlbiurach merytorycznych 
Urz~du. 

4. Ewidencja dowod6w ksi~gowych powinna zawierac, co najmniej takie elementy 
dat~ wplywu dowodu, nazw~ wystawcy dowodu, numer dowodu, 


przekazania do kontroli merytorycznej w!asciwemu pracownikowi. 


5. Sprawdzone pod wzgl~dem merytorycznym dowody ksi~gowe nalezy przekazac do 
Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego niezwlocznie, w terminie 3 dni po 
otrzymaniu do akceptacji merytorycznej, nie poiniej niz na 3 dni robocze przed 
terminem platnosci lub obowiqzkiem uj~cia w ksi~gach rachunkowych. 

6. Dowody przekazane po wymaganym terminie, a w szczeg6lnosci po 
wymaganym platnosci, wymagajq pisemnego wyjasnienia Dyrektora 
wydzialulbiura merytorycznego Urz~du odpowiadajqcego za przekazanie dowodu, z 
podaniem przyczyny powstania opomienia. 
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§ 10 

Kontrola dowodow ksi~gowych 


1. Dowody ksi~gowe stanowi'lce podstaw~ prowadzenia ksi~ rachunkowych 
poddane kontroli przed zaksi~gowaniem. 

Dowody winny byc i zaakceptowane pod wzgl~dem: merytorycznym i 
formalno - rachunkowym. 

3. W toku prowadzonej kontroli w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, 
pracownik sprawdzaj'lcy zwraca nieprawidlowe dowody ksi~gowe osobie, 
przedloZyla, z wnioskiem 0 dokonanie zmian, uzupdnien i poprawek. 

4. 	Stwierdzone w dowodach ksi~gowych nieprawidlowosci merytoryczne i formalno ­
rachunkowe po winny skorygowane wedrug zasad okreSlonych w § 8 niniejszej 
Instrukcji 

5. 	 W ujawnienia w toku prowadzonej kontroli czynow nosz'lcych znamiona 
naduZyc lub przest~pstw, pracownik prowadz'lcy kontrol~ ma obowi'lzek 

dowody i niezwlocznie powiadomic bezposredniego 

ktory podejmuje dzialania zgodnie z przepisami prawa. 


§ 11 

Dekretacja dowodow ksi~gowych 


1. Dowod ksi~gowy podlega zaksi~gowaniu po dokonaniu dekretacji 

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwi'lzanych z przygotowaniem dowodow ksi~gowych 
do uj~cia w ksi~gach rachunkowych, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich 
ksi~gowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 

3. Dekretacja obejmuje' nast~puj'lce etapy: 
1) segregacja dokumentow, 
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodu ksi~gowego, 

wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu 

dokumentow polega na: 
z ogoru dokumentow naplywaj'lcych do ksi~gowosci tych, ktore nie 

podlegaj'l ksi~gowaniu (nie wyrazaj'l operacji gospodarczych i nie ich 
zapowiedzic0, 

2) podziale dowodow ksi~gowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju 
poszczegolnych dzialalnosci Urz~du (dochody, wydatki biez'lce i inwestycyjne, 
projekty finansowane lub dofinansowane srodkami pomocowymi, sumy na 

inne dzialalnosci finansowo wyodr~bnione, itp.), 

3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekad~). 
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5. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow ksi~gowych polega na ustaleniu, Sl.l one 
zaakceptowane pod wzgl~dem merytorycznym i formalno rachunkowym. 
i na dowod dokonania tych kontrolnych podpisane wlasciwych 
pracownikow wydzia16w/biur Urz~du, a takze dla dowodow ksi~gowych, ktore tego 
wymagajl.l podstawl.l dokonywania wydatkow), poddane kontroli . 1 

zatwierdzone wyplaty upowaznione osoby. 

6. W wypadku stwierdzenia, dowod ksi~gowy jest niekompletny naleZy go zwrocie 
do wlasciwego wydzialulbiura Urz~du lub osoby, w celu uzupelnienia. 

7. Wlasciwa dekretacja polega na: 
1) nadaniu dowodom ksi~gowym numerow, pod ktorymi zostanl.l one 

zaewidencjonowane w urzl.ldzeniach ksi~gowych; 
2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i 

szczegolowych majl.l bye zaksi~gowane; 
3) wskazaniu, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej (w tym rowniez zadan 

inwestycyjnych i remontowych, a takze wazniejszych grup rodzaju wydatkow lub 
dochodow) dany dowod nalezy zaliczye; 
okresleniu daty, pod j dowod ma bye zaksi~gowany; 

5) 	nadaniu daty dekretacji i podpisaniu przez pracownika Wydzialu 

Rachunkowego upowaznionego do dekretacji; 


6) potwierdzeniu 	 podpisem pracownlka Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego 

rejestracji dowodu w urzl.ldzeniach ksi~gowych (na kontach syntetycznych i 
szczegolowych). 

8. W ksi~gach rachunkowych ujmowane Sl.l wszystkie dowody ksi~gowe 

odzwlerciedlajl.lce operacje gospodarcze lub finansowe wyst~pujl.lce w danym 
sprawozdawczym (miesil.lc, rok) i dotyczl.lce okresu, zgodnie z 

zasadami ustawy 0 rachunkowosci. 

Rozdzial2 

Postanowienia szczegolowe 


§ 12 

Dowody dotycz~ce zakupu 


1. Dyrektorzy poszczegolnych wydzialow/biur odpowiedzialni sl.l za: 
1) ustalenie optymalnego stanu L.<'UJUo.JV 

2) ustalenie wielkosci zakupu, 
3) wskazanie najkorzystniejszego irodla zakupu, 
4) udzielenie zamowien na dostawy aktywow rzeczowych i stosownie do 

zakresu realizowanych i wielkosci srodkow zapisanych w 

wieloletniej prognozie finansowej, 


5) obowil.lzujl.lcych w zakresie sposobu i trybu 

zamowien publicznych. 


http:L.<'UJUo.JV
http:miesil.lc
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2. Sposob i tryb udzielania zamowien na dostawy aktywow rzeczowych i wykonanie 
uslug nieprzekraczaj<::tce netto 14000 Euro i powyzej progu nast~puje z 
zachowaniem zasad okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz 
przepisach wewn~trznych Urz~du. 

3. Dowodami zakupu aktywow rzeczowych oraz zlecenia wykonania robot i usiug, a 
dokumentowania rozrachunkow z dostawcami s<::t: 

l)faktura VAT, faktura VAT RR, faktura VAT, nota korygujClca ­
oryginal, 
rachunek oryginai 

3) nota ksi~gowa (obciClzeniowa lub uznaniowa) 

4) inne dowody rownowame(polisa ubezpieczeniowa),. 

5) zamowienie (zlecenie) i umowa. 


4. Zasad wystawiania faktur VAT, faktura VAT RR, faktur koryguj<::tcych, duplikatow 
i not koryguj<::tcych reguluje ustawa z dnia 11 marca 2004 roku 0 podatku 
towarow i uslug ( z 2004 r. Nr 54,poz. 535 z pom. zm.) oraz rozporz<::tdzenia 
wykonawcze wydane do tej ustawy, w tym rozporzCldzenie Ministra Finansow z 
listopada 2008 r. (Dz. Nr 212 poz. 1337 z zm.), w zwrotu podatku 
niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy 
towarow i uslug, do ktorych nie maj<::t zastosowania zwolnienia od podatku od 
towarow i usrug. 

5. 	Rachunki wystawiane nl"~7p7 podmioty nieb~d<::tce podatnikami VAT i powinny 
zawierae: 

1) imiona i nazwiska lub nazwy oraz sprzedawcy i nabywcy, 
2) dat~ wystawienia i numer rachunku, 
3) adnotacj~ oryginal lub kopia 
4) okreslenie ilosci i rodzaju towarow lub wykonanych oraz ich ceny 

jednostkowe, 
5) ogoln<::t naleznosci wyrazon<::t liczbowo i siownie, 
6) podpis wystawcy rachunku oraz odcisk piecz~ci, jezeli ni<::tposruguje. 

6. 	 Szczegolowe zasady wystawiania rachunkow regulujCl przepisy rozporz<::tdzenia 
Ministra Finansow z 2005 roku w sprawie naliczania odsetek za zwiok~ oraz oplaty 
prolongacyjnej, a takze informacji, ktore bye w rachunkach 
(Dz. U. Nr 165, poz. 1 z poin. zm.) 

7. Faktury VAT na zakup paliwa do samochodow siuzbowych Urz~du, w 
merytorycznej winny bye opisane z podaniem numeru karty drogowej, w 

ktorej odnotowano do rozliczenia zakup paliwa. 

8. 	Do faktury lub rachunku dokumentuj<::tcego zakup aktywow trwaiych dol<::tcza si~ 
dowod "OT" przyj~cie srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej. 
Zasady wystawienia dowodu OT okreSla § ust. 2 - 6 niniejszej Instrukcji. 
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9. Na fakturach i rachunkach lub innych dowodach rownowaznych dokumentujctcych 
materialow, ktore podlegajct magazynowaniu magazynier 

adnotacje 0 przyj zakupionych materialow na magazyn i dolctcza dowod "PZ­
magazyn przyjmie", wystawiony wedlug okreslonych w § 24 

10.W robot budowlano - montazowych dotyczctcych remontow, napraw lub 
nakladow zaliczanych do inwestycji (srodki trwale w budowie), do faktury lub 
rachunku powinien bye dolctczony protokol odbioru wykonanych i przekazanych 
robot, elementow robot lub obiektow, a takze sprawdzony (w przypadku 
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu powykonawczego). Protok61 
odbioru wykonanych robot zatwierdzony przez inspektora nadzoru powinien 
zawierae wyszczegolnienie robot od poczcttku budowy (inwestycji): wartose robot 
wykonanych wedlug poprzednich protokolow oraz wartosci robot wykonanych w 
okresie rozliczeniowym. 

II.Do faktury lub rachunku koncowego z zakresu remontow, napraw lub nakladow 
zaliczanych do inwestycji (srodki trwale w budowie) dolctczony jest protokol 
koncowy zadania. 

12.Noty korygujctce dotyczctce faktur VAT z zrealizowanych dostaw aktywow 
rzeczowych i uslug dla Urz~du Sct przez Wydzial Ksi~gowo-

Rachunkowy. 

I3.Nota ksi~gowa obcictzeniowa stanowie podstaw~ zaplaty za dostaw~ towarow 
i w przypadku udokumentowania operacji gospodarczej fakturct VAT lub 
rachunkiem. 

14.Nota ksi~gowa obcictzeniowa otrzymana od kontrahenta pOWlnna 
nast~pujqce elementy: 

2) nazwa wystawcy, numer i data wystawienia, 
3) operacji gospodarczej, 
4) kwota obcictzenia, 

podpis wystawcy. 

15. Zamowienia (zlecenia) plsemne kierowane do dostawcow materialow lub 
wykonawcow robot i sporzqdzane w trzech egzemplarzach wg kolejnej 
numeracji prowadzonej wydzial/biuro merytoryczne Urz~du wystawiajctce 
zamowienie (zlecenie), przy czym: 

1) oryginal kierowany jest do dostawcy (wykonawcy), 
2)pierwsza kopia dolctczanajest do faktury lub rachunku dostawcy (wykonawcy), 

z chwilct realizacj i 
3) kopia pozostaje w wydziale/biurze merytorycznym - zamawiajctcym dla 

celow ewidencji korespondencji (zachowanie chronologii zamowien). 
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1 Zam6wienie podpisuje Dyrektor wydzialu/biura merytorycznego Urz~du, ktory 
czynnosc i dysponuje budzetu (planu finansowego Urz~du), 

Prezydent i gl6wny ksi~gowy lub pracownicy nich upowaznieni. 

1 Zasady sporz<{dzania umow na zakupu materia16w i wykonanie uslug okreslone 
w przepisach Urz~du dotycz<{cych udzielania zamowien 

publicznych. 

18. Umowy sporz<{dzone wydzialy/biura Urz~du stosownie do wykonywanych 
zadan podlegaj<{ akceptacji merytorycznej dyrektora tego wydzialu/biura Urz~du, a 
umowy zawierane w Prawa publicznych akceptowane rowmez 

Dyrektora Wydzialu Zamowien Publicznych w zakresie zgodnosci umowy z 
ustaw<{ i wewn~trznymi uregulowaniami Urz~du. podlegaj<{ 
zatwierdzeniu pod wzgl~dem formalno prawnym przez radc~ prawn ego i kontroli 
wst~pnej . w zakresie potwierdzenia srodkow 
w planie finansowym Urz~du lub wieloletniej prognozie finansowej oraz 
wymagaj<{ kontrasygnaty Skarbnika. Umowy podpisuje Prezydent Miasta lub 
pracownik niego upowazniony. 

19. Umowa sporz<{dzona jest, co najmniej w dwoch lub trzech egzemplarzach i po 
zawarclU przekazywana: 

1) dla wydzialulbiura merytorycznego Urz~du udzielaj<{cego 
zamowienia publicznego, 

2) drugi otrzymuje dostawca (wykonawca); 
. dla Wydzialu Zamowien Publicznych (umowa zawierana w trybie Prawa 

zam6wien publicznych). 

20. Kopi~ zawartej umowy Wydzial Zamowien Publicznych w przypadku post~powan 
prowadzonych w trybie ustawy Prawo zam6wien publicznych 1ub wydziallbiuro 
merytoryczne Urz~du w pozostalych post~powaniach niezwlocznie, nie pozniej niz 
w terminie 3 dni po umowy, przekazuj<{ do Wydzialu Ksi~gowo 
Rachunkowego. Kopia sporz<{dzana jest z egzemp1arza umowy, ktory akceptowany 
jest pod wzgl~dem merytorycznym, formalno-prawnym, a takze Dyrektora 
Wydzialu Zam6wien Publicznych. Do kopii umow na realizacj~ zadan 
wieloletnich dol<{czony jest harmonogram rzeczowo finansowy. 

21. Odpowiedzialnym 	 za przeplsow ustawy Prawo zamowien 
publicznych jak i wewn~trznych przepisow Urz~du w tego j dyrektor 
wydziahtlbiura merytorycznego Urz~du realizuj<{cy zam6wienie na zakup aktyw6w 

lub uslug. 

22. Nota 	 ksi~gowa obci<{zeniowa stanowic podstaw~ zaplaty za dostaw~ 

towarow i uslug w przypadku nie udokumentowania operacji faktur<{ 
VAT lub rachunkiem. 



23. Nota ksi~gowa obciqzeniowa otrzymana od kontrahenta powmna zawierac 
nast~pujqce elementy: 

1) nazwa wystawcy, numer i data wystawienia, 
2) operacji gospodarczej, 

kwota obciqzenia, 

4) podpis wystawcy. 


W przypadku nieotrzymania od dostawcy lub wykonawcy w terminie dowodu 
ksi~gowego wymienionego w § 12 3, za dostaw~ lub wykonanq usrug~ 
wydziaflbiuro merytoryczne Urz~du odpowiedzialne za gospodarczq jest 
obowiqzane monitorowac spraw~ w celu dowodu ksi~gowego. 

§ 13 

Dowody sprzedaZy 


1. 	Dowodami stanowiqcymi podstaw~ udokumentowania 1 zaewidencjonowania 
sprzedaz 

1) faktura VAT, fakturakoryguj'lca VAT,-kopia; 
rachunek - kopia, 


3) nota ksi~gowa (obciqzeniowa lub uznaniowa), 

4) akt notarialny. 


2. Faktury VAT dokumentujq czynnosci dokonania aktywow rzeczowych i 
usrug podlegajqce opodatkowaniu podatkiem zgodnie z zasadami okreslonymi 
w § 12 ustA Instrukc j i. 

3. Dowod sprzedaZy aktywow rzeczowych Urz~du lub usrug wystawiany 
wydziaflbiuro merytoryczne Urz~du, realizuje zadania, zgodnie z 
powierzonymi kompetencjami, w dniu dokonania operacji, nie poiniej niz 7 dnia od 
daty wykonania operacji. W przypadku okreslania w wyl:qcznie miesi'lca i 
roku dokonania czynnosci opodatkowanej, wystawia si~ nie poiniej 7 
dnia od zakonczenia miesi'lca, w ktorym dokonano czynnosci. 

4. Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach: 
1) oryginai - nabywca, 

kopia - dla Wydziaiu Ksi~gowo Rachunkowego, 
kopia - dla wydziaiu/biura merytorycznego Urz~du prowadz'lcego spraw~ 

sprzedazy. 

5. Zwrotu kosztow za zUZyte media (telefony, energia, ciepio, woda itp.) przez 
jednostki korzystajqce ze wspolnych licznikow z Urz~dem nast((puje w oparciu 0 

wystawione faktury (refaktury). wystawianiu tych faktur obowi~uj'l ceny 
jednostkowe netto i stawki podatku takie jak w pierwotnej wystawionej 
dla Urz((du, ktor'l stanowi podstaw(( i wydatkow budzetu. Faktury 
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(refaktury) sporz'\.dzane przekazywane z ZaplSaml § 13 ust. 2-4 
mmeJ Instrukcji. 

6. W przypadku b}~du w dowodzie faktura V AT lub ich zagini~ciu zasady 
korygowania i sporz'\.dzania duplikatow faktur VAT okresla rozporz'\.dzenie, 
ktorym mowa w § 12 Instrukcji. 

7. Korekty faktur VAT i duplikaty wystawiaj'\. wydzialy/biura merytoryczne Urz~du, 
ktore sporz'\.dzily pierwotny dowod - faktur~ VAT, na biez'\.co, zgodnie z zasadami 
okreslonymi w § 13 ustA. 

8. Wewn~trzna faktura VAT wystawiana jest w Wydzia1e Ksi~gowo- Rachunkowym 
dla czynnosci i wedlug zasad okreslonych u ustawie 0 podatku od towarow i 

9. Dowody ksi~gowe okreslone § 13 1 pkt.l i 2. wystawiae pracownik 
wydzialulbiura merytorycznego Urz~du posiada upowaznienie udzielone przez 
dyrektora wydzialu/biura merytorycznego, zaakceptowane Prezydenta. 

10. Przy wystawianiu faktur VAT nalei:y nast~puj'\.cych zasad: 
1) opodatkowan'\. stawk'\. preferencyjn'\. lub podlegaj'\.c'\. zwolnieniu od 

podatku od towarow i usrug, dokumentowana jest faktura V AT, ktora w swej 
symbol wyrobu lub usrugi, okreSlony w przepisach stanowi'\.cy 

podstaw~ zastosowania stawki preferencyjnej podatku V AT lub zwolnienia; 
2) faktura V A T 	 korekta faktury VAT lub duplikat powinna bye podpisana 

wystawiaj'\.cego. pracownika wydzialulbiura merytorycznego Urz~du. 

11. 	 prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu Ksi~gowo -
Rachunkowego. Sporz'\.dza go za okresy miesi~czne. W poszczegolnych 
miesi'\.cach ujmuje si~ w sposob chronologiczny, wystawione w danym 
miesi'\.cu faktury VAT, faktury koryguj'\.ce i przekazane przez wydzialylbiura 
merytoryczne Urz~du do Wydziaru Ksi~gowo-Rachunkowego, zgodnie z terminem 
powstania obowi'\.zku podatkowego. 

1 	 Rachunki wystawiaj'\. wydzialyJbiura merytoryczne z tytulu czynnoscl 
niepodlegaj'\.cych opodatkowaniu podatkiem od towarow i uslug, w dniu 
dokonania operacji, nie pozniej niz 7 dnia od daty wykonania operacji. 

13. Rachunki powinny zawierae okreslone w § 12 ust.5-6 
Instrukcji. 

1 Kazdy wydzialJbiuro merytoryczne Urz~du realizuj'\.ce sprzedaz maj'\.tku lub uslug 
prowadzi wlasny oddzielny 

1) wystawianych V AT, 
wystawionych rachunkow. 

http:realizuj'\.ce
http:koryguj'\.ce
http:miesi'\.cu
http:stanowi'\.cy
http:biez'\.co
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1 	 Wystawione faktury VAT i rachunki Set kolejno numerowane, w oddzielnych 
rejestrach, narastaj'tco w kazdym Numery faktury V AT i rachunku 
posiadaj't symbol literowy (wydziarulbiura Urz~du nadany w Regulaminie 
Organizacyjnym Urz~du). kopii wystawionej faktury VAT 
rachunku do Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego, okresla zal'tcznik Nr 1 do 
niniejszej Instrukcji. 

§ 14 

Rozliczenie nakJadow poniesionych na inwestycje (srodki trwale w budowie) 


1. 	 Podstaw't rozliczenia inwestycji zakonczonej jest protokol odbioru koncowego i 
przekazanie inwestycji do uzywania. 

2. 	 Rozliczenie nakladow inwestycyjnych jest sporz'tdzane i przekazywane 
niezwlocznie wydziallbiuro merytoryczne Urz~du do Wydziaru Ksi~gowo­
Rachunkowego, nie pozmeJ do 10 dnia miesi'tca nast~pnego po mleSI'tcu 

(oddania) inwestycji (srodka trwalego w budowie lub zakupu 
inwestycyjnego) do u.zywania. 

3. 	 Ewidencja wartosciowa poniesionych nakladow na poszczegolnych zadaniach 
inwestycyjnych prowadzona jest w Wydziale Ksi~gowo - Rachunkowym, w 
szczegolowosci okreslonej w budzecie Miasta (zal'tcznik wydatk6w maj'ttkowych) 
i uj~tych w planie finansowym Urz~du. 

Wydziallbiuro merytoryczne Urz~du wlasciwe z kompetencjami do 
realizacji danego zadania inwestycyjnego, prowadzi szczegolow't ewidencj~ 

poniesionych nakladow w podziale na obiekty powstaj'tce w procesie 
inwestowania (rodzaje srodkow trwalych). Ewidencja wartosciowo - rodzajowa 
prowadzona przez wydzial/biuro merytoryczne uzgadniana jest z ewidencj't 
wartosciow't zadania prowadzon't w Wydziale Ksi~gowo Rachunkowym i stanowi 
podstaw~ wystawienia dowodu lub "PT". 

5. 	 W dowodzie "OT" nale.zy wpisae zadania inwestycyjnego, w ramach, 
ktorego ewidencjonowane byly naklady; charakterystyk~ wytworzonego srodka 
trwalego, (informacje dotycz'tce np. dlugosci drogi, kubatury budynku lub 
budowli, parametrow technicznych, numery fabryczne, rok 
produkcji - w przypadku urz'tdzen); wartose pocz'ttkow't (srodka trwalego w 
budowie, zakupu inwestycyjnego), dat~ przekazania do uzytkowania, 
uzytkowania, klasyfikacj~ rodzajow't srodka trwalego i inne istotne informacje 0 

wytworzonym maj'ttku. 

Sporz'tdzony dow6d "OT" winien bye podpisany przez dyrektora wydzialulbiura 
merytorycznego prowadz'tcego zadanie inwestycyjne, poddany kontroli formalno­
rachunkowej i kontroli wst~pnej gl6wnego ksi~gowego w zakresie poprawnosci 
wartosci wytworzonego maj'ttku oraz zatwierdzony Prezydenta Miasta lub 
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pracownikow niego upowamionych, a takZe potwierdzony kierownika 
jednostki przejmujetcej wytworzony majettek do uzytkowania i uj~cia w ewidencji 
ksi~gowej. 

7. 	 Dowod "OT" sporzetdzany jest w trzech lub czterech egzemplarzach; z 
dla Wydzial Ksi~gowo - Rachunkowego - rozliczenie poniesionych i 

zaewidencjonowanych nakladow; drugi (i trzeci) dla jednostki przejmujetcej 
wytworzony majettek iuro Gospodarki Mieniem lub/i innetjednostk~ wskazana w 
dowodzie); (czwarty) dla wydzialulbiura merytorycznego Urz~du 
realizujetcego, rozliczajetcego zadanie i sporzetdzajetcego dowod. 

8. 	 Dowod "OT" stanowi podstaw~ udokumentowania rozliczenia poniesionych 
nakladow inwestycyjnych uj~tych w ksi~gach rachunkowych Urz~du, a takze 
przekazania do ewidencji majettku Miasta prowadzonej Biuro Gospodarki 
Mieniem lub inn't, jednostk~ organizacyjnet Miasta, ktora uzytkuje gospodarczo 
wytworzony w procesie inwestowania majettek. 

9. 	 W przypadku nieodplatnego przekazania majettku wytworzonego w 
inwestycji poza jednostki organizacyjne Miasta sporzetdzany dow6d 
przeJ~cle przekazanie. 

10. Dowod 	 powmlen bye sporzetdzony i zatwierdzony wedlug zasad 
okreslonych w ust. 4 6 paragrafu Instrukcji. 

11. Dowod "PT" sporzetdzany jest w czterech egzemplarzach; z tego: pierwszy 
egzemplarz dla Wydzial Ksi~gowo Rachunkowego poniesionych i 
zaewidencjonowanych naklad6w; drugi dla wydziaru/biura merytorycznego 

realizujetcego, rozliczajetcego zadanie i sporzetdzajetcego dowod oraz dwa 
egzemplarze dla jednostki przejmujetcej wytworzony majettek. 

§ 15 

Dowody ksi~gowe obrotu bankowego 


1. Dowodami bankowymi Set: 
1) dowod wplaty, 
2) gotowkowy, 
3) rozrachunkowy, 
4) polecenie przelewu, 
5) wyciqg z rachunku bankowego, 
6) zapotrzebowanie na dewizy, 
7) karta piatnicza, 
8) nota bankowa memorialowa. 



i 
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Dowod wplaty na rachunek wlasny lub obcy wypelnia kasjer w dwoch 
przedklada wraz z gotowk~ w banku. Po przyj~ciu gotowki oryginal 

dowod wplaty gotowki pozostaje w banku, zas kopia ujmowana w raporCle 
kasowym. 

3. Czek gotowkowy sluzy do udokumentowania podj~cia gotowki z banku 
wystawiany jest kasjera w jednym egzemplarzu na podstawie zatwierdzonych 
do zaplaty dowodow zrodlowych (lista plac, faktura V AT, rachunek, 
rozliczenie z zaliczki, rozliczenie kosztow podrozy sluzbowej itp.). 
przedklada na biez~co wystawiony gotowkowy do podpisu upowaznionym 
pracownikom zgodnie ze zlozonymi wzorami podpisow. 
Osoba otrzymuj~ca do i winna pokwitowae jego odbior w grzbiecie 
ksi~Zki czekowej. Po otrzymaniu wyci~u bankowego suma podj~ta czekiem, 
wynikaj~ca z wyci~u bankowego, podlega sprawdzeniu z kwot~ uj~t~ w raporcie 
kasowym. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), 
anuluje przekreslenie i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz 
z dat~ i podpisem osoby, ktora anulowala. Anulowany pozostaje w 
grzbiecie ksi~zeczki czekow do rozliczenia. 

4. rozrachunkowy wystawia pracownik do tego upowazmony na 
kierownika jednostki alba osoby przez niego upowaznionej i przedklada do podpisu 
wlasciwym pracownikom zgodnie ze zlozonymi wzorami podpisow, a nast~pnie 
potwierdza w banku prowad~cym obslug~ Urz~du. 
Odbior czeku bye pokwitowany w ksi'\.Zki czekowej Uc~'L'U'-'T'\r',U"'7 

lub instytucj~ otrzymuj~c~ 

5. 	 przelewu sporz~dza pracownik Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego na 
podstawie zatwierdzonych zaplaty dowodow zrodlowych (faktura V AT, 

plac, kosztow podrozy sluzbowej lub polecenie 
przekazania srodkow). Polecenie przelewu sporz~dzane jest z wykorzystaniem 
systemu bankowosci elektronicznej, z umow~ 0 obslug~ bankow~ i podlega 
podpisaniu przez upowaznionych pracownikow zgodnie ze zlozon~ karta wzoru 
podpisow. 

6. Polecenie przelewu moze sporz~dzone w formie papierowej w uzasadnionych 
okolicznosciach (np. awaria systemu bankowosci elektronicznej). Pracownik 
wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego wystawia polecenie przelewu w czterech 

po podpisaniu wyznaczonych pracownikow zgodnie 
karta wzoru podpisow sklada w banku prowadz~cy obslug~ Urz~du. Po 
zrealizowaniu przelewu wraz z wyci~iem bankowym odcinek 
"D" dokonanego polecenia przelewu srodkow. 
W przypadku wystawienia jednorazowo wi~cej trzech polecen przelewow, 
sporz~dzane jest zestawienie zbiorcze przelewow w dwoch egzemplarzach, kt6re po 
podpisaniu upowamionych pracownik6w sklada w banku wraz z poleceniami 
przelewow. 
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Wyciqg bankowy sluzy do dokumentowania przez bank otrzymanych srodk6w i 
zrealizowanych platnosci z rachunk6w bankowych Urz~du. Otrzymane z banku 
wyciqgi bankowe w jednym egzemplarzu, upowazniony pracownik, na biez'lcO 
przekazuje wyznaczonemu pracownikowi do dekretacji. 

8. 	 Obsluga systemu bankowosci elektronicznej prowadzona jest z wykorzystaniem 
indywidualnych kodow PIN i hasel, kt6re stanowi'l zakodowane podpisy 
poszczegolnych pracownik6w. Nadany system uprawnien poszczegolnym 
pracownikom umozliwia: polecen przelewu, zatwierdzanie 
przelew6w, pobieranie wyciqgow bankowych i potwierdzen dokonania platnosci i 
innych dokumentow z systemu elektronicznej obslugi bankowej. 
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos6 za dokonane siebie operacje w 
systemie elektronicznej obslugi bankowej, zgodnie z przydzielonymi 

. . .
upraWlllemaml. 

9. 	 W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciqgu bankowym z dokonanymi 
operacjami niezwIocznie, pisemnie lub telefonicznie (spisuj'lc notatk~ 

sruzbow'l z przeprowadzonych uzgodnien), wyjasni6 je z bankiem prowadz'lcym 
obslug~ 

10. Zapotrzebowanie na wartosci dewizowe dokumentuje zakup Urz'ld walut 
obcych na podr6ze sluzbowe, Wystawiane pracownika 
Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego, na podstawie dokument6w dotycz'lcych 
podrozy sruzbowej, w dwoch egzemplarzach: jeden dla banku, drugi pozostaje w 
Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym. Zapotrzebowanie podpisuj'l pracownicy 
Urz~du zgodnie karta wzoru podpisow. 

11. 	 platnicza sruZy do realizowania platnosci bezgotowkowych. Zasady 
korzystania z kart platniczych reguluj'l odr~bne przepisy wewn~trzne 

§ 16 
Ksi~gowe dowody kasowe 

1. Podstawowe dowody kasowe: 
1) dowod wplaty (kasa - KP lub kwitariusz przychodowy dla podatk6w i 

oplat), 
2) dow6d wyplaty (kasa wyplaci KW), 
3) czek gotowkowy (podj~cie gotowki z banku do kasy), 
4) bankowy dowod wplaty (przekazanie gotowki z kasy do banku), 

raport kasowy. 

2. Dowody wymienione w ust. 1 1 niniejszego paragrafu stanowi'l podstaw~ 
zapis6w w raporcie kasowym. 



3. Kasjer odpowiedzialny za: 
1) prawid}owe . dowodow kasowych za wyj'ltkiem dowodu kasa 

wyplaci, 
2) prawid}owe 	przYJetCle gotowki do kasy i wyplatet z kasy oraz pokwitowanie 

(podpisanie) tych operacji, 

Szczego}owe zasady dotycz'lce sposobu sporz'ldzania dowodow kasowych 
dokumentowania operacji kasowych reguluje instrukcja gospodarki kasowej. 

5. Podstawet dokonania wyp}at gotowkowych z kasy stanowi'l: 
1) oryginaly faktur VAT i rachunkow wystawiane dostawcow, 
2) listy plac pracownikow, 
3) listy wyp}at diet radnych i przewodnicz'lcych rad osiedli, 
4) listy wyplat ryczaltow miesietcznych dla pracownikow za korzystanie 

z wlasnych pojazdow samochodowych do celow sruzbowych, 
5) listy wyp}at stypendiow, 
6) listy swiadczen z 	 spo}ecznego, 
7) polecenia wyjazdu sruzbowego (krajowe i 	 podroze sruzbowe) 

pracownikow i radnych, 
8) wnioski 0 zaliczki i rozliczenie zaliczek, 
9) wnioski 0 wyp1atet swiadczen pienietznych z zakladowego funduszu swiadczen 

socjalnych, 

11) inne listy wyp}at, 

12) inne polecenia wp}aty, 

13) dowody wyplaty gotowki. 


§ 17 

Polecenia wyjazdu slutbowego krajowe i zagraniczne 


1. Polecenie wyjazdu sruzbowego SIDZ:Y do udokumentowania wyjazdu pracownika 
Urzetdu lub radnego Miasta w podroz sruzbow'l i rozliczenia kosztow tej podrozy. 

2. 	Polecenie wyjazdu s}uzbowego krajowego lub zagranicznego wystawiane jest w 
jednym egzemplarzu 

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny dla pracownikow Urzetdu, 
2) Biuro Rady Miasta dla radnych Miasta, 
ktore prowadz'lodpowiednie wystawionych polecen wyjazdow sruzbowych. 

3. Polecenie wyjazdu sluzbowego zawiera: numer polecenia wyjazdu sluzbowego, 
imiet i nazwisko delegowanego, cel podroz:y, miejscowosc (kraj), datet podroz:y oraz 
okreslenie srodka transportu, a takze jest zaakceptowane Prezydenta Miasta w 
przypadku pracownikow Urz~du i Przewodnicz'lcego Rady Miasta w przypadku 
radnych Miasta. 
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4. Zasady dokumentowania i rozliczenia podrozy krajowych i zagranicznych 
pracownikow Urz~du i radnych reguluj'l szczegolowe. 

5. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu sluzbowego krajowego dokonuje 
dyrektor wydzialu/biura delegowanego pracownika Urz~du, wyjazdu 
sruzbowego Dyrektor Wydzialu Promocji i Wspolpracy 
Mi~dzynarodowej lub Rady Miasta w przypadku radnego Miasta 
(podroz krajow'l i zagranicznv, w ramach rozliczenia kosztow podrozy. 

6. W przypadku odbywania podrozy sruzbowej prywatnym samochodem osobowym 
pracownika Urz~du lub radnego Miasta do rozliczenia kosztow podrozy dol'lczana 
jest ewidencja przebiegu pojazdu. 

7. Rozliczenie kosztow podroz sporz'ldza delegowany i przedklada w terminie 14 od 
zakonczenia podrozy, dol'lczaj'lc faktury VAT, rachunki i inne dowody 
rownowazne potwierdzaj'lce poniesienie kosztow podrozy. 

8. Rozi kosztow podroz i dol'lczone dowody (zahlczniki) podlegaj'l kontroli 
merytorycznej 

1) Dyrektora Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego - podroz sruzbowa 
krajowa pracownika Urz~du, 

2) Dyrektora Wydzialu Promocji i Wspolpracy Mi~dzynarodowej - podroz sluzbowa 
pracownika 

3) Przewodnicz'lcego Rady Miasta - podroz sruzbowa radnego Miasta (krajowa i 
zagrani czna) 

oraz kontroli formalno - rachunkowej Wydziaru Ksh~gowo-Rachunkowego. 

9. Rozliczenie kosztow podrozy podlega rowniez kontroli wst~pnej glownego 
ksi~gowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty (zaplaty) przez Prezydenta Miasta. 

10. Wszystkie koszty podrozy sluzbowych odbytych w danym roku budzetowym 
podlegaj'l rozliczeniu do 31 grudnia tego roku. 

§ 18 
Dowody dokumentujllce wyplatt: zaliczek i rozliczenia. 

1. W Urz~dzie udzielane S'l gotowkowe: 
1) stale zatwierdzane S'l przez Prezydenta Miasta dla pracownikow zatrudnionych 

na czas nieokreslony, rozliczane na koniec kazdego roku budzetowego. Zaliczki 
stale wyplacane S'l na dokonywanie bie4cych zakupow. 

2) jednorazowe wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urz~dzie, radnym 
Miasta, przewodnicz'lcym rad osiedli. Zaliczki jednorazowe mog'l bye wypbcone 
na podrozy sluzbowej lub zakup materialow i uslug. 



2. Dowodem umozliwiaj,!:cym pobranie zaliczki jest wniosek 0 zaliczk~, sporzqdzany 
w jednym przez pracownika Urz~du, radnego Miasta lub 
przewodnicz'!:cego rady osiedla, wnioskuj,!:cego 0 wyplat~ okreslonej kwoty. 
Wniosek 0 podlega: 

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

2) kontroli formalno-rachunkowej, 

3) kontroli wst~pnej glownego ksi~gowego, 


4) zatwierdzeniu do wyplaty Prezydenta Miasta. 


3. We wniosku 0 zaliczk~ nale.zy okreslic rodzaj zakupu b,!:dz cel, ktoremu zaliczka 
rna sru.zyc oraz okreslie termin rozliczenia zaliczki nie dluzszy niz 14 dni od daty 
pobrania. 

Zaliczki na koszty podro.zy sluzbowych krajowych i delegowany 
otrzymuje na podstawie wypelnionego poleceni wyjazdu sruzbowego (dolny 
odcinek), kt6ry podlega kontroli wst~pnej g16wnego ksi~gowego i do 
wyplaty Prezydenta Miasta. 

5. W uzasadnionych przypadkach, na podstawie wniosku pracownika, za 
zgod,!: Prezydenta Miasta, pracownikowi moze byc wyplacona na poczet 
wynagrodzen, jednak w kwocie nie wyzszej wynagrodzenie netto przysruguj,!:ce 
pracownikowi za dany miesi'!:c. 
Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu wyplacie 
najbIizszych wynagrodzen. 

6. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca i przedklada w nie druzszym 
14 dni od pobrania zaliczki dol,!:czaj,!:c faktury VAT, rachunki i inne dowody 

rownowazne potwierdzaj,!:ce poniesienie okreslonych wydatk6w. 

Rozliczenie zaliczki oraz dol,!:czone do dowody (zal,!:czniki) podlegaj,!: 
kontroli merytorycznej Dyrektora wydziaru/biura zaliczkobiorca oraz kontroli 
formalno rachunkowej Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego, takze kontroli 
wst~pnej g16wnego ksi~gowego i zatwierdzeniu do wyplaty (zaplaty) .....1"'7'3'7 

" .. ",.... Tn Miasta. 

8. Do czasu rozliczenia si~ z poprzednio pobranej zaliczki mog,!: bye wyplacane 

9. Wszystkie zaliczki musz'!: bye rozliczone pracownika Urz~du przed ustaniem 
stosunku sruzbowego, w przypadku radnych przed koncem kadencji. 

10. Wszystkie zaliczki pobrane w danym roku budzetowy podlegaj,!: rozIiczeniu 
do 3 1 grudnia roku. 

http:podro.zy
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§ 20 

Wyplaty z Zaldadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 


1. Wyplaty ze srodk6w Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dokonywane 
na zasadach okreslonych w regularninie tego Funduszu. 

2. Uprawnionych do swiadczen z Funduszu sklada wniosek 0 przyznanie swiadczenia, 
kt6ry nast~pnie podJega weryfikacji przez Kornisj~ Funduszu. 

3. Wniosek w oparciu, 0 kt6ry przyznano swiadczenie podlega kontroli rnerytorycznej 
Wydzialu Organizacyjno-Adrninistracyjnego, wst~pnej kontroli g16wnego 
ksi~gowego i zatwierdzeniu do realizacji Miasta. 

§ 21 

Dowody placowe 


1. Dowodern stanowi'lcyrn podstaw~ wyplaty wynagrodzen z urn6w 0 prac~, jak i 
nalemosci z urnow cywilno - prawnych (0 dzielo, zlecenia) oraz innych, jest lista 
plac. Listy plac sporz'ldzaj'l pracownicy Wydzialu Ksi~gowo Rachunkowego. 

Listy plac sporz'ldzane s'l w jednyrn egzernplarzu i powinny zawierac, co najrnniej 
nast~puj'lce 

1) nurner listy i okres, za jaki j'l sporz'ldzono lub dokonano wyplaty, 
2) nazwisko i irni~ pracownika lub osoby uprawnionej do wyplaty, 
3) sum~ nalemego pracownikowi lub osobie wymienionej w liscie 

wynagrodzenialswiadczenia brutto, z rozbiciem na poszczeg6lne skladniki, 
4) sum~ wynagrodze61swiadczenia netto do wyplaty, 
5) sum~ potr'lcen z podzialem na poszczegolne tytuly, 
6) wysokosc swiadczen ze srodk6w na ubezpieczenia spoleczne, 
7) potwierdzenie odbioru wynagrodzenialswiadczenia w formie gotowki, 
8) l'tczn'l sum~ zatwierdzon'l do realizacji wydatku z budzetu. 

3. W listach plac dopuszczalne potr'lcenia zgodnie z zasadami okreslonyrni w 
Kodeksie pracy. 

4. Listy plac 	 podpisana pracownika sporz'ldzaj'tcego i podlega kontroli 
formalno - rachunkowej w Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym, nast~pnie kontroli 
merytorycznym w Wydziale Organizacyjno Administracyjnym lub innym 
wydziale/biurze merytorycznym Urz~du zlecaj'lcym przygotowanie listy plac, 
podlega kontroli wst~pnej glownego ksi~gowego i zatwierdzeniu do wyplaty przez 
Prezydenta Miasta. 

5. Pracownik odpowiedzialny za sporz'ldzanie list plac przekazuje zatwierdzone do 
wyplaty listy plac do realizacji ( w forrnie gotowkowej lub bezgotowkowej). 

6. Listy wypiat stypendiow sporz'ldza wdzial merytoryczny (Wydzial Edukacji) na 
podstawie dokumentacji swiadczeniobiorcy, w okresach 
wynikaj'lcych z szczeg6lnych. 



7. 	 Lista stypendiow jest akceptowana merytorycznie przez Wydzial edukacji i 
podlega kontroli formalno-rachunkowej w Wydziale Ksittgowo-Rachunkowym, 
kontroli wst~pnej glownego ksi~gowego i zatwierdzeniu do zaplaty (wyplaty) przez 
Prezydenta Miasta. 

8. Wysokosc zarobkow, jak przyznane nagrody i traktowane jako 
dobro osobiste pracownika, s't obj~te tajemnica sluzbow't i podlegaj't ochronie 
cywilnoprawnej i 24 k.c.). Listy plac i udost~pniac, jak i 

wyplat~ w taki sposob, aby dane w byry tylko 
zainteresowanemu pracownikowi. Ujawnienie wysokosci zarobkow osobom 
nieupowaznionym, stanowi obowii:\Zkow pracowniczych. 

9. 	 zbiorcze list plac sporz'tdza w przypadku wyplaty wynagrodzefi dla 
wi~cej niz dwoch wydzialow w tym samym termmle. Stanowi one podstaw~ 
sporz'tdzenia polecenia w oparciu, 0 ktore dokonuje ewidencji 
ksi~gowej. 

§ 	22 

1. Podstaw't do sporz'tdzania listy plac 
1) umowa 0 prac~ i 
2) wnioski dotycz'tce wyplat, a w . nagrod, godzin nadliczbowych, 

odpraw emerytalno - rentowych, ekwiwalentow i zasilkow macierzynskich itp., 
3) rachunki za wykonane na podstawie umowy zlecenia lub 0 

dzieio, 
4) listy obecnosci radnych na sesjach i komisjach, 
5) wnioski 0 wyplat~ ryczahow na podstawie oswiadczefi pracownikow 0 uZywaniu 

pojazdow nieb~d'tcych wlasnosci'tpracodawcy do celow sluzbowych, 
6) wnioski 0 wyplat~ swiadczefi socjalnych, z tytulu, ktorych powstaje obowi'tzek 

podatkowy, 
7) i decyzje 0 wyplacie nagrod i innych swiadczen dla osob i 

pomiotow z poza Urz~du, tytulu, ktorych powstaj't zobowi'tzania publiczno­
prawne Urz~du. 

Umow~ 0 prac~ i jej zmian~ (w tym rozwii:\Zanie umowy 0 prac~) Wydzial 
Organizacyjno - Administracyjny wedlug zasad okreslonych w ustawie 0 

pracownikach samorz'tdowych i Kodeksie pracy. Oryginal umowy 
pracownik, pierwsza kopia przekazywana do Wydzialu Ksi~gowo -
Rachunkowy, a druga kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika. 

3. 	 Wnioski 0 wyplat~ wynagrodzen za godziny nadliczbowe wraz z zestawieniem 
godzin nadliczbowych sporzqdzane s't dyrektorow wydzialow/biur Urz~du, 
akceptowane Wydzial Organizacyjno Administracyjny i 
przez Prezydenta Miasta. w trzech egzemplarzach, ktorych 
oryginal przekazywany jest do Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego, kopie 



odpowiednio dla wydzialu/biura, dyrektor przedklada wniosek akt 
osobowych pracownika. 

4. 	 Wnioski 0 wyplat~ pozostatych naleznosci - nagrod, odpraw i ekwiwalentow 
przygotowywane Wydzial Organizacyjno - Administracyjny, w oparciu 0 

dokumentacj~ osobow~ i podlegaj~ zatwierdzeniu Prezydenta Miasta, 
w trzech egzemplarzach: oryginal- Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy, 

kopie odpowiednio otrzymuje pracownik oraz pozostaje w aktach pracownika. 

5. 	 Wykazy miesi~czne potwierdzaj~ce udzial radnych w sesjach i komisjach 
sporz~dza Biuro Rady Miasta w dwoch w oparciu 0 zasady 
zawarte w stosownej uchwale Rady Miasta. Wykaz podlega zaakceptowaniu 
Przewodnicz~cego Rady Miasta, Oryginal przekazywany do Wydzialu 
Ksi~gowo-Rachunkowego w terminie do 5 dnia miesi~ca nast~puj~cego po danym 
miesi~cu, zas kopia w aktach Biura Rady Miasta. 

6. 	 Wnioski 0 wyplat~ ryczaltow za uzywanie pojazdow do celow sluzbowych 
sporz~dzane Wydzial Organizacyjno Administracyjny w oparciu 0 

zlozone oswiadczenia pracownikow i przekazywane do Wydzialu 
Ksi~gowo-Rachunkowego do 7 dnia miesi~ca nast~pnego lub na biez~co do 3 dni 
po otrzymaniu oswiadczenia pracownika. Wnioski te stanowi~ podstaw~ 

sporz~dzenia Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy listy wyplat ryczaltow za 
uzywanie pojazdow do ce10w sluzbowych. 

7. 	 Wyplaty ze srodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, podlegaj~ce 
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osob fizycznych dokonywane s~ na 
podstawie list wyplat, ktore sporz~dzane w oparciu 0 wnioski, ktorych mowa w 
§ 20 niniej instrukcji. 

8. 	 0 wyplacie i innych dla osob i podmiotow 
z poza Urz~du, merytoryczne wydzialy/biura Urz~du przekazuj~ do Wydzial 
Ksi~gowo-Rachunkowego na biez~co, pomiej nii: na 3 dni roboczych ,,",reT""" 

terminem wyplaty. W tym samym terminie merytoryczny wydziallbiuro 
do Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego dane osob lub podmiotow niezb~dne do 
dokonania rozliczen pUbliczno-prawnych, do jakich zobowi~zany jest Urz~d, jako 
platnik. 

§ 

1. Szczeg610we obliczania skladek i swiadczen z ubezpieczen spolecznych 
oraz zdrowotnych, a takze sposob ich dokumentowanie reguluj~ ustawy 0 


i ubezpieczeniach zdrowotnych. 


2. Za naliczenie i odprowadzenie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne 
i Funduszu Pracy oraz sporz~dzenie deklaracji, a obliczenie nalemych 



swiadczen pracowniczych odpowiedzialni pracownicy sporz'\.dzaj'\.cy Usty plac, 
z powierzonym zakresem obowi'\.zkow sluzbowych. 

§ 24 
Dowody obrotu materialowego 

1. Materiaiy to rzeczowe skladniki maj'\.tku przeznaczone do wewn~trznego zuZycia 
z realizacj'\. planowanych Stanowi'\.je przede wszystkim: 


1) ochronna, robocza, sprz~t ochrony osobistej, 

2) srodki czystosci, 

3) wyposazenie i srodki trwale przejsciowo przechowywane w magazynie, 

4) materiaiy biurowe, 

5) druki i tablice, 

6) pozostale materiaiy (np.: paliwo, oleje), 

7) materialy do remontow w budynku Urz~du, 


8) materialy promocyjne (albumy, foldery, koszulki, reklamowki, itp.) 

9) inne materiaiy wymagaj'\.ce rozliczenia. 


Prawidlowa gospodarka materialowa wymaga co naJmmeJ 
nast~puj'\.cych warunkow: 

1) zapewnienia przechowywania materialow, w pomi~dzy 

dokonanym zakupem bqdz nieodplatnym otrzymaniem a zUZyciem, w 
zabezpieczaj<:tcy zniszczeniem, zepsuciem lub kradziez'\.. 
ograniczenia wysokosci zapasow materialow stosownie do potrzeb, 

3) prowadzenia dokumentacji i ewidencji materialow w sposob zapewmaJ'\.cy 
mozliwosc materialow osob materialnie odpowiedzialnych. 

3. 	 Zakupow materia16w dokonuj'\. wyznaczeni pracownicy z 
Wydzia16w. 

4. 	 lezeli materiaiy kierowane s<:t bezposrednio do to na fakturach VAT, 
rachunkach i innych dowodach rownowamych, w ramach kontroli merytorycznej 
dowodu, zamieszcza odpowiedni opis stwierdzaj<:tcy przekazanie tych 
materia16w do co stanowi rownoczesnie dyspozycj~ do wliczenia takiego 
zakupu w koszty dzialalnosci Urz~du. 

5. 	 Potwierdzenie wydania - przyj~cia materialow do przez pracownik6w 
Urz~du na dowodzie ksi~gowym lub dol<:tczonym zal'\.czniku. 

6. 	 Przyj~cie zakupionych material6w do magazynu potwierdza magazynier na 
fakturze VAT, rachunku lub dowodzie rownowamym z adnotacj'\. "przyj~to do 
magazynu". . wystawia dowod " magazyn przyjmie", w dwoch 
egzemplarzach, ktory sporz'\.dza w oparciu wyzej wymienione dowody ksi~gowe 
dostawcy, a w wyj'\.tkowych wypadkach (np. przy przesylkach) podstawq jego 
wystawienia stanowi6 list przewozowy lub specyfikacja. Dowod 

http:zapewmaJ'\.cy
http:wymagaj'\.ce
http:Stanowi'\.je
http:sporz'\.dzaj'\.cy
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przyjmuje", podpisuje magazynier na dowod materialow do 
magazynu oraz dyrektor wydziaru/biura Urzltdu, w ktorego strukturze dziala 

nadzoru j 'tcy 

Oryginal dowodu "magazyn przyjmie" wraz z faktur't VAT, rachunkiem lub 
dowodem r6wnowaznym dostawcy przekazywany jest do Wydziaru Ksiltgowo -
Rachunkowego podlega kontroli fonnalno - rachunkowej i stanowi podstawlt 
do zaksiltgowania przyjlttych materiaf6w do Kopia dowodu PZ 
"magazyn przyjmie" pozostaje w dokumentacji magazyniera. 

8. materialu z magazynu wymaga . dokumentu WR - "pobranie 
materialu"(rozch6d wewnlttrzny). Dow6d ten wystawia magazynier w trzech 

z 
1) oryginal dla Wydziaiu Ksiltgowo-Rachunkowego wraz z mIeSlltcznym 

zestawieniem rozchodowanych material6w z 
2) pierwsza kopia w dokumentach magazyniera, 
3) drug a kopia w grzbiecie dowodow RW "pobranie materialow" (rozchod 

wewnlttrzny). 

9. Dowod wydania materiaiow z magazynu podpisuj't: 
1) magazynier, jako wydaj'tcy i sporz'tdzaj'tcy, 
2) otrzymuj'tcy materialy na dowod pobrania materiai6w, 
3) zatwierdzaj'tcy wydanie materiaf6w z magazynu - dyrektor wydziaru/biura 

Urzltdu, jako nadzoruj'tcy magazyn funkcjonuj'lcy w strukturach jego komorki . ..
orgamzacYJneJ. 

10. Ewidencja ilosciowa (materiaiowa) prowadzona jest magazymera na 
kartotekach magazynowych ewidencja ilosciowo - wartosciow't prowadzi 
Wydzial Ksiltgowo - Rachunkowy. 

11. Po 	 zakonczeniu kazdego mleSl'tca magazymer sporz'ldza zestawienie 
rozchodowanych material6w w dwoch na podstawie dowodow 
WR - "pobranie materialow" i oryginaly tych dowodow dol'lcza do oryginalu 
zestawienia, ktore . do Wydzialu Ksiltgowo - Rachunkowego, kopia 
zestawienia pozostaje w dokumentacji magazyniera. 

1 	 Miesiltczne zestawienie rozchodowanych material6w z magazynu z zal'lczonymi 
dowodami R W "pobranie materialow", ktore magazynier przedklada do Wydzialu 
Ksiltgowo-Rachunkowego podlega kontroli merytorycznej dyrektora 
wydzialulbiura Urzltdu nadzoruj'lcego magazyn, a w Wydziale Ksiltgowo­
Rachunkowym kontroli fonnalno rachunkowej i stanowi podstawlt prowadzenia 
ewidencji ilosciowo-wartosciowej rozchodowanych material6w z magazynu. 

13. Po zakonczeniu kazdego kwartaru roku ewidencja magazynowa (ilosciowa ­
kartoteki magazynowe) prowadzone magazyniera podlegaj'l uzgodnieniu ze 
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szczeg610w'l ewidencj'l ksi~gow'l (ilosciowo - wartosciowa) prowadzon'l w 
Wydziale Ksi~gowo - Rachunkowym. 

14. Ewidencja materialowa (ilosciowa) prowadzona metod'l lub 
komputerow'l, przy ewidencja ilosciowo - wartosciowa prowadzona za 
pornoc'l kartotek, a przy rnetodzie kornputerowej w postaci wydruku kartoteki 
materialowej. 

15. Grupowanie rnaterial6w na jedn'l kartotek~ ewidencji dotyczye tylko 
rnateria16w 0 tych sarnych cechach i zblizonych cenach przyjrnowanych do 
rnagazynu w tym samym 

§ 	25 

Dowody dotycz~ce transportu. 

1. W Urz~dzie obowi'lzuje nast~puj'lca dokurnentacja dla rozliczenia sarnochod6w 
sluzbowych: 

1) Karta drogowa - dokurnent wystawia w jednym egzernplarzu wydziailbiuro 
Urz~du rnerytorycznie eksploatacj~ sarnochod6w sfuzbowych i 
przekazuje, za potwierdzeniem kierowcy pojazdu. 

2) Karta drogowa jest wydawana dla kazdego pojazdu, na kazdy dzien pracy i 
powinna kolejny nurner, dat~ wystawienia, rodzaj i rnark~ stan 
pocz'ltkowy i koncowy licznika, ilose przejechanych kilornetr6w, podpis osoby 
lub os6b korzystaj'lcych w danyrn dniu z pojazdu, paliwa i po 
wyjezdzie, zuzycie paliwa wedlug norm i takze ilose zakupionego 
paliwa z podaniem faktury VAT, co potwierdzone jest (podpis) kierowc~. 

3) Przed wydaniern nowej karty drogowej, kierowca pobran'l uprzednio 
kart~, kt6ra to karta podlega kontroli 

4) Do 5 dnia miesi'lca nast~pnego wydzial/biuro rnerytorycznie nadzoruj'lce 
eksploatacj~ sarnochodow sluzbowych . rozliczenia zakupu i 
zuzycia paliwa. Rozliczenie jest na podstawie zwroconych kart, 
oddzielnie dla kazdego pojazdu w oparciu przysluguj'lce limity zuzycia paliwa dla 
danego samochodu. 

Decyzje w sprawie i oszcz~dnosci podejrnuje Prezydent Miasta, po 
zlozeniu stosownych wnioskow lub wyjasnien kierowcy, zaopiniowanych przez 
dyrektora wydzialulbiura Urz~du nadzoruj'lcego prac~. 

3. Oryginal decyzji przekazywany jest do 	 Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego, 
pierwsza kopia przechowywana w aktach wydzialu/biura rnerytorycznego 
Urz~du prowadz'lcego paliwa do samochod6w, otrzyrnuje osoba 
odpowiedzialna za zuzycie paliwa (kierowca). 



4. Zasady okreslone dla rozliczenia paliwa w samochodach sfuzbowych Scl stosowano 
odpowiednio do rozliczenia paliwa w eksploatacji uzytkowanych 
jednostki OSP. Odpowiednikiem karty drogowej jest karta urzCldzenia, ktora moze 
bye wydawana z cz~stotliwosciCl okreslonCl w szczegolowych uregulowaniach 
wewn~trznych Urz~du. 

5. Miesi~czne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzCldza wydziatlbiuro 
wydajClce karty drogowe po zakonczeniu "'"..+"' .... Przechowywane jest zgodnie z 
instrukcjCl archiwizowania dokumentow. 

§ 26 


Dowody ewidencji maj~tku trwalego 


1. Ewidencja majCltku Urz~du obejmuje srodki trwale, pozostale srodki trwale, 
wartosci niematerialne i prawne oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne. 

2. Ewidencj~ inwentarzowCl majCltku w Urz~dzie prowadzCl nast~pujClce wydzialy/biura 
odpowiedzialne za racjonalne gospodarowanie, nadzor i kontrol~ merytorycznCl 
tymi skladnikami majCltku: 

1) Wydzial Organizacyjno Administracyjny, 

2) Wydzial ZarzCldzania i Obrony Ludnosci, 

3) Biuro Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej. 


3. Ewidencja inwentarzowa srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych 
prowadzona J 

1) w ksi~dze inwentarzowej, ktora stanowi wykaz majCltku z podzialem na 
poszczegolne grupy rodzajowe oraz ewidencyjne majCltku, 

2) na kartotekach ilosciowo - wartosciowych majCltku zawierajClcych dane dotyczClce 
zmian ich wartosci oraz umorzenia. 

W ksi~dze inwentarzowej ewidencjonuje kazdy obiekt w odr~bnej pozycji. 
Numer pozycji przychodu majCltku w ksi~dze jest numerem inwentarzowym obiektu 
i obiekt powinien nim bye trwale oznaczony. 

5. Zapisow w ksi~dze inwentarzowej dokonuje w porzCldku chronologicznym z 
co najmniej: daty wpisu do numeru inwentarzowego, 

nazwy, krotkiej charakterystyki i wartosci PoczCltkowej obiektu, symbolu 
klasyfikacji rodzajowej, stawki amortyzacyjnej, dotychczasowego umorzenia, roku 
budowy, produkcji lub zakupu, daty przyj~cia do uzytkowania 1 mleJsca 
uZytkowania, a takze daty zbycia likwidacji oraz przyczyny. 

6. 	 udokumentowania ruchu srodkow trwaiych i wartosci niematerialnych 
prawnych w sruzcl nast~pujClce dowody ksi~gowe: 

1) "OT" - Przyj~cie srodka trwalego lub "OT+" - srodka 
trwalego, 
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2) - Protokol przekazania srodka trwalego, 

3) "LT" Likwidacja srodka trwalego. 


§ 

1. Podstaw~ do udokumentowania przyj~cia i zaewidencjonowania rzeczowych 
skladnikow majlltku oraz wartosci niematerialnych i prawnych do uZytkowania, a 
takZe zwi~kszenia ich wartosci stanowi dowod "OT" - przyj~cie srodka trwalego 
lub OT+ waItosci srodka trwalego. 

2. Dowod "OT" lub "OT+" SPorzlldza wydzialfbiuro Urz~du odpowiedzialny za 
gospodark~ majlltkiem Urz~du w trzech egzemplarzach 

1) oryginal dla Wydzialu Ksi~gowo Rachunkowego, 
2) kopia dla wydzial/biura odpowiedzialnego za gospodark~ majlltkiem, 
3) druga kopia - dla komorki organizacyjnej przyjmujllcej majlltek do uzytkowania. 

3. 	 Dowody "OT" lub "OT+" wystawiane chronologicznie, z zachowaniem odr~bnej 
numeracji dla kazdego wydzialu/biura Urz~du i roku obrachunkowego. 

4. 	 Dowod "OT" SPorzlldza si~ na podstawie: 
1) zaewidencjonowanych nakladow w ramach realizowanych inwestycji (srodki 

trwale w budowie) zgodnie z zasadami okreslonymi w § 14 niniejszej Instrukcji; 
2) faktur VAT, rachunkow lub innych rownowaznych dowodow wraz z protokolami 

odbioru dostawcow w przypadku zakupu srodka trwalego niewymagajllcego 
montazu; 

3) dowodu "pobrania materialow", w przypadku pobrania z magazynu; 
4) protokol romic inwentaryzacyjnych z zaakceptowanll Prezydenta Miasta 

decyzjll komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku ujawnienia romic 
inwentaryzacyjnych. 

5. 	 Dowod "OT" powinien zawierae: 
1) numer dowodu i dat~ przyj~cia do uzytkowania; 
2) symbol klasyfikacji rodzajowej srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy; 
3) nazw~ srodka trwalego oraz krotkll charakterystyk~ (rok produkcji, numer 

seryjny a takze cz~sci skladowe); 
4) miejsce uzytkowania - komorka organizacyjna Urz~du; 
5) okreslenie dostawcy i dowodu dostawy, 
6) wartose poczlltkowll, stawk~ amOltyzacyjnll, kwot~ odpisu amortyzacyjnego. 

6. 	 Dowod "OT" SPorzlldza i akceptuje merytorycznie wydzial/biuro Urz~du, ktore 
dokonalo zakupu skladnika majlltku lub w procesie inwestowania (srodki trwale w 
budowie) zgromadzilo naklady inwestycyjne podlegajllce rozliczeniu, a 
pracownik wydzialu/biura odpowiedzialny za gospodark~ i 
inwentarzowll majlltku oraz dyrektor tego wydzialulbiura. Nast~pnie dowod 
"OT" podlega kontroli formalno rachunkowej w Wydziale 
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Rachunkowym, kontroli wst~pnej gl6wnego i podlega zatwierdzeniu 
przez Prezydenta Miasta. 

Dow6d "OT+" sporz'tdzany przy dowartosciowaniu skladnik6w maj'ttku juz 
zaewidencjonowanych wedlug zasad okreslonych dla sporz'tdzania dowod6w 

8. 	 Dow6d "OT" lub "OT+" stanowi podstaw~ przekazania do uj~cia w ewidencji 
maj'ttku Miasta prowadzonej Biuro Gospodarki Mieniem lub inn't, jednostk~ 
organizacyj Miasta, kt6ra uzytkuje gospodarczo maj'ttek uprzednio 
ewidencjonowany lub wytworzony w inwestowania (srodki trwale w 
budowie) w Urz~dzie. 

9. 	 Dow6d "OT" stanowi podstaw~ do dokonania zapis6w na kontach syntetycznych i 
szczeg6lowych, co powinno bye potwierdzone podpisami pracownik6w Wydzialu 
Ksi~gowo - Rachunkowego odpowiedzialnych za dokonanie tych czynnosci. 

§ 28 

1. Zapisy w ksi~gach rachunkowych dokumentuj'tce prZYJ~cle lub przekazanie 
skladnik6w maj'ttku moze stanowie dowodu "PT" protok61 przekazania - przej~cia 

trwalego. 

Dow6d "PT" stanowi podstaw~ do zapis6w w ksi~gach rachunkowych: 

1) rozchodu w jednostce skladnik maj'ttku, 

2) przychody w jednostce przyjmuj'tce skladnik maj'ttku. 


3. Nieodplatne przekazanie skladnika maj'ttku nast~puje na podstawie decyzji 
wlasciwego Decyzja ta stanowi podstaw~ do sporz'tdzenia dowodu "PT" 
przez merytoryczny wydziallbiuro Urz~du odpowiedzialny za gospodarowanie i 

szczeg6low't (ilosciow<t) maj'ttku. 

4. 	Dow6d "PT" - protok61 przekazania - przej~cia srodka trwalego powinien 
nast~puj'tce dane: 


1) numer i dat~ wystawienia dowodu, 

2)nazw~ skladnika maj'ttku z kr6tk't charakterystyk't (np.: skladowe), j 


numer 	 i symbol klasyfikacji rodzajowej srodk6w trwalych, stawk~ 
amortyzacyjn't, 


3) wartose pocz~tkow't i dotychczasowego 

4) nazw~ i jednostki przekazuj'tcej i otrzymuj'tcej maj'ttek, 

5) podstaw~ (decyzj~) przej~cia lub przekazania skladnika maj'ttku, 

6) podpisy przekazuj'tcych i przejmuj'tcych. 


5. Dow6d przekazania skladnika maj'ttku Urz~du i akceptuje 
pracownik wydzialulbiura odpowiedzialnego za gospodark~ i 



ewidencj~ inwentarzowct majcttku oraz dyrektor tego wydziaru/biura Urz~du, 
nast~pnie dow6d podlega kontroli forrnalno-rachunkowej w Wydziale Ksi~gowo­
Rachunkowym, kontroli wst~pnej gl6wnego ksi~gowego i zatwierdzeniu przez 

Miasta. 

6. 	Dow6d "PT" jest w z dwa 
(oryginal. i kopia) - dla jednostki otrzymujctcej skladnik 

majcttku oraz dwa egzemplarze dla jednostki przekazujctcej skladnik majq:tku, 
z tego jeden dla ewidencji ksi~gowej Wydzialu Ksi~gowo Rachunkowego 
i nast~pny dla pracownika wydzialulbiura merytorycznego odpowiedzialnego 
za gospodark~ i ewidencj~ inwentarzowct tego majcttku Urz~du. 

W przypadku nieodplatnego przekazania majcttku wytworzonego w procesie 
inwestycji (srodki trwale w budowie) poza jednostki organizacyjne Miasta 
sporzctdzany dowod "PT" - protok61 - przekazanie. 

8. Nieodplatnie przekazany dla Urz~du skladnik majcttku od innej jednostki lub osoby 
fizycznej jest ewidencjonowany na podstawie i 0 przekazaniu, aktu 
darowizny, protokolu przekazania lub dokumentu zawierajctcego okreslenie, 
co najmniej wartosci tego skladnika i jego podstawowej charakterystyki. 

9. Podpisany i sprawdzony dow6d "PT" stanowi podstaw~ do wlasciwych ksi~gowan 
w ewidencji syntetycznej i szczegolowej Urz~du, co powinno bye potwierdzone 
podpisami pracownikow Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego odpowiedzialnych 
za dokonanie tych czynnosci. 

§ 

1. Likwidacja skladnika majcttku Urz~du nast~puje na skutek zuzycia, 
niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji skladnika majcttku sruzy 
dow6d "LT" - Likwidacja srodka trwalego. 

2. Zasady i tryb likwidacji skladnik6w majcttk6w Urz~du regulujct 
wewn~trzne Urz~du. 

3. Dow6d 	 "LT" sporzctdza pracownik wydziallbiura merytorycznego, 
odpowiedzialny za gospodark~ skladnikiem majcttku Urz~du, w oparciu 0 protok61 
Komisji likwidacyjnej zatwierdzony Prezydenta Miasta. 

4. Dowod pOWInlen 
1) numer i dat~ jego wystawienia, 
2) skladnika majcttku i jego numer inwentarzowy, 

poczcttkowct skladnika majcttku i jego dotychczasowe umorzenie, 
4) numer i dat~ protokoru Komisji Likwidacyjnej, w oparciu, 0 kt6ry dokonano 

likwidacji skladnika majcttku. 
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5. Dow6d "LT" sporz~dzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal 
- dla Wydzialu Ksiltgowo Rachunkowego, pierwsza kopia - dla wydziaru/biura, 
w kt6rej dany skladnik maj~tku byl uzytkowany, druga kopia dla pracownika 
wydzialulbiura merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarklt tym maj~tkiem 
Urzltdu. 

6. Dowod "LT" - likwidacji srodka trwalego Urzltdu sporz~dza i akceptuje 
merytorycznie pracownik wydzialulbiura odpowiedzialnego za gospodarklt 
ewidencjlt inwentarzow~ tego maj~tku oraz dyrektor tego wydziarulbiura, nastltpnie 
podlega kontroli formalno-rachunkowej w Wydziale Ksiltgowo-Rachunkowym, 
kontroli wstltpnej glownego ksiltgowego i zatwierdzeniu Prezydenta Miasta. 

7. Kompletny dow6d stanowi podstawlt do wyksiltgowania skladnika maj~tku z 
ewidencji ksiltgowej syntetycznej i szczeg6lowej Urzltdu, co powinno bye 
potwierdzone podpisami pracownik6w Wydzialu Ksiltgowo - Rachunkowego 
odpowiedzialnych za dokonanie tych czynnosci. 

§30 

1. Roczne odpisy amortyzacyjne ujmuje silt w zbiorczej tabeli amortyzacyjnej, 
kt6r~ sporz~dza wyznaczony pracownik Wydziaru Ksiltgowo Rachunkowego 
metod~ rltczn~ lub przy z wykorzystaniem narzltdzi informatycznych. 

2. W tabelach umorzeniowych prowadzona jest ewidencjlt wartosci umorzen 
(amortyzacji) srodk6w trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych 
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach ustawy z dnia 15 lute go 1 roku 
o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. z 2000 r. Nr poz. 654 z 
poin. zm.) 

§ 31 

1. Ewidencja pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci 
niematerialnych i prawnych prowadzona w ksi~zkach inwentarzowych, w 
ujltciu chronologicznym zapis6w zwiltkszaj~cych i zmniejszaj~cych stan 
inwentarza, z podzialem na poszczeg61ne obiekty maj~tku. 

2. Na 	 podstawie zapisow w ksi~zkach inwentarzowych dokonuje silt oznaczenia 
sprzlttu oraz odnotowuje mIeJsce uZytkowania. Ksi~zki inwentarzowe 
skladnikow maj~tku okreslonych w ust.1 niniejszego paragrafu prowadzone 

merytoryczne wydzialy/biura Urzltdu wymienione w § 26 ust. 2 
Instrukcji, ktore odpowiedzialne za racjonalne gospodarowanie, nadzor i kontrollt 
nad tymi skladnikami maj~tku. 
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3. Ewidencja inwentarzowa (ilosciowo - wartosciowa) jest prowadzona w Urz~dzie 
dla pozostalych srodkow trwalych oraz pozostarych wartosci niematerialnych 
i prawnych 0 wartosci powyzej 100/0 wartosci srodka trwalego okreslonego 
w ustawie 0 podatku dochodowym od osob prawnych. 

Pozostaly maj£ttek rzeczowy 0 wartosci ponizej 100/0 wartosci srodka trwalego 
okreslonego w ustawie 0 podatku dochodowym od osob prawnych stanowi£tcy 
drobne wyposazenie Urz~du podlega ewidencji inwentarzowej ilosciowej. 

5. W pomieszczeniach Urz~du wiooy znajdowae si~ wywieszki inwentarzowe 
zawIeraJ£tce SplS wyposazenia danego pokoju, zas wyposazenie 
indywidualne(srodki pracy i narz~dzia) do uZywania pracownikowi 
Urz~du ewidencjuje si~ na kartach indywidualnego wyposazenia pracownika. 

6. W przypadku dokonania zmian i uZytkowanych pozostalych srodkow 
trwalych (wyposazenia, srodkow pracy) w poszczegolnych wydzialachlbiurach 
Urz~du, dyrektorzy tych komorek zobowi£tzani do tych faktow 
pracownikowi wydzialu/biura merytorycznego odpowiedzialnego za gospodark~ 
tymi skradnikami maj£ttku, wlasciwego udokumentowania "'~HL"'U 
ich uZytkowania. 

Zapasy pozostalych srodkow trwalych powiooy bye tworzone w ilosci, niezb~dnej 
do wykonywania zadaii Urz~du. Wyst~puj£tce nadwyzki tych srodkow powiooy bye 
uplynniane. 

8. Nadzor nad racjonaln£t gospodark£t pozostalymi srodkami trwalymi oraz 
pozostalymi wartosciami niematerialnymi spoczywa na Dyrektorach Wydzialow: 
Organizacyjno - Administracyjnego, Zarz£tdzania Kryzysowego i Ochrony 
Ludnosci, Biura Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej. 

§ 32 

1. Zwi~kszenie stanu pozostalych srodkow trwalych moze nastqpic w wyniku: zakupu, 
nieodplatnego przyj~cia, wytworzenia lub ujawnienia w toku inwentaryzacji. 

2. 	Zmniejszenie stanu pozostalych srodkow trwalych moze nastqpie w wyniku: 
nieodplatnego 	 przekazaniu iooej jednostce, likwidacji na zuzycia lub 

sprzedaZy. 

3. 	 dokumentowania stanu pozostalych srodkow trwalych oraz 
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych stanowi£t dowody ksi<tgowe 
okreslone w § 26 ust 6 niniejszej instrukcji. 
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W wypadku przyj~cia do uzytkowania pozostalych srodkow trwalych bezposrednio 
z zakupu winny bye one zaewidencjonowane i oznakowane z chwilzt realizacji 
faktury V AT, rachunku lub innego dowodu rownowaznego. 

§ 

W przypadku wytworzenia "systemem gospodarczym" pozostalych srodkow 
trwalych, nalezy sporzztdzie protokol odbioru wykonanego srodka, dokonae 
wyceny uwzgl~dniajzteej zuzytego materialu, wartose robot oraz 
zaewidenejonowae w taki sposob jak w przypadku zakupu. 

§ 34 

J.Ud'LI-~",n. trwaly powinien bye wykorzystywany z przeznaczeniem, 
wlasciwie konserwowany oraz zabezpieezony przed zniszczeniem, uszkodzeniem 
lub kradziezzt. 

§ 35 

Dowody inwentaryzacji 


1. 	 Inwentaryzacja stanowi zrodlo informacji 0 stanie skladnikow majzttkowych 
oraz stanowi zrodlo kontroli. 

inwentaryzaej~ rozumie si~ zespol ktoryeh podstawowym 

eel em jest' stanu aktywow i pasywow. 


W sklad podstawowej dokumentacji inwentaryzaeyjnej wehodzztnast~pujztee 


dowody: 

1) spisu z natury, 

2) protokol kontroli kasy, 

3) zestawienie zbioreze romic inwentaryzacyjnych, 

4) protokol komisji w sprawie roznie inwentaryzacyjnyeh, 

5) deeyzja Prezydenta Miasta w sprawie sposobu' roznie 


inwentaryzaeyjnych, 

6) potwierdzenia uzgodnienia saId. 


3. 	 zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz sposob sporzztdzania 
dokumentow inwentaryzaeyjnych reguluje instrukcja inwentaryzacyjna. 

§ 36 

Pozos tale dowody ksi~gowe 


1. Polecenie przekazania srodkow stanowi wewn~trzny dowod ksi~gowy sporzztdzany 
wydziallbiuro merytoryezne UrzQdu realizuj'lce ktorego 


sfinansowanie (zaplata) jest dokumentowane fakturzt VAT lub rachunkiem. 
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2. Polecenie przekazania srodkow jest w dwoch egzemplarzach, oryginal 
stanowi podstawtt . platnosci Wydzial Ksittgowo-Rachunkowy, kopia 
pozostaje w dokumentacji wydziarulbiura merytorycznego Urz~du. Polecenie 
przekazania srodkow powinno : numer dowodu i dattt wystawienia, 

finansowanego zadania, kwot~, nazw~ podmiotu i rachunek bankowy 
(lub upowa.znion'l. do odbioru gotowki), a takze pozostale elementy kontroli 
merytorycznej z tresci'l. zal'l.cznika Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Polecenie 
przekazania srodkow podlega kontroli formalno-rachunkowej, kontroli wst~pnej 
glownego Prezydenta Miasta. 

3. Polecenie ksittgowania wlasnym dowodem wewn~trznym sporzqdzanym 
Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy w jednym egzemplarzu dla udokumentowania 
mittdzy 

1) wprowadzenia na konta ksittgowe saId bilansu otwarcia oraz zamknittcia 
rachunkowych i przeniesienia saId kont wynikowych na wynik finansowy, a takze 
rozliczenia wyniku po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, 

2) poprawienia bl~dnego zapisu ksi~gowego, 
3) dokumentowania 	 . kosztow i przychodow, odpisow aktualizuj'l.cych i 

innych operacji dokonanych na podstawie dowodow zrodlowych (np: naliczenia 
wynagrodzen i innych wyplat, ksi~gowania sprawozdan budzetowych, deklaracji 
podatkowych ubezpieczen spolecznych 

4. 	 Polecenie ksi~gowania powinno nazwtt wystawcy, numer dowodu, 
dattt sporz'l.dzenia i dattt ksi~gowania, opisuj'l.c'l. zapis ksi~gowy 
przywolaniem rowniez dowodu zrodlowego, jezeli byl podstaw'l. 
polecenie), symbol kont i strony kont, wartose ksittgowan na poszczegolnych 
kontach, klasyfikacjtt budzetow'l. Uezeli wymaga tego poprawne ksittgowanie 
rowniez podanie nazwy inwestycyjnego, remontowego lub . 
tyturu wydatkow lub dochodow), podpisy sporz'l.dzaj'l.cego, a takze pracownikow 
Wydzialu ksi~gowo-Rachunkowego dokonuj'l.cych kontroli fonnalno­
rachunkowej i zatwierdzaj'l.cych oraz dokonuj'l.cych ksi~gowan. 

5. 	 Nota ksittgowa (uznaniowa lub obci'l.zeniowa) jest w trzech 
egzemplarzach w Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym na podstawie dyspozycji 
wydzialulbiura merytorycznego Urzttdu lub w oparciu 0 dowody zrodlowe. 
Oryginal noty jest przekazywany za pokwitowaniem podmiotowi 
obciftZanemuJuznanemu, pierwsza kopia stanowi podstaw~ ewidencji ksi~gowej, 
druga kopia stanowi dokument w rejestrze wystawianych not ksi~gowych. 

6. 	 Nota ksi~gowa powinna zawierae nazwtt wystawcy, wystawienia, 
operacji, kwot~, tennin i sposob regulowania rozrachunku, a w nocie 

ksittgowej obci'l.zeniowej rowniez numer rachunku bankowego, na ktory winna 
bye dokonana platnose. Podpisana j sporz'l.dzaj,-""-,,,,_,-, 

i Prezydenta Miasta. 
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7. 	 Rozliczenie dotacji sporz'ldza wydziallbiuro merytoryczne Urz~du realizuj'lce 

zadania finansowane dotacj'l z planu finansowego Urz<tdu, w oparciu 

prowadzony nadzor nad realizacj'l zadan i rozliczenie przedkladane 

podmiot dotowany. 


8. 	 dotacji powinno podmiotu dotowanego, podstaw<t 
dotowania (np. numer umowy), (zadanie z budzetu), kwot<t udzielonej i 
rozliczonej dotacji, term in realizacji zadania i wykorzystania srodkow dotacji, w 
tym rowniez informacj<t 0 uzyskanych przychodach (odsetki od srodk6w na 
rachunku bankowym) lub naliczonych odsetkach sanacyjnych. 

9. 	 Rozliczenie dotacji zatwierdza dyrektor wydzialu/biura zobowi'lzanego do 

rozliczenia dotacji, a nast<tpnie podlega kontroli formalno-rachunkowej w 

Wydziale Ksi<tgowo-Rachunkowym. 


10. Wezwanie do zaplaty 	 w dwoch egzemplarzach pracownik Wydzialu 
Ksi~gowo-Rachunkowego podaj'lc w tresci naleznosc glown'l i odsetki za 
zwlok<t powoluj'lc uprzednio wystawione dowody zrodlowe i terminy. Oryginal 
wezwania do zaplaty dostarczany jest za potwierdzeniem kontrahentowi, zas 
kopia pozostaje w Wydziale Ksi<tgowo-Rachunkowym. 

§ 37 

Szczeg6lowy rodzaju dowodow, miejsca tworzenia, sposobu sprawdzenia, 
zatwierdzenia, jakiemu winny byc poddane oraz terminy przekazania do wlasciwych 
komorek organizacyjnych Urz<tdu, okresla Nr 2 do niniejszej Instrukcji. 

Rozdzial3 

Postanowienia koncowe 


§ 38 

Przechowywanie dowodow ksi~gowych 


1. Ksi<tgi rachunkowe, dowody ksi<tgowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania 
i budzetowe oraz dokumentacj<t przyj<ttych zasad rachunkowosci nalezy 

przechowywac i chronic przed lub nieupowaznionym 
rozpowszechnieniem. 

2. Dowody przechowywane S'l na stanowiskach pracy i w archiwum Urz<tdu. 

3. Na 	stanowiskach pracy dowody ksi<tgowe przechowywane S'l w roku 
budzetowego i roku nast<tpnym, a w przypadku dowodow ksi<tgowych z nakladow 
na zadaniach inwestycyjnych (srodki trwale w budowie) oraz projektow 
wsp61finansowanych ze srodkow pomocowych okres ich realizacji. 
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4. W dowody przechowywane S'l w oryginalnej postaci w ustalonym 
porz'ldku, na okresy sprawozdawcze, kategorie archiwalne w spos6b 
umozliwiaj'lcy ich latwe odszukanie. 

5. Zbiory dowod6w ksi~gowych przechowuje si~: 
1) ksi~gi rachunkowe - okres 5 lat, 
2) dowody' i dokumenty - okres 5 lat, 

dokumenty inwentaryzacyjne - przez okres 5 lat, 
4) karty wynagrodzen lub ich odpowiedniki, listy plac przez okres wymagany 

w sprawie emerytur, i podatk6w, jednak kr6cej "'''''''0'7 5 iat, 
5) dowody ksi~gowe dotycz'lce inwestycji (srodki w budowie) okres 5 

lat po roku zakOI1czenia zadania, 
6) dowody ksi~gowe i dokumenty dotycz'lce dochodzonych w 

post~powaniu egzekucyjnym (cywilnym i administracyjnym) przez okres 5 lat po 
rozliczeniu, zakoilczeniu post~powania lub przedawnieniu, 

7) dokumentacj~ polityki rachunkowosci Urz~du okres kr6tszy niz 5 lat od 
daty uplywu waznoscl, 

8) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaj'l trwalemu przechowaniu. 

6. 	 Okresy przechowywania oblicza si~ od pocz'ltku roku nast~pnego po roku, 
kt6rego dane zbiory dowod6w i dokument6w dotycz'l. 

7. 	 Archiwizowanie polega na kompletowaniu zbior6w tych samych dowodow i 
dokumentow, z poszczeg61nych okresow w opisanych teczkach lub skoroszytach, 

z nadan'l numeracj'l. Zbiory dowod6w i dokument6w powinny bye 
oznaczone nazw'l (wydziallbiuro Urz~du), dat'l - okres, numerami zebranej 
dokumentacji z okresleniem ich rodzaju oraz symbolami literowymi i cyfrowymi 
zgodnymi z kategori'l archiwaln'l. 

8. 	 Archiwizacj~ dowod6w ksi~gowych, ksi~ rachunkowych i dokument6w 
prowadz'l pracownicy Wydzialu Ksi~gowo -Rachunkowego, zgodnie z 
powierzonym zakresem obowi'lzk6w, stosuj'lC kategorie archiwalne i okresy 
przechowywania okreslone w przepisach szczeg610wych i wewn~trznych 

uregulowaniach Urz~du. 

9. 	 akt do archiwum zakladowego odbywa na podstawie SplSU 
zdawczo - odbiorczego akt, sporz'ldzonego w dw6ch egzemplarzach 
pracownika Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego, zatwierdzonego przez 
bezposredniego przefozonego i potwierdzonego przez pracownika 
odpowiedzialnego za archiwum Urz~du, na dow6d przyj~cia akt. Jeden 

spisu zdawczo - odbiorczego pozostaje w archiwum Urz~du, drugi 
w Wydziale Ksi~gowo-Rachunkowym. 

10. 	 rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mog'l mwc 
zapis6w lub zbior6w na nosnikach, a ochrona tych danych polega mi~dzy innymi 
na systematycznym tworzeniu zapasowych kopii zbior6w oraz na zapewnieniu 
stosowania odpornych na nosnik6w i doborze stosownych srodk6w 
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ochrony zewn~trznej oraz ochrony przed nieupowazmonym dost~pem, a takze 
zapewnieniu trwalosci zapisu systemu rachunkowosci, ochrony danych 
program6w komputerowych rachunkowosci. 

11. Kopie zapasowe tworzone 	S'l. na biez'l.cO i systematycznie przez Biuro Obslugi 
Informatycznej Urz~du z danych wprowadzonych do ksi::tg rachunkowych 
prowadzonych z przez Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy z wykorzystaniem 
program6w komputerowych: System "Kadrowo- Placowy" firmy SIMPLE (w 
CZ~SCI modulu placowego uZytkowanego przez Wydzial Ksi~gowo­

Rachunkowy), Program "Platnik" firmy ASSECO POLAND SA", System 
"Ewidencji srodk6w trwalych", "Ewidencji wyposazenia", "Ewidencji 
magazynowej" i program "FK"(w zakresie dzialalnosci finansowo wyodr~bnionej) 
firmy ETOB - RES, program "Ksi~gowosci jednostki budzetowej - FKJB" i 
"Ewidencji planu jednostki budzetowej - PLAN" firmy OTAGO. 

12. 	lezeli zbiory danych utrwalone na nosnikach komputerowych nie spelniaj'l. 
wymagan dotycz'l.cych trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, to 
zbiory te winny bye wydrukowane na koniec roku obrotowego i przechowywane 
w formie papierowej. 
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Termin 



Za1:~cznik Nr 2 
do instrukcji 

Wzor piecz~ci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowod6w ksi~gowych 
stosowany przez WydzialylBiura Urz~du Miasta 

Akceptacja merytoryczna 

I, 	 Potwierdzam dokonanie wydatku 
w spos6b: legalny, celowy i oszcz~dny. 

II. 	 Nazwa zadania w budzecie ............ roku 


III. 	 Wydatek zaplanowano w budzecie: 
WydziaiulBiura:* .......................... . 

Rozdzial ........................................ . 

§ .. ......... kwota: ....................... zl 

§ ............ kwota: .................. .. 


kwota: ........................ zl 


IV 	 Wydatek strukturalny: 

Obszar................................. . 

Kod (kategoria) ........................ . 

Kwota...................................... . zl 


V 	 Wydatek dokonany w trybie*: 

1.Prawo zam6wien publicznych: 

Nurner umowy ............................................... . 


2. 	 ze ustawy 

Prawo zam6wien publicznych. 

Numer umowyl zam6wienia* 


VI. 	 Termin zaplaty ....................... . 


Podpis 
Wydzialul Biura 

* 




Zahtcznik Nr 3 
do Instrukcji 

Wzor piecz~ci do stosowania przy akceptacji formalno-rachunkowej 
dowodow ksi~gowych stosowany w U rz~dzie 

Akceptacja formalno-rachunkowa 

Sprawdzono pod formalnym 
i rachunkowym 

Data ..................... . 
Podpis pracownika 



Zal'lcznik Nr 4 
do Instrukcji 

Wzor piecz~ci do stosowania przy kontroH wst~pnej i zatwierdzaniu do zaplaty 
dowodow ksi~gowych stosowany w U rz~dzie 

I. Kontrola wstfpna: 

ze srodk6w:(budzetu, 
srodk6w pomocO\vych, srodk6w depozytowych)* : 
innych: ................................................ . 


................. , RozdziaL ............................. .. 

§ ............... zl: .................................................... .. 


§ ............... zl: .................................................... .. 

§............... . .................................................. .. 


zl: ........................................................... .. 

Potr,!cenia: ......................................................... .. 


\<V)'platy/ przekazanialzwrotu (*): ................ .. 


Gl6wny 

(podpis) 


II. Zatwierdzam do zaplaty 

Kierownik jednostki 
(podpis) 

* - niepotrzebne skrdlic 


