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Zarządzenie Nr 98/03

Prezydenta Miasta Ełku z dnia 16 kwietnia 2003 r. 

w sprawie instrukcji kontroli wewnętrznej i obiegu dowodów finansowo – księgowych oraz ich archiwizowania w Urzędzie Miasta w Ełku.

        Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 6, art. 4 ust. 3, art. 10 ust. 1 ustawy 
z dnia 29 września  1994 r. o rachunkowości ( Dz. U. z 2002 r., Nr 76 poz. 645) zarządza się 
co następuje:

§ 1

1. Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Miasta w Ełku instrukcję kontroli wewnętrznej 
    i obiegu dowodów finansowo – księgowych  oraz ich archiwizowania, stanowiącą 
    załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

2. Wykaz tabelaryczny dokumentów i ich obiegu stanowi załącznik nr 2 do niniejszego 
     Zarządzenia. 

§ 2

Zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miasta w Ełku 
do zapoznania się  z treścią instrukcji wszystkich podległych pracowników.

§ 3

Za prawidłowe przestrzeganie postanowień instrukcji odpowiedzialni są kierownicy poszczególnych komórek  organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 4

Nadzór nad przestrzeganiem postanowień instrukcji sprawuje Skarbnik Miasta Ełku.

§ 5

Zarządzenie przekazuje się do realizacji wszystkim wydziałom Urzędu Miasta w Ełku.







   § 6 
Traci moc Zarządzenie nr 6/94 Prezydenta Miasta Ełk z dnia 1 czerwca 1994 r. w sprawie 
instrukcji obiegu i kontroli dokumentów w Urzędzie Miasta Ełk wraz ze zmianami.

   § 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Janusz Nowakowski










Załącznik Nr 1










do Zarządzenia nr

                                              



                        Prezydenta Miasta Ełku 









            z dnia

I. Zasady realizacji budżetu przez Urząd Miasta w Ełku, jednostki budżetowe 
i pozabudżetowe

        W toku wykonywania przez jednostki budżetowe dochodów i wydatków obowiązują następujące zasady gospodarki finansowej:

1. pełna realizacja zadań następuje w terminach określonych przepisami,

2. realizacja dochodów budżetowych następuje na zasadach i terminach wynikających          z obowiązujących przepisów,

3. dokonywanie wydatków budżetowych następuje na granicach kwot określonych              w budżecie , zgodnie z planowanym  ich przeznaczeniem, w sposób celowy i oszczędny,

4. zlecenie zadań  następuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty wykonania,

5. składanie zamówień i dokonywanie wydatków na zakup towarów, wykonywanie usług      i robót budowlano- montażowych odbywa się zgodnie z zasadami określonymi przez Radę Ministrów,

6. wydatki nieprzewidziane, których obowiązkowe płatności wynikają z tytułów egzekucyjnych, mogą być pokrywane z budżetu bez względu na poziom środków finansowych zaplanowanych na ten cel; powinny  one być jednak zrefundowane w trybie przeniesień wydatków z innych podziałek klasyfikacji budżetowej,

7. przeniesienia wydatków budżetowych mogą być dokonywane tylko w oparciu o uzyskane upoważnienia. 

        Zasady 1, 4, 5 obowiązują również jednostki gospodarki pozabudżetowej. 
Na jednostkach tych spoczywa także obowiązek dokonywania pełnych i terminowych wpłat do budżetu. 

II. Pojęcie i rodzaje kontroli wewnętrznej

        Kontrola wewnętrzna ma na celu badanie zgodności każdego postępowania                     z obowiązującymi przepisami prawa, efektywności tego postępowania, a także ujawnienie niegospodarczego działania i wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidację tych nieprawidłowości.

        Kierownik jednostki, obok obowiązku zorganizowania kontroli wewnętrznej odpowiada za jej  prawidłowe działanie a także za należyte wykorzystanie wyników kontroli.

        W zależności od potrzeb kierownika jednostki można powołać wyodrębnione organizacyjnie komórki ( stanowiska pracy ) których wyłącznym zadaniem jest kontrolowanie innych komórek organizacyjnych lub też zobowiązanie do wykonywania kontroli wewnętrznej niektórych pracowników, określając im te zadania w zakresie czynności.

        Czynności kontrolne w zakresie swych uprawnień wykonują także z urzędu zastępcy kierownika, główny księgowy oraz kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych.

        Kontrolę wewnętrzną można podzielić na 3 części:

1. kontrolę wstępną – polegającą na  zapobieganiu niepożądanym lub nielegalnym działaniu – w szczególności obejmuje ona analizę projektów umów, porozumień i innych dowodów powodujących powstawanie zobowiązań,

2. kontrolę bieżącą – podczas której bada się czynności i operacje w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegają one prawidłowo, a także analizuje się rzeczywisty stan rzeczy i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem,

3. kontrolę następną – obejmującą analizę stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

III. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- księgowej

1. Określenia przyjęte w tych zasadach oznaczają:

a) „konto syntetyczne” – urządzenie do ewidencji księgowej operacji gospodarczych, zgodnie z zasadą podwójnego księgowania tak, aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich prowadzonych przez jednostkę kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uważa się również konta pozabilansowe.

b) „konto analityczne” – urządzenia do szczegółowej ewidencji księgowej danych podlegających ewidencji na kontach syntetycznych,

c) „księgi rachunkowe” – wszystkie służące do ewidencji działalności  jednostki konta syntetyczne i analityczne, a także zestawienia sald kont sporządzone na w sposób zapewniający ich trwałość,

d) „sprawozdania finansowe” – bilans sporządzony na podstawie ksiąg rachunkowych,

e) „rok obrotowy” – okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

f) „okres sprawozdawczy” – miesiąc roku obrotowego,

g) „środki pieniężne” – gotówka, pieniądze na rachunku bankowym,

h) „środki trwałe” – budynki i budowle, środki transportu, urządzenia techniczne, wartości niematerialne i prawne,

i) środki trwałe o charakterze „wyposażenia” – zużywające się stopniowo rzeczowe składniki majątku trwałego, dla których odpisy amortyzacyjne są w 100% odpisywane w koszty w dniu ich przyjęcia do używania,

j) „materiały” – materiały pomocnicze niezbędne do bieżącego funkcjonowania jednostki,

k) „kierownik jednostki” – Prezydent Miasta

l) „zweryfikowane sprawozdanie finansowe” – sprawozdanie, które uznane zostało 
za prawidłowe przez powołany do tego organ.

2.Rachunkowość jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami o rachunkowości, a także 
     innymi przepisami prawa, dająca rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowej.

 3.Zadaniem rachunkowości jednostki jest bieżąca rejestracja operacji gospodarczych         
    w sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad:

a) zapewniona jest kompletność ujęcia wszystkich operacji gospodarczych zarówno       w porządku chronologicznym jak i syntetycznym,

b) operacje ujmowane są wg okresów sprawozdawczych, których dotyczą, 

c) zapewnione zostaje pełne, zgodne z prawdą materialną oddanie istotnej formalnej      
i materialnej treści operacji, niezależnie od formy ich przedstawienia.

4. Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie jednostki w sposób ustalony 
w zakładowym planie kont.

5. Zapisy  w księgach rachunkowych prowadzone są w języku i  walucie polskiej 
na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów. 

6. Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest w porządku chronologicznym              i systematycznym, a mianowicie:

· operacje gospodarcze ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności dat ich powstania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy sprawozdawcze,

· środki trwałe oraz zapasy materiałów objęte są w kolejności dni przychodów 
i rozchodów, ewidencją ilościowo- wartościową,

· stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotówki ujmuje się bieżąco w raporcie kasowym za poszczególne dni,

· wysokość poniesionych kosztów, osiągniętych dochodów ujmuje się w okresach miesięcznych.

7. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych jest dowód księgowy:

· stwierdzający fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem 
i zawierający co najmniej:

a) wiarygodne określenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczących w operacji; 

       w dowodach wewnętrznych określenie wystawcy oraz nazw stron, może być 
       zastąpione nazwami lub symbolami komórek organizacyjnych jednostki,

b) datę i numer wystawienia dowodu oraz datę lub okres dokonania operacji,

c) treść operacji, jej wartość oraz ilościowe określenie,

d) własnoręczne podpisy osób odpowiedzialnych za prawidłowe dokonanie operacji i jej prawidłowe udokumentowanie,

· sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno- rachunkowym i na dowód sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upoważnione. Podpisy na dowodach księgowych składane są odręcznie,

· oznaczony numerem umożliwia powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonywanymi na jego podstawie.

8. Błędy w dowodach księgowych poprawiane są wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu w sposób pozwalający odczytać tekst lub liczbę poprzednią i wpisanie tekstu lub liczby właściwej ( poprawki tekstu lub liczby powinny być zaopatrzone 
w podpis lub skrót podpisu osoby dokonującej poprawki i datę).

9. Podstawę zapisów w księgach rachunkowych stanowią oryginały dowodów księgowych    ( z wyjątkiem dowodów Kp i dowodów wewnętrznych).

10. Jako dowody właściwe do udokumentowania  mogą być również użyte dowody księgowe wystawione przez pracowników. Dowody te zawierają datę dokonania  operacji, miejsce i datę wystawienia dokumentu oraz podpis osoby dokonującej wydatku. W dowodach tych należy także podać:

· przy  zakupie rodzaj składników majątku, ilość i cenę,

· w pozostałych wypadkach – cel dokonania wydatku obciążającego jednostkę. Decyzję w sprawie uznania oświadczenia  jako dowodu księgowego podejmuje kierownik.

11.  Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne  uwidocznione są w dowodzie lub załączniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiązane do sprawdzenia dowodu.

12. Księgi rachunkowe prowadzone są w formie tabelarycznej rejestrów obrotu pieniężnego, kasy, sum do rozliczenia, zakupu, sprzedaży, kosztów, dochodów, formy przebitkowej      ( dziennika i luźnych kart kontowych oraz zestawienia obrotów i sald).

Dziennik jest to urządzenie, w którym zapisy dokonywane są w porządku chronologicznym tzn. dzień po dniu. Zapisy w dzienniku są kolejno numerowane, a sumy zapisów liczone w sposób ciągły.

13. Dokonywany w księgach rachunkowych zapis księgowy jest staranny, czytelny, trwały i zawierać co najmniej:

· datę dokonania operacji,

· określenie rodzaju i numeru dowodu księgowego na podstawie którego dokonano zapisu,

· treść zapisów,

· sumę zapisu wynikającą z dowodu księgowego.

Błędny zapis może być poprawiony przez:

· skreślenie treści błędnej lub liczby i wpisanie treści lub liczby w sposób określony 
w pkt. 8,

· wniesienie zapisu korygującego ( storno). 

Zapisy w księgach rachunkowych uważa się za dokonywane bieżąco, jeżeli:

· wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostaną ujęte w księgach nie później niż w ciągu 14 dni po zakończeniu okresu,

· zapisy w ilościowej ewidencji rzeczowych składników majątku są dokonywane nie później niż dnia następującego po dniu przeprowadzenia operacji.

14. Księgi rachunkowe otwierane są na dzień rozpoczynający każdy rok obrotowy i zamykane na koniec roku obrotowego.

15. Przy prowadzeniu księgi rachunkowej za pomocą komputera, należy zapewnić pełną sprawdzalność zgodności stosowanych zasad przetwarzania na komputerze                        z dokumentacją systemu przetwarzania na komputerze i dowodami księgowymi przez:

· skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dającej pełny wgląd           w budowę i przebieg stosowanego programu,

· zapewnienie możliwości sporządzania na każde żądanie zestawień ewidencyjnych,

· wydrukowanie wszystkich danych, będących przedmiotem przetwarzania w porządku chronologicznym co najmniej na koniec każdego roku obrachunkowego,

· przechowywanie magnetycznych nośników informacji do czasu wydruku zawartych 

· na nich danych, w sposób chroniący przed zatarciem lub zniekształceniem tych danych,

16. Zasady ewidencji, księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne 

      i sprawozdania finansowe przechowywane są w sposób należyty i chronione przed 
      niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozważnym 
      zaprzepaszczeniem. Udostępnieniem tych zbiorów osobie trzeciej wymaga zgody 
      kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej.

        Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane są w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych w  podziale na miesiące w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.

        Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwałemu przechowywaniu zaś:

· księgi rachunkowe – 5 lat,

· karty wynagrodzeń pracowników, bądź ich odpowiedniki – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji wynikających z przepisów emerytalnych oraz podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat,

· dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres jej ważności i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

· dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat,

· dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji, pożyczek, kredytów, umów handlowych, roszczeń dochodowych w postępowaniu cywilnym lub objętym postępowaniem karnym lub podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały zakończone spłacone, rozliczone lub przedawnione,

· pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.

IV. Gospodarka pieniężna

1. Wszelkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycji pieniężnych zmierzają 
do stosowania obrotu bezgotówkowego. Występowanie obrotu gotówkowego ograniczane jest do niezbędnego minimum i dotyczy tylko wydatków bieżących.

2. Gotówka, znaki i papiery wartościowe oraz druki ścisłego zarachowania  przechowywane są w  metalowej szafie, które po zakończeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa  ma pomieszczenie należycie zabezpieczone.

3. Przechowywanie w kasie gotówki lub innych walorów nie należących do jednostki jest zabronione. Wyjątek od tej zasady stanowią gotówka i inne walory oraz druki ścisłego zarachowania stanowiące własność działających na terenie jednostki organizacji społecznych, które mogą być przechowywane w formie depozytu.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik ( kasjer) wyznaczony przez kierownika. Obowiązków tych nie powierza się głównemu księgowemu oraz osobom, które złożyły wzory podpisów w banku.

5. Do obowiązków kasjera należy:

· właściwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki i innych walorów,

· dokonywanie operacji gotówkowych ( wypłat i przyjmowanie wpłat) na podstawie dowodów przychodowych ( kwitariusze oraz „Kasa przyjmie” KP  i rozchodowych – KW – „Kasa przyjmie”, podpisanych przez uprawnione osoby pod względem  merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wypłaty,

· dokonywanie wypłat gotówkowych jedynie ze środków podjętych z rachunków bankowych na określone potrzeby lub wydatki bieżące,

· odprowadzenie przyjętych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu następnym,

· niezwłoczne zawiadomienie kierownika i głównego księgowego o brakach gotówkowych oraz ewentualnych włamaniach do kasy.

        W powierzonym zakresie pełnienia obowiązków, kasjer ponosi odpowiedzialność materialną za:

· nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

· dokonywanie wypłat bez udokumentowania podpisami odbiorców zamieszczonych 
na właściwych dowodach rozchodowych,

· nienależyte zabezpieczenie i przechowywanie gotówki,

· wypłacenie gotówki na podstawie niezatwierdzonych dowodów do wypłaty.

6. Wszystkie wpłaty i wypłaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych 
wg poniższych zasad:

· wpisanie do raportów kasowych wszystkich dowodów indywidualnie z wyjątkiem dowodów przychodowych z kwitariusza przychodowego, które mogą być wpisane pod jedną pozycją określając numery pokwitowań,

· wpisanie sum podjętych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

· ujęcie wypłat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy płatnicze 
na podstawie sporządzonego przez kasjera dowodu wewnętrznego w którym określony jest numer i pozycje list oraz ogólne kwoty wypłacone w danym dniu 
wg poszczególnych list płatniczych,

· ustalenie w danym dniu pozostałości w kasie po zakończeniu przyjmowania wpłat 
i dokonywania wypłat.

        Dopuszcza się sporządzanie raportów kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, 
nie dłuższe jednak niż 7 dni.  

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilości dowodów przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komórki księgowości. Załączone do raportu kasowego dowody wypłat muszą być zaopatrzone w klauzurę „ wypłacono dnia” i podpis kasjera.

8. Prawidłowość sporządzania raportów kasowych sprawdza główny księgowy, lub osoba przez niego wyznaczona.

W szczególności ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczególne przychody są udokumentowane dowodami kasowymi, czy załączone dowody kasowe odpowiadają określonym  wymogom oraz zaopatrzone są w odpowiednie klauzule, czy ustalono 
w sposób prawidłowy stan gotówki.

9. Od kasjera pobrana jest i złożona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialności materialnej o treści: „ Przyjmuję do wiadomości, że ponoszę materialną odpowiedzialność za powierzone mi pieniądze i inne wartości. Zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących przepisami w zakresie operacji kasowych i ponoszę odpowiedzialność 
za ich naruszenie”.

10. Przyjęcie obowiązków kasjera oraz każdorazowe przekazywanie kasy innej osobie obowiązkowo odbywa się na podstawie protokołu zdawczo – odbiorczego.

Przekazywanie obowiązków kasjera innej osobie dokonuje się w obecności głównego księgowego, lub osoby przez niego wyznaczonej.

11. Czeki gotówkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pieniężne podpisuje kierownik i główny księgowy lub osoby przez niego upoważnione zgodnie ze złożonymi w banku wzorami podpisów.

12. Poza kasjerem nie powierza się przyjmowania wpłat innej osobie.

V. Ustalenia końcowe

1.  Przyjmuje się minimum wymogów w zakresie inwentaryzacji składników majątkowych określone w rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie ogólnych zasad prowadzenia rachunkowości.

2. Prezydent Miasta Ełku określi odrębnym zarządzeniem wykaz osób odpowiedzialnych 
za sprawdzanie i zatwierdzanie dowodów finansowo – księgowych. 

Prezydent Miasta
Janusz Nowakowski
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