PREZYDENT
MIASTA ELEKU

ZARZADZENIE NR 85| 0%
PREZYDENTA MIASTA ELKU
zdnia 412 GRVUDNIA 200Y n-

zmieniajace Zarzadzenie nr 1180/06 Prezydenta Miasta Elku z dnia 26 maja
2006 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw wewngtrznych regulujacych gospodarke
finansowy Urzedu Miasta Etku.

Na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 2 poin. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) zarzadza
€O nastepuje:

§1

i. Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1180/06 Prezydenta Miasta Etku z dnia 26 maja 2006 r.
zrienionego Zarzadzeniem Nr 1383/06 Prezydenta Miasta z dnia 30 listopada 2006 r.

»Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miasta Eiku™ otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr [ do niniejszego
zarzadzenia,

2

- W § 1 do daje sie pkt 5 w brzmieniu:

3. Ewidencja umoéw, zlecen, decyzji i innych dokumentdw ustalajgeych naleznosci
1 stanowigcych o zaciggnieciu zobowigzar stanowiacych prawna podstawe dochodzenia
naleznosei i ustalania zaangazowania” stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Zalaeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 1180/06 Prezydenta Miasta Etku z dnia 26 maja 2006 r.
zmienionego Zarzadzeniem Nr 1383/06 Prezydenta Miasta z dnia 30 listopada 2006 r,
»Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej” otrzymuje brzmienie jak w zalgezniku nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchyla sie Zarzadzenie nr 8/00 Prezydenta Miasta Etk z dnia 28.09.2000 r. w sprawie
przeplywu dokumentéw ustalajacych naleznosci Gminy Miasta Elk.

§3
Zobowigzuje naczelnikdw wydzialow, kierownikow samodzielnych referatéw i samodzielne
stanowiska do  przestrzegania postanowien zarzadzenia w ustalonym  zakresie
oraz do zapoznania wlasciwych merytorycznie pracownikow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 roku.

IYPENT MIASTA,

1 . : i :
Tomas Andrubivivies




PREZYDENT
MIASTA ELKU

Zalgeznik Nr 1 _
do Zarzqdzenia N D35 / ot
Prezydenta Minsty Etiy

tdnia A2 GRUDBNIA D.00q -

Instrukeja
obiegu, kontroli archiwizowania dokumentéw
finansowo~ksiggowych
w Urzedzie Miasta Elku
I
Podstawy prawne

i obiegu dokumentdw, a w szczegolnoscei na podstawie:

I. Ustawy z dnia 29 wrzesmia 1994 r. o rachunkowosc; (tekst jednolity Dz. U. 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 poZn. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 Czerwea 2005 r. o finansach publicznych ( Dz, U. Nr 249, poz. 2104
Z pdzn. Zmianami),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19,
poz. 177 z pézn, zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535

z pbdzn. zm.)
5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 26 stycznia 2005 r, w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw

pomocniczych jednostek budzetowych oraz zasad 1 terminow rocznych rozliczen
i wplat do budzety ( Dz U. Nr23, poz 190),

6. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnja 22 grudnia 1999 ¢ sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow mi¢dzygminnych
(Dz. U.Nr112, poz. 1319 z pézn. Zmianami),

7. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
~Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych”
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

8. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sie instrukcjia w zakresie omawianych
zagadnien.

§2.
1. Pracownicy Urzedu Miasta Elk z tytulu powierzonych im obowiazkdw winni zapoznac sig

z tredeig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.




L

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewngtrznyni, jak:

~ Instrukcja ewidencji i kontrolj drukéw scistego zarachowania.

~ Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku

I zasad odpowiedzialnosei za powierzone mienie.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej.
- Zarzadzenie w sprawie wykonywania obowigzkow wynikajacych z ustawy o podatku
od towardw i ustug,
- Zarzadzenie w sprawie ewidencji i trybu przejmowania majatku Miasta Elk.
- Procedura zakupu towaréw ustug.
- Zarzadzenie w sprawie rozliczenia paliwa w samochodach stuzbowych.
§3.
llekro¢ w niniejsze;] instrukeji jest mowa o
— Jednostee — oznacza to Urzad Miasta Eik,
— kierowniku Jednostki — oznacza to Prezydenta Miasta Eik,
— glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta.

- pracowniku zlecajacym — oznacza to pracownika przygotowujacego dokumenty (umowy, zlecen i),

IL
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy Jjest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowad ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2, Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszezenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu Iub w papierach warto$ciowych, realnych [ub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami kstegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

8]




§5.
Cechy dowodu ksiggowego.

1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowag:

~ dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen Tub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),

— trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigeiu z uptywem czasu),

— rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy),

= kompletnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace
CO najmniej te wymienione w par. 9 p-kt 1),

— jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub
Jednorodne),

— chronologicznosé wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé¢ dowodéw ksiegowych),

— Ssystematyczno$é numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody lego samego
rodzaju muszg posiadaé numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podtaczone pod wyciag
bankowy winny mieé numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu
na zbiorezym dokumencie ksiggowym),

— poprawno$é¢ formalna (4. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza mstrukcja),

= Poprawnos¢ merytoryczna (. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiedniosé zastosowanych miar),

= poprawno$¢ rachunkowa (1j. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

- podmiotowosé¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd mus; zawiera¢ dane o podmiocie
iub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje  si¢ podzial kolejnych cgzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla

sprzedawcy).




2.

Wartosé moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.
§ 6.

Funkeje dowodu ksiggowego.

Dowdd ksiggowy winien spetniac nastepujace funkcje:

funkeja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowéd ksiggowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzq do zbioru dokumentdw,

funkcja dowodowa -~ opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym fub ilodciowym — jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkeja Kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowa) dokonanych

operacji gospodarczych i finansowych.

1.

§7.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,, dowodami zroédiowymi™.

- Dowody ksiggowe dzieli sie na trzy grupy:

zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentéw,
zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentonn,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

- Podstawa zapisow rachunkowych mogg byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowaody

ksiggowe:

1) zbioreze — , zestawienia zbioreze rachunkéw” stuzgee do dokonania tgcznych Zapisow
zbioru dowoddw zrédlowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbjorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — noty ksiegowe,

3) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedhug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiegowan
p. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia

ksigg, itp.).




4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocq ksiggowych
dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

Nie wolno stosowaé dowodéw zaslgpezych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaraw i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera Zapisy w nim
moga nastapi¢ rdwniez za posrednictwem urzagdzen tacznosci lub magnetycznych
nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskuja one trwale czytelng postagé, odpowiadajaca tresci dowody ksiggowego

i mozliwe bedzie stwierdzenie 2rédia pochodzenia kazdego zapisu,

ITL
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania;
L. Prawidlowo sporzadzony dowaod ksiggowy powinien :

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie  (pidrem, diugopisem), maszynowo Ilub komputerowao, zapobiegajacy ich
usunigciu, poprawieniu lub uzupelnieniu,

2) by¢ kompletny, a tresé i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w Sposdb pdprawny 1 bezblgdny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypeliony rzetelnie, Tzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajgce z operacji, ktérg dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach,

6) zawiera¢ podpisy , pieczatki i daty {(musza by¢ autentyczne),

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagta,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) przyjmuje sie
nastgpujacy  sposob numeracji dokumentéw w jednostce: skrot nazwy

wydzialu/fakultatywnie oznaczenie wewnatrz wydzialowe/kolejny numer /rok,
¥ Y wy




8) w przypadku dowoddw ksiggowych zbiorczych — sg sporzadzane na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow zrodiowych, kidre muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidiowo ujete z podaniem numeru » nazwy kontrahenta { kwoty,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania newlasciwych danych lub blednych zapisow zrodlowych
na dowodzie zewnetrznym obcym(nie dotyczy faktur VAT j rachunku) moze ono byé
dokonywane tylko i wylacznie po uzgodnieniu z kontrahentem i wystaniu
kontrahentowi informacji o dokonanej korekcie ze stosownym uzasadnieniem ,

11} bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga byé poprawione przez skreslenie
blgdnej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datq poprawki
I parafy osoby odpowiedzialnej za jego wystawienie, 7 utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporzadzanie faktury VAT i rtachunkéw uproszezonych oraz  rachunkow
korygujacych, musi by¢ zgodne 2 przepisami ustawy VAT j wykonawczych
rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do ej ustawy,

13) moga byé stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, wylgcznie
powszechnie znane,

. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz Jeden dowdd, kierownik jednostki wskaznje,

ktéry z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

§9.

Tresé¢ dowodu ksiggowego.

Zgodnie z wymogami zawartymi w  ustawie o rachunkowosci, kazdy dowad ksiegowy

powinien zawieraé co naj mnigj:

—  okresdlenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,

~ okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (4. podanie na
dowodzie nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy ] nabywcy,
ustugodawcy),

— ©opis operacji oraz Jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilogé tych jednostek. Na fakturach VAT -

wyszczegoinienie stawek i wysokogci podatkdw od towarow i ustug,




1.

— dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zosfa% sporzadzeny pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez datg otrzymania -
zaliczki,

— podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od kiérej przyjeto skladniki

majatkowe,

— Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
wraz z podpisem osoby kwalifikujacej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sa w akcie dekretacji na podstawie zakladowego planu kont),

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacii
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest poiwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Jezeli  dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia  skladnika
majatkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie Jest
dowodem zastepezym, to podpisy oséb na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami

Zapewniajacymi ustalenie tych os6b.

Dowody ksiegowe musza byé:

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentujq

1 wystawione zgodnie z ustalonymi stawkami,

kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

wolne od bledow rachunkowych.

Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek,
a bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowag jak
w § 8 ust.] pkt. 107 11.
Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje sie przez wystawienie faktury korygujacej fub noty korygujace;.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiggowych.

Dowody bankowe:

a) bankowe dowody wplaty - wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce

do banku dokonywane $g na specjalnym druku »Bankowy dowadd wplaty™.




Dowdd wypetnia osoba dokonujaca wplaty. Po przyjeciu wplaty przez bank Jednostka
olrzymuje wyciag bankowy.

Whlaty z . Kasy”do banku dokonane przez kasjera, kasjer dodatkowo ujmuje w raporcie
kasowym

b) polecenie przelewn — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia
Jego rachunku, zgodnie z umowq rachunku bankowego,

Podstawa do wystawienia powinien byé oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie,
Polecenie przelewu przygotowuje pracownik ksiggowosci w formie elektronicznej lub
papierowej, ktore, o podpisaniu przez upowaznione osoby, skiada w banku.

Po  zrealizowaniu przelewu  jednostka otrzymuje wyciag bankowy potwierdzajacy
transakeje. Dopuszeza sie podpisywanie przelewow wystawionych przez kontrahentéw —
dolaczonych do dokumentow stanowigcych podstawg zaplaty (np. zaplata za energie
elektryczna, ustugi telekomunikacyjne itp.),

¢) polecenie zaplaty - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia
okresfong kwota rachunku dhuznika i uzpania ta kwotg rachunku wierzyciela pod
warunkiem:

- posiadania przez diuznika i wierzyciela rachunkow w bankach, ktére zawarly
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

— udzielenia przez dluznika wierzycielowi upowaznienia do obciazania jego rachunku,

— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

d) nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane
czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony
przez bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadnos¢ obciazenia i zgodnosé 7 nmowa
zawartg pomigdzy jednostka a bankiem,

€) wycigg bankowy z rachunku biezycego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciagi rachunkdw bankowych lub drukowane z programu — oryginat druku [ub
wydruk komputerowy - podlegajg sprawdzeniu przez pracownika,

W zakresie rachunkéw, ktére obstugiwane sg na podstawie uméw, kopie przekazywane
sq dla strony obstugujacej celem sprawdzenia i ujecia w ewidencji analityczne;j.

f) czek gotéwkowy — wystawiaja pracownicy ksiggowosci (kasjer) w Jednym egzemplarzu.
Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku.

Po otrzymaniu wyciagu bankowepo suma podjeta ezekiem, wynikajaca z tego wyciggu,
podlega sprawdzeniy z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki.

Podstawa pobrania czeku gotowkowego jest dowod zrodlowy uzasadniajacy pobranie czeku




(lista plac, rachunek, roziiczenje zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie
ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody Zrodiowe stanowigce podstawg wydania czeku
gotowkowego muszg by¢ opisane przez osobe Upowazniong oraz muszg uzyskagé akceptacje
wyplaty w postaci podpiséw kierownika Jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikgw.

W razie pomylki w WYypisywaniu czeky (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez
przekresienie i umieszezenie adnotacji »ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem 0soby,
ktéra go anulowata, Anulowany czek Pozostaje w grzbiecie czekow,

£) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy Umowy podpisanej przez

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
a) lista plac pracownikdw —Sporzadzana w oryginale Przez pracownika zatrudnionego
na stanowisku d/s ptac,
b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — Sporzadzana w oryginale przez pracownika
zatrudnionego na stanowisky d/s plac,
¢) rachunek za wykonang pracg zlecong -- Wystawiany przez, ustugobiorce oryginal.
4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
a) przyjecie $rodka trwatego w uzywanije — oryginat (symbol oT),
b) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
¢} protokot z-dawczo~odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
d) aktualizacja wyceny srodka trwalego -- oryginat (symbol AT),
¢} przekwaliftkowanje pozostatego $rodka trwalego na $rodek trwaty — oryginal,
) likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
8) przewartosciowanje srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
h) obcy $rodek trwaly w uzytkowaniy — oryginal,
i} wydzierzawienie Srodka trwalego - kopia,
i) oddanie w administrowanie Srodka trwatego — oryginat (symboi PT),
kyumorzenia srodkew trwatych — wydruk programu komputerowego — oryginal,

1) protokéi potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego ~ oryginat,




m) likwidacja pozostatego srodka trwalego w uzywaniju — oryginal (symbol LW),

n) zmiana migjsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniy — oryginat,

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe;

a) pisma i noty ksiegowe zewnetrzne |

b) polecenie ksiggowania

¢) nota ksiegowa wewnetrzna

6. Dowody ksiggowe pozostale:

1) faktury VAT, korygujace, rachunkj dotyczace zakupu |

2) dyspozycje wystawione na podstawie umow Iub  innych prawnie skutecznych
dokumentow zobowiazaniowych przekazywane w oryginale do wydzialy finansowego,
podpisane przez pracownikow Upowaznionych do merytorycznego  zatwierdzania
dokumentéw, w zakresie realizowanych zadan,

3) listy wyplat zasitkaw i $wiadczen Sporzadzone przez merytoryczne wydziaty na podstawie
stosownych ustaw podpisane przez osoby upowaznione do merytorycznego sprawdzanig
dokumentdw,

4) inne dokumenty okreslajace wysokosé oplat naleznych - stosowanych przez organy
i instytucje wg innych przepiséw (np. oplaty komornicze, sadowe, naliczonych odsetek
bankowych, decyzje administracyjne Ltp).

5) listy plac sporzadzane dla wyplaty na rzecz osgb fizycznych diet lub innych wynagrodzen

Iv.

Obieg dokumentgw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11.
Zasady obiegu dowodgw ksiegowych.

$posob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu

od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacjj




ksiggowych:

— zasada terminowoscj Przestrzeganie terminy przekazania dokumentdw pomiedzy
stanowiskami, skrgcenje do minimum czagy przetwarzania  dokumentéw przez
poszczegdlne Stanowiska,

— Zzasada  systematycznosei _ wykonywanie Czynnosci  zwigzanych obiegiem
dokumentéw W 5posob Systematyczny, ciagty, zapobiegajacy okresowemy spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwogej zwigkszenia pomylek,

~ zasada czestotliwogej — przeplyw tych samych dokumentgw przy okreslong
powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialnogei indywidualnej —  imienne wyzZnaczenie  osdb
odpowiedziainych 74 konkretne czynnosci  przynalezne do systemu  obiegu

dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko na te Stanowiska, ktére istotnje

— Zzasada samokontroli obiegu — Poszczegolne stanowiska kontrolujg si¢ nawzajem

3. Obowigzujacy w urzedzie miasta » 1 erminarz obiegu dokumentow ksiggowych”, stanow;

§ 12.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
L. Listy dodatkowych Wynagrodzen sporzadza sig w | egzemplarzu na podstawie
zatwierdzonych pism okreslajacych podstawe i kwote do wyplaty-sporzadzone lub
zaewidencjonowane przez stanowisko d/s kadr.
2. Listy ptac sporzadza sie W jednym egzemplarzu, na podstawie danych emitowanych
z modutu Kadry wprowadzanych na stanowisky d/s kadr, podstawa wprowadzenia
53 dowody Zrodiowe Wymienione w pkt. 4.
3. Listy plac przygotowywane sg w odpowiednim module oprogramowania komputerowego.
Wyciag z listy plac pracownik moze odebra¢ ze stanowiska ds. plac.
4. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac 54:

1) akt powolania lub wyboruy,




2) umowa o pracg lub zmiang Umowy o prace - Sporzadzane § wprowadzane
na stanowisku d/s kadr do 23 kazdego m-ca,
3) rozwiazanie Umowy o pracg - Sporzadzane i wprowadzane na stanowisky d/s kadr

4) dokumenty okreslajace wysokos¢ dodatkw stuzbowych - Sporzadzane i wprowadzane

6) zatwierdzone Przez. Prezydenta wnioski premiowe — Sporzadzone przez wilasciwego
merytorycznie naczelnika — przekazane na stanowisko d/s kadr do 23 kazdego m-ca,

7) decyzje okreslajace Wysokos¢ nagrod, pisma o ekwiwalent 74 urlop,
T Przygotowuje stanowisko ds. Kadr j PO podpisanin przez kierownika Jednostki
przekazywane 54 na stanowisko d/s plac,

8) wykaz polracen na kase Zapomogowo — pozyczkowg — sporzadzony przez 0sobe
prowadzaca Kase Zapomogowo — PoZyczkowq - przekazywany na Stanowisko d/s plac do

23 kazdego m-ca,

prowadzacg ewidencje pozyczek z F unduszy - przekazywany na stanowisko
d/s plac do 23 kazdego ni-ca,
10)  inne dokumenty majgce wplyw na WYysokosé olrzymywanego wynagrodzenia,
(np. zaswiadezeni o czasowe; niezdolnosei do pracy itp.)- przekazywane ze stanowiska
ds. Kadr na stanowisko d/s plac do 23 kazdego m-ca.
3. W listach piac dopuszczalne Jest dokonywanie hastepujacych potracen:
~ naleznosgei egzekwowanych na podstawie tytutgw egzekucyjnych na Zaspokojenie
Swiadczer; alimentacyjnych,
~ naleznogci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych,
— pobranych zaliczek na boczet wynagrodzen,
— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
— innych potracen, na kidre jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pienigznych wymierzonych Przez pracodawece.
6. Lista plac powinna byé podpisana przez:
— 0sobe Sporzadzajgcg,
— osobe zatwierdzajgca pod wzgledem merytoryeznym,

— kierownika jednostkj ksiggowego, badz ich petnomocnikéw.




WINno nastapi¢ w terminie do dnja 26 kazdego miesiaca, nie PoZniej jednak niz na trzy

dni robocze przed zakoriczeniem miesigaca.

8.Szczegotowe Wytyczne w sprawie obliczenia zasjlkgw Z tytufu ubezpieczes spofecznych

§ 13,

Dowody dokumentujqce wyplate zaliczek 7 kasy,

I. W jednostce Wyslepuja zaliczki gotowkowe:

3 na dokonywanie biezacych zakupdw i oplat.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikon zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunkuy

materiafow, Sprzgtu i ustug,
Osoby otrzymujace polecenje wyjazdu stuzbowego pobierajg zarejestrowany (nadany
numer kolejny) blankiet »polecenie wyjazdy shuzbowego”. Uzyskujg podpisy asoby
delegujgcej, okreslajacy réwnies srodki komunikacjj. Zezwolenie na odbycie podrozy
samochodem wlasnym lub shuzbowym mogze wydaé wylacznie kierownik Jjednostki,
W przypadku Pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenje wyjazdu

wypelnia odcinek, na ktdrym uzyskuje akceptacje kierownika Jednostki ksiggowego lub

Pozostate  zajicyki Jjednorazowe wyplaca sig pg podstawie wypetnionego

I zaakceptowanego przez kierownika Jjednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikow

4. Do czasu roziiczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogq by¢ wyplacane nastgpne

zaliczki.




§ 14.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialgwy i uslug,

[

- Dokumentamj dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa;
— faktura VAT - oryginal,

~ faktura korygujaca — oryginal,

— rachunek — oryginaf.

2. Zakupy i roboty inwestycyjne:

a) zakupy gotowych  Srodkéw trwatych (dotyczy rownies pozostalych zakupdw)




— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwalego.

d) Protokét odbiory koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytky obiektow majatku trwatego, powstalych w wyniky
robot budowlano-montazowych. Protokét odbiory Koncowego i przekazania inwestycji
do uzytku oraz dowody . OT™ sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadzacy catosé zadania inwestycyjnego, W trzech egzemplarzach w porozumieniu

Z pracownikiem ksiegowose; i przekazuje:

— oryginal - dla referaty ksiggowosci, najpéznie] w terminie czternastu dni od oddania do
uzytku,

= drugg kopig - pozostawia w akatach realizacji zadania inwestycyjnego.

e) dowody ,,0T” stanowia udokumentowanije zakonczonych inwestycji polegajacych
na zakupach skfadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
lacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytky inwestycji
sg udokumentowaniem zakonczonych robgt budow]ano-mo.ntaZowych.

f) W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie jch
stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
dowodéw Zrodtowych przedtozonych i Oznaczonych przez pracownika realizujgcego

zadanie.
g) dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ushug w zakresie

wykonania dokumentacji projektowe;, projektowo—kosztorysowej., itp. stanowi faktura Jub

h) zlecenie ustugi w zakresie Opracowania dokumentacji winno odbywaé sie w trybie
przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych, wymaga formy umowy
pisemne;j, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujgcego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

i) w przypadkn wydatkow inwestycyjnych nie zakonczonych powstaniem $rodka trwalego




0 spisaniu w koszty wydatkgw - bez efekty inwestycyjnego, Wraz z uzasadnieniem
lub przekazanie nakfadow innej jednostee (jezeli sq ku temuy podstawy prawne),
lub o inny sposch zniesienia z ewidencji naktadgw inwestycyjnych (dotyczy to réwnics
innych spraw majajkowwh) -zatwierdzony orgnal dokumenty przekazywany jest
niezwiocznie do referatu ksiegowoge;.
3. Dokumenty zakupu towaréw ; ustug — faktury rachunki dotyczace zakupdw wraz
2 Uumowami lub zlecenjamj po kontroli w wydziale odpowiedzialnym

2a realizacje zadania i ng dowdd tego podpisane przez pracownika upowaznionego

do referaty ksiegowosci za pokwitowaniem.
4. W przypadku drobnych zakupdw z zaliczek dopuszcza si¢ zakup bez umow, ziecen
— ale kazdorazowo faktura, rachunek musi by¢ Opatrzony przed przekazaniem
do ksiegowosci akeeptacja, zgoda kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej
do zaciggania zobowiazan (jezel; te osoby zatwierdzaja dokument pod wzgledem

merytorycznym dodatkowa zgoda nie jest wymagana),

Zlecenie wykonania ustugi,

kierownika jednostk; przy kontrasygnacie ksiggowego,
b) zlecenia wykonania jednorazowych CzZynnosci fizycznych nie Wymagajg umowy. Zlecenie
podpisuje kierownik jednostki przy kontrasygnacie ksiegowego lub osoby upowaznione;.

¢) w przypadku ujawnienia wad w wykonaniy usfugi po dokonaniy zaplaty, pracownik,

d) w przypadky réznic obciazajacych Jjednostke Wymagana jest opinia radcy
prawnego.  Pracownik zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza  dokument
rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od
decyzji kierownika Jednostki i przekazuje do referaty ksiegowosci (przy

obcigzeniu wykonawey — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku obcigzenia

kosztéw jednostkj — oryginal). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuije




§ 15.

Dokumentowanie Sprzedazy towargw, materialéw j uslug,

— faktura VAT — kopia,
— faktura korygujaca — kopia,

— akt notarialny.,

cgzemplarzach, w tym:
- oryginat otrzymuje kupujacy,
- pierwsza kopia Pozostaje na stanowisky pracownika,

- druga kopia dotaczona jest do Sporzadzonego rejestry sprzedazy VAT przekazywanego

ha stanowisko pracownika odpowiedzi_alnego Za sporzadzenie deklaracji VAT.7

do Urzedu Skarbowego,

lokalnych.

4 W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) osoba

dokument korygujacy (faktura korygujaca
lub rachunek korygujacy) na zasadach jak w pkt, 2.

wystawiajaca dowad sprzedazy, wystawia —

§ 16.
Dowody dotyczgee transportu.

I. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla
samochodow stuzbowych;

rozliczenia

=~ karta drogowa — dokument wystawia, pracownik wyznaczony przez Prezydenta, w jednym

egzemplarzu | przekazuje osobje odpowiedzialnej za samochéd. Wydang karte

ewidencjonuje w rejestrze,

Po wykorzystaniy karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte

dokonuje jej rozliczenia i zwroty rozliczajacemu.

17




- decyzje w Sprawie przepalow j 0szczednosei podejmuje kierownik Jednostki. Oryginat
decyzji przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest

w aktach prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod,

innych naleznogei » tytutu przedawnienia Sporzadza  pracownik prowadzacy dang
ewidencje ksiegowa zatwierdza Kierownik Jednostki.
2) PK - polecenie ksiggowania - ujmujace dokonane Juz zapisy wedhug
nowych kryterigw klasyﬁkacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan
np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia tozliczonych kosztéw, otwarcia

ksigg, 1tp.) i wystawia sie¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego fakty

- Sprostowanie blednego ksiggowania,

- Wystornowanie blednego zapisu,

- przeksicgowan w zamknigciu rocznym,
- otwarcie ksigg rachunkowych,

- naliczenie wynagrodzen.,




§18.

Dokuﬁlentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika Jjednostki w Sprawie przeprowadzenia Spisu z natury,
2) protokot likwidacji Zuzytych srodkéw trwatych,
3) arkusz Spisu z natury — oryginal,
4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbforczej — oryginal,
5) sprawozdanije » Przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie roznic inwe_ntaryzacyjnych —oryginatl sporzadza pion ﬁnansowo»ksiqgowy,
7) rozliczenie koticowe ilos'ciowo-wartoéciowe,

8) protokét rozliczenia wynikow inwentaryzaéyjnych —oryginat,

spisowe dla potrzeb inwentaryzaqji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczgcy komisji
inwentaryzacxjnqj W trzech egzemplarzach. Po zakofczeniu spisy oryginat przekazuje

do pionu finansowega, po jednej kopii — zdajacemu i Przyjmujacemu. Protoka}

zZ inwel_naryzacji podpisuje zdajacy i Przyimujacy, zatwierdza kierownik jednostki.

W przypadku r0znic, decyzje podpisuje kierownik Jednostki.

W sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienje.
§ 19,
1. W przypadku platnosci okresowych, wynikajacych z uméw zlecen lub innych ustalen,
na kazda platnogé jest wystawiony dokument (faktura, rachunek) do zaplaty
lub pismo z wiasciwego merytorycznie wydziatu, o ktérym mowa w § 10 pkt. 6
ppkt 4,




przed zrealizowaniem(zap}atq) i zaksiegowaniem.

2. Kierownik jednostki okregla odrebnym zarzadzeniem wykaz os6b odpowiedzia]nych
Za sprawdzenie i zatwierdzenie dowoddw .

3. Dowody winny by¢é sprawdzone pod wzgledem:

— mmerytorycznym, ¢q polega na ustaleniy rzetelnosei  ich danych, celowosc

z harmonogramem wydatkow, nr i date umowy Juh zlecenia (ewentualne oryginaty jub
kopie dokumentéw), zamiescié nr artykyty ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

na podstawie ktérego zrealizowano zakup, ustalié Zgodnosé z harmonogramem

technicznie prawidfowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowepo dowodu, 7e ich
dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych,

4. Kontrola dowoddw winna si¢ odbywaé na whasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi  koniecznosc terminowego przekazywania dokumentéw
pomigdzy poszezegéinymi - stanowiskam; aby do wydzialy finansowego Zostaty
przekazane zgodnie z » lerminarzem obiegu dokumentow ksiegowych”, stanowigcym

Zatacznik Nr 1 do niniejszej [nstrukcji. Obieg dokumentgw ksiggowych, ktory obejmuje




do sprawdzenia dowody z jednoczesnym powiadomieniem kierownika Jjednostki
Z Propozycjg  usuniecia nieprawidlowosei zapobiezenia im w przysziosei,
Nieprawidlowogci meryloryczne w zakresie celowosei i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli lego dane sg
prawdziwe.

7. Nieprawidlowogci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w Sposob okreslony

w§8ust. T pkt. 10, {159 niniejszej Instrukcji.

§ 21
Dekretacja dokumentéw ksiggowych.
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniy dekretacji.
2. Dekretacja to 0got czynnosci zwigzanych z Przygotowaniem dokumentéw ksiggowych

do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem Jej wykonania,

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

~ segregacja dokumentow,

= Sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw,

~ whadciwa dekretacja (oznaczenje sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentow polega na:

na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci Jjednostki,
ustalony przez kierownika Jjednostki, W wypadku stwierdzenia braky podpisu, nalezy dowdad
zwrdcic do wiadciwej komorki w cely uzupehnienia,

3) Wilasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu  dokumentom ksicgowym numerow,  pod ktérymi Zostang  one

zaewidencjonowane,




Ochrona danych
§22

L. Dane Przetwarzane w systemach informatycznych chronione 53 poprzez:
— System identyﬁkatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
~ hasla dostepu,
= hasla na wygaszaczy.
2 Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do Przetwarzania danych osobowych, winn;

posiada¢ stosowne Przeszkolenie zgodnie 7 Wymogami prawa o ochronje danych,

4. Dowody ksiegowe, PO wplynieciu dg ksiggowosci | zaksiegowaniu, pje mogg byé
wydawane, W Przypadku zaistnienja koniecznogei Sprawdzenia dokumenty przez
pracownika innej komgrki organizacyijnej, dokument mozna udostepnié, ale tylko

W migjscu przechowywania.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegolnych
miesigcach nalezy przechowywaé v Segregatorach, ulozone v porzadku

chronologi cznym.

-~

- Sprawozdania nalezy przechowywaé w odrebnych segregatorach

b3
[£%]




znajdowac sie w migjscu ich ewidencjonowania, PO tym okresie winny by¢ przekazane
do archiwum Jednostki.

VII,

Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 23.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych:

~  symbol literowy komérki Orgamzacyjnej,
~  Symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg, kancel.aryjna),
— nhumer kolejny (rok np. 15/99),

4) zasady Przechowywania aki:

— akta winny by¢ Przechowywane w komoree Organizacyjnej na stanowiskun pracy,
ktdrego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnogci indywidualnej:
= kazdy pracownik na swoim stanowisky pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
Przez niego z zakresy wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:

teczki, w ktorej jest przechowywany.
2. Oznaczanje kategorii dokumentacji:
Symbolem ”A* _ 0znacza si¢ kategorie dokumentacji Stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B» _ Oznacza sig kategorie dokumentacji nje archiwalne;:




przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy sie w pelnych latach
kaIendarzowych Poczynajac  od | stycznia roky nasigpnego  po  ufracje przez
dokumentach praktycznego znaczenia dla potrzeh danego organu [yp panstwowej
Jjednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolych,

2) symbolem ,B¢” VZnacza si¢ kategorie dokumentagji posiadajace; krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra Po pelnym jej wykorzystaniy Jest przekazywana
na makulature,

3} symbolem »BE” oznacza sig dokumentach, ktéra po uplywie oboxvr.qzujqcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tredé Znaczenje. Ekspertyze
Preeprowadza  wilasciwe archiwum pafistwowe, ktére moze dokonaé Zmiany kategori

tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazaé sig z uznaniem dokumentacji za materialy

archiwaine.

§ 24.

Przechowywanie akt,
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady Przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje sie pg samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum

zakladowym,

zZgodnym z Wymogami archiwalnymj,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé przechowywane
ha merytorycznym Stanowisku pracy przez okres Jjednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres
do dwéch Iat.

2. Przechowywanie ak¢ w archiwum zaktadowym:
) w celu przechowywania akt Spraw  ostatecznie zatatwionych, Jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,
2) akta spraw Ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie
roku (w uzasadnionych wypadkach — PO uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,

pracownik prowadzacy Sprawy,




4) przekazanje akt  odbywa si¢ na podstawie

spisu zdawczo—odbiorczego,
Szczegdlowym Przegladzie |

uporzadkowaniu aki preez. pracownikéw, zgodnie
z 0b0wiqmg’apymi Przepisami,
ch €gzemplarzach, » ktérych jeden

ko dowed przekazania akt; pozostale

g pracownicy zdajgcy akta w kolejnoscei teczek,

wedlug Jednolitego fzeczowego wykazuy akt,

7) spisy zdawczo-odbioreze podpisuj

a:
archiwum zakladowe.

VIIL.

Postan-owienia kofcowe

Zabezpieczenie mienia j odpowiedzialnog¢ pracownikow za mienie,
1. Mienie, bedace wiasnoscig Iub zdeponowane w Jjednostce powinno by¢ zabezpieczone

W Sposob wykluczajacy moziiwogé kradziezy.

pomieszezeniu Jednostki,

5. Na przebywanie w budynku po godzinach
fub jego peinomocnika.

6. Maszyny

pracy konieczna jest zgoda kierownika Jjednostki

biurowe i SPrzet o wigkszej wartosci,

pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny byé, po zakonczeniy pracy,

brzechowywane w pozamykanych szafach.




petng odpowiedzialnog¢ 25 pPowierzon

z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinng by¢ udo

zdawczo—odbiorczym .

3. SzezegStowe zasady odpowiedzialnoge; Za mienie

W sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki

odpowiedzialnogej 2o Powierzone mienje,

ukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki

Przestrzegana przez wszystkich pracownikéw.

3. Instrukeja obowi

azuje od dnia podpisania Zarzadzenia,

Jednostki okreslone Zostaly w Instrukeji

, inwentaryzacji majatku i zasad

1 winna byé




PREZYDENT
MIASTA ELKU

Zalqeznik Ne 2
do Zarzqdzenia Nr. 4_)3 5 / O‘-'l-

Prezydenta Miasta Ethy
z dnia 2007 r.
A2 GawvDdNIA

Ewidencjonowaniec uméw » zlecen , decyzji i innych dokumentow ustalajgeych naleznogei
i stanowigcych o zaciagnigciu zobowigzan stanowigeych Prawng podstawe dochodzenia

nalezno$ci i ustalania Zaangazowania,

Ewidencjonowanie podpisanych umow, zlecen zakupu towardw i usfug oraz wszelkich

prawnie zaciggnigtych zobowigzan (zwanych dalej umowami).

[a—

- Ewidencjonowanie umow odbywa sie w wydziatach Urzedu Miasta w programie FK,

I~

. Ewidencji podlegaja réwniez oy i dokumenty niepoprzedzone umowami, z chwilg

zatwierdzenia, akceptacji przez Prezydenta,

|98}

Naczelnicy Wyznaczaja osoby odpowiedzialne za nanoszenie umdéw z wpisaniem

do zakreséw czynnosci i poinformowaniu administratorg sieci.

+

- Nanoszenie danych nastepuje po nadaniu indywidualnego hasia przez administratora sieci.

Lh

. Pracownik prowadzacy ewidencje przygotowuje projekty uméw do podpisu wraz z fiszka
Zawierajaca informacje o numerze umowy, klasyfikacji w ktérej zaplanowano wydatek,
kwote planu, informacje o zgodnoscei z harmonogramem wydatkéw i kwoty zaangazowania

obejmujacy projekt umowy. Fiszka pozostaje w dokumentacji wydziahy.

Ewidencjonowanie dokumentiow stanowigcych Prawna  podstawe dochodzenia
nalezno$ci (dochodéw budzetowych) -decyzje, porozumienia, akty notarialne, mandaty,
pisma ustalajace naleznosei itp.(zwanych dalej dokumentami).

I. Ewidencjonowanie dokumentéw odbywa si¢ w wydziatach Urzedu Miasta w programie
Mienie Komunalne dla mandatéw ewidencja moze odbywaé sie w programie Straz miejska
(W systemie operacyjnym Windows).

2. Przed ewidencjonowaniem w programie 0s6b fizycznych zamieszkatych na terenie Miasta
nalezy zweryfikowaé dane personalne z bazg danych w ewidencji ludnogci.

3. Naczelnicy wyznaczajg osoby odpowiedzialne za ewidencje z wpisaniem do zakresow
¢zynnosci i poinformowaniu administratora sieci.

4. Nanoszenie danych nastepuje po nadaniu indywiduainego hasta przez administratora sieci.




5. Pracownik prowadzacy ewidencje kazdego dnia dokonuje emisji danych do programu Karty

Kontowe.

6. Pozycje do wypeinienia i sposéb ich wypelnienia uzgadniany jest 2 osobg prowadzgcy karty

kontowe w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych

za dany rok .

PREZYDERT MIAS TA

A

fomoase ART flpasles
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PREZYDENT
MIASTA BELKU

Zalacanik Nr 3
do Zarzadzenia Ny 535/0""
Prezydenta Miasta Eiku

zdnia g2 GRVDNIA 2007,

INSTRUKCJA
W sprawie gospodarki kasowej
W Urzedzie Miasta Etku

Rozdzial 1
Podstawy prawne

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 I. 0 rachunkowogci (tekst Jednolity Dz.U. » 2002 r.,

»Standardéw kontro]j finansowe;j w Jednostkach sekiora finanséw publicznych” (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13).




7%

Rozdzial 1T
Objasnienia

§2.

Itekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

jednostee - oznacza to Urzad Miasta,

Kierownikuy jednostki — Oznacza to Prezydenta Miasta,

ksiggowym — 0znacza to Skarbnika Miasta,

jednostce obliczeniowej (j-0.) - oznacza to Jednostke pienianq.stanowich rownowartogé
zlotych, stosownije do postanowies § 1 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. v Sprawie Szczegolowych zasad
i Wymagan, Jakim powinna odpowiada¢ ochrona Wartosci pienigznych Przechowywanych
i transportowanych Przez  przedsigbiorcow | inne jednostk; Organizacyjne, uzytych

do okreslenia limity przechowywanych i fransportowanych wartosci pienigznych,

Rozdzial 111
Kasjer

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum srednie wyksztalcenie, majgea
nienaganng opini¢, nic karana zn Przestepstwa gospodarcze ub wykroczenie przeciwko
mieniu oraz posiadajaca peing zdolnogé do Czynnosci prawnych,

Przyjecie - przekazanie kasy moze nastgpic jedynie protokolarnie, w obecnose komisji
Wwyznaczonej przez kierownika Jednostki, Szczegdlowe postanowienia w te] kwestii
Zawiera »Instrukcja w Sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za POwierzone mienje”.

Kasjer musi ng dowdd Przyjecia odpowiedzialnogci materialnej ztozy¢ deklaracje
0 odpowiedzialnosei za POwierzone mienie Oraz o znajomosci Przepiséw w zakresie

dokonywania Operacji kasowych i transportu gotowki.

dowodéw kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

3




2.

1.

Rozdzial 1V
Pomieszezenie kasy, ochrona i transport wartogci pieni¢znych

§ 4.

Pomieszczenie przeznaczone do Przechowywania wartosci pienig¢znych musza
by¢ wydziclone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy musza byé
okratowane. Drzwi wejsciowe  do kasy musza by¢ wzmocnione, zaopatrzone
W €0 najmniej dwa zamki.

W' pomieszezeniu kasy powinno znajdowad sig zamykane okienko, przez kidre kasjer

dokonuje wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie

Jjakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

W pomieszczeniu kasy musza by¢é zainstalowane urzadzenia alarmowe. Ponadto muszg

by¢ ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania wartogci pienigznych.

§5.

Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewnigjacych nalezytg
ochrone przed Zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem,

Wartosci pienigzne muszy by¢ przechowywane:

— w szalie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza » jezeli zapas wartogci pieni¢znych

przekracza 5.000 j.o.
§ 6.

Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 5.000 J-0.
moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie pracownika Strazy Miejskiej wyznaczonego
przez Komendanta Stazy.

Transport wartogci pieni¢znych w kwocie przekraczajacej réwnowartosé 5.000 j.o.
podlega ochronie przez pracownika Strazy Miejskiej wyznaczonego przez Komendania
Stazy.

W samochodach przewozacych wartosci pieniezne nie moga by¢ réwnoczesnie
transportowane inne fadunki oraz nie mogg by¢ w nich przewozone osoby postronne,

nie uczestniczgce w tym transporcie.




Rozdzial vV
Gospodarka kasowa

§7.

W kasie moze by¢ :

~ niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,

|

gotowka podjeta z rachunkuy bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
~ gotdwka pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy jednostki,

— depozyty od oséb fizycznych i prawnych w postaci weksli oraz gwarancji bankowych,

- znaki skarbowe, blankiety weksli,

Wysokosé niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona w wysokosci 2.000 zt. Przy

ustalaniu wysokosci zapasu gotowki uwzgledniono:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotowki w kasie, ktéry w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika Jjednostki)
ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

Nadwyzke gotowki znajdujaca sie w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokogé

Jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, [ub przy

odpowiednich warunkach zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastegpnym

na rachunek bankowy jednostki.

Dochody pobrane wplacane do kasy sa odprowadzane do bankuy w dniu pobrania

lub w dniu nastepnym i nie mogg by¢ przeznaczone na wydatki.
§8.

Podjetg z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow jednostki  przeznacza si¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czesé tej gotdwki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych
z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne
cele niz okreslone przy podjeciu gotdwki z rachunkow bankowych.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow

przechowywana jest w kasie urzedu, z nalezytym jej zabezpieczeniem.,




Rozdzial V1
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacije kasy stanowia;
1) dokumenty operacyjne kasy:
a} druki akcydensowe:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowdd wplaty »KP”,
- dowdd wyplaty — » KW,
- kwitariusze przychodowe K 103 stosowane w przypadku unieruchomienia kemputera
uruchomienia drugiego stanowiska kasowego bez dostepu do komputera,
b) wydruki komputerowe:
- dowody wyptaty - KW ,
- dowody wplaty -~ KP,
- raport kasowy,
c) czek gotdwkowy,
d) bankowy dowéd wplaty,
2) dokumenty Zrodlowe — dyspozycyijne;
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji shuzbowej,
— listy plac,
~ listy wyplat zaskow, premii, nagrod, diet,
~ rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecer lub uméw o dzielo,
~ inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
- dyspozycje zwrotu nadplat podatkéw lub opfat,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,

— wykaz 0séb upowaznionych z wzoramj podpisow,

wn




~ protokoly przyjecia — przekazania kasy,
= protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
~ rejestr przechowywanych depozytow,
— rejestr papierow wartosciowych,
— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami
plac,

— inne rejestry.

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
—~ wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sq zrodlowe
dowody kasowe lub zastepeze wiasne dowody wyplat gotdwki.
2. Zastepcze dowody wyptat nie moga byé wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiegowego lub osobe upowazniona,
Zastepezym dowodem kasowym moze by¢ nota ksiggowa,
3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwach egzemplarzach.
Oryginat, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreezony wplacajgcemu,

Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego Przeznaczona jest dia ksiegowosci.

Rozdzial VII

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjeciem Iub wyplatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyptaty lub wplaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przey, osoby do tego upowaznione,
nie mogg byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych lub
rozchodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat

gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sig




przez anulowanie blednych przychodowych iub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepezych dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowkj poprzez
wystawienie nowych prawidiowych dowoddw — w cely udokumentowania wplat i wyptat
gotowki.

3. W przypadku, gdy biedy zostaty popetnione w Zrédlowyceh dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepezych
dowoddéw wyptat gotdwki.

4. Wplaty gotéwki dokonywane przez osoby i podmioty — wszystkie wplaty dochoddw
1 zwroty nienalesnic pobranych $wiadczen sa dokonywane przy pomocy dowodéw
KP drukowanych z programu komputerowego ,Kasa® Iub Przy pomocy kwitariusza
K 103.

3. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisaé dane wplacajacego, stownie kwote wptaconej

gotowki oraz date i jej tytut z podzialem na kwote glowng, odsetki i koszty upomnien,

§12.

I. Wyplata gotowki =z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodlowych  dowodéw
uzasadniajacych wyplate, o ktorych mowa w § 9 pkt. 2 oraz:

I) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzaé stempel banku na dowodzie wplaty,

2) whasnych Zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwigzku 7 wyplaty zaliczek
do rozliczenia na zakup materiatow i usthug),

3) dowoddéw wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych plac).

4) dyspozycje zwrotu nadplaty podatkw i opfat.

2. Wiasne Zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplala zaliczek
do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy shizbowych, powinny okreglaé
termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodlowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty  sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych Swoj podpis i date.

Dowéd, o ktérym mowa w pkt. I ppkt.4) wystawia i podpisuje pracownik majacy
w zakresie obowiazkéw prowadzenie ewidencji ksiggowej danego podatku lub oplaty

1 podlega sprawdzaniu przez Kierownika referatu bez zatwierdzenia do wyptaty.




=

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtowny ksiggowy

lub osoba przez nich upowazniona.

§ 13.

Zasigpeze dowody wyplat gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowoddw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego Iub osoby przez nich upowaznione,
(mp. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w lerminie)

Gotéwke wyplaca si¢  osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w Sposob trwaly
atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date Jej otrzymania oraz
zamieszczajac swj podpis.

Obowigzek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
brzez wystawcee tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest
0go6lna suma do wyplaty w zlotych,

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to kazdy

odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14.

Przy wyplacie gotéwki 0sobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania
dowodu osobistego [ub nnego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorey gotowki
oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wyslawcy
dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nije mogace] si¢ podpisaé, na Jjej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenje wystawey
dowodu, stwierdzajacego tozsamogé 0soby olrzymujacej gotéwke oraz imie i nazwisko
osoby podpisujacej jako éwiadek. Kwote wyplaca sie osobie nie mogacej si¢ podpisac.
lezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okregli¢, ze wyplata zostata

dokonana osobie do tego upowaznione;.




o

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorecznosei podpisu wystawiajacego upowaznienie potwierdzone przez notariusza
lub wiasciwy urzad gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno byé dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

§ 15.

L. Rozchodu gotdéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu stany gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér
kasowy i obcigza kasjera.

2. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzk¢ kasowa, Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe
w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial VIII
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 16.
Czek gotéwkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypemhiony jest zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie instrukcja bankows.
Prawidtowo wypeiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sq do wiadomosci

banku na karcie wzoréw podpisow, ktdra ztozona Jest w banku finansujgcym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach

kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunky bankowego.

4) Czeki wypehnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowyn. Tresci czeku nie

mozna przerabiaé, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposab.

5) W przypadku pomylki W jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawi¢

w ksigzeczce blankietow czekowych.
6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosei dni waznosci

czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia czeku.




§17.

1.. Dowéd Wplaty »KP” — druk akcydensowy

1} Dowod wplaty , KP™— Kasa przyimie jest drukiem wewnetrznym, $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym w ksigdze drukéw i odpowiednio przechowywanym.

2) Dowod wptaty | KP” wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal jest przekazywany z raportem kasowym, kopia pozostaje w bloku do rozliczenia
i kontroli.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowad,

4) Osoba wystawiajgca dowdd ., KP” okresla w nim:
— datg wplaty,
— okreslenie tytutu wplaty,
— kwote wplaty cyframi stownie,
- ujecie w raporcie kasowym — nri pozycja.

5) Przychod dzienny kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty - KP.
- dotyczy sprzedazy znakéw skarbowych

6) KP wystawiamy na pobrany czek gotdwkowy oryginal z czgselg czekowa znajduje sie
w RK wydatkow.,

2. Dowéd wyplaty , KW” - druk akeydensowy

1) Dowdd  wyplaty KW - Kasa wyplaci jest drukiem scistego  zarachowania,
ewidencjonowanym w ksiedze drukow j odpowiednio przechowywanym.

2) Dowod wyptaty . KW wystawiany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach, z ktérych
otyginal jest przekazywany 2 raportem kasowym, kopig otrzymuje odbiorca.

3) W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowag.

4) Osoba wystawiajgca dowad »KW?” okresla w nim:
— datg wyplaty,
— okreslenie tytuty wyplaty,
— kwote wyplaty cyframi i stownie,
- ujecie w raporcie kasowym — nir i pozycja.

5) Rozchdd dzienny kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wyplaty - KW.

3. Dowdd wplaty kwitariusz przychodowy K 103
1} Dowoéd wptaty , K 1037 kwitariusz przychodowy jest drukiem scistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukow i odpowiednio

przechowywanym,




2) Dowdd wptaty K 103 wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat ‘otrzymuje wplacajacy, 1 kopia przekazywany z raportem kasowym, 2 kopia
pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.

4) Osoba wystawiajgca dowdd ,,K 103 okresla W nim;

— dale wplaty,

— okreslenie tytutu wplaty,

— kwote wplaty cyframi i stownie,

- Imig i nazwisko wplacajacego i jego adres.

3} Po wystawieniu K 103 kasjer potwierdza zawarte w nim dane swoim podpisem.

4. Raport kasowy , RK”
1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem, a w przypadku o ktérym mowa w art. §
wydrukiem komputerowym automatycznie cechowanym sporzadzanym
w 2 egzemplarzach.
2) Wypehiiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn, w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.
3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktdrym wystapity operacje.
4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia lub okresu za jaki
sporzadzany jest raport.
S) prowadzone s raporty kasowe:
a) z dochodow budzetowych, w podziale na poszczegdine dochody gmi ny,
b) z wydatkow budzetowych,
¢) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
d) Fundusz $wiadczen socjalnych,
¢) depozytow.
6) Raport kasowy ( sporzadzany recznie) sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:
= W lewym gémym rogu raportu recznie zamieszcza odcisk pieczeci firmowe;j,
— PO prawej stronie, w gérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sig
z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,
= W czedei tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,
w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce | tresé”
okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce , dowod” — symbol dokumentu wraz

Z jego numerem np. KP-10/..., KW-3/...,




- wyplaty z list plac, wyptaty zasitkéw mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujacej sume wyplat,

- dowody kasowe wplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, za dany

dzien na druku KP sporzadzanym na podstawie dowodow kasowych Iub sprzedazy
z wyszczegblnieniem poszczegdlnych dowodow i ich ilosei,.

- obroty kasowe kasj.er rejestruje w raporcie kasowym, wypelionym z kopia,

— W dolnej czgsei raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilogé
dowodow ,,KP”, . KW” i taczne kwoty operacii gotéwkowych. Kazdg strong raportu
kasowego podlicza oddzielnie, a tacznag sume obrotéw objetych raportem kasowym
wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” lub okresu na oslatniej stronie raportu kasowego.

7} Po  wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje,
ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie.
8) Raporty kasowe sporzadza sig:
a) z wydatkow budzetowych — nie rzadziej niz dekadowo,
b) z dochodéw — codziennie,

¢) pozostale raporty w okresach miesigcznych.

§ 18.

Bankowy dowéd wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkéow
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete wplaty.

2) Dokument wypetnia kasjer w dwéch cgzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada
wraz z gotdwka w banku.

4) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu, kopie otrzymuje osoba
wplacajgca, natomiast  bank wykazuje na  wyciagu bankowym wplyw gotéwki

na rachunek bankowy.

§19.
Rejestr depozytow -
1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w Jjednym egzemplarzu,
2) Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,

— okreslenie deponowanego przedmiotu oraz Jjego wartosé,




— okreslenie jednostki, ktérej wlasnogé stanowi depozyt,

— date przyjecia depozytu,

kasjera.

§ 20.
Rejestr papieréw wartoSciowych
Obeimuje wykaz papieréw wartoSciowych posiadanych przez Jednostkg -- wedlug ustalen
Jjednostki.

Rozdzial IX
Wydruki z programu komputerowego ,, Kasa™

§21.
1. Dowéd KP — wplata przy pomocey programu komputerowego »Kasa” — dotyczy wplat
dochoddw, zaliczek, zwroty nienaleznie pobranych $wiadezen innych wplat,
Wydruk KP 2 programu - komputerowego ~Kasa” jest drukiem drukowanym
przez program komputerowy »Kasa”, system nadaje automatycznie kolejny numer i date
wplaty, kasjerka wprowadza imie, nazwisko j adres wplacajacego, tytul wplaty

Z wyszczegolnieniem kwoty glownej i jezeli wystepuje kwote odsetek oray innych

przekazuje sobie wplacajace;. Kwoty odsetek oraz kosztow upomnieni, kasjer uzgadnia
Z 050bg prowadzacq ewidencj¢ danego podatku lub optaty. Przy braku osoby wplacajace;
w bazie danych, kart kontowych, kasjer kontaktuje si¢ 0sobg prowadzacy ewidencje

danego podatku lub optaty.

2. Dowéd wyplaty — KW - Kasa wyplaci dokonywany jest z programu komputerowego
~Kasa”, KW z programu  komputerowego , Kasa™ jest drukiem drukowanym przez
program, ktéry nadaje automatycznie kolejny numer j date, kasjer wprowadza imie,
nazwisko i adres odbiorey, tytut wyplaty, kwote i po wydrukowaniu sklada podpis, kopie
otrzymuyje odbiorca, oryginat jest przekazywany wraz z raportem.
KW wystawiany jest na podstawie dyspozyciji zwrotu nadplaty lub oplaty oraz realizacji
wydatkow

3. Raporty Kkasowe »RK” — 2z programu  komputerowego , Kasa” sporzadzany
Jjest codziennie w danym dniu {ub w dniy nastepnym. Raporty kasowe z programu
komputerowe sq  wydrukami tworzonymi przez program, oprécz  danych jak

w§ 17 pkt. 6 zawieraja nazwe programu i nie sg sumowane na koncu kazdej strony.,




Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§22.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie: _

— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— nadzien przekazania obowiazkdw kasjera,
— W ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie je] w czasie nieobecnosci kasjera, Zespot spisowy
skiadajacy si¢ co najmniej z trzech osob.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach, podpisany
przez czlonkdw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
1 przekazujgca.

3) Jezel inwentaryzacj¢ przeprowadza sie pod nieobecnogé kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnodci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja;:

—~ oryginal, gléwny ksiggowy,

— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,

— drugg kopig, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa przez kierownika referatu, Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokolem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym miasta, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych ninigjsza  instrukcja, jak tez przy interpretacfi

Jej postanowien wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki.




