Prezydenta Miasta Poznania
z dnia SLqruclnia 2,001

w sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo -
ksiegowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym /Dz.U. z 1996r. Nr 13 poz. 74 z pdZniejszymi
zmianami/ postanawiam:

Wprowadzié¢ do stosowania instrukcje obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo - ksiggowych, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

Zobowigzaé¢ wszystkich pracownikdéw do zapoznania sie z tredcig
niniejszej instrukcji i przestrzegania jej.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatdw.

Traci moc =zarzadzenie Nr 27/96 Prezydenta Miasta Poznania
Z 24 czerwca 1996r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzadzenie nr

do Zarzadzenia Prezydenta

Miasta Poznania

z dnia ........

w sprawie : wprowadzenia instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo - ksiegowych

INSTRTUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
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ROZDZIAL I

WPROWADZENTIE

§1

.Instrukcja wustala 1 okreSla Jjednolite =zasady sporzadzania,

kontroli i obiegu dokumentédw w Urzedzie Miasta Poznania.

.Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy o

rachunkowoéci =z dnia 29 wrzednia 1994 r. (Dz.U. nr 121 =z
1994r. poz. 591 ze zZmianami) .

§ 2

.Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o ustawie, dotyczy

to Ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994r. o rachunkowoSci (Dz.U. Nr
121 poz. 591 ze zmianami).

.Przez uzyte w instrukcji okreslenie nalezy rozumieé:

1/ Prezydent Miasta - kierownik jednostki,
2/ Skarbnik Miasta - gitdéwny ksiegowy budzetu,

3/ Urzad Miasta Poznania - jednostka,

4/ Wydziaty - wydziaty Urzedu Miasta Poznania, a takze
réwnorzedne  jednostki funkcjonujgce w Urzedzie poza
strukturg wydziaidw (oddziaty, samodzielne stanowiska
pracy)

5/ POZSERWIS - Gospodarstwo Pomocnicze Urzedu Miasta Poznania.

ROZDZIAL IT

POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Upowazniony przez Prezydenta Miasta Dyrektor 1lub pracownik

Wydziatu Finansowego, Wydziatu OSwiaty, Wydziatu Zdrowia 1



Spraw Spoiecznych, Wydziaiu Mienia Komunalnego odpowiedzialny
jest za:

— zorganizowanie 1 prawidiowe  funkcjonowanie  kontroli
wewnetrznej, trybu sporzadzania oraz obiegu dokumentdw.

.W celu realizacji wupowaznienia zawartego w pkt. 1 osoby

upowaznione majg prawo:

— zada¢ udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji lub wyjagnien, jak rdwniez udostepnienia do
wglgdu dokumentdédw i wyliczen,

— zada¢ usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidiowogci.

.Dyrektor Wydzialu Finansowego ponosi odpowiedzialno&é za:

— zapewnienie wtaSciwe]j organizacji przyjmowania,
przechowywania, wydawania i odprowadzania gotdwki =z kasy.

.Kasjer 1 magazynier deklarujg pisemnie odpowiedzialno&é

materialng za powlierzone 1im pienigdze, mienie i wartodci
materialne nastepujgcej tredci:

— ,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng
odpowiedzialno&é =za powierzone mi pienigdze 1 inne
warto&§ci. Zobowigzuje sie do przestrzegania

obowigzujgcych przepisdw w zakresie prowadzenia operacji
kasowych 1 ponosze odpowiedzialno&é za ich naruszenie”
dotyczy kasjera

- ,Przyjmuje do wiadomos§ci, ze ponosze materialng
odpowiedzialno&é =za powierzone mi materiaty i inne
warto§ci rzeczowe. Zobowigzuje sie do przestrzegania

obowigzujgcych przepiséw w zakresie gospodarki
magazynowej i ponosze odpowiedzialnosé za ich
naruszenie” - dotyczy magazyniera

.Skarbnik Miasta wystepuje do Prezydenta Miasta o

przeprowadzenie kontroli okreglonych =zagadnien w jednostkach
organizacyjnych.

.Prezydent Miasta na wniosek Skarbnika Miasta powoluje stalg

komisje ds. likwidacji Srodkdow trwatych, zbiordw
bibliotecznych, warto&ci niematerialnych 1 prawnych oraz
materiatdw.

.W przypadku odmowy udzielenia kontrasygnaty przez osobe

upowazniong, ostateczna decyzje co do udzielenia lub odmowy
kontrasygnaty podejmuje Skarbnik Miasta.

W przypadku zmian na stanowiskach Zarzadu Miasta, Skarbnika,

Dyrektordw Wydziatdw 1 Kierownikdéw jednostek organizacyjnych
oraz kasjera h magazyniera  wymagane  Jjest przekazanie
podlegtego mienia i obowigzkdéw protokoiem zdawczo-odbiorczym.



1. Umowy

1/ Odwiadczenie woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu

mieniem skiadaja:

— dwaj cztonkowie zarzagdu lub

— jeden czionek zarzadu 1 osoba upowazniona przez zarzad
lub

— jednoosobowo osoby posiadajace peinomocnictwo do
zawarcia przedmiotowej umowy udzielone przez Prezydenta
lub Zarzad Miasta.
Umowy powodujgce powstanie naleznosci 1 zobowigzan
"Miasta sa kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta lub

osobe upowazniong, przed podpisaniem przez
wykonawce (zleceniobiorce) . Parafowanie przez Biuro

V) Prawne Urzedu nastepuje przed kontrasygnatg.

2/ Kazdy Wydzial prowadzi rejestr umbw. Wprowadza sie ogdlnie
obowigzujgcy "Rejestr umbw cywilno-prawnych" dla umdw i
porozumiefl zawieranych przez poszczegdlne wydziaty Urzedu
Miasta 1 jednostki réwnorzedne /wzdr nr 20/.

3/ Wprowadza sie jednolita zasade oznaczania uméw cywilno-
prawnych  zawieranych przez wydziaty Urzedu Miasta.

Oznakowanie zawiera:
— symbol Wydziatu,

-~ numer  umowy, bedacy kolejnym numerem pozycji w
rejestrze oraz rok w ktdrym umowa zostata zawarta /np.
WI/3/96/.

4/ Aneks do umowy jest odnotowywany w rejestrze, przy
umowie gidwnej w rubryce "Uwagi" 2z zaznaczeniem jego
numeru i daty. /np. aneks nr 1 z 07.09.1996 r./

5/ W celu wuzyskania kontrasygnaty Skarbnika 1lub osoby
upowaznionej, umowy, porozumienia oraz zlecenia w co
najmniej 3 egzemplarzach nalezy przekazaé do Wydziatu
Finansowego. Na egzemplarzu umowy pozostajgacym w Wydziale
Finansowym nalezy podaé:

— klasyfikacje budzetows,
— wielkosé Srodkdéw w planie budzetowym.

6/ Wydzial Finansowy prowadzi rejestr wszystkich umdéw
zawleranych przez wydziaty Urzedu Miasta 1 dodaje do
oznaczenia przez nie nadanego symbol Fn/nr kolejny
rejestru.

2. Faktury (rachunki)




1/ Ewidencje rachunkdéw, faktur prowadzi wydziat realizujgcy
zadanie budzetowe.

2/ Potwierdzenie odbioru faktury stanowi data wpiywu do
wydziatu realizujgcego zadanie budzetowe.

3/ Ewidencja jest prowadzona w porzadku chronologicznym i
zawiera co najmniej nastepujace dane:

— liczbe porzadkowag wpisu,

— date wpilywu,

— wystawce,

— numer,

— wartosg,

— przedmiot,

— date przekazania do zapitaty.

< 4/ Na fakturach (rachunkach) stanowigcych dowdd =zaptaty
umieszcza sie klauzule o =zachowaniu przepisdw ustawy
o zambwieniach publicznych (w przypadku, gdy nalezy ja
stosowad) o nastepujgcej tregci:

,O8wiadczam, ze zamdwienie zostato udzielone

i zrealizowane zgodnie z art. .... ust.

pkt. .... ustawy z dnia 10 czerwca 199%4r.

o zambdwieniach publicznych /Dz.U. Nr 76, poz. 344
z pbZniejszymi zmianami/.

Poznan, dnia ............... podpis ... iii ...
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ROZDZIAL TIII

CzZESC SZCZEGOLOWA

Dowody ksiegowe - zasady ogdlne

1

.Dowodami ksiegowymi nazywamy te czeS¢ odpowiednio opracowanych

dokument dw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej 1 sa podstawa zapisdw w ksiegach
rachunkowych.

.Dowody ksiegowe majag za zadanie:

1/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i1 badania
dziatalno&ci gospodarczej, szczegdlnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosSci dokonanych operacji gospodarczych,

2/ stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania
dopeinienia obowigzkdw.

.Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, zgodne 2z rzeczywistym
przebiegiem operaciji, kompletne oraz wolne od Dbteddw
rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

wymazywania i1 przerdbek.

.Btedy w dowodach 2zZrédiowych =zewnetrznych obcych i wtasnych

mozna korygowaé& jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu =zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba %Ze inne przepisy stanowig
odmiennie.

.Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia sie przez skreSlenie

btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoé&ci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre&ci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

.Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce zawiera przeliczenie

ich wartosSci na walute polska wedlug kursu obowigzujgcego w
dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.

.Dowdéd ksiegowy powinien zawieradé co najmniej:

1/ okreglenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2/ okreSlenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operaciji
gospodarczej,



3/ opis operacji oraz jej wartosé,

4/ date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod
inng datg - takze data sporzgdzenia dowodu,

5/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od
ktérej przyjeto skitadniki aktywdw,

6/ stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz =z podpisem osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.
Mozna zaniechaé¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktdrych
mowa w pkt. 5 1 6, Jjezeli wynikajg one 2z techniki

dokumentowania zapisdw ksiegowych.

8 8. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest witadciwa do
i wystawienia dowoddw ksiegowych dla udokumentowania:

1/ wewnetrznych operacji, w ktdrych uczestnicza tylko
jej organizacyjne jednostki;

2/ poniesionych kosztédw nie wynikajgcych ze &wiadczen
kontrahentéw (innych jednostek, bankdéw, osdb fizycznych),
ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zyskdw,
potwierdzenia iloSci 1 warto§ci otrzymanych od
kontrahentédw sktadnikéw majatku, robdt i usiug, lub innych
Swiadczenli, jak tez powierzenia sktadnikdéw majgtku
pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspditodpowiedzialnym) ;

3/ wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w
ktérych wuczestniczg organizacyjne jednostki ksiegujace]j
dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje te polegaja na

) przekazaniu 1lub sprzedazy skladnikéw majgtku, &Ewiadczenia
usiug, jak tez naleznych kontrahentowi gwiadczen
wynikajgcych z uméw oraz Swiadczeh dobrowolnych.

4/ Dowody wymienione w pkt. 8 ppkt. 1 i 2 nazywa sie dowodami
wiasnymi wewnetrznymi, a wymienione w pkt. 8 ppkt.3 -
dowodami wtasnymi zewnetrznymi.

9.Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sa wiaSciwi do
wystawiania dowoddw ksiegowych dla udokumentowania operacji
gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu lub sprzedazy
sktadnikéw majatku, wykonaniu zleconych robdt, ustug i innych
czynnoSci oraz Swiadczen umownych lub okre&lonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentdw jednostki dokonujgcej ich
ksiegowania nazywa sie dowodami obcymi.
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11.
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.Dowody wymienione w pkt. 8 ppkt. 3 oraz w pkt. 9 moga byé
zastapione dowodami wystawionymi wspdlnie przez jednostke
dokonujgca ich ksiegowania i jej kontrahenta (np. protokoty
zdawczo-odbiorcze) .

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w pkt.8 ppkt. 2 1 3, a
dowodami wymienionymi w pkt.9, dotyczgcymi tej samej operacji
gospodarczej, zachodzg rdznice iloSciowo-wartoSciowe,
podlegaja one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposdb
okreslony w planie kont.

.Jako dowody wtasciwe dla udokumentowania operacji
gospodarczych w przypadku braku mozliwo&ci uzyskania =z
przyczyn uzasadnionych obcych dowoddéw ksiegowych, Prezydent
Miasta lub osoba upowazniona moze uznaC za wiaSciwe dowody
wystawione przez pracownikoéw dokonujacych operacji
gospodarczych w imieniu jednostki. Dowody te =zawierajg: date
dokonania operacji gospodarczej, miejsce 1 date wystawienia
dokumentu, przedmiot 1 warto&&é operacji gospodarczej oraz
podpis osoby, ktdra bezpoSrednio dokonata wydatku, a takze
okre§lajg:

a) przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikdéw majatku, ich
ilo&¢ i cene jednostkowa, .

b) w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku
obcigzajgacego jednostke.

.W dowodach wtasnych wewnetrznych, zawierajacych ilo&ciowe
okres§lenie operacji gospodarczych, moze by& pominieta warto&é
operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowoddw.

Zasady obiegu dowoddéw ksiegowych

1.

Zatwierdzanie dowoddéw do wyplaty

1/ Dowdd stanowigcy podstawe wyptaty jest przed dokonaniem
wyptaty sprawdzany pod wzgledem merytorycznym przez
Dyrektora Wydziatu realizujgcego zadanie budzetowe lub osoby
przez niego upowaznione. Sprawdzenie polega na
potwierdzeniu, zgodnie z umowa, wta&ciwego wykonania pracy,
dostawy, usiug i robdt, tj. polega na ustaleniu rzetelno&ci
ich danych, celowo§ci, gospodarnoSci i legalno&ci, a takze
stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez witasciwe
jednostki.

W celu ustalenia czy dowdd odpowiada wyzej wymienionym
cechom wymagany jest doktadny opis, np. faktury w zakresie
celowosci  wydatku, nr umowy oraz nadanie wita8ciwej



klasyfikacji budzetowej wg dziatu, rozdziatu, paragrafu, nr
zadania budzetowego oraz rodzaju kosztdw. Tak opisany
dokument ksiegowy zostaje zatwierdzony przez Dyrektora
Wydzialu realizujgcego zadanie budzetowe 1 przekazywany do
Wydziatu Finansowego celem realizacji.

Na dowdd sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym podpisuje
sie ponizsza klauzule:

"Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia...............
/podpis Dyrektora lub z upowaznienia Dyrektora
z pieczatka imienng/

2/ Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty Jjest zrdéwniez
sprawdzany pod wzgledem formalnym i rachunkowym w

wyznaczonych Oddziatach prowadzacych rachunkowosgé
poszczegdlnych Wydzialédw Urzedu Miasta zgodnie z zapisem w
wewnetrznym regulaminie organizacyjnym (np. w Wydziale
Finansowym - Oddziat Ksiegowoé&ci, w Wydziale Mienia
Komunalnego - Oddziat Obsiugi Rachunkowej; itd.) w formie
podpisanej na dowodzie klauzuli: "Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dnia ................. ". Sprawdzenia

dowoddéw wewnetrznych nie powierza sie tym pracownikom,
ktébrzy sporzadzali te dowody.

3/ Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty przez
Skarbnika 1lub przez osobe upowazniona oraz Dyrektora
Wydziatu upowaznionego do dysponowania Srodkami.

4/ Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty, po jej
dokonaniu lub po wystawieniu polecenia przelewu (czeku) badz
obcigzenia rachunku bankowego w innej formie vrozliczen,
zamieszcza sie klauzule: "wyplacono gotdwksy, czekiem
o N A przelewem......... dnia.......... ".

Klauzule te podpisuje pracownik dokonujacy wyptaty
gotébwkowej, badZz pracownik sporzadzajgcy czek lub polecenie
przelewu. Klauzule umieszcza sie w takim miejscu dowodu, aby
nie mogta by& usunieta przez obciecie cze&ci dowodu. Ma ona
zapobiegad powtdrnemu uzyciu dowodu za podstawe dokonania

wyptaty.
2. W zakresie obrotu gotdwkowego

1/ Za podstawe dokonania wypltat z kasy i wystawienia czeku na
podjecie gotdwki z banku do kasy stuza dowody uzasadniajgce
wyptate, tj.:

— faktury, rachunki,

- listy wypiat dotyczacych np. wynagrodzen, statych
Swiadczen pienieznych, zasiitkdédw, zapomdg

- pisemne decyzje wewnetrzne w sprawie uzupeinienia

pogotowia kasowego, wyptat =zaliczek do rozliczenia
zakupu materiatdw udokumentowanego za pomocy
oSwiadczenia.
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Dokonywanie wpiat, jak 1 podejmowanie gotdéwki do kasy
bez podstawy w formie odpowiednich dowoddw  jest
niedopuszczalne. Gotdwka pobierana do kasy na okreg&lone
wyptaty, nie jest ograniczona, co do wysokosci.

2/ Przed podjeciem lub wypiata gotdwki z kasy kasjer sprawdza,
czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby
upowaznione do zlecenia wpitat lub wypiat. Imiona i1 nazwiska
tych oséb wraz 2z wzorami ich podpisdw sa przekazywane w
formie pisemnej kasjerom.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek
kwot wptat i wypitat gotdwki wyrazonych cyframi lub siownie.

Gotdwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie Kkasowym z rdéwnoczesnym sprawdzeniem tozsamoSci z
dowodem osobistym lub innym dokumentem uznanym za dokument
tozsamosci. Odbiorca  gotdwki kwituje jej odbidr na
rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb trwaty podajgc sitownie
jej kwote i1 date otrzymania oraz umieszczajgc swdj czytelny
podpis. Obowigzek wpisania siownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy pokwitowania na dowodach, Jjezeli wystawca tych
dowodédw kwote te juz siownie wypisal na zbiorczych
zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogbdlna suma do
wyptaty w zi, np. lista pitac. Jezeli wypitata nastepuje na
podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym okreg§la sie, :ze
wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie dolacza sie do rozchodowego dowodu kasowego.

3/ Pogotowie kasowe, tj. niezbedny zapas gotdwki ponad gotdwke
przyjeta z wpiywdw biezgacych ustala sie w wysoko&ci 10.000
zt. Kwota ta odpowiada potrzebom minimalnym jednostki w
zakresie obrotu gotdwkowego. Gotdwka w czasie godzin pracy
oraz po Jjej zakoAczeniu jest przechowywana w kasetce
umieszczone] w kasie pancernej.

4/ Wszelkie dowody kasowe dotyczace wplat 1 wyptat gotdwki
dokonywanych w danym dniu sg w tym dniu wpisywane do raportu
kasowego. W razie gdy liczba wptat i1 wyptat gotdwki w

poszczegdlnych dniach Jjest niewielka, raporty kasowe
obejmujg okresy kilkudniowe, =z tym, ze sporzgdza sie raport
kasowy na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie

kasowym, sporzgadzonym za okresy kilkudniowe sa dokonywane
chronologicznie 2z podzialem na poszczegdlne dni dokonania
wptat. Po wpisaniu do raportu wptat i wypitat oraz ustaleniu
pozostatoSci w kasie, kasjer podpisuje raport kasowy i
przekazuje z dowodami kasowymi do ksiegowosgci.

Rozchodu gotdwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi
dowodami kasowymi nie uwzglednia sie przy ustalaniu gotdwki
w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy 1 obcigza
kasjera. Gotdéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa, ktdra zalicza sie
do zyskdw nadzwyczajnych.
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5/ Polecenie podjecia gotdwki na pogotowie kasowe lub jego
uzupeinienie sporzadza kasjer, po przediozeniu raportu wraz
z zalgcznikami. Z wypeinionym czekiem przedkitada do
zatwierdzenia Dyrektorowi Wydzialu Finansowego 1lub osobie
upowaznionej. Podjecie gotdwki =z Dbanku kasjer ujmuje w
raporcie kasowym w oparciu o dowdd wewnetrzny "KP". Pobrana
gotdwka z banku na okresSlony cel moze byé przechowywana w
kasie.

6/ Kasa dokonuje wypltat ze 8rodkdéw podjetych =z rachunku
bankowego. W raporcie kasowym ewidencje wptywdw prowadzi sie
wediug 2zZrddetr ich przychodéw oraz ewidencje wypitat wediug
ich przeznaczenia.

7/ Zaliczki na wydatki do rozliczenia sg wyptacane:

— pracownikom na koszty podrézy situzbowych i przeniesien
oraz upowaznionym przez Dyrektora pracownikom na
pokrycie wydatkdw zgodnie ze sgpecyfikacjga okre&long we
wniogsku o zaliczke,

— pracownikom na cele wydatkdw zaopatrzeniowych,

- w innych uzasadnionych przypadkach.

Wniosek na zaliczke jest podpisywany przez Dyrektora
Wydziatu, Skarbnika lub przez osobe przez niego upowazniong.

Wyptaty =zaliczek dokonuje kasjer na podstawie zloZonego
przez zainteresowanego pracownika wniosku /wzdr Nr 3/.

Zaliczki sa rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu =zadania.
Zaliczki state sa zwracane po upiywie okresu ich waznodci,
przed wustaniem stosunku situzbowego, przed rozpoczeciem
urlopu wypoczynkowego oraz przed koficem roku budzetowego.

Sumy =zaliczek wyptaconych ze 8rodkdédw budzetowych, a nie
wydatkowanych do kohca roku budzetowego, sa wptacane do
kasy najpdzniej w przedostatnim dniu roku budzetowego. W
razie przeniesienia pracownika situzbowo do innego miejsca
pracy, zaliczki pobrane przez pracownika, 2z wyjatkiem
zaliczki na koszty przeniesienia, calkowicie rozlicza sie
przed zmiang miejsca pracy. Po uzyskaniu potwierdzenia
odbioru wyptaconej zaliczki, kasjer ujmuje powyzszg operacje
w raporcie kasowym zatgczajac do niego ww. wniosek lub
decyzje o udzieleniu zaliczki statej.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata
rozliczona w ustalonym terminie, potraca sie Ja z
najblizszego wynagrodzenia pracownika, zgodnie z Kodeksem
Pracy. Pracownikowi temu do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki nie wyptaca sie dalszych zaliczek.

Rozliczenie zaliczek polega na prawiditowym udokumentowaniu
dokonanych wydatkdédw na formularzu /wzdr Nr 4/ i zalgczeniu
oryginalnych (faktur) rachunkéw o wykonaniu dostaw, usiug
lub robét:

— w przypadku nie wydatkowania catej sumy zaliczki, pracownik
dokonuje wplaty réznicy do kasy, na dowdd czego kasjer
wystawia pokwitowanie - dowdd wptaty KP i ujmuje w raporcie
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kasowym zatgczajgc do rozliczenia =zaliczki kopie dowodu
wptaty KP
Jezell przedstawione przez pracownika rozliczenie z
dokonanych wydatkdéw jest wyzsze od udzielonej zaliczki,
kasjer dokonuje wyptaty rdznicy, ujmujac powyzsze operacije w
raporcie kasowym po stronie rozchodu.

8/ POZSERWIS zapewnia bezpieczefistwo transportu gotdwki z
banku do kasy Urzedu po uprzednim zgloszeniu zapotrzebowania
przez Wydzial Finansowy. W tym wzgledzie nalezy postugiwaé
sie przepisami rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z 15.10.1998r. w sprawie szczegditowych zasad i
wymagan jakim powinna odpowiadaé& ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsiebiorcdw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129
poz. 858 =z 1998r. 2z pdZniejszymi zmianami). Transport
gotdéwki z banku do Urzedu odbywa sie bezwarunkowo samochodem
stuzbowym 1lub takséwka przy wspdiludziale konwojentdw =z
bronig i osdb towarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokoSci
przewozonych kwot.

9/ Kasjer jest odpowiedzialny za wtaSciwe przechowywanie oraz
zabezpieczenie gotdwki oraz innych waloréw przechowywanych w
kasie. Kasjerem moze Dby&é osoba o minimum Srednim
wyksztatceniu, majgca nienaganng opinie, nie karana =za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajgca peina zdolno&¢ do czynnosci prawnych. Jest
osoba materialnie odpowiedzialnag za Srodki pieniezne
znajdujgce sie w kasie i w zwigzku z tym sklada na pi8mie
deklaracje odpowiedzialno§ci za powierzone mienie oraz o
znajomoSci przepiséw w zakresie dokonywania operacji
kasowych, transportu gotdéwki 1 znajomoSci przepisdw w tym
wzgledzie obowigzujgcych.

Kasjer posiada wykaz o0séb upowaznionych do dysponowania
gotdédwka 1 =zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich
podpisdw.

Jest to podyktowane wzgledami peilnienia nalezytej kontroli
operacji kasowych. Przekazanie kasy innemu pracownikowi
nastepuje protokolarnie w obecno§ci Dyrektora Wydzialu
Finansowego i Kierownika Oddziatu Ksiegowo&ci.
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Rodzaje dowoddéw ksiegowych
1. Dowody kasowe
1/ Dowdd wptaty - "Kp",
2/ Dowdd wyptaty - "KW",
3/ Wniosek o zaliczke,
4/ Rozliczenie zaliczki,
5/ Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,
6/ Czek gotdwkowy,
7/ Polecenie przelewu (wptata gotdéwkowa),

8/ Raport kasowy - "RK".

2. Dowody bankowe

1/ Dowdd wptaty lub wypltaty - wustne polecenie posiadacza
rachunku bankowego (wydruk komputerowy) ,

2/ Czek gotdwkowy i rozrachunkowy,
3/ Polecenie przelewu (wplata gotdwkowa),
4/ Wyciagi z rachunkdéw bankowych,

5/ Deklaracje potwierdzajace przyjecie lokaty bankowej.

3. Lista ptac

4. Dokumenty potwierdzajgce zakup materialdw oraz usilug

1/ Faktura (rachunek) dostawcy i faktura korygujaca,

2/ Dokumenty stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania.

5. Dowody ksiegowe dotyczace dzialalnoSci inwestycyjnej

1/ Faktura (rachunek) za dostawe &rodka trwalego,
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2/ Faktura (rachunek) za prace projektowo-kosztorysowe lgcznie
z protokotem przyjecia dokumentaciji,

3/ Faktura (rachunek) za roboty budowlano-montazowe wraz 2z
protokotem odbioru wykonanych i przekazanych robdt
potwierdzonych  przez inspektora nadzoru powotanego i
odpowiedzialnego za budowe,

4/ Zaliczka na zakup materiaidw lub urzgdzeni, pod warunkiem
wczeSniejszego zapisu w umowie z inwestorem zastepczym.

6. Dowody dotyczace ewidencji &rodkdéw trwalych i wartoé&ci
niematerialnych i prawnych

1/ Protokdt odbioru koficowego 1 przekazanie do uzytku
inwestycji,

2/ Dowdd OT - ©przyjecie §8rodka trwatlego i wartoéci
niematerialnych i prawnych,

3/ Karta &rodka trwatego,

4/ Dowdd PT - protokdtr przekazania - przyjecia 8rodka
trwatego,

5/ Dowdd MT - zmiana miejsca uzytkowania,

6/ Dowdd LT - likwidacja &rodka trwatego.

7. Zestawienia dowodéw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania
zapisem zbiorczym.

8. Polecenie ksiegowania.

9. Dyspozycje przekazania dotaciji.

10. Polecenie przekazania Srodkdw.

11. Zapotrzebowanie na Srodki.

12. Protokdél wydania mandatdédw karnych.

13. Rozliczenie mandatéw karnych.

14. Decyzje podatkowe.

15. Deklaracja podatkowa.

16. Upomnienie.

17. Tytul wykonawczy.

15



18. Kwitariusze przychodowe K-103.
19. Sprawozdanie finansowe.
20. Blankiety (oplata targowa).

21. W przypadkach nie wymienionych wyzej dowoddéw stosowane
sg powszechnie obowigzujgce dokumenty.

Oméwienie wyszczegdlnionych dowoddw ksiegowych
1. Dowody kasowe

1/ Dowody wplaty - "KP" /wzdr Nr 1/

— Symbol dokumentu:
Pu-K-102
— Przeznaczenie:
Stosowany Jjest w przypadkach: podjecia gotdwki z Dbanku,
zwrotdw zaliczek, innych wptat na rzecz Urzedu Miasta,
gidwnie z tytulu prowadzonej egzekucji administracyjnej.
— Opracowanie i obieg:
Dowdd wplaty wypeinia kasjer 1lub upowazniony pracownik
Oddziatu Egzekucyjnego na biezgco, podczas dokonywania
wptaty pieniedzy w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
— oryginalu dla ksiegowo&ci (raport kasowy),
— pierwszej kopii dla wptacajacego,
— drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Formularze dowoddédw wptaty gotdwki sa polgczone w bloczki i
ponumerowane przez upowaznionego  pracownika Wydziatu
Finansowego przed  przekazaniem ich do uzytkowania.
Formularze te podlegaja ponumercowaniu 3z zachowaniem

ciggtoS&ci numeracji w ciggu roku budzetowego. Liczba
formularzy w kazdym Dbloczku jest poSwiadczana przez
Skarbnika Miasta lub osobe upowazniong. Bloczki
przychodowych dowoddéw kasowych KP sa wydawane przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego za
pokwitowaniem. Wydziat Finansowy prowadzi ewidencje

przychodu, rozchodu oraz stanu bloczkdédw formularzy w
ksiedze drukdéw Scistego zarachowania.

Anulowane formularze przychodowe dowoddw kasowych nie sa
niszczone, lecz podlegaija przechowywaniu w bloczku
formularzy. Kwoty pobrane na podstawie niniejszego ,KP”
zostaja wptacone przez upowaznionego pracownika Oddziatu
Egzekucyjnego na rachunki bankowe wierzvcieli, co podlega
skontrolowaniu przez ksiegowego Oddziatu i1 podpisaniu druku
~KP" w pozycji ,sprawdzii”. Wystawiajgcy dowdd okreSla w
nim date wpitaty, nazwisko i imie osoby wptacajgcej, tytul
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2/

3/

wplaty oraz kwote wpiaty cyfra 1 siownie. Podpisuje
nastepnie dowdd w pozycii "wystawii" 1 potwierdza swoim
podpisem przyjecie gotdwki do kasy w pozycjil "otrzymaltem".
Nastepnie dowdd podlega =zatwierdzeniu przez Dyrektora
Wydziatu Finansowego lub inne osoby upowaznione. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

Dowdd wyplaty - "KW" /wzdr Nr 2/

Symbol dokumentu:

Pu-K-107

Przeznaczenie:

Dowdd "KW" stanowi dowdd zastepczy i stuzy do
udokumentowania wyptat =z kasy, ktére nie moga Dbyé

udokumentowane Zrdédiowymi dowodami kasowymi.

Opracowanie i obieg:
Dowéd wystawiany jest w przypadku nie podjecia w terminie 5
dni:

— wyptaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace,

— wyptaty diet radnych i czionkdw spoza Rady Miasta,

— wyptaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

— w innych przypadkach, w ktdérych brak jest dowodu

zZrddiowego.

Dowdd "KW" wystawia kasjer w trzech egzemplarzach wpisujac
nastepujgce dane: date, dla kogo dokonuje sie wyptaty i
adres, tytut wyptaty, sume w ziotych cyfrowo i stownie,
podpis wystawiajgcego w pozycji "sporzadzii", podpis
wyptacajgcego i otrzymujgcego gotdwke.
Na dowdd sprawdzenia formalnego i rachunkowego, podpisuje
dokument pracownik oddziatu ksiegowosci, dokonujac
jednoczeénie dekretacji.

Dowdd =zatwierdza Dyrektor Wydziailu Finansowego lub inne
osoby upowaznione. Poszczegdlne egzemplarze dowoddw
przeznaczone sa:

— oryginal do ksiegowo&ci (raport kasowy),
— pierwsza kopia dla pobierajacego,
— druga kopia w bloczku do rozliczenia.

Zasady numerowania, pobierania 1 przechowywania blokdw
formularzy "KW" sg identyczne jak dowoddw "KP".

Wniosek o zaliczke /wzdr Nr 3/

Symbol dokumentu:

Pu-K-113

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki na
zakupy gotdwkowe.

Opracowanie i obieg:

Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu
wnioskujgcy o wyptate okresSlonej sumy na dokonanie zakupdw
gotédwkowych. Wypeinia on pierwszg strone druku, okreglajac
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4/

rodzaj wydatkédw, na ktdre ma byé wyptacona zaliczka, termin

rozliczenia - nie diuzszy niz 7 dni, Jjej proponowang
wysoko&¢ oraz klasyfikacje budzetowg i zadanie budzetowe.
Wysoko§&  jednorazowe] zaliczki nie moze  przekraczad

dziesieciokrotnego najnizszego wynagrodzenia.

Wnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez
Dyrektora danego Wydziatu lub osobe upowazniong. Odpowiada
ona za kontrole merytoryczng dokumentu natomiast pod kgtem
finansowym dokument zatwierdza Skarbnik Miasta lub osoba
upowazniona.

Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta lub
osoby przez niego upowaznione. Wypeiniony 1 =zatwierdzony
wniosek stanowi podstawe do wyptacenia gotdwki z kasy.

Dla zabezpieczenia mozliwoSci wyegzekwowania pobranej przez
pracownika kwoty, wniosek zawiera klauzule upowazniajgcg do
potrgcenia kwoty nie rozliczonej w terminie =zaliczki, =z
wyptaty najblizszego wynagrodzenia zgodnie z Kodeksem
Pracy.

Zaliczka nie moze by¢é =zatwierdzona do wyptaty, jezeli
wystepujgcy o zaliczke nie rozliczy® sie z poprzedniej.
Pracownicy, ktdrych charakter pracy wymaga dokonywania
czestych zakupdw (zaopatrzenie, dziatalnogé
administracyjno-gospodarcza) mogg rozliczaé sie z zaliczki
w okresie diuzszym niz 7 dni, ale nie diuzZszym niz 1
miesigc. Pracownikom odbywajgcym stale podrdze siuzbowe
oraz  pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami
stuzbowymi pokrywaja bezpoSrednio drobne, stale
powtarzajgace sie wydatki, moga byé wyptacone zaliczki
state. Wysoko§& zaliczek staiych, jak i osoby do nich
upowaznione ustala Kierownik jednostki lub osoby przez
niego upowaznione.

Przy =zaliczkach statych pracownik rozlicza sie w terminie
okreglonym we wniosku o zaliczke, natomiast w trakcie
miesigca otrzymuje rdéwnowartodé wydatkowanych kwot na
podstawie przediozonych faktur lub rachunkéw.

Rozliczenie zaliczki /wzdr Nr 4/

Symbol dokumentu:

Pu-K-114

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki,
na podstawie ktdrego kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje
zwrot niewykorzystanej cze&ci zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzgadza =zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu.
Wypeitnia on drugg strone dokumentu, podajgc wszystkie
dowody zrodiowe faktury (rachunki) optacone przez
zaliczkobiorce z zaliczki lub witasnych &rodkéw pienieznych.
Na stronie pierwszej wypeinia czeS¢ gbdrng, ustalajgc sume

do zwrotu lub pobrania =z kasy doptaty. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony
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zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje
wyznaczony pracownik oddziatu ksiegowosci. Rozliczenie
zaliczki zatwierdza Skarbnik Miasta 1 Sekretarz lub oscby
upowaznione, a jezelil zaptata nastepuje ze &rodkdéw Wydziatu
to zatwierdza Skarbnik Miasta i Dyrektor Wydziatu
merytorycznego.

5/ Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego /wzdr Nr 5/

— Symbol dokumentu:
Pu-0s-232
— Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjeZdzie pracownika
w delegacje stuzbowg 1 rozliczenia kosztdw tej delegacji.
~ Opracowanie 1 obieg:
Polecenie wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji

Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej po
uprzednie]j akceptacji Dyrektora Wydziatu.

Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu w Wydziale
zatrudniajgcym pracownika delegowanego i zawiera: nazwisko
i  imie, stanowisko, cel podrézy, miejscowosé, date,
okreglenie Srodka lokomociji.

Wypeinione polecenie podlega rejestracji w Wydziale
Organizacyjnym.

Pracownik delegowany ma prawo do =zaliczki w wysokos§ci
przewidywanych kosztdéw podrdzy. Wstepne koszty podrdzy przy
delegacjach =zagranicznych wustala wyznaczony pracownik
wydzialu merytorycznego na druku ,Wstepne koszty delegacji
zagranicznej” /wzdr Nr 7/ i przekazuje wraz z delegacja do
Biura Komunikacji Spotecznej w celu zarejestrowania, a
nastepnie do zatwierdzenia do Prezydenta Miasta.

Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyptaty =zaliczki jest
dolna czes& druku polecenia wyjazdu situzbowego. Rozliczenie
kosztéw podrdzy i diet dokonuje osoba delegowana w terminie
7 dni od daty =zakonczenia podrdézy na podstawie prawidiowo
rozpisanego polecenia wyjazdu stuzbowego. Kierowcy
delegowani do odbycia wyjazdu situzbowego samochodem
stuzbowym potwierdzajg w POZSERWIS-ie u dyspozytora
transportu zgodnos¢é rozliczenia godzin 2z karta drogowg
/wzdr Nr 11/. Rozliczenie delegacji =zagranicznej na druku
«Rozliczenie ostateczne kosztdédw delegacji zagranicznej”
/wzdr Nr 8/ dokonywane jest przez upowaznionego pracownika

Wydziatu merytorycznego, z ktérego pracownik jest
delegowany, a nastepnie =zatwierdzane przez Prezydenta
Miasta.

Stwierdzenie wykonania polecenia situzbowego potwierdza
osoba delegujgca, za&§ sprawdzenia formalnego i rachunkowego
wyznaczony pracownik oddzialu ksiegowo&ci. Kwote do wyptaty
zatwierdza kolejno Skarbnik Miasta lub osoby upowaznione i
Prezydent Miasta lub osoby przez niego upowaznione.

6/ Czek gotdwkowy /wzdr Nr 6/
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— Symbol dokumentu:
wzbr bankowy

— Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania podjecia gotdwki z banku.

— Opracowanie i obieg:
Czek gotdwkowy stanowi dyspozycje wystawcy (diuznika)
udzielong trasatowi (czyli bankowi prowadzgcemu rachunek)
obcigzenia jego konta kwotg, na ktdrg opiewa czek oraz
wyptaty tej kwoty oznaczonej osgobie lub okazicielowi.

Czek gotdwkowy podobnie Jjak wszystkie inne dokumenty
bankowe bedgce dyspozycja pieniezng podpisywany jest przez
upowaznione do tego osoby - Skarbnika Miasta i Prezydenta
Miasta. Wzory podpisdw osdb upowaznionych oraz ich nazwiska
nalezy poda¢é do wiadomo&ci banku finansujgacego w karcie
wzordw podpisdw.

Czeki wystawione s na blankietach wydawanych przez bank,
ujetych w ksigzeczkach czekowych, zawierajgcych nazwe banku
i numer rachunku bankowego. Czek jest wypeiniany
atramentem, diugopisem lub pismem maszynowym. Tre&¢ jego
nie moze by€ przerabiana 1lub poprawiana w zaden sposdb.
Czeki gotbdbwkowe mogg by¢ imienne lub na okaziciela.

Wyptata przez bank kwoty, na ktéra opiewa czek imienny
nastepuje po sprawdzeniu tozsamoSci osoby wymienionej na
czeku.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, przy czym do
obliczenia ilo8ci dni wazno&ci czeku, nie wlicza sie dnia
wystawienia czeku.

Ksigzeczka blankietdédw czekowych przechowywana jest w kasie
pancernej w oddziale ksiegowosci oraz w oddziatach
finansowych Delegatur Urzedu.

Grzbiety ksigzeczek wykorzystywanych czekdédw w ciggu roku
przechowywane sg rdwniez w kasie pancernej, a po
zakoficzeniu roku przekazywane do archiwum zakladowego.
Oddziat ksiggowoSci prowadzi ewidencje ksigzeczek czekowych
w ksigzce drukdw Scisiego zarachowania.

7/ Polecenie przelewu (wplata gotdéwkowa) lub dowdéd wplaty -
ustne polecenie

— Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania wptaty do banku gotdwki z kasy.

— Opracowanie i obieg:

Dokument wypeiniany jest przez kasjera w dwdch
egzemplarzach. Wptacane Srodki pieniezne specyfikuje sie na
odwrotne]j stronie dokumentu. Wszystkie egzemplarze

bankowego dowodu wptaty skiada osoba wptacajaca wraz =z
gotdwka do banku. Po przyjeciu gotdwki, bank =zatrzymuije
oryginat dla siebie, kopie przekazujac osobie wpltacajgcej.

8/ Raport kasowy - "RK"
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— Przeznaczenie:
Stuzy do ewidencji wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczgcych
wpiat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie kilkudniowym; raport kasowy podlega obowigzkowemu
sporzadzeniu na koniec kazdego miesigca.

— Opracowanie i obieg:
Raport kasowy - wydruk komputerowy sporzadzany jest przez
kasjera w dwdébch egzemplarzach. Biezgcy numer raportu
kasowego, odnotowany w prawej gdrnej rubryce, ustala sie z
zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach roku
sprawozdawczego. W lewym gdrnym rogu raport zaopatrzony
jest w pieczeé firmowa, a w rubryce "kasa" - oznaczenie
nazwy Oddziazu Finansowego, dla ktdrej raport Jjest
sporzgdzony. Poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w
raporcie kasowym podlegaja biezgacej 1 chronologicznej
ewidencji, w kolejnoS§ci ich realizacji, przy czym w rubryce
"tre§&" okredla sie rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce
"dowbd" symbol np. "KP" lub "KW" wraz z numerem kolejnym,
ktdry ma by¢ zachowany. W przypadku, gdy zaewidencjonowany
dowéd "KP" 1lub "KW" jest anulowany, jest dotaczany do
raportu kasowego. taczng ilosé "KP" wpisuje sie w
przeznaczonej na ten cel rubryce w dolnym prawym rogu
raportu, a w rubryce przeznaczonej dla "KW" wpisuje sie
tgczng ilos8& dowoddw "KW". '
Kwoty operacji gotdwkowych w zaleznoSci od ich rodzaju
wpisuje sie do rubryki "przychdéd" lub "rozchdéd".
Kazda strone raportu podlicza sie oddzielnie, a lgcznag sume
obrotdw objetych raportem kasowym wpisuje sie w wierszu
"obroty dnia" na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po ustaleniu obrotdéw przychodowych i rozchodowych, kasjer
oblicza pozostaio&& gotdwki na dzief nastepny w ten sposdb,
ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu "stan kasy
poprzedni" przeniesionego =z raportu kasowego na dzien
(okres) poprzedni dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje
sie obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatogci
wpisuje sie w wierszu "stan kasy obecny".

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosSci kasjer podpisuje
raport kasowy 1 przekazuje za pokwitowaniem jego oryginal
wraz z wszystkimi dowodami, upowaznionemu pracownikowi
oddziatu ksiegowo&ci; kopia raportu kasowego pozostaje w
dokumentacji kasjera.

Upowazniony pracownik oddziatu ksiegowosci dokonuje
sprawdzenia wszystkich dokumentdw i operacji pienieznych
pod wzgledem formalno-rachunkowym potwierdzajgac to swoim
podpisem w rubryce "kontrola'.

2. Dowody bankowe

1/ Dowbéd wplaty - wyplaty - polecenie wustne - wydruk
komputerowy
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— omdwiony przy dokumentach kasowych

2/ Czek gotdwkowy i rozrachunkowy
— gotdwkowy omdbwiony przy dokumentach kasowych
— rozrachunkowy

~ Symbol dokumentu:
wzdr bankowy.

— Przeznaczenie:
Stuzy do rozliczen pomiedzy stronami za towary, roboty
i usitugi.

— Opracowanie i obieg:
Czek rozrachunkowy stanowi dyspozycje wystawcy czeku
udzielong trasatowi do obcigzenia jego rachunku kwotg,

-na ktdra czek zostal wystawiony oraz uznania tag kwotag
rachunku posiadacza czeku. Na wniosek wystawcy czeku
bank potwierdza czek rozrachunkowy rezerwujac
jednoczeSnie na Jjego rachunku odpowiednie &rodki na
pokrycie kwoty, na ktdra opiewa czek. Bank moze rdwniez
potwierdzi& czek niezupeiny. Uznanie rachunku
posiadacza czeku kwota czeku (po uwzglednieniu warunkdw
porozumienia zawartego pomiedzy bankiem a jednostkg)
nastepuje po uzyskaniu przez Jjego bank od trasata
funduszy  wystarczajacych do zaptaty czeku. Czek
rozrachunkowy wystawia pracownik ksiegowo&ci Wydziatu
Finansowego. Czek rozrachunkowy podpisuje pod
pieczatka, wuzupeiniong numerem konta Skarbnik Miasta
lub osoby upowaznione przez Dyrektora Wydziatu 1lub
Kierownika jednostki organizacyjnej.

Odbiorca czeku ma obowigzek pokwitowania przyjecia
czeku na grzbiecie (trzeci odcinek pozostajgcy w
ksigzeczce czekowej).

Termin wazno§ci czeku rozrachunkowego wynosi 10 dni od
dnia wystawienia i w tym terminie winien byé przekazany
do banku. Po jego upltywie bank nie przyjmuje czeku do
realizacji. Czek rozrachunkowy, podobnie Jjak czek
gotowkowy jest drukiem S&cistego zarachowania i podlega
Scistej ewidencji i kontroli w oddziale ksiegowosci.

3/ Polecenie przelewu / wplata gotdwkowa
— wzdr Nr 9

— Przeznaczenie:
Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie
sprawdzonych faktur (rachunkdéw) dostawcdéw realizowanych
w formie obrotu bezgotdwkowego lub na podstawie polecent
przekazania Srodkdw.

— Opracowanie i obieg:
Dowdd sporzadza pracownik ksiegowogci Wydzialdw
merytorycznych po otrzymaniu faktury (rachunku) 1lub
polecenia przekazania &rodkdw, zatwierdzonej do wyptaty
przez Skarbnika Miasta lub osobe upowazniong 1
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Dyrektora Wydziatu lub kierownika jednostki
organizacyjnej. Polecenie przelewu wypeinia sie w
czterech egzemplarzach.

Polecenia przelewdw podpisywane s3 przez dwie osoby
zgodnie =z kartg wzordw podpisdw ziozona w banku.
Polecenia przelewu w 1iloSci wiekszej niz 3 dokumenty
ujmuje sie w zbiordwke.

Odcinek dla =zleceniodawcy wraz 3z wyciagiem bankowym
jest potwierdzeniem =zaptaty. Jednostka po otrzymaniu
wyciggu sprawdza go 1 dokonuje ewidencji operacji
finansowych w urzadzeniach ksiegowych.

4/ Zbiorcze polecenie przelewu
— Symbol dokumentu:

" Pu-K-404 /wzdr Nr 10/

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument pomocniczy sporzadzany gdy w jednym
dniu jednostka sporzadza ponad 3 dyspozycje przelewowe.
Opracowanie i obieg:

Zbiorbwke przelewdw sporzadza sie w dwdch egzemplarzach
z przeznaczeniem:

~ oryginat dla banku,

— kopia potwierdzona przez bank przy wyciggu bankowym.
Zbiordwka polecen przelewu nie jest dokumentem
ksiegowym.

5/ Wyciagi z rachunkéw bankowych

Symbol dokumentu:
wzdr bankowy.

Przeznaczenie: _

Stuzy do wuzgodnienia stanu salda konta bankowego
pomiedzy jednostka a bankiem.

Opracowanie i obieg:

Otrzymane 2z banku wyciggi z rachunkdéw bankowych winny
byé& sprawdzone przez upowaznionego pracownika. W
przypadku stwierdzenia niezgodnoSci nalezy pisemnie je
uzgodnié z oddzialem banku prowadzgcym rachunek.

6/ Zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce,
omébwiono w poz. 2.3.

3.Lista ptac

1/ Zasady ogdlne

Podstawowym dokumentem stwierdzajgacym wyplate wynagrodzehn
jest lista plac. Dokumentami Zrddiowymi przy sporzgdzaniu

wWw .

list s3:
umowa o prace (umowa zlecenia, inne),
zatwierdzone wnioski nagrdd,

dokumenty stwierdzajace przyznanie dodatkoéw
specjalnych,
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a)

rozwigzanie umowy O prace,

zgoda na prace w godzinach nadliczbowych (wykaz
nadgodzin) ,

wnioski premiowe,
zestawlienie czasu pracy w godzinach nocnych,
zwolnienie lekarskie - druk L-4a.

Zawarcie umowy O prace

Informacja o zatrudnieniu pracownika wystawiana przez
Oddziat Kadr 1 =zatwierdzona przez Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego przekazywana Jjest do Oddziatu Pilac.
Oddziat Kadr wprowadza do systemu komputerowego (Modu?
Kadrowy) wszystkie dane placowe wynikajgce z umowy o
prace. Na podstawie danych wynikajgcych 2z Modutu
Kadrowego wyliczane 7jest wynagrodzenie pracownika w
Module Placowym.

Oddziat Pitac po wprowadzeniu wszystkich danych
identyfikacyjnych danego pracownika przez Oddziat Kadr
generuje dokumenty zgtoszeniowe do ubezpieczen
spotecznych 1 wysyia Jje w ustawowym terminie do
Zaktadu Ubezpieczeii Spoiecznych.

b) Na wykonanie pracy dodatkowej zawierana Jjest umowa

zlecenia. Ww. umowe sporzadza Wydzial zlecajacy

wykonanie pracy dodatkowej w czterech egzemplarzach:

- oryginal dla wykonawcy,

- pierwsza kopia dla Wydziaiu =zlecajgcego wykonanie
pracy,

- druga kopia dla Oddziatu Piac,

- trzecia kopia dla Oddziatu Ksiegowo§Sci.

Dokumenty dotyczgce umdw zlecen, umdw o dzielto, diet
radnych i wyptat dla komisji do bazy systemu
komputerowego wprowadzaja odpowiednie wydzialy Urzedu
Miasta. Na  podstawie danych  wprowadzonych  przez
Wydzialy, Oddziat Ptac generuje dokumenty zgltoszeniowe
do ubezpieczenia spolecznego i przesyia je w wymaganym
terminie do Zaktadu Ubezpieczen Spoiecznych.

Rozwigzanie umowy o prace

Informacje o rozwigzaniu umowy O prace sporzadza Oddzial
Kadr 1 przekazuje do 0Oddziailu Pitac. Na jej podstawie

Oddzial Ptac dokonuje w ustawowym terminie
wyrejestrowania pracownika z ubezpieczen spotecznych.
Zlecenie na wykonanie pracy w godzinach

nadliczbowych wystawiajg Dyrektorzy poszczegdlnych
Wydziaidw w oparciu o zgode Prezydenta Miasta w dwdch
egzemplarzach:

- oryginat - dla Oddziatu Ptac,

- kopia - dla poszczegdlnych Wydziatdw.

Rozliczenie faktycznie wykonanych prac przedstawia sie
w formie wykazu nadgodzin podpisanego przez Dyrektora
Wydziatu. Stanowi on zatgcznik do zlecenia na prace w
godzinach nadliczbowych. Wykaz godzin obejmuje godziny
przepracowane przez kazdego z pracownikdédw w kolejnych
dniach miesigca oraz liczbe godzin z dopitata 50% i 100%.
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e) Podstawe do sporzadzania listy ptac z tytulu premii
stanowig wnioski premiowe sporzgdzane przez Dyrektordw
Wydziatdbw oraz =zaakceptowane przez Prezydenta Miasta.
Wnioski premiowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach:

- oryginat - dla Oddziatu Ptac,

- kopia - dla poszczegdlnych Wydziatdw.

Przy wystawianiu 1 akceptowaniu wnioskdw premiowych
przestrzega sie zasad regulaminu premiowania.

f) Podstawe do sporzgdzenia listy ptac =z tytutu
nagréd stanowig wnioski zatwierdzone przez Prezydenta
Miasta Poznania, Dyrektora Wydziaiu Organizacyjnego i
Kierownika Oddzialu Kadr.

g) Listy dotyczace ryczattow za uzywanie samochodu
osobowego do celdw situzbowych sporzadzane sa przez
poszczegdlne Wydziaty 1 wprowadzone do bazy systemu

" komputerowego ,KSAT”. Na podstawie danych wprowadzonych
przez Wydziaty do systemu, Oddzial KsiegowosSci i Plac
przygotowujg w/w dokumenty do realizacji wyptaty.

2/ Sporzadzenie listy ptac
a)Listy ptac sporzadza Oddziat Piac Wydzialu Finansowego
wykorzystujgc w tym celu system komputerowy. Oryginaty
list ptac pozostajg w Oddziale Piac, a dokumenty
dotyczgce dekretacji ww. 1list przekazywane sg do
Oddziatu Ksiegowodci.
b)Listy ptac sporzadza sie 2z podziatem na jednostki
organizacyjne.
Wszystkie naliczenia wynagrodzen zardwno wynikajgce =ze
stosunku pracy jak i z innych tytuidw sporzadza sie wg
klasyfikacji budzetowej, zadania budZetowego oraz
c)Listy ptac zawieraja nastepujgce dane:
~ nazwisko i imie pracownika,
— okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

— sume naleznego wynagrodzenia brutto z podzialem na
poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

— sume potracen ogdiem 1 kwoty wynikajgce =z podzialu
na poszczegdlne tytuty,

[ — suma zasitkow: rodzinnych, pielegnacyjnych,

chorobowych, opiekuiczych,

— suma tgczna do wyptaty (netto) catej listy ptac jest
podawana cyframi i siownie.

d)Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek na liscie
ptac.

e)W listach ptac obowigzkowe jest dokonywanie potracehn
naleznego podatku dochodowego. Sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.
Sporzadzone listy ptac zatwierdza pod wzgledem
merytorycznym Kierownik Oddziatu Kadr.

f)Listy ptac podpisuje:

— osoba sporzadzajaca,
- osoba sprawdzajaca,
— Dyrektor Wydzialu Finansowego,
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— Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona.
g)Wyptaty wynagrodzefi dla pracownikdéw, ktdrzy wyrazili na
to zgode sa przekazywane na osobiste rachunki bankowe.
Zbidr informacji dla banku obejmujacych wykaz kont
osobistych i przyporzadkowanych im wynagrodzen
przygotowuje Oddziat Piac.
h)Listy wypiat wynagrodzenn przechowuje sie w odrebnych
segregatorach.

3/ Szczegdlowe przepisy dotyczgce obliczania skitadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz zasitkéw @z
ubezpieczenia spolecznego i1 wytyczne w gprawie prowadzenia
prawidiowej dokumentacji =zawarte sga w 1instrukcjach i
rozporzadzeniach ZUS.

4/ 0Oddziat Ptac uzgadnia po =zamknieciu miesigca prawidiowogé
danych ptacowych na kontach ksiegowych przekazanych do
Oddziatu Ksiegowo&ci Urzedu Miasta.

4. Zakup materialdéw i usiug

Zakupy  rzeczowych sktadniké4w majatku sa udokumentowane
wytgcznie fakturami (rachunkami) dostawcdw. Nie stanowig
podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych skiadnikdw majgtku -
paragony, dowody wptaty do kasy itp. dokumenty. Jezeli jednak
dla =zapewnienia nieprzerwanej dziatalnogci jednostki lub
ekonomicznie uzasadnionych przyczyn konieczne jest dokonanie
zakupu rzeczowych sktadnikdw majgtku w punktach sprzedazy nie
wystawiajacych faktur, to za prawidiowy dowdd ksiegowy uwaza
sie pisemne o&wiadczenie pracownika jednostki dokonujgcego
zakupu, =zawierajgce dane wymienione w cze§ci II § 2 ust. 7
instrukcji.

Udokumentowaniem =zapisdw ksiegowych sa wytgcznie prawidiowe
dowody ksiegowe.

1/ Zambwienie
— Przeznaczenie:

"Zamdwienie" jest dowodem zlozZenia w innym przedsiebiorstwie
lub instytucji zamdwienia na zakup materialdw z okre&leniem
ilosci, JjakoSci i wartodci oraz podaniem szczegdiowych
warunkdéw odbioru i regulacji naleznodci.

— Opracowanie 1 obieg:
Zambwienie na dostawy materiaidw 1lub ustug sporzadza
jednostka organizacyjna. Kopia zambwienia pozostaje w
aktach jednostki. Zambwienie zawiera:

— numer i date wystawienia,

— nazwe 1 nr katalogowy zamawianego materialu,

— sposdb i termin dostawy,

— podpis zamawiajacego.

Zambwienie podpisuje Prezydent Miasta i1 Skarbnik 1lub osoby

przez nich upowaznione. Peing odpowiedzialno&é za strone
merytoryczng 1 formalng zambwienia  ponosi jednostka
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organizacyjna. Wyslane zamdéwienia szczegbtowo ewidencjonuijg
jednostki.

W przypadku koniecznodci rezygnacji z zambwienia pracownik
d/s zaopatrzenia zobowigzany jest niezwlocznie nawiazaé
kontakt z dostawcg w celu wycofania ztozonego zambéwienia.

2/ Faktura - (rachunek) /wzdr Nr 12/

' Zakupy rzeczowych sktadnikdw majatkowych moga byé
udokumentowane wytgcznie fakturami VAT 1lub rachunkami
dostawcdw. Faktura (rachunek) obejmuje co najmniej:
a)Nazwe, adres i NIP sprzedawcy,

b)date wystawienia i numer kolejny,

c)nazwe, adres i NIP nabywcy,

d) sposéb zaptaty,

e)numer i date zaméwienia,

f)nazwe towaru lub uslugi oraz ich ceny Jjednostkowe,
g)wartosé towaru (usiugi) netto,

h) podatek,

i)warto§é towaru lub usiugi brutto,

j)pieczeé i podpisy sprzedawcy,

k)date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Dokumentem korygujgcym fakture (rachunek) jest faktura
(rachunek) korygujgca lub nota korygujaca.

Wpiywajgce z zewnatrz faktury (rachunki) PO zarejestrowaniu
w wydziale merytorycznym i po uprzednim potwierdzeniu
odbioru i sprawdzeniu dostawy pod wzgledem ilodci i jako&ci
oraz potwierdzeniu jej przyjecia do magazynu 1ub
bezposredniego uzytkownika, przekazywane sa do Wydzialu
merytorycznego w celu realizacji zaptaty.

Zaptata faktur (rachunkéw) jest dokonana w terminach
okre§lonych w umowie lub na fakturze.

3/ Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sa
wyciggi bankowe zawierajgce:

— sumy zrealizowanych czekdéw,

— kopie przelewdw bankowych,

— dowody kasowe,

— rozliczenia z pobranych zaliczek.

5. Sprzedaz towardw i uslug
Sprzedaz towardw i1 usiug dokumentowana jest fakturg VAT.
Fakture VAT wystawia Wydziatl dokonujgcy sprzedazy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, a podpisuje Dyrektor Wydzialu.
Faktury za sprzedaz usitug i towardw dotyczacych
administrowania oraz innych wynikajgcych z zawartego
Porozumienia pomiedzy Urzedem Miasta, a POZSERWIS-em wystawia
Gospodarstwo Pomocnicze POZSERWIS i przedkiada do podpisu do
Dyrektora Wydziatu Finansowego.
Wystawione faktury sprzedazowe ewidencjonowane sg w Wydziale
Finansowym lub Wydziatach merytorycznych prowadzgcych odrebna
ksiegowosé.
Faktury wystawiane s3 minimum w trzech egzemplarzach:
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- oryginat dla odbiorcy towaru lub usiugi,
- 2 kopie dla Wydzialu Finansowego.

Deklaracje VAT-7 zbiorcza dla catego Urzedu sporzadza Wydzial
Finansowy na podstawie jednostkowych deklaracji sporzadzanych
przez Wydzialty i skitadanych do Wydziatu Finansowego do 10
kazdego miesigca.

Dokumenty ksiegowe dotyczace dzialalnodci inwestycyjnej

Szczegdiowe zasady opracowania i obiegu dokumentéw dotyczacych
dziatalnoSci inwestycyjnej okre&la Uchwala nr 38/95 Zarzadu
Miasta z dnia 26.01.1995 w sprawie prowadzenia inwestycji
przez jednostki budzetowe miasta oraz tryb postepowania.

1/ Dokumenty dotyczace dziatalno8ci inwestycyjnej s3
kontrolowane przez Wydzial realizuijacy inwestycje oraz
oznaczone symbolami klasyfikacji budzetowej i numerami
pozycji planu rzeczowo-finansowego inwestyciji.

2/ Po zaakceptowaniu faktury przez Wydzial oraz inne jednostki
organizacyjne realizujgce zadania inwestycyjne Urzedu Miasta
(POZSERWIS) i inspektora nadzoru, fakture (rachunek)
przedkiada sie do realizacji w Wydziale Finansowym.

Wszelkie stwierdzone wusterki ujmuje sie w protokole =z
podaniem ostatecznego terminu ich usuniecia.

W okresie gwarancyjnym, Jjezeli zgtoszone zostang przez
uzytkownika zastrzezenia wdwczas sporzadza sie na te
okoliczno8¢ protokéi. W przypadkuy, gdy reklamacja jest
zasadna wzywa sie wykonawce do usuniecia wady .

3/ Dokumentami stanowigcymi podstawe do =zaewidencjonowania
operacji dotyczgcych zakoficzonych inwestycji sg:

a/dowody OT /wzdr Nr 13/ i karta &rodka trwatego /wzdr Nr
14/ przy zakupach skiadnikéw majgtkowych przekazanych
bezposrednio do uzytkowania,

b/dowody OT i karta &rodka trwatego wraz z protokolem
odbioru koficowego i przekazania &rodka trwatego do
uzytkowania (budowa i rozbudowa),

c/dowody OT przy zakupach wartosci niematerialnych i
prawnych.

4/ Dowody wymienione w pkt. 6.3 sporzadzane sa w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat - dla Wydziatu Finansowego,
— pierwsza kopia - Gospodarstwa Pomocniczego POZSERWIS.

5/ Dowody wymienione w pkt. 6.3 dotyczace majgtku Miasta
sporzadza Wydziat realizujgcy inwestycje z przeznaczeniem:
— dowdd OT, karta &rodka trwatego, kopia protokoiu
koncowego i przekazanie do uzytkowania &rodka trwatego
- dla Wydziatu Mienia Komunalnego,
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— dowdd OT - dla Wydzialu Finansowego,
— dowdd OT - dla Wydziaiu realizujacego inwestycje.

6/ Dowody wymienione w pkt. 6.3 sgporzadza pracownik POZSERWIS-
u z przeznaczeniem:

— oryginat - dla Wydzialu Finansowego,
— pierwsza kopia - dla POCZSERWIS-u.

7. Dokumenty dotyczace ewidencji &rodkéw trwalych i wartodci
niematerialnych i prawnych

1/ Dowody OT i karte Srodka trwatego oméwiono w pkt. 5.
2/ Dowody PT /wzbr Nr 15/ stanowig podstawe do przekazania
Srodka trwatego jednostkom prowadzgcym ich eksploatacje na

podstawie odrebnej umowy i uchwaity witasciwego organu gminy.

Dowody PT wystawia Wydziat Mienia Komunalnego i POZSERWIS z

przeznaczeniem:
— oryginat - dla uzytkownika,
— kopia - dla Wydziatu Mienia Komunalnego, POZSERWIS-u

oraz Wydzialu Finansowego.

3/ Podstawg zmiany miejsca uzytkowania &rodka trwatego jest
dowdd MT /wzdr Nr 16/. Dowdd MT wystawia POZSERWIS w
czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat - dla Wydzialu Finansowego,

— 1 kopia - dla POZSERWIS-u,

— 2 1 3 kopia - dla jednostek, w ktdrych nastgpila zmiana
miejsca uzytkowania Srodka trwaiego.

4/ Zzatwierdzony przez Prezydenta Miasta protokdl z
przeprowadzonej likwidacji &rodkdéw trwatych 1 wartoéci
niematerialnych i prawnych stanowi podstawe do sporzadzenia
dowodu likwidacji Srodka trwatego LT /wzdr Nr 17/

Dowdd LT wystawia POZSERWIS w czterech egzemplarzach =z

przeznaczeniems:
— oryginat - dla Wydzialu Finansowego,
— pierwsza kopia - dla jednostki organizacyjnej, w ktdrej

znajdowal sie &rodek trwaty,
— druga kopia - dla POZSERWIS-u,
— trzecia kopia - dla komisji d/s likwidacji.

5/ Rejestr dowoddw OT i ksiege inwentarzowg dotyczacg Srodkdw
trwaltych Urzedu Miasta prowadzi POZSERWIS.

6/ Rejestr dowoddw OT wystawionych przez Wydzial Inzyniera
Miasta 1 ksiege inwentarzowg prowadzi Wydzial Mienia
Komunalnego.
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7/ Wydziat Mienia Komunalnego prowadzi ewidencje ksiegowa
wszystkich &rodkéw trwatych stanowigcych wilasnogé miasta w
zakresie nie zastrzezonym dla miejskich jednostek
organizacyjnych.

8/ Likwidacji =zuzytych catkowicie lub nie nadajacych sie do

dalszego uzytkowania Srodkow trwatych, zbiordw
bibliotecznych, brakéw bibliotecznych (materiatdw zgubionych
lub skradzionych), wartosci niematerialnych i prawnych oraz

materiatdédw dokonuje stata komisja d/s likwidacji Urzedu
Miasta powotana =zarzadzeniem Prezydenta Miasta. W komisji
tej nie bierze udzialu osoba materialnie odpowiedzialna.
Funkcji komigji likwidacyjnej nie speinia komisja
inwentaryzacyjna.

‘ Z przeprowadzonej likwidacji komisja spisuje protokdi, ktdry
zatwierdza Prezydent Miasta. Protokdl sporzadza sie w dniu

‘ dokonania likwidaciji, w czterech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

l — oryginat dla ksiegowo&ci,

— 1 kopia dla pracownika odpowiedzialnego =za gospodarke
§rodkami rzeczowymi,

— 2 kopia dla Wydziatu, w ktérym &rodki rzeczowe byly na
stanie,

— 3 kopia dla komisji d/s likwidacji.

Na podstawie protokotu zaakceptowanego przez Prezydenta
Miasta pracownik oddziaiu ksiegowoSci Wydzialu Finansowego
dokonuje rozchodu zlikwidowanych &rodkdéw rzeczowych w
odpowiednich urzagdzeniach syntetycznych i analitycznych.

Likwidacja Srodkdéw rzeczowych polega na komisyjnym, trwaltym
ich zniszczeniu (demontazu, ztomowaniu, spaleniu). Uzyskane
z demontazu lub zlomowania materialy wycenia sie i przyjmuje
do magazynu wzglednie przekazaé do skitadnicy ztomu.

9/ W przypadku braku mozliwogci uplynnienia zbednych Srodkdéw
rzeczowych wsrdéd Wydziaidw 1 jednostek podlegtych Miastu
nastepuje ich sprzedaz. Wéwczas faktury dotyczgce sprzedazy
srodkéw wystawia pracownik POZSERWIS-u, przedktadajac do
podpisu Dyrektorowi Wydzialu Finansowego, dwie kopie faktury
przekazywane s do Wydziaiu Finansowego w celu ich
zaksiegowania na kontach rozrachunkowych. Sprzedane &rodki

rzeczowe wydaje sige na podstawie druku WZ - T"Wydanie
zewnetrzne" - sporzgdzonego przez pracownika POZSERWIS-u
odpowiedzialnego za gospodarke &rodkami rzeczowymi, a

zatwierdzonego przez Dyrektora Wydziaiu i Skarbnika Miasta
lub osobe upowazniong.
Otrzymang naleznos¢ odprowadza sie na dochody budzZzetowe.

10/ Podstawg zbycia likwidowanych &rodkéw rzeczowych poprzez
niecdptatne przekazanie jest uchwala Zarzgdu Miasta.

8. Zestawienia dowoddéw ksiegowych:
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9.

10.

- sktadaja sie co najmnie;j z okre§lenia jednostki
wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktdérego
dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz podpisu
osoby sporzadzajgce]j,
obejmujg dowody wyrazajgce operacje gospodarcze dokonane
wylgcznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czedci,
zapewniajg sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot
z dowodami na ktdrych podstawie zostaty sporzgdzone.

Polecenie ksiegowania

— Symbol dokumentu:
Pu-K-167 /wzdr Nr 18/

— Przeznaczenie:

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisdw w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawiend 1lub
rejestréw oraz rozliczen wewnetrznych bgdZz tez mylnych
zapisdw ksiegowych.

Opracowanie i obieg:

Polecenia ksiegowania sporzadzane sa na biezgco przez
pracownika ksiegowoSci w jednym egzemplarzu. Pracownik w
kolumnie "tre8&" przedstawia opis =zdarzenia gospodarczego
podlegajacego ksiegowaniu. Dokument podlega kontroli pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika i kierownika oddzialu.

Zapotrzebowanie na &rodki

Stuzy jako dokument do sporzadzenia polecenla przekazania

Srodkéw pienieznych na wydatki majgce pokrycie w planie

budzetowym. Jednostki organizacyjne skladajg zapotrzebowania

na Srodki w sekretariacie Wydzialu Finansowego:

- raz na miesigc na pokrycie wydatkdw biezacych,

- w miare potrzeb na pokrycie wydatkéw majgtkowych
z odpowiednim wyprzedzeniem umozliwiajgcym terminowe
przelanie &rodkdw.

Zapotrzebowanie zawiera:

- nazwe jednostki otrzymujacej Srodki,

- kwote / kwoty,

- date / daty przekazania &rodkéw,

- rozdziatr klasyfikacji budzetowej i oznaczenie gminy lub
powiatu,

- numer konta bankowego jednostki otrzymujgcej &rodki.

Zapotrzebowanie na Srodki podpisuje kierownik jednostki.

Wskazane jest, aby jednostka organizacyjna dzielila ogdlna

kwote zapotrzebowania uwzgledniajgc terminy realizacji

comiesigcznych wydatkdw statych (np. wynagrodzenia, skitadki

ZUS, podatki) . .

Srodki sa uruchamiane, po uzgodnieniu telefonicznym do

wysokosci ztozonego zapotrzebowania. Uzgodnienia

telefonicznego dokonuje sie na dzien przed datg przelewu.

Daty zamieszczane na zapotrzebowaniach majg jedynie

charakter orientacyjny i nie obligujg Wydzialu Finansowego.
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11. Polecenie przekazania Srodkdéw /wzdr Nr 19/
Stuzy Jjako dokument do uruchomienia przelania §rodkdéw
pienieznych na wydatki majgce pokrycie w planie budzZzetowym.
Dokument ten zawiera:

nazwe jednostki organizacyjnej otrzymujgcej Srodki
pieniezne,
- tytul otrzymania,

— numer konta bankowego jednostki organizacyjnej otrzymujacej
dotacije,

— kwote,

- klasyfikacje budzetowa ze szczegdilowodcia wedlug dziatu,
rozdziatu, paragrafu, zadania oraz obiektu budzetowego.

Polecenie przekazania &rodkdéw podpisuje 1 zatwierdza
Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona i Dyrektor Wydzialu.

12. Protok61l wydania bloczkéw mandatowych

— Przeznaczenie:
Protokdl wydania bloczkéw mandatowych stuzy do
udokumentowania przekazania Strazy Miejskiej drukow

bloczkdw mandatu gotdwkowego i kredytowego.
— Opracowanie i obieg:
Mandat stanowi udokumentowane potwierdzenie nalozonej

grzywny w formie mandatu karnego  gotdwkowego lub
kredytowego.

Druki bloczkéw mandatowych zapewnia Wydziat Finansowy.

Bloczki mandatowe sg drukami &cisitego =zarachowania, a ich

ewidencje prowadzi sie w sposdb okreSlony w § 10

instrukcji. Bloczki mandatdéw karnych wydaje sie

protokolarnie na podstawie sporzadzonego w dwdch

egzemplarzach zapotrzebowania podpisanego przez komendanta

Strazy Miejskiej i opatrzonego pieczatka imienng. W

b zapotrzebowaniu podaje sie ilo8¢ bloczkdw mandatowych oraz

‘ imie 1 nazwisko funkcjonariusza upowaznionego do ich
odbioru.

Pobierajgcy bloczki mandatowe przed zioZeniem potwierdzenia
odbioru sprawdzaja, czy kazdy bloczek =zawiera wiagciwag
ilo&¢ drukdéw mandatdw i czy sSa one ponumerowane.

Klauzula dotyczaca wydania bloczkdéw mandatowych -
sporzgdzona przez osobe wydajgcag bloczki mandatowe -
zawiera:

— dla bloczkdw mandatowych gotédwkowych ilo&é 1 numery
drukéw mandatdw 1 ich nominalng wartos$¢ wyrazong
liczbowo i stownie,

— dla bloczkdédw mandatdw kredytowych ilo&& i numery drukdw
mandatow.

Straz Miejska prowadzi szczegdiowa ewidencje bloczkdw

mandatow gotdwkowych i kredytowych.
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13. Rozliczenie bloczkdéw mandatdéw karnych

— Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania rozliczenia bloczkdédw mandatowych
karnych wykorzystanych przez Straz Miejska.

— Opracowanie i obieg:
Podstawg przygotowania dokumentu dotyczgcego rozliczenia
bloczkéw mandatdw karnych jest szczegdlowo prowadzona przez
Straz Miejska ewidencja przychoddédw i rozchoddéw bloczkdw
mandatdédw  karnych. Straz Miejska prowadzi szczegdilowg
ewidencje pobranych Dbloczkdédw mandatdw karnych przez
poszczegdlnych funkcjonariuszy.

Wykorzystanie drukow grzbietow bloczkdw mandatow

gotéwkowych i kredytowych funkcjonariusz rozlicza w Strazy

Miejskiej. Wplat gotdwki 2z natozonych mandatdw gotdwkowych
‘ dokonuje funkcjonariusz Strazy Miejskiej zgodnie Z

instrukcja Komendanta Strazy Miejskiej na konto bankowe

wskazane przez Wydziat Finansowy. Na odwrocie wpiaty
| obowigzuje podanie numeru serii mandatdw.

Straz Miejska poprzez upowaznionego pracownika przedktada
przynajmniej raz W miesigcu sporzgdzone w dwdch
| egzemplarzach rozliczenia drukdw Dbloczkdw mandatowych
karnych i gotdwkowych. Do rozliczenia Jjest dolaczane
rozliczenie jednostkowe (zestawienie pobranych i
odprowadzonych grzywien wediug grzbietdw bloczkdw)
oraz dowody wptat dokonanych przez funkcjonariuszy z tytulu
pobranych grzywien. Zgodno§é rozliczenia potwierdza osoba
rozliczajgca Dbloczki mandatdédw gotdwkowych. Rozliczenie
bloczkdédw mandatowych karnych dokonuje sie w Wydziale
Finansowym Urzedu poprzez zdjecie =ze stanu bloczkdw
mandatédw gotdwkowych na podstawie rozliczenia Strazy
Miejskiej.
Po wykorzystaniu bloczkdéw mandatowych kredytowych
funkcjonariusz rozlicza sie w Strazy Miejskiej z grzbietdw

bloczkdw.

Upowazniony pracownik Strazy Miejskiej przekazuje
protokolarnie do Wydziatu Finansowego za pokwitowaniem
ilo&ciowo - wartoSciowe odcinki nalozZzonych mandatdéw

kredytowych celem zaksiegowania.

Przekazanie do Wydziaiu Finansowego rozliczenia pobranych
bloczkédw mandatdédw  karnych  kredytowych zawierajgcego:
zestawienie numerow mandatow karnych kredytowych
natozonych, anulowanych 1 pozostajacych w obrocie jest
warunkiem wydania kolejnych bloczkédw mandatdw karnych
kredytowych.

14. Decyzje podatkowe stanowia podstawe ustalania naleznych kwot
podatkdédw i opiat.
1/ Decyzja ustalajgca wysoko8& zobowigzania
Decyzje sporzadzajg Oddziaty Finansowe w Delegaturach
wykorzystujgc w tym celu system komputerowy. Oryginaty
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decyzjl s3 wysyitane do podatnikéw, a kopie pozostaja
w aktach sprawy.

Zwrotne potwierdzenie odbioru decyzji wigze sie z
powstaniem zobowigzania podatkowego. Data odbioru
decyzji, ktdéra wprowadzana Jjest do programu, jest
ujawniona na koncie podatnika. Zmiany decyzji w ciggu
roku oraz decyzje uznaniowe rejestrowane s3a na kontach
podatnikéw w formie odpiséw badZz przypisdw. Prowadzone

rejestry wymiarowe uzgadniane sa Z ksiegowoé&cia
podatkows.
2/ Decyzja okre§lajaca - Jest wystawiana w przypadku

istnienia zalegilodci osdb prawnych oraz osdéb fizycznych
w przypadku gdy =zobowigzanie podatkowe powstaje z mocy
prawa (nie jest wydawana decyzja ustalajgca) i stanowi
podstawe wniosku do Sadu o wpis hipoteki przymusowej
w ksiedze wieczystej nieruchomog&ci diuznika.

15. Deklaracja podatkowa
Zobowigzanie podatkowe o0sdéb prawnych powstaje poprzez

ztozenie przez nie deklaracji podatkowej, =z ktdérej dane
wprowadzane sga do oprogramowania w modut ,Podatki”.
Wprowadzona deklaracja automatycznie przechodzi do

ksiegowoSci podatkowej, gdzie kwota zadeklarowanego podatku
dzielona jest na ustawowe raty.

Sktadane przez podatnikéw korekty deklaracji po naniesieniu
do programu trafiajag w formie odpisdw badZz przypisdw na
konta podatkowe.

Prowadzone rejestry wymiarowe uzgadniane sg z ksiegowodcig
podatkowa.

16. Upomnienie - jest wystawiane w  przypadku stwierdzenia
zalegtosci podatkowej i wysylane diuznikowi, a jego odbidér
wprowadzany do oprogramowania.

17. Tytul wykonawczy - jest wystawiany w przypadku braku zaptaty
zalegtogci mimo doreczenia upomnienia lub dla osdéb prawnych
mimo zlozZzenia deklaracji i braku wptaty naleznodci i
kierowany do Oddziaiu Egzekucyjnego Urzedu Miasta celem
realizacji.

18. Sprawozdanie finansowe
1/ Szczegdlnym dokumentem ksiegowym w organie finansowym
Budzetu Miasta s3 sprawozdania finansowe =z wykonania
dochodéw i wydatkdéw z nizej wymienionych jednostek:

— Urzedédw Skarbowych,
— Jjednostek budzetowych gminy,

— jednostek organizacyjnych realizujacych dochody i
wydatki budzetowe.
Rodzaje sprawozdan okreg§lono w rozporzadzeniu Ministra
Finansdéw.

19. Kwitariusze przychodowe K-103 /wzdr Nr 21/ - siuzg do
dokumentowania wpitat podatkéw 1 optat pobieranych przez
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inkasentéw. Podlegaja ewidencjonowaniu w ksiedze drukdw
Scistego zarachowania.

20. Blankiety (optata targowa) /wzdr Nr 22/ - situzg do
dokumentowania 1 kontroli wptat =z tytuitu optaty targowej
pobieranej przez inkasentow.

Podlegajg ewidencjonowaniu w ksiedze drukédw  Scistego
zarachowania.

Dekretacja dokumentdéw ksiegowych

1.Dekretacia okresgla sie ogdt czynnoSci zwigzanych z
przygotowaniem dokument éw do ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujgce
etapy.

1/ segregacja dokumentodw,

2/ sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw,

3/ wtasSciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania),

4/ oznaczenie klasyfikacji budzetowej,

5/ oznaczenie numeru zadania.

2 .Segregacja dokumentdw polega na:

1/ wytaczeniu z ogdtu dokumentdw naptywajgcych do komdrki
ksiegowo§ci tych dokumentdw, ktdre nie podlegaja ksiegowaniu
(np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sa ich

zapowiedzig),

2/ podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete
poszczegblnymi rejestrami.

3/ kontroli kompletnodci dokumentdw na oznaczony okres (np.
dzien, dekade).

3.Wtagciwa dekretacja polega na:

1/ nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang
one zaewidencjonowane,

2/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji:
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a)w jakich rejestrach dokument ma by& =zaksiegowany - w
odniesieniu do dokumentdw objetych rejestrami (np.
umieszczenie numeru ewidencyjnego rejestru),

b)na jakich kontach syntetycznych ma by¢& dokument
zaksiegowany - w odniesieniu do dokumentéw nie objetych
rejestrami oraz do poleceh ksiegowania dotyczacych
poszczegdlnych rejestrow,

3/ okreileniu daty, pod jakg dowdéd ma by¢é zaksiegowany pod

innag datg niz data Jjego wystawienia - przy dowodach
wlasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych.

Ewidencja drukédw Scislego zarachowania

1.W procesie kontroli wewnetrznej waznym dowodem Jjest ksiega

drukodow Scistego zarachowania K-210. W ksiedze tej
ewidencjonuje sie biezaco i szczegdlowo przychody i rozchody
wszystkich drukdw Scistego zarachowania tj. czekdw,

kwitariuszy przychodowych K-103, dowody KP, dowody KW, kwity
optaty targowej, mandaty gotdwkowe i kredytowe, &Swiadectwa

miejsc pochodzenia zwierzat, bilety MPK i inne majagce
zapobiegaé ewentualnym  naduzyciom, wynikajgcym zZ ich
stosowania.

Druki &cistego =zarachowania ewidencjonuje wiaSciwa Jjednostka
organizacyjna.

2 .Ksigzeczki czekowe podejmuje z banku i sprawdza kasjer oraz
odpowiedzialne osoby oddziaidw finansowych Delegatur Urzedu.
Osoby te odpowiadajag za prawidiowe przechowywanie ksigzeczek
czekowych oraz prowadzenie ewidencji w ksiedze drukdéw Scistego
zarachowania.

3.Kwitariusze przychodowe wzdr K-103 + zalgcznik oraz kwity

optaty targowej (wzdr) pobierane sa ©przez Jjednostki
zainteresowane Z Wydziatu Finansowego na podstawie
zapotrzebowania, sporzgdzonego w dwbdch egzemplarzach,

podpisanego przez gidwnego ksigegowego samodzielnej jednostki i
kierownika jednostki.

4 . Kwitariusze w calodci niewykorzystane nalezy zwrdcié& do
Wydziatu Finansowego i odpowiednio sie z nich rozliczy€.

5.Ponumerowane, ostemplowane 1 zaewidencjonowane w ksiedze
drukdéw 8cistego zarachowania arkusze spisdw 2z natury wydaje
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej Urzedu i

przewodniczgcym komisji poszczegdlnych wydziatdw upowazniony
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pracownik POZSERWIS-u. Arkuszy tych jako drukédw &Scistego
zarachowania nie wolno niszczyé.

Zwrocone formularze arkuszy spisdw 2z natury podlegaja
kasacyjnemu zniszczeniu 1 odpowiedniej korekcie w ewidencji.
Wypeinione arkusze spisdw z natury i =zestawienia

inwentaryzacyjne, po zakoficzeniu prac inwentaryzacyjnych i
rozliczeniu réznic pracownik upowazniony w komdrce ksiegowej
Wydziatu Finansowego trwale zszywa i odkiada do przeznaczonej
tylko na ten cel teczki.

Przechowywanie dowodéw . ksiegowych, dokumentéw
inwentaryzacyjnych, ksigg rachunkowych i sprawozdain finansowych

1.Ksiegi rachunkowe oraz dowody, na podstawie ktdérych s3
dokonywane w nich =zapisy, powinny by¢& przechowywane w
siedzibie Urzedu Miasta.
Mogg byé tez przechowywane poza siedzibg Urzedu Miasta u
osoby fizycznej 1lub prawnej, ktdrej powierzono &wiadczenie
ustug w tym zakresie.
Prezydent Miasta zobowigzany jest jednak o powyzszym fakcie
zawiadomi€¢ w terminie 3 dni od daty ich przekazania:

— Regionalng Izbe Obrachunkowg lub inng wyznaczong jednostke
(dot. jednostek i zakladdw budzetowych),

— Urzad Skarbowy - pozostale jednostki.

2.Po zakohczeniu ksiegowafni, wszelkie dowody ksiegowe, ich
zestawienia, ksiegl rachunkowe i dokumenty inwentaryzacyjne
nalezy przechowywaé w siedzibie Urzedu Miasta, ulozone

w porzgdku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych i przechowywaé w sposdb zapewniajgcy ich
nienaruszalno§é i tatwe odszukanie.

Ksiegi wigzane lub konta, ktdére bedg rdwniez wykorzystane w
latach nastepnych, wylacza sie 2z prowadzonych dla roku
minionego ksiag rachunkowych i rozpoczyna ich przechowywanie
po catkowitym zapisaniu 1 zakohczeniu roku budzetowego,
ktdorego dotyczyly ostatnie dokonane w nich zapisy.

3.Do przechowywania sprawozdan finansowych stosuje sie
odpowiednio przepis ust. 2.

4 Wszystkie wyzej wymienione materiaity, dokumenty, uporzadkowane
i podzielone na odpowiednie zbiory, zwane zbiorami
dokumentacji ksiegowej, oznacza sie:

— nazwag jednostki, do ktdrej naleza,
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— znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru (np.
dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne).

- symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A lub B)

Symbol A - oznacza materiaty archiwalne przechowywane
trwale

Symbol B - wraz z liczbag lat przechowywania oznaczong cyfrag
arabska, oznacza dokumentacje niearchiwalng, ktérg po

uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature,
— okre§leniem roku budzetowego 1 miesigca, ktbdrego grupa
tematyczna zbioru dotyczy,

— pierwszym i ostatnim numerem dowoddw ksiegowych, dokumentdw
inwentaryzacyjnych, kart, ksiag rachunkowych itp. lub innym

oznaczeniem czesci zbioru dokumentacji ksiegowe],
pozwalajacym stwierdzié jego kompletno&é.
Jednostki i zaktady budzetowe, ktore ulegajag

przeksztatceniu lub zakoiiczyty likwidacje lub postepowanie
upadiogciowe, informacje o miejscu przechowywania zbiordw
dokumentacji ksiegowe]j przekazujag do Urzedu Miasta lub
innej wyznaczonej jednostki.

5.Zbiory dokumentacji ksiegowej mogg by& udostepnione osobie
trzeciej wylacznie za pisemng zgoda Prezydenta Miasta =za
pokwitowaniem.

6.Te cze8¢ dokumentacji ksiegowej, ktdra stanowi materiaty
archiwalne przekazaé¢ nalezy do archiwum paistwowego.
Pozostatle dowody, dokumenty itp. nalezgce do kategorii B,
przechowywal nalezy przez czas nie krdtszy niz:

— okres, ustalony w przepisach okre§lajgcych zasady wymiaru
emerytur lub rent - gdy chodzi o listy ptac lub karty
wynagrodzenl lub inne dowody, na podstawie ktdérych nastepuje
obliczenie podstawy wymiaru emerytur i rent.

- 5 lat - gdy chodzi o wszelkie inne dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe oraz inne
akta.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku budzetowym, ktdébrego dane akta
ksiegowe dotycza, z tym jednak, ze dowody Kksiegowe
dotyczgce wieloletnich inwestycji, kredytdw i pozyczek,
kontraktéw  handlowych, spraw skierowanych na droge
postepowania sadowego, bedace przedmiotem dochodzeh w
sprawach karnych nalezy przechowywaé rdéwniez po uptywie
wyznaczonych termindéw do kohca roku nastepujgcego po roku
budzetowym, w ktdérym objete nimi inwestycje, roszczenia i
rozrachunki, kredyty 1 pozyczki, kontrakty 1lub sprawy
zostang ostatecznie zakoficzone, sgptacone, rozliczone lub
przedawnione.

7.Sprawozdania finansowe s aktami kategorii A, =z tym, ze
trwatemu przechowywaniu podlegajg te sprawozdania finansowe, w
ktérych uwzglednione zostaly rezultaty ich weryfikacji.
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8.Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w

formie no&nikdow magnetycznych, tasdm filmowych, taém
magnetycznych, dyskdéw itp. posiadanych w zwigzku lub w wyniku
prowadzenia ksiagg za pomoca komputerdw, powinny byé

magazynowane w sposdb chronigcy je przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem. W tym celu nalezy =zapewnié odpowiednie &rodki
techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem oraz dostep
do ich tre&ci w okresie przechowywania.
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