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ZARZADZENIE Nr 176/2007
PREZYDENTA MIASTA
TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

z dnia 10 lipea 2007r.

w sprawie instrukcji okre§lajacej zasady sporzqdiania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoscei (1.
Dz. U. z 2002 Nr 76 poz. 694 ze zm. Dz. U. z 2003 r. Nr 60 poz.535, Nr 124 poz.1152, Nr
139 poz.1324, Nr 229 poz. 2276; z 2004 r. Nr 96 poz.959, Nr 145 poz.1535, Nr 146 poz.
1546, Nr 213 poz.2155; z 2005 1. Nx 10 poz.66, Nr 184 poz. 1539, Nr 267 p0z.2252;z 20006 r.
Nr 157 poz.1119 i Nr 208 poz. 1540 Prezydent Miasta Tomaszowa Mazowieckiego zarzadza
€O nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam instrukeje okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo- ksiggowych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.,

2. Instrukcja, o kt6érej mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania pracownikéw
z instrukcja oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 43/96 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw dla Urzedu
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 176/2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa

Mazowieckiego z dnia 10 lipca 2007r, w
sprawie in.strukcji okre$lajace] zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentdw finansowo-ksiegowych w Urzedzie

Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Spis tresci
Czesé 1—ogoilna
Rozdziat I — Podstawy prawne i podstawowe pojecia
Rozdziat Il — Dowody ksiggowe — dane ogdlne
Cechy dowodu ksiggowego,
Funkeje dowodu ksiegowego,
Rodzaje dowodow ksiggowych,

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania,
Tres¢ dowodu ksiegowego,

Al O A

Rozdziat 1T — Kontrola dowoddw ksiggowych

1. Zasada kontroli
2. Kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa
3. Kontrola Gléwnego Ksiggowego

Rozdzial IV - Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

Zasady obiegu dowodéw ksiegowych
Dokumentowanie operacji ksiggowych
Dekretacja dokumentu ksiegowego
Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow

b .

Cze§¢ II - Opracowanie podstawowych dokumentéw ksiggowych prze komoérki
organizacyjne i ich obieg.

Rozdzial 1 — Zasady opracowania podstawowych dokumentow ksiggowych przez komorki
organizacyjne:

1. Opracowanic dokumentéw przez komorki organizacyjne, w ktorych sg realizowane
dokumentowane operacje gospodarcze i finansowe,

Terminy przekazywania dokumentéw do ksiggowosci,

Opracowanie dokumentu przez ksiggowosc,

Schemat obiegu.
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Rozdziat IT - Warunki, jakie powinien spelnia¢ wyglad dowodu ksiggowego

Rozdzial 11T — Zatwierdzenie dowoddéw i ich zaplata.
Czg$é ITI - Szezegdlowe zasady sporzadzania dowodoéw ksiggowych,

Rozdziat I — Dowody kasowe

Rodzaje dowodow kasowych,

Dowdd wplaty,

Dowad wyptaty,

Zaliczki gotéwkowe:

4.1 rodzaje zaliczek

4.2 wniosek o zaliczke,

4.3 rozliczenie zaliczki,

Wniosek o zaliczke na wydatki zwiazane z podrozg suzbowa,
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowe;,

Rozliczenie kosztdw uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
Raport kasowy.
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Rozdziat I - Dowody bankowe

Rodzaje dowodéw bankowych
Bankowy dowdd wplaty — wlasne;j,
Czek gotowkowy,

Polecenie przelewu,

Wyciag bankowy.
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Rozdzial Il — Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen oraz innych wyplat o podobnym
charakterze.

Postanowienia ogdlne

Listy ptacy,

Wyplata wynagrodzen,

Podstawa sporzadzania list ptacy,

Potracenia na liscie plac
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Rozdziat IV — Dokumentowanie zakupu ushig i materialéw.
1. Postanowienia ogdlne
2. Zamoéwienia publiczne
3. Umowa na dostawy 1 ustugi
4

. Zlecenie — zamowienie na dostawe lub ushugt.



Czesé 1 - Ogolna
Rozdzial I

Podstawy prawne i podstawowe pdjgcia

§1

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisdw ogodlnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli

1 obiegu dokumentoéw , a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz, U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pdzn. zm..),

3. Ustawy z dnia 29 styczmia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Nr.19,
poz. 177 z péin. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug (Dz. U. Nr 54 poz. 535
7 po7z. 7m.),

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 roku w sprawie zwrotu podatku
nicktérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania fakiur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia
od towardw i ustug (Dz. U. Nr 95, poz. 798 z pdzn. zm.),

6. Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzy gminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319 z pézn. zm.),

7. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie
standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF
nr 7, poz. 58),

8. Innych akiéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresic omawianych

zagadnien.



1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§2

Tnstrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnhnetrznymi , jak:

zasady polityki rachunkowosci,

zaktadowy plan kont,

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

instrukcja w sprawie gospodarki magazynowe;j,

instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

instrukcja w sprawie likwidacji 1 kasacji majatku,

instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych,

regulamin zaméwien publicznych,

10) regulamin udzielania dotacji podmiotom nicpublicznym,

11) regulamin kontroli wewnetrzne;

§3

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
{tekst jednolity Dz. U. z 2002 r, Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6z. zm.),

ustawie o zamdwieniach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nt 19, poz. 177 z p6zn. zm.),

jednostee samorzadu terytorialnego - rozumie si¢ przez to Gming Miasto Tomaszow
Mazowiecki, _

jednostce — rozumié sie przez to Urzad Miasta w Tomas.zowie Mazowieckim jako
jednostke budzetows,

kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego,



7)
8)

9)

glownym ksiggowym - rozumie sie przez to Skarbnika Miasta,

komérce organizacyjnej - rozumie sie przez to referat, wydzial lub inng komdrke
organizacyjna Urzgdu Miasta realizujaca zadania zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym w regulaminie organizacyjnym,

ksiegowosc¢ - rozumie si¢ przez to Wydziat Finansowo-Ksiegowy Urzedu Miasta,

10) instrukcji — rozumie si¢ przez to instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw

ksiegowych w Urzedzie Miasta,

§ 4

. Kazdy pracownik Urzedu Miasta powinien zapoznac sie¢ z trescia instrukcji 1 bezwzglednie

przestrzegal zawartych w niej postanowien,
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé potwierdzony na
specjalnym o$wiadczeniu, wlgczonym do akt osobowych pracownika,
Pracownicy nowo przyjeci zobowiazani sg do zapoznania sie z przepisami zawartymi w
instrukcji i zlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2 w ciagu 14 dni od dnia
przyjecia do pracy.

Rozdzial 11

Dowody ksiggovfe — dane ogc’;.'lpe

§5

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi:

1.

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym migjscu i czasie.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszezenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto§ciowych, realnych Iub

szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyptat, przedptat,



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

regulowania naleznoci Iub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny skladnikow
majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowama go w

odpowiedniej ewidencji.

§6

1. Cechy dowodu ksiggowego
Kazdy dowod ksiegowy powinien charakteryzowac:
dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie), |
trwalo§é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigein, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),
rzetelnoéé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),
kompletno§é danych (danc na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajgce
co najmnicj te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),
chronologicznoéé wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowaé dowodow ksiegowych),
systematyczno§é numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),
poprawno$¢ formalna (tj. zgodnoéé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami

prawa 1 niniejsza instrukcja),

10) poprawno§¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiednio$¢ zastosowanych miar),
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11) poprawnoes$é rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym

i zasadami matematyki),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowe), wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.

§7

2. Funkcje dowodu ksiggowego.

Dowdd ksiegowy winien spelniac nastepujgce funkcje:

Ly

2)

3)
4)

D
2)

3)

funkeja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym —
jest to dowod w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodtows) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

§8

3. Rodzaje dowodéw ksiggowych
Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarcze], zwane ., dowodami Zrédiowymi”.
Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
zewngtrzne obee — otrzymane od kontrahentow,
zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosei, podstawa zapiséw rachunkowych moga

by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:



D

2)

3)

4)

1)
2)

zhiorcze — , zestawienia dowoddw ksiggowych” stuzace do dokonywania tacznych
zapisoéw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

korygujace — , noty ksiggowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wlasnych
zewnetrznych — sprostowania zapisow lub stornowan,

zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego
(dowody ,, pro forma™),

rozliczeniowe — ,, polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwodci uzyskania zewngtrznych obeych
dowodow zrédlowych, operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomocq
ksiegowych dowoddw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
wolno stosowaé dowoddw zastepezych przy operacji, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodéw ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo 1 komputerowo.
Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznodci lub magnetycznych
nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarcze] uzyskujg
one trwale czytelna postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie

stwierdzenie zrédia pochodzenia kazdego zapisu.

§9

4, Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

. Prawidlowo sporzgdzony dowdd ksiggowy powinien:

by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostee wzoru,
zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(pidrem lub dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,

poprawieniu lub uzupetnieniu,



3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszezegblnych rubrvkach (polach) winny byé
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

4) miec¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw
rachunkowych 1 kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajgce z operacji, ktora dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o kiérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalsze] czesci instrukeji — Czesé III szczegdtowa),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki 1 daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi byé ciggla
bezpoérednio podporzadkowana chronologii (wedhig kolejnych dat) i wedhug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow zZrodlowych, ktdre musza byé w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypelnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko 1 wylacznie przez
wystawicnie 1 wysylanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosei skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzenic faktury VAT 1 rachunkéw uproszczonych oraz faktur i rachunkéw
korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen
Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty 1 symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnic
Znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd, (np. faktura zakupu 1 dowéd
Pz) w ninigjszej instrukeji wskazuje sig, ktéry dowdd bedzie podstawa do dokonania
zapisu ksiggowego w przypadku braku takich ustalen, dorazne decyzje w tej sprawie

podejmuje gtowny ksiggowy.



1)

2)

3)

2

5)

6)

Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginat dowodu.

Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badZz w jakiejkolwiek innej pozycp faktury
VAT, koryguje sie przez wystawienie faktury korygujacej.

Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawione jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego biedy 1 wystawienie nowego wlasciwego dowodu.
Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast zwroci¢

wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomytki.

§ 10

5. Tresé dowodu ksiegowego
Zgodnic z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:
okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),
okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujgcego 1 sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),
opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okre$lona takze w jednostkach
naturalnych, tj. wmieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartosci tej operacji, jereli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo§¢ tych jednostek. Na fakturach VAT —
wyszeczegdlnienie stawek 1 wysokosei podatkéw od towar6w i ushug,
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowe], roéwniez date otrzymania zaliczki,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto skladniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych:
imig, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokumenty oraz imi¢, nazwisko i podpis
osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury
korygujacej),
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez

wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz
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7

8)

3.
D
2)
3)

z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sq w
dacie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowdéd),

dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie
chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyezy realizac)i operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne thumaczenie na jezyk polski).
Dowody ksiegowe musza by¢;

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra dokonuja,
kompletne, czyli zawierajace, co ngymnicj dane okreslone w ust. 1

wolne od bleddw rachunkowych.

Rozdzial 111

Kontrola dowodow ksiggowych

§ 11

1. Zasady kontroli

Realizowana w czasie obiegu dowoddéw ksiegowych kontrola wiarygodnosei,

rzetelnosci, celowoscei, gospodarnosei 1 legalnosei podejmowanych operacji gospodarczych

powinna byé podporzadkowana nastgpujacym podstawowym pryncypiom:

1y

ograniczonego zaufania - oznaczajgce, ze nawet w przypadku, gdy kontrohyacy darzy
zaufaniem kontrolowanego, to z tej racji, ze kazdemu moga mimo woli zdarzy¢ si¢ bledy
— zgodnie z zasadg ,, ryzyvka nieodlqcznego” — kontrolg nalezy przeprowadzi¢ z tej samej

przyczyny jako niezbedna nalezny lansowaé tzw. samokontrole,

11



2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

cigglosci — polegajace na realizacji czymmosci kontrolnych w sposob permanentny
(ciagly), tj. bez przerwy, z procedur kontroli funkcjonalnej nie moze by¢ wytaczony zaden
dowod ksiegowy, przy czym procedury kontroli powinny by¢ przeprowadzone
niezwlocznie,

szezegélowoscei — oznaczajace koniecznosé poddania procedurom kontroli wszystkich bez
wyjatku elementéw dowodu ksiggowego,

profesjonalizmu - wymagajace przeprowadzenia procedur kontrolnych przez
powolywane osoby kompetentne, znajace kontrolowane dziedziny dziatalnosci,
samokontroli — poza koniccznoscia dokonywania wzajemnej kontroli migdzy ogniwami
obiegu dowoddow ksicgowych, wymuszanej czgsto przez stosowane systemy (np. system
zarzadzania jakodcia 1SO, system skomputeryzowanego obrachunku), doskonale
sprawdza si¢ w praktyce kontrola czynnosci wykonywanych przez siebie,

gradacji (wazno$ci) — polegajace na bardziej szczegdlowej kontroli dowodéw
wyrazajacych operacje szczegélnie wazne, dowody takie kontroluje si¢ bardziej
whikliwie, szczegdtowo (czasami nawet kilkokrotnie). Dowody $redniej wagi wystarczy
sprawdzié np. dwukrotnie, a typowe dowody zwykte, powtarzalne — jednokrotnie,
indywidualnej odpowiedzialno§ci — wedlug ktorej odpowiedzialnos¢ za skutki
niesprawnej 1 nieskutecznej kontroli ponosi osobiscie pracownik zobowigzany do
wykonania okreslonych procedur kontroli,

sita — zobowigzujace do =zatrzymania (nie przepuszczania) dowodéw wadliwych,
np. sporzadzonych nierzetelnie lub zawierajacych istotne bledy. Dowody te powinny by¢
zwrdcone poprzednim ogniwom obiegu (np. wystawcom, dostawcom) do korekiy,
anulowania, wymiany itp.,

WIP - w przypadku stwierdzenia bledéw w dowodach nalezy nie tylko napigtnowa¢ ich
wystapienie, lecz poczyni¢ kroki zmierzajace do uniknigeia ich w przyszlodci przez
pouczenie, perswazje, wyjasnienie itp. Skrot ten oznacza:

W — wyjasnianie,

I — instraowanie,

P — pomaganie;

10) trojkata - oznaczajace trzy fazy kontroli (czyli kontrolg potrdjnag), na ktora sklada sie:

a) kontrola wstepna dowodow nadestanych z zewnatrz oraz samokontrola dowodow
wiasnych,

b) kontrola pelna dokonywana przez wyznaczone ogniwa obiegu,

12
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1)

2)

1y

2)
3)
4)

5)

6)

c) kontrola pelna lub kontrola formalmo - rachunkowa wykonywana przez
koncowe ogniwa obiegu — przed ksiggowaniem. Z reguly ogniwem takim jest
uprawniony pracownik ksiegowosci.

§ 12

2. Kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa.

. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli

przez zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnodcei
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,
formalno — rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposéb
technicznie prawidlowy, zawierajq wszystkie elementy prawidlowego dowodu, Ze ich
dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega takze na ustaleniu:

czy wypadek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w budzecie Miasta, planie
finansowym danej jednosiki,

czy zostal dokonany w sposob celowy 1 oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktaddw,

czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

czy zachowano terminy 1 wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,
czy dokonano zakupu, dostaw i ustug oraz rob6t budowlanych na zasadach okre$lonych w
przepisach ustawy o zamdéwieniach publicznych,

czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje programéw wieloletnich przeprowadzono
analize 1 oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich .

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete lub na
dowodzie lub w zalaczniku do dowodu [ podpisane przez osoby zobowiazane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosel 1
gospodarmosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowanie dowodu,

jezeli jego dane sg prawdziwe.
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5.

1y
2)

1y

2)

3)

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktérych tresci
zawarte sa rezultatem obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego
programy. W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okredlenie
operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podane w
zestawieniach dowodow lub sporzadzonych tabulatorach. Warto$é moze by¢ pominieta,
jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem (art. 21 ustawy o rachunkowosci).

Nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony

dla poprawienia btgdow w dowodach ksiggowych,

§13

3. Kontrola gléwnego ksiggowego
Gtowny ksiegowy zgodnie z ustawg o finansach publicznych dokonuje:
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem {inansowym,
wstepnej kontroli  kompletnosei 1 rzetelnodei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
Dowodem dokonania przez gldwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacjl.
Zlozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego na dokumencie, obok popisu pracownika
wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:
nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikdw oceny
prawidlowosci merytorycznej (dokonanej na podstawie kryterium gospodarnoscei,
celowosci i legalnodci) tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz oceny formalno — rachunkowej, rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,
zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie¢ w planie finansowym jednostki.
Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nie prawidlowosci okreslonych w ust. 3 zwraca
dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigeia nieprawidlowosci
odmawia jego podpisu.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach giéwny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kicrownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacig

zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
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6.
4)

5)

D

2)

3)

W celu realizacji swoich zadan glowny ksiegowy ma prawo:

zadac¢ od kierownikow innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnieni, jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédiem tych informacji 1 wyjasnien,
wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu,. wedlug ktdrego majag by¢ .
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace, niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencit ksiegowej, kalkulacji

kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

Rozdzial IV

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 14

1. Zasady obiegu dowodéw ksiggowych.
W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg stanowisk pracy na skutek, czego zachodzi
konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami. W ten
sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obegjmuje droge dokumentu
od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiggowamia. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi
obiegu.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywatl sig
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowad nastepujace zasady obiegu dowoddw
ksiggowych:
zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne
ogniwa,
zasada systematycznos$ci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obtegiem dokumentdw
w sposdb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodwgcemu mozliwosé zwigkszenia pomylek ,
zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej

powlarzalnosei,
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4)

5)

H

2)

3)

zasada  odpowiedzialno$ei  indywidualnej — imienne wyznaczenie  o0séb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw
przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu - poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem

i wymuszaja ciagly ruch obiegowy,
§15

3. Dokumentowanie operacji ksiggowych.
Ewidencje ksiegowa prowadzi sie na podstawie prawidiowo sporzgdzonych dokumentow,
zwanych dowodami ksiegowymi, ktore stwierdzajac fakt dokonania operacji
gospodarczych.
Kazdy dowodd ksiggowy musi odpowiadaé okrelonym wymaganiom wynikajacych
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub
ustugi podatkiem od towardw i ustug (tzw. VAT) — takze z ustawy o podatku od towaréw
i ustug i przepisow wykonawczych od tej ustawy.
Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.
W przypadku prowadzenia ksiggowodci przy uzyciu komputera ksiggowaniu moze
podlega¢ kazdy dowdd ksiegowy odrebnie.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z
dowodami Zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen lgcznodei, komputerowych nosnikow danych
lub tworzone wedhug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiegach przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione, co
najmniej nastepujace warunki:
uzyskaja one trwale czytelna postaé zgodna z trescig odpowiednich dowoddéw
ksiggowych,
mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzanie,
stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych

danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,
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4)

1Y)
2)
3)

dane Zrodlowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacych ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw ksiegowych. '

Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych skladajacymi sie na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach pod warunkiem, ze mozliwe jest -
stwierdzenie Zrodia wprowadzenia zapisbw w zbiorach, w ktorych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program badz procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci
przetwarzania danych i kompletnodci zapiséw,

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenie ksiag rachunkowych okreslone sq w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
poZn. zm.).

Dokumentacja ksiggowa to zbidr wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzef
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej

operacji gospodarczej.
§ 16

3. Dekretacja dokumentu ksiggowego
Dowad ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacii.
Dekretacja to ogdl czynnosei zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania, 1 pisemnym
potwierdzeniem je| wykonania.
Deklaracja obejmuje nastepujace ctapy:
segregacja dokumentéw,
sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiegowania ).

Segregacja dokumentéw polega na :
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3)

D
2)
3)
%)

5)

6)

wylaczaniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentdw, ktére
nie podlegaja ksiegowaniu (nic wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnoéci jednostki (dochody, wydatki, fundusze itp.) oraz wg rachunkéw bankowych,
kontroli kompletnoéci dokumentdw za oznaczony okres (dzien, dekadg).

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowéd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnodci
jednostki, ustalony w zakresic obowiazkdéw. W przypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komoérki w celu uzupetnienia.

Wiasciwa dekretacia polega na:

nadaniu  dokumentom  ksiegowym  numerow, pod ktorymi  zostang one
zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych
dokument ma by¢ zaksiggowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach) analityczoych,
okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, pod inng datg niz data jego
wystawienia ( dot. dowodéw wiasnych ) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),
podpisaniu przez glownego ksiegowego lub osob¢ upowazniona przez gléwnego
ksiegowego do dekretacii.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami 1 frescia.

§17

4. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentéw
Kwalifikacja dowoddéw ksiegowych (dokumentéw) — polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie
z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. Czynnosci te wykonuja pracownicy
ksiegowosci zgodnie z zakresami czynnosci.
W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidlowoscei zapisow w urzadzeniach
ksiegowych poszczegdlne dowody ksiggowe powiimy by¢ oznaczone numerem kolejnym.

Odrebna numeracje nadaje si¢ poszczegolnym grupom dowoddw, w zaleznosel od
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1)

2)
3)
4)

kryteriow ich klasyfikowania, np. wedlug pelnionej funkcji lub rodzajéw operacii
1 zdarzen gospodarczych. W kazdym przypadku obowigzuje numeracja chronologiczna,
odrgbna dla kazdego rodzaju dokumentéw, stosowana od poczatku do konca danego roku
obrotowego.

W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej operacji.
gospodarcze] w segregatorach dowodoéw ksiegowych powinno si¢ w wolnym polu
kazdego kolejnego dowodu nanie$¢ numer pozycji, zgodnie z zapisem w ksiggowosci
syntetycznej (W ,, ksiedze gléwnej ™).

§ 18

Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania 1 archiwizowania dowodow
ksiggowych, umozliwiajace jednormaczna identyfikacje dokonanych na ich podstawie
zapisdOw ksiggowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢ symbol trzyczionowy sktadajacy
sig z nastgpujacych elementow:

GGG /NNNN/RR, gdzie:
GGG — symbol grupy dowodéw,
NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodow,
RR —rok, w ktérym dana grupa dowoddw zostata zaksiggowana.
Zaleca sig¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:
numeracji, o ktérej mowa w ust. 1 — kolorowym pisakiem, w prawym gérnym rogu,
dotyczy to rowniez zatacznikéw do dowodow ksiggowych,
pozycji ksiggi rachunkowej — kolorowym pisakiem, obok numeru, o ktérym mowa wyzej,
dekretacji przy uzyciu pieczgel,

adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowej (data i podpis).

Czes¢ 11 — Opracowanie podstawowych dokumentow ksiggowych

przez komorki organizacyjne 1 ich obieg.

Rozdzial 1

Zasady opracowania podstawowych dokumentow ksiggowych przez

komoérki organizacyjne
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§19

1. Opracowanie dokumentoéw przez komorki organizacyjne, w ktorych sa realizowane

1.

1)
2)
3)

dokumentowane operacje gospodarcze i finansowe
Obieg dokumentéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ich ztozenia w odpowiedniej
komérce organizacyjnej lub wplywu droga pocztowsq do kancelarii Urzedu Miasta, kiéra
nastepnie przekazuje te dowody do whasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych.
W komoérkach organizacyjnych upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiggowe w
odpowiednim rejesirze nadajac im kolejny numer i date wptywu o ile nie zostata
wezesniej nadana.
Za date wptywu dowodu ksiegowego do jednostki uznaje sig t¢ date, ktora zostala nadana
jako pierwsza a wiec data wptywu do kancelarii jednostki, od ktérej sa liczone terminy
wymagane w dalszym opracowaniu i zaptacie.
W komérce organizacyjnej dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
legalnosci, '
rzetelnosel,
prawidlowosci zdarzei 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stosownym wymaganiom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
Pracownik komérki organizacyinej odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ operacji
gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach, opisuje je i sprawdza ich
zgodnosé z wezesniej zawartg umowsg fub ztozonym zleceniem oraz zgodnosé z planem
finansowym 1 zgodno$é zakupu z ustawg o zamdéwieniach publicznych. Na okolicznos¢
dokonanych czynnosei sklada wiasnoreczny podpis czytelny badz z pieczatka imienng
oraz wskazuje datg tych czynnosci.
Na fakturach/ rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku,
zawieral stwierdzenie czy ustuga, dostawa lub roboty budowlane zostaly wykonane
zgodnie z zawarta umowa/zleceniem, oraz wskazanie dokumentu, (ktory nalezy zataczy¢
do faktury/rachunku) na podstawie, kidrego dokonuje si¢ tych stwierdzen (np. protokot
odbioru).
Na dowodach ksiegowych dotyczacych zakupu srodkéw  trwalych, wartoscl

niematerialnych i prawnych, wyposazenia i materialéw, nalezy dodatkowo zamiescié
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10.

11.

1)
2)
3)

4)

)

6)

12,

13.

adnotacj¢ o ujeciu ich w stosownej ewidencji szczegdtowej (strona, numer, pozycja tej
ewidencji), o ile jest taka prowadzona.

Whasciwa konirole merytoryczna przeprowadzaja kierownicy komdrek organizacyjnych w
zakresie whasciwosci zadan nalezacych do komarki, ktorg kieruja, a wige odpowiedzialni
za dokonanie operacji gospodarcze;.

Kontrola merytoryczna polega na zbadanin, czy dane zawarte w dokumencie i opisie
pracownika odpowiadaja rzeczywistodci, tzn. robota badZ ustuga zostala wykonana,
a dostawa dostarczona oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego 1 zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sig¢ ¢zy:

realizacja zadan jest zgodna z zatwierdzonym planem finansowym,

zaciggnigte zobowiazania wynikajg z zawartych uméw badz zlecen 1 sg z nimi zgodne,
nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia tych opdznien — czy
nastapito naliczenie kary umownej,

czy rzeczywisty przebieg operacii gospodarcze] jest zgodny z opisem dokumentu oraz czy
zostal opatrzony podpisem osoby upowaznionej,

czy zalaczona dokumentacja w postaci protokolu czgsciowego lub koncowego odbioru
wykonanych robét lub protokotu zdawczo — odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych
i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych, jest kompletna,
podana prawidtowa klasyfikacja budzetowa jest prawidlowa.

Na okoliczno$¢ przeprowadzonej kontroli merytoryczne] kierownik  komorki
organizacyinej sktada wilasnoreczny podpis z pieczatky imienng wskazujac date

dokonanych czynnosci, pod klauzula o nastgpujacej tredei:
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(data) (podpis i pieczeé imienna).
Na okolicznoéé zgodnosci zakupu z przepisami o zamdwieniach publicznych na

sprawdzonym dowodzie winna byé zamieszczona i podpisana przez kierownika komérki

organizacyjnej klauzula o nastgpujacej tresci:

zamodwienia dokonano na podstawie art. ... ustawy
., Prawo zamdwien publicznych”.

(data} {podpis i piecze¢ imienna)
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14. Réwniez w przypadku przedstawienia do realizacji faktur (rachunkéw) dokumentujacych

15.

16.

17.

dostawy badz ushugi bez zastosowania przepiséw o zamowieniach publicznych, nalezy
poda¢ wlasciwy przepis wymienionej ustawy.

Procedura dotyczaca zamoOwien publicznych oraz dokumentacja w tym zakresie
prowadzona jest w komorce zaméwien publicznych .

Za zastosowanic wiasciwego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy
Prawo zaméwien publicznych odpowiada kierownik komorki organizacyjnej, w kidrej
zamo6wienie to jest realizowane,

Po dokonaniu czynno$ci wymienionych w pkt. 1-16, dokumenty finansowo — ksiggowe

przekazuje sie natychmiast do ksiggowosei w celu ich realizacji.

§ 20

3. Terminy przekazywania dokumentéw do ksiggowosci
Wszystkie faktury (rachunki) lub iome dokumenty spelniajace wymogi dokumentu
ksicgowego nalezy przediozy¢ do ksiegowosci nie pdzniej niz na siedem dni przed
terminem zaptaty.
Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialne]
za zaistniala sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek
karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
tj. popelnienie czynu polegajacego na dopuszczeniu si¢ zwloki w regulowaniu
zobowigzan jednostki sektora finansow publicznych, powodujace) uszczuplenie $rodkdw
publicznych wskutek zaptaty odsetek za opdznienie w zaplacie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybieh winnt zostang obcigzeni suma odsetek lub
beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stluzbowe wynikajace z Kodeksu
Pracy.
Rozliczenia delegacji krajowych 1 zagranicznych, oddelegowany pracownik przedktada w
ksiggowosci do rozliczenia, tuz po zakonczeniu podrézy stuzbowej nie pdzniej jednak niz
w terminie siedmiu dni po jej zakonczeniu. Delegacje przedlozone po tym terminie bedg

przyjmowane wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.
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10.

11.

12.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczane w terminie do siedmiu dni od
daty ich pobrania. Nierozliczone w terminie beda potracane w calosci z wynagrodzenia za
pracg.

Faktury (rachunki) dokumentujace zakup gotowkowy w ramach zaliczek stalych takze
winny by¢ rozliczone w terminie nie pézniej niz siedem dni od daty ich wystawienia. Po
uptywie wskazanego terminu dowody te beda przyjmowane wylacznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opozmienia. W przypadku czestego nieprzestrzegania
wymaganego terminu rozliczenia pracownik moze by¢ pozbawiony prawa do korzystania
z zaliczki stalej.

Rachunki za ustugi wykonywane przez osoby fizyczne w ramach umowy zlecenia badZ
umowy o dzielo winny by¢ zlozone w ksiegowosci do rozliczenia co najmniej na 5 dni
przed wyznaczonym w umowie terminie wyplaty wynagrodzenia. Natomiast rachunki z
ustugi wykonywane w sposob ciagly w okresie diquzym niz jeden miesiac muszg by¢
przedlozone do rozliczenia za kazdy zakonczony miesige kalendarzowy w terminie nie
pbézniej niz do 10 kazdego nastgpnego miesigca chyba, Zze umowa stanowl inacze).
Rachunki zlozone po fym terminie skutkowa¢ bedaq wyplate wynagrodzenia
Z miesi¢cznym opdznieniem. '

Rozliczenie ryczaltdéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za
dany miesigc przedkladane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenie zlozone po
tym terminie skutkowaé bedzie wyptata naleznosci z miesigcznym opoéznieniem.

Inne dowody ksiggowe o charakterze finansowo rozliczeniowym nie wymienione w pkt. 1
i 5-9, nalezy bezwzglednie przedtozy¢ w ksiegowosci do rozliczenia w terminie 7 dni od
daty ich wystawienia.

Niezaleznie od wyznaczonych terminéw rozliczenia wskazane w pkt. 1 i 5-10, wszystkie
dowody spetniajace wymogi dowodu ksiggowego, dokumentujacego dokonanie operacji
gospodarczej w danym miesiacu kalendarzowym, nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci
w celu zaksiegowanie jako zobowiazanie do piatego dania miesiaca nastgpujacego po
miesiacu, w ktérym je wystawiono z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w pkt. 12.
Powyzsze dokumenty musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i zakwalifikowane do wyptlaty.

W mysl postanowien ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.
U. Nr 54 poz. 535 z pozn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 maja
2005r. w sprawic zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego podatku,

wystawienia faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych
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13.

14.

15.

16.

nie majg zastosowania zwolnienia od podatkéw 1 ustug (Dz.U. Nr 95 poz. 798 z pézn.
zm.) faktura winna byé wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pdzniej niz
siddmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku, gdy podatnik
okredla w fakturze wylacznie miesiac i rok dokonanie sprzedazy, fakture wystawia si¢ nie
pozniej niz siddmego dnia od zakonczenia miesigca, w ktdrym dokonano sprzedazy.
Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ushigi otrzymano cze$¢ lub calos¢
naleznosci, w szczegdlnosei: przedplate, zaliczke, zadatek, rate — fakturg wystawia sig nie
pozniej niz siodmego dnia od dnia, w ktérym otrzymano czesé lub calosé naleznosci od
nabywcy. Fakture wystawia si¢ réwniez nie poZniej niz siédmego dnia, w ktorym pobrano
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ushugi kazda kolejna czgs¢ naleznosci
(przedplate, zaliczke, zadatek, rate). Faktury zaliczkowe powinny zawiera¢ dane
wynikajace z § 9 wyze] cytowanego rozporzadzenia. W razie nieotrzymania od
wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ustuge (dostarczony towar) w terminie,
obowiazkiem komorki organizacyjne] jest monitowanie o jej dostarczenie. W tych
przypadkach faktury winny by¢ dostarczone do ksiggowosel w dniu nastgpnym po ich
wystawieniu.

Nie dostarczone dowody w terminach okre$lonych w pkt. 11 i 12 beda przyjmowane
7 pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia. Nie realizowanie tego wymogu
skutkowaé bedzie w jednostce nie rzetelnymi danymi w zakresie przeprowadzonych
operacji gospodarczych w rozliczonym okresie sprawozdawczym.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajgce wymogi dokumentu ksiggowego,
opracowane i sprawdzone w zakresie nalezacym do komérki organizacyjnej realizujace]
zadania, przedkladaja do ksiggowosci za pokwitowaniem. Upowaznieni pracownicy
ksiggowosci potwierdzajg odbidr dokumentu w rejestrze prowadzonym przez komorke
organizacyjng lub na kopii pism.

Kazda komérka organizacyjna winna prowadzi¢ rejestr otrzymywanych i opracowanych
dowodéw ksiggowych, zawierajacy co najmniej nastgpujace dane: liczbe porzadkowa,
date wplywu dokumentu do jednostki w przypadku wpltywu przez pocztg, nazwe i adres
dostawcy — wykonawcy, numer i date¢ dowodu, zwigzly opis dokonanej operacji
gospodarczej, jej warto$¢ oraz termin zaplaty.

Wskazane jest, aby rejestr, o ktorym mowa w pkt. 15 byt prowadzony w podziale na
poszczegblne pozycje wyszczegdlnione w planie rzeczowo - finansowym ustalonym na
dany rok budzetowy. Celem dokonywania biezacej kontroli realizowanych wydatkow

w poszczegblnych jego pozycjach.
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2)

1y
2)
3)
4)

5)

§ 21

3. Opracowanie dokumentu przez ksieggowos¢
Upowazniony pracownik ksiegowosci otrzymane dowody ksiegowe od komdrek
organizacyjnych rejestruje je w odpowiednim rejestrze ,,otrzymanych faktur, rachunkow -
lub innych dokumentow spelniajgcych wymogi dowodu ksiegowego” 1 sprawdza je pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kompletnosc,
Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno — rachunkowym, polega na zbadaniu:
czy  poszezegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom  przepiséw  ustawy
o rachunkowosci i ustawy o podatku od towardw 1 ustug, a w szczegolnodei:
okreslenie wystawcy, np odcisk pieczeci,
wskazanie podmiotdéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonanie operacji gospodarcze), ktorej
dowdéd dotyczy,
wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartos¢ i ilose,
wiasnoreczne podpisy osdéb  odpowiedzialnych za dokonanie operacii 1 jej
udokumentowanie;
czy nie zawieraja btedow arytmetycznych.
Sprawdzenie kompletnosci dokumentéw polega na zbadaniw:
czy dowody sa kompletne zawicrajg wszystkie wymagane zatgczniki,
czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja stuzy¢,
czy zawieraja adnotacje wskazujacq zaliczenie danej operacji gospodarcze) do wydatkow
strukturalnych,
czy zawieraja informacje o zrodle sfinansowania i pozycje planu finansowego ustalonego
na dany rok budzetowy.
W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada wymogom okreslonym w pkt. 2-3

jest zwracany do uzupelniania i natychmiastowego jego zwrotu.
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5. Dokonanic kontroli dokumeniéw w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 2-3 musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. W tym celu
stosuje si¢ pieczge o nastgpujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
Sformalno rachunkowym

6. Po sprawdzeniu dowodéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym czynnosci
kontrolnych dokonuje gléwny ksiegowy zgodnie ze swoimi kompetencjami ustawowymi
a w szczegblnosci w zakresie zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z ustawa o
finansach publicznych, zgodno$¢ z planem finansowym oraz ich kompletnosci i
rzetelnogei.

7. Sprawdzone dokumenty zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki lub upowazniona
przez niego osoba.

8. Przy opracowaniu i sprawdzeniu poszczegblnych dowoddéw, bez wzgledu na ich rodzaj
nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sic najkrdtsza droga. W tym celu nalezy
stosowa¢ nastgpujace zasady:

1) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikoéw, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2) preestrzegaé rownomiernego obiegu  wszystkich dowodéw w  celu  zapobiegania
okresowemu pigtrzeniu si¢ pracy powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

3) dazy¢ do skracania czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do

minimum.
§ 22
4, Schemat obiegu
Obieg podstawowych dokumentéw (dowoddw) ksiggowych obrazuje schemat, ktory

obejmuje droge dowodu od dnia sporzadzenia wzgledem wplywu do jednostki az do

momentu ich dekretacji 1 przekazania do ksiggowania.
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2)

3)

4)

1)

2)

Rozdzial 11
Warunki, jakie powinien spelniaé wyglad dowodu ksiggowego

§23

1. Pierwsza strona dowodu
Pierwsza strona dowodu:
powinna posiadac cechy, o ktdérych mowa w § 9 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 maja 20051 w sprawie zwrotu podatku niektdrym podatnikom, zaliczkowego
zwrotu podatku, wystawienia faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw
i ustug, do kidrych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. Nr 95 poz. 798 z pdin. zm),
powinna posiada¢ date wpltywu do jednostki z sygnatura numeru dziennika podawczego,
nadana przez kancelari¢ jednostki lub komoérke organizacyjna przyjmujaca dowdd —
fakture, _
moze posiadac znak komorki, do ktorej faktura jest kierowana, z parafka osoby nadajace
bieg sprawie,
powinien posiada¢ znak i numer archiwalny ($lad rewizyjny), pod ktérym dowod
ksiegowy ujety jest w ksiggach rachunkowych, nadane przez ksiggowos¢ w momencie
dekretacji dowodu.
Pierwsza strona (zasadnicza) faktury, rachunku badZ innego dowodu spelniajacego
wymogi dowodu ksiegowego, nie moze zawieraé zadnych innych freéci, poza

wymienionymi w ust. 1.
§24

2. Druga strona dowodu
Na drugiej stronie winny by¢ zamieszczone:
wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego wraz z datg i podpisami upowaznionego
pracownika dokonujacego tych czynnoscei,
klauzula w formic picczeei w zakresie sprawdzenia dowodu pod wzgledem

merytorycznym, z datg 1 podpisem kierownika komorki organizacyjnej,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wskazanie, co do zastosowania przepiséw o zamdwieniach publicznych tj. opis w jakim
trybie dokonano zakupu towaréw badz ustug, w formie pieczeci z datg i podpisem
kierownika kom&rki organizacyjnej,

wskazanie, co do zaliczenia dokonanej operacji gospodarcze; do wydatkéw
strukturalnych, w formie pieczgci z datg i podpisem kierownika komorki organizacyjnej,
klauzula w formie picczeci w zakresie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno -
rachunkowym, z datg i podpisem upowaznionego pracownika ksiggowosci,

pieczeé zatwierdzajaca w  ktdrej komorka organizacyjna winna wskazaé Zrodio
finansowania (wskazanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz pozyciji
planu finansowego, warto$¢ dokonanej operacji w liczbach i stownie oraz kwote do -
wyplaty i wskazanie, czy dany dowdd jest jednoczesnie podstawa do zaksiggowania
zaangazowania planu finansowego, poprzez zapis wartosci operacji w odpowiednie}
rubryce). Ponadto w przypadku, gdy dokonany wzakup jest zwiazany ze sprzedaza
opodatkowana podatkiem VAT 1 przyshuguje prawo do odliczenia podatku VAT
naliczonego, komdrka organizacyjna dokonujaca zakupu pod zrédlem sfinansowania
(klasyfikacja budzetowa) wskazuje kwotg podatku VAT naliczonego do odliczenia
zgodnie z prowadzonym rejestrem zakupu dla potrzeb rozliczenia podatku VAT. Pod
pieczgcig zatwierdzajacg podpisy skladaja gléwny ksiggowy Iub osoba w jego
zastgpstwie, kierownik jednostki lub upowazniona przez niego osoba,

data wplywu do ksiggowosci oraz podpis pracownika ksiggowosci przyjmujacego
dokument,

pieczeé zawierajaca informacje o sposobie dokonane) zaptaty, w przypadku zaplaty
gotowka w jej tresci powinny by¢ zawarte nastepujace informacje

Kwotezl ...............slownie .. .. .. ... ..o e
otrzymatam/em dnia..........................

(podpis)
a w przypadku zaplaty przelewem winno by¢ wskazane

zaplacono przelewem z rachunek Nr ... ... oo
wyciqg bankowy Nr ... ..o v vie e e oo POAPIS oo e
dekretacja (sposob) ujecia w ksiegach rachunkowych z data i parafa oraz pieczecig
imienna osoby dekretujacej i wprowadzajace] dowdd do ksiag rachunkowych. Powyzsza
data oznacza jednoczeénie date, pod ktdérg dowod zostal wprowadzony do ksiag

rachunkowych.
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2. W przypadku gdyby wymienionych czynnosci w ust. 1 pkt 1-9 nie mozna zamiesci¢ na

drugiej stronie faktury, rachunku lub innego réwnoznacznego dowodu ksiggowego, z
uwagi na ograniczona powierzchnie, moga by¢ zamieszczone na zalaczonej do dowodu
karcie (najlepiej formatu A-4) z tym, ze karta ta musi by¢ sklejona z dowodem cata
powierzchnig badZ jego fragmentem w taki sposdb, aby na odwrocie mozna bylo
zamiescié adnotacje, ze ., wewnefrznego opracowania dowodu i zatwierdzenia do wyplaty
dokonano na zalgczonef karcie ”. Wowczas na zalaczone] karcie nalezy w jej gornej czesel
zamiesci¢ informacje jakiej faktury dotyczy, podajac jej co najmniej numer, datg
wystawienia i w skrécone] formie nazwe wystawcey.

. Czynnodci wymienione w ust. 1-6 winny zawiera¢ si¢ w gornej czgsci dowodu na
powierzchni nie wigkszej niz % w formacie A-4, taka sama zasada obowigzuje
w przypadku dotaczenia do dowodu karty celem jego opracowania. Pozostata dolna czgs¢
dowodu stuzy do zamieszczenia adnotacji w ksiggowosci, o ktérych mowa w ust. 1

pkt. 7-9.

Rozdzial 111

Zatwierdzenie dowodow i ich zaplata

§ 25

. Sprawdzone dowody pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
i zatwierdzone do wyplaty stanowig podstawg do zaplaty kontrahentowi naleznosci za
wykonang usthuge badz zrealizowang dostawe.

. Podstawowga forma zaplaty jest forma bezgotowkowa (przelew) bez wzgledu czy jest na
rzecz 0sOb prawnych czy fizycznych, a tylko w szezegolnych przypadkach zaptata moze
nastapi¢ w formie gotowkowej. Powyzsza zasada obowiazuje takze w przypadku wyptaty
naleznych $wiadczen pracownikom wynikajacym ze stosunku pracy jak tez innych
$wiadczen, badZ zawartych z nimi innych uméw.

. Zaplaty bezgotowkowej dokonuje si¢ drogg elektroniczna.

. Przelewy w formie elektronicznej sporzadzaja uprawnienie pracownicy ksiggowosci,
umieszczeni na liscie uprawnionych do dokonywania przelewdw, przekazanej do banku

obstugujgcego jednostke.
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5. Akceptacji przelewow do realizacji dokonujg upowaznione osoby zamieszczone
w , karcie wzoréw podpisow” zlozonej w banku obstugujacym jednostke, zgodnie
z nadanymi w niej uprawnieniami i formie przewidzianej w stosowanym systemie
elektronicznym.

6. Upowaznieni pracownicy do sporzadzania przelewdw w drodze elektronicznej, po
dokonaniu zaplaty zobowiazan, dokonujg potwierdzenia zrealizowanych platnosci poprzez
zamieszczenie na dowodzie ksiggowym adnotacji w formie pieczgel o nastgpujace] tresci:

Zaptacono przelewem z rachunku Nr ... ... .o oo oo i

o £SO | /2 SOU OSSP
wyciqg bankowy Nr... ... i
(podpis)
) §26
1. Zaplata w formie przelewu moze by¢ zrealizowana tyltko w przypadku podania przez
kontrahenta lub inny podmiot numeru rachunku bankowego na pismie. Moze by¢ on
wpisany do umowy lub na dokumentach platniczych (faktura, rachunek) lub odrgbnym
pismem.
2. Upowaznieni pracownicy ksiegowosci do dokonywania przelewow sg jednoczesnie
uprawnieni do drukowania wyciagéw bankowych.
3. Wydrukowany wyciag bankowy zawierajacy klauzule o nastgpujacej tresei:
» Dokument sporzqdzony elekironicznie na podstawie art. 7 ust. 1 i 2 ustawy Prawo
bankowe, art. 60 KC, art. 20 ust. 2 i 5 ustawy o rachunkowosci.
Nie wymaga stepla i podpisu”
) podpisany przez osobe dokonujaca wydruku i glownego ksiggowego lub osobg w jego

zastepstwie stanowi dowod ksiggowy i podstawaq do zaksiggowania zaplaty.
4. W przypadku zaplaty zobowiazan gotowka na dowodzie nalezy zamiesci¢ informacje

o pobraniu gotdéwki na ich zaplate oraz date 1 podpis osoby pobierajace;.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)

2)

3)

Czesé 11 — Szczegolowe zasady sporzadzania dowodow

ksiggowych

Rozdzial I

Dowody kasowe
- §27

2. Rodzaje dowodow kasowych
Ruch gotowki w kasie odbywa si¢ na podstawie odpowiednich dowodéw ksiggowych
nazywanych dowodami kasowymi.
Najbardziej typowymi dowodami kasowymi sg:
dowéd wptaty,
dowod wyptaty,
wniosek o zaliczke,
wniosek o zaliczke na wydatki zwigzane z wyjazdami stuzbowymi,
rozliczenie zaliczki,
czek gotéwkowy,
bankowy dowdd wplaty,
raport kasowy,
Przeptyw $rodkéw pienigznych migdzy kasa i rozrachunkami bankowymi jednostki
dokumentowany dowodami wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy i czekami,
zostaly omoéwione w czescl poswieconej dowodom bankowym.,
Poza dowodami wyzej wymienionymi jako dowody wyplaty gotowki z kasy stanowig
podstawowe dowody ksiegowe, na podstawie, ktérych sa wyptacane naleznodci z kasy
gotéwka. Dowodami tymi sa :
faktura VAT, rachunek (lub inny dowéd na réwni z nimi traktowany np. dowéd oplaty
parkingowej lub oplaty za autostrade itp.),
rachunek wystawiony przez osoby fizyczne z ktérymi jednostka zawarta réznego typu
umowy cywilno — prawne, np. umowy o dzieto, umowy zlecenia, -
listy placy (wynagrodzen lub innych, wyptat naleznych zgodnie z przepisami

pracownikom wiasnym jednostki, osobom wchodzacych w skiad organéw gminy lub inny

32



[_—

komisji wynagradzanych na podstawie obowigzujacych przepiséw, innych oséb

fizycznych zgodnie z zawartymi umowami),

4) oswiadczenie o wykorzystaniu do celéw stuzbowych prywatnego pojazdu pracownika.

Obieg tych dokumentdéw zostal oméwiony w innych czesciach opracowania.

§ 28

2. Dowéd wplaty

. Dowéd wplaty — dokumentuje wptate gotéwki do kasy z réznych tytutdéw przez rézne

osoby (jednostki) oraz potwierdzenie przyjgcia jej przez kasjera.

. Dowdd wptlaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach w systemie komputerowym przez

wyznaczone 0soby, obstugujace system komputerowy.

. Dowéd wplaty podpisuje kasjer, potwierdzajac tym samym przyjecic gotowki do kasy

W sposob oryginalny (nie przez kalke) na kazdym egzemplarzu.

. Pierwszy egzemplarz dowodu wplaty kasjer wrecza wplacajacemu. Na podstawie drugiego

egzemplarza kasjer wprowadza przyjecie gotowki do kasy do raportu kasowego.

§29

3. Dowéd wyplaty

. Dowéd wyplaty — okreslany jest mianem tzw. zastgpezego dowodu wyplaty 1 stosowany

jest wowczas, gdy jednostka nie dysponuje dowodem Zrédtowym (np. rachunkiem) lub

gdy wyptlaca sig czgs¢ kwot wynikajacych z dowodu zrédlowego.

. Dowdéd wyplaty sporzadza w dwoch egzemplarzach upowazniony pracownik (nie kasjer).

. Dowdd zatwierdza kierownik jednostki i glowny ksiggowy lub osoby przez nich

upowaznione.

. W przypadku, gdy poza zastgpczym dowodem wyplaty, wystepuje dowod Zrodiowy,

zatwierdzony przez wyZej wymienione osoby, wowczas dowéd wyplaty zatwierdza
jedynie glowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona. Dotyczy to np. wyplaty
wynagrodzefi niepodjetych w terminie i pozostajacych jako depozyt kasowy do czasu
podjecia przez pracownika, bowiem jego wyplata zostala wczesniej zatwierdzona we

whasciwym trybie na liscie plac. W takim przypadku przed zatwierdzeniem wymagane jest
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S.

dokonanie odpowiedniej procedury kontroli, a zwlaszcza kontroli merytorycznej, a takze
formalnej i rachunkowe;.
Na oryginale tego dowodu pobierajacy gotéwke kwituje jej odbior czytelnie. Fakt

wyplaconej gotowki potwierdza kasjer i dokonuje jej rozchodu w raporcie kasowym.
§30

4. Zaliczki gotowkowe

4.1. Rodzaje zaliczek

1.
1)
2)
2.

8.
9.

W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

stale

jednorazowe

Zaliczki state sq zatwierdzane corocznie przez kierownika jednostki na wniosek gléwnego
ksiegowego dla pracownikéw zatrudnionych na state.

Zaliczki stale wyplacane sq na dokonywanie drobnych zakupéw w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkéch lub dokonywanie optat w innych urzedach lub instytucjach
przy dokonywaniu czynnosdci urzedowych, w przypadku, gdy forma bezgotéwkowa jest
niemozliwa.

Wydatki poczynione w ramach zaliczki stalej musza by¢ rozliczone w ciagu 7 dni.
Zaliczki jednorazowe sa wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce na
podstawie umowy o pracg.

Zaliczki jednorazowe wyplacane sg w szczegdlnych uzasadnionych przypadkach, gdy
zakupu materiatow, sprzetu 1 ustug nie mozna dokonaé w formie bezgotowkowej.

We wniosku o zaliczke nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badZz cel, ktéremu
zaliczka ma stuzyé.

Zaliczki moga by¢ wyplacane na poczet podrozy stuzbowej.

Zaliczki jednorazowe podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty pobrania.

10. Do czasu rozliczenia si¢ poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne

zaliczkt,
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§ 31

4.2. Whniosek o zaliczke.

1.

Whniosek o zaliczke shizy wyplacie =zaliczki na rdzne cele (oplaty, zakupy,
wynagrodzenia) eksploatacyjne lub socjalne, z wyjatkiem kosztow podrézy stuzbowych.
Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik pobicrajacy zaliczkg, a kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej o charakterze wstgpnym dokonuje uprawniony
kierownik komérki organizacyjnej. W rezultacie tych procedur moze nastapi¢ zmiana
kwoty zaliczki lub odmowa jej wyplaty.

Pracownik ubiegajacy si¢ o zaliczke po uzyskaniu zatwierdzenia przez gléwnego
ksiegowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione kieruje wniosek do
kasy.

Kasjer sprawdza pod wzgledem poprawnosci i ewentualnie inicjuje jego korekte.

W przypadku nie stwierdzenia lub usunigcia usterek kasjer uzyskuje od pracownika

‘potwicrdzenie odbioru i wyplaca mu zaliczke w zatwierdzonej kwocie, a nastgpnie ujmuje

rozchéd gotéwki w raporcie kasowym, ktéry przekazuje wraz ze zrealizowanym

wnioskiem o zaliczke do ksiegowosci.

. Ksiggowoi¢ dokonuje pelnej i ostatecznej kontroli merytorycznej, formalnej

i rachunkowej i w razie stwierdzenia blgddéw usuwa je, wystawiajgc dowod PK,
Treéé, sposéb sporzadzenia oraz elementy wniosku o zaliczkg wynikaja ze wzoru jego

formularza.

§ 32

4.3. Rozliczenie zaliczki

1.

Zaliczkobiorca wypelnia formularz rozliczenia zaliczki, podajac kwotg otrzymang
i wykorzystana, na odwrocie za$ — specyfikuje wydatki dokonane na podstawie
poszezegdlnych dowodéw (zakupy, oplaty), sprawdza poprawnos¢ danych oraz skiada
swdj podpis i podaje datg.

Kontrolg merytoryezna przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej

rozliczana jest zaliczka.
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. Ksiggowos¢ przeprowadza kontrole merytoryczng i formalno — rachunkowsa tego
rozliczenia. W miare potrzeby wprowadza stosowne korekty, parafuje dokument na dowod
dokonanych ogledzin oraz korekt i przedkiada zatwierdzajacemu do akceptacii.

. Kasjer sprawdza tez dowod pod wzgledem formalnym i rachunkowym, po stwierdzeniu
jego poprawnosci przystepuje do realizacji, tj. do wyptlaty zaliczkobiorcy nadptaty penad
zaliczke z jego wihasnych srodkéw lub przyjmuje od zaliczkobiorcy zwrot kwoty
niewykorzystanej. Podpisuje dokument, ujmuje go w raporcie kasowym i przekazuje do
ksiegowosci, ktdra przeprowadza ostateczna kontrole.

. Formularz rozliczenia zaliczki wskazuje na jego tresc i elementy.
§ 33

5. Whniosek o zaliczke na wydatki zwiazane z podroéza stuzbowa.

. Obieg tego wniosku rézni sie od wniosku na zaliczk¢ wystawionego na pozostate cele,
gdyz wiaze si¢ w wypehieniem tzw. delegacji stuzbowej, formalnie nazywanej —
Poleceniem wyjazdu shuzbowego, ktérego dolny odcinek stanowi wniosek o zaliczke na
ten cel.

. Z inicjatywy osdb uprawnionych do wysyltania pracownikéw w podréz shuzbowa, Referat
Polityki Ptac i Kadr wystawia polecenie wyjazdu stuzbowego w jednym egzemplarzu.

. Jezeli pracownik delegowany zamierza skorzystaé z zaliczki, wéwczas wypelnia
przeznaczong do tego celu dolna cze$é formularza, uzyskuje zatwierdzenie delegujacego
kieruje odciety czesé wniosku do kasy.

. Delegujacy przeprowadza wstepna kontrole merytoryczng oraz doprowadza w razie
potrzeby do korekty wniosku.

. Kasjer kontroluje wniosek pod wzgledem formalnym, inicjuje ewentualnie jego dalsze
korekty 1 uzupelniania, a nastepnie dokonuje wyptaty zaliczki, uzyskujac potwierdzenie
odbioru gotéwki przez delegowanego.

. Po ujeciu operacji do raportu kasowego kasjer przekazuje dokument do ksiegowosci, gdzie
poddawany jest petnej 1 ostatecznej kontroli formalno — rachunkowe;.

. Pozostale procedury sa analogiczne, jak w przypadku wniosku o zaliczke na inne cele.

. Formularz — polecenie wyjazdu shuzbowego wraz z odcinkiem dotyczacymi zaliczki

wskazuje na sposdb wypetnienia oraz elementy tego dowodu ksiggowego.
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§ 34

6. Rozliczenie kosztow podriézy stuzbowej.

. Formularz rozliczenia kosztéw wyjazdu shuzbowego zostat wskazany w opracowaniu przy
omawianiu wniosku o zaliczke na wydatki zwiazane z podréza sluzbowsg, gdzie jest
zatytutowany jako rachunek kosztéw podrézy i stanowi druga strone polecenia wyjazdu
stuzbowego.

. Wypelnia go po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany, a zatwierdza delegujacy, po
uprzednim dokonaniu wszelkich procedur kontrolnych, zwiaszcza przez kierownika
komorki merytorycznej i ksiegowosé. |

. Tres¢ i elementy oraz sposdb wypelnienia tej czgsci polecenia wyjazdu stuzbowego

wynika z przedstawionego wczesniej wzoru tego formularza.
§ 35

7. Raport kasowy.

. Raport kasowy - jest z jednej strony dowodem ksiggowym, a z drugiej — urzadzeniem
ksiegowym.

. Raport kasowy sporzadza kasjer w wersji dokumentu w jednym egzemplarzu w systemie
komputerowym, do ktorego zalgcza wszystkie dowody przychodu i rozchodu gotowki w
kasie.

. Kasjer dokonuje tez wstepnej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. W razie
potrzeby wprowadza dopuszczane procedurami wewngtrznymi korekty, podpisuje raport a
nastepnie przekazuje wraz z dowodami wptlat i wyptat gotéwki do ksiggowoscl, a raporty
dotyczace dochodow budzetowych do wydziatu podatkow 1 oplat.

. Ksiggowos¢ i wydzial podatkdow i optat przeprowadzaja ostateczng (wtorna) kontrole
merytoryczng, formalna i rachunkowa. Inicjujg tez korekty, a nastgpnie stwierdza
podpisem upowaznionego pracownika poprawnos¢ raportu i przekazuje do zatwierdzenia
gléwnemu ksiegowemu lub osobom przez niego upowaznionym.

. Po uzyskaniu akceptacji ksiegowosé dokonuje dekretacji oraz zgodnie z jej dyspozycja ~
ujmuje zawarte w nim operacje W ksiggach rachunkowych jednostki. Raport z
zalaczonymi dowodami wplat i wyplat przechowuje ksiegowos¢ w zbiorach swojej

dokumentacji.
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6.

Wzor formularza raportu kasowego wskazuje sposob jego sporzadzania oraz elementy.

§ 36

Poza uregulowaniami zawartymi w niniejszym opracowaniu w zakresie obiegu dowodow

kasowych ma zastosowanie ,Instrukcja kasowa”, ktéra w sposdb szczegdétowy okresla

zasady i sposéb funkcjonowania kasy w jednostce.

Y
2)
3)
4)

Rozdzial 11

Dowody bankowe

§ 37

1. Rodzaje dowodéw bankowych.
Dowody bankowe odzwierciedlajg operacje gospodarcze, przy obstudze, ktdrych bierze
udzial bank.
Sa to operacje dokonywane na prowadzonych przez okreSlony bank rachunkach
bankowych jednostki lub na koncie wykorzystywanego przez nig udzielonego kredytu.
Glownie sg to dowody zwigzane z ruchem S$rodkéw pienieznych miedzy rachunkami
bankowymi i kasg jednostki, a takze migdzy rachunkiem bankowym jednostek a
rachunkami bankowymi kontrahentéw (dostawcow i odbiorcow) jednostki, pracownikow
wiasnych lub innych 0séb prawnych, instytucji publicznoprawnych i innych bankdw, itp.
Najbardziej typowymi dowodami bankowymi sg:
bankowy dowdd wplaty — wlasny,
czek gotowkowy,

polecenie przelewu,

wyciag bankowy.

§ 38

2. Bankowy dowdéd wplaty wilasnej.
Bankowy dowdd wplaty wlasnej — stuzy do dokonywania wplat na rachunki bankowe

jednostki przyjetych wplat do kasy jako zrealizowane dochody budzetowe, zwroty
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niewykorzystanych zaliczek, wplacone wadia lub inne wplaty z tytulu rozliczen
gotéwkowych.
Wszystkie wplaty gotdwkowe na rachunki wlasne dokonuje si¢ na specjalnym druku

. wplata gotéwkowa ™.

3. Dowdd ten wypelnia osoba dokonujaca wplaty — kasjer w dwéch egzemplarzach.

1)
2)
3)
4)

Po przyjeciu wplaty jeden egzemplarz potwierdzony przez bank, e wplata zostata
dokonana, otrzymuje kasjer i ujmuje go w raporcie kasowym.

Drugi egzemplarz pozostaje w banku jako dowéd dokonanej wptaty, potwierdzeniem jest
zapis w wyciagu bankowym.

Bankowy dowdd wplaty wypelnia sie¢ oddzielnie do wptaty gotdwki na poszczegdlne
rachunki bankowe z wyszczegolnieniem tytutu wplaty, albo tez oddzielnie do kazdego

rodzaju wplaty.

§ 39

3. Czek gotowkowy.
Czek gotéwkowy ~ stosowny jest jako dowdd wyplaty (pobrania) gotéwki z rachunkéw
bankowych jednostki na nastgpujace cele:
uruchomienie pogotowia kasowego,
wyplate zaliczek pracownikom na realizacj¢ drobnych zakupow lub wyjazdy stuzbowe,
realizacj¢ drobnych zobowiazan wobec kontrahentéw (w tym oséb fizycznych),
wyplate $wiadezen pracownikom wynikaj Qcych ze stosunku pracy 1 przepiséw bhp.
Czek gotéwkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy ksiggowosci w  jednym
egzemplarzu.
Czek wystawia si¢ na imie i nazwisko pobierajacego — kasjera, ktory jego odbidr kwituje
w ksiedze drukow scistego zarachowania.
Czek wystawia si¢ oddzielnie do kazdego rachunku bankowego.
W razie pomylki w wypisaniu czeku (kwoty, nazwiska, itp.) czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowala oraz gléwnego ksiggowego lub osoby upowaznionej w jego
zastegpstwic. Fakt anulowania czeku, musi by¢ odnotowany w ksigdze Scistego
zarachowania.
Prawidlowo wystawiony czek podpisuja osoby upowaznione, zamieszczone w karcie

wzorow podpiséw ztozonej w banku.
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7. Podstawa wystawienia czeku gotéwkowego sa zgromadzone dowody zrodlowe do
realizacji gotowkowej (faktura VAT, rachunck, rozliczenie zaliczki, wniosek o zaliczke,
polecenie wyjazdu stuzbowego itp.). |

8. Wszystkie dowody zrdédlowe stanowiace podstawe wystawienia czeku gotéwkowego
musza, by¢ podpisane przez osoby upowaznione oraz musza by¢ zatwierdzone do wyplaty
przez kierownika jednostki i ksiggowego badz ich petnomocnikéw.

9. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu w kwotami ujetymi w dowodach stanowiacymi podstawe wyplaty
gotdwki.

10.Dla ulatwienia kontroli osoba wystawiajaca czek sporzadza w dwoch egzemplarzach
zestawienic dowodow zrodiowych, ktére stanowia podstawe jego wystawienia z
wyszczegOlnieniem: nazwy i numeru dowodu, kwoty do wyplaty oraz podziatki
klasyfikacji budzetowej i przekazuje go do ksiggowosci w dniu wystawienia czeku.

11.8zczegotowy ewidencje czekdéw gotéwkowych pobranych z banku, wystawionych do
pobrania gotowki 1 anulowanych prowadzi upowazniony pracownik ksiggowosci w

ksigzce drukéw Scistego zarachowania.
§ 40

4. Polecenie przelewu.

1. Polecenie przelewu - odzwierciedla tres¢ operacji zwiazanych z wszelkimi przelewami
srodkow pienieznych dokonywanymi przez jednostke z jej rachunkéw bankowych
(lub z rachunku zaciggnigtego w banku kredytu) na rachunki bankowe innych podmiotéw
(np. konfrahentéw, w tym zwlaszcza dostawcdw, instytucji publicznoprawnych,
podleglych jednostek, pracownikéw itp.) z tytulu splaty zobowiazan, przedptat, zaliczek,
$rodkow na realizacje zadan, udzielonych dotacji, itp.

2. Operacji przelewu srodkéw dokonuje si¢ w formie elektronicznej w systemie banku
prowadzacego obshuge rachunku bankowego jednostki.

3. Polecenie przelewu stanowi udzielone bankowi zlecenie obciazenia rachunku bankowego
jednostki zgodnie z umowa rachunku bankowego bez wystawienia dowodu w formie
dokumentu. Dowdd ten istnieje tylko w pamieci komputera.

4. Polecenie przelewu sporzadzajg upowaznione osoby ksiegowosei zgodnie z wymogami

stosowanego systemu bankowego.
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. Podstawa do wystawienia przelewu jest oryginal dowodéw podlegajacych zaptacie lub
inne dowody wystawione na ich podstawie (deklaracje, listy ptac itp.).

. Wystawione polecenie przelewu - zlecenie zaplaty podpisuja upowaznione osoby,
wskazane w karcie wzoréw podpiséw zlozonej) w banku.

. Dowodem dokonanych bezgotéwkowych operacji bankowych jest wyciag bankowy
zawierajacy szczegotows tres¢ dokonanych operacii.

. Kontroli dokonanych bezgotéwkowych operacji bankowych dokonuje ksiggowos¢ przez

poréwnanie tych operacji z dowodami zroédiowymi.
§ 41

5. Wyciag bankowy.

. Wycigg bankowy — jest zbiorczym dowodem ksiggowym zawierajacy informacje o
wszystkich operacjach bankowych dokonanych w danym dniu na poszczegdélnych
rachunkach bankowych.

. Dokument ten zawiera zestawienie wykonanych operacji na zlecenic jednostki a takze
zewnetrznych kontrahentéw i innych podmiotéw na dobro rachunku jednostki ponadto
dokumentuje pozostale operacje bankowe dotyczace jednostki jako klienta banku.

. Do pozostalych typéw operacji naleza obciazenia jednostki z tytulu pokrycia kosztdow
obstugi bankowej, np. z tytulu prowizji bankowej lub uznania rachunku jednostki z tytutu
odsetek od srodkow na fachunku, zgodnie z zawarta umowa,.

. Wyciagi bankowe pobierane sa z systemu bankowego w formie wydruku komputerowego
zawierajacego klauzule o tresei zawartej w § 26 ust. 3.

. Wydruki wyciagow sporzadzaja upowaznienie pracownicy ksiggowosci, ktore przekazuja
innym pracownikom ksiegowosci stosownie do ich zakreséw czynnosci w zakresie
prowadzonej ewidencji.

Wyciagi bankowe podlegaja kontroli wewngirznej, kiora realizujg pracownicy
ksiegowosci, polegajacej na weryfikacji zasadnosci i poprawnosci rachunkowe) zawartych
w wyciggu danych liczbowych.

Stwierdzone bledy nalezy zglosi¢ do banku celem dokonania korekty.

Rodzaje operacji bankowych, dokumentowanych jedynie zapisami w wyciagu bankowym

powinny wynika¢ z tresci zawartej z bankiem umowy.
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Rozdzial 111

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen oraz innych wyplat o podobnym

charakterze
§ 42

1. Postanowienia ogélne.

. Jedng z istotnych grup operacji wystepujacych w jednostce sg zaszlosel zwiazane z
wyplatg wynagrodzei $wiadczonych osobom fizycznym tj. pracownikom wiasnym lub
osobom wykonujacym rézne $wiadczenia na podstawie zawartych z nimi umow cywilno
prawnych,

. Przez pojecie wynagrodzen rozumie si¢ gléwnie $wiadczenia pieniezne na rzecz
pracownikéw z tytutu wykonywanej przez nich pracy na podstawie uméw o pracg, a takze
na rzecz innych osdb fizycznych wykonujacych dla jednostki rézne swiadczenia na
podstawie zawartych z nimi umow o dzielo, uméw zlecenia itp.,

. Poza wynagrodzeniami jednostka dokonuje na rzecz pracownikéw réznych innych
wyplat, m.in. z tytuln roznych $wiadczen z ubezpieczen spolecznych, jak zasitki
chorobowe, macierzyiskie, opiekuncze, wychowawcze, pielggnacyjne itp.,

. Wyplaty $wiadczen, o ktorych mowa w pkt. 3 ujmuje si¢ w jednym dokumencie wyptat
wraz z wynagrodzeniami (ptacami) w tzw. listach placy,

. Place (wynagrodzenia) i inne wyplaty dokonywane na rzecz pracownikéw czy tez osob
realizujacych czynnosci wynikajace z zawartych umow zlecen lub o dzield, 88
przekazywane (realizowane) przelewem na wskazane przez pracownika lub inna osobg
(za prace wykonane w ramach uméw zlecen lub o dzieto) konto w banku, a dla oséb
nieposiadajacych wilasnego konta, na wydzielone konto w banku prowadzacym obstuge
bankowa jednostki,

. Osoby nieposiadajace wilasnego konta, wynagrodzenia i inne wyplaty odbierajg za
okazaniem dowodu osobistego w Banku PEKAQO we wszystkich jego oddziatach i
placowkach na terenie calego kraju w terminie 10 dni od daty ich wptywu na wskazany
rachunek bankowy, o ktérym mowa w ust. 5, przy czym nie pdZniej niz do kofica danego

miesigca kalendarzowego.
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)
2)

3)

4)
5)

Za terminowo$¢ przelewania wynagrodzen na konta bankowe pracownikdw, potracen z
listy placy oraz terminowosé¢ odprowadzenia podatkow i skladek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne odpowiadaja pracownicy ksiggowoéci zgodnie z zakresami

CZynnosci.

. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkow na paragrafach wynagrodzen

osobowych i pochodnych odpowiada Kierownik Referatu Polityki Placowej i Kadr
odpowiedzialnej za wynagrodzenia, a w przypadku wynagrodzei bezosobowych
kierownicy komoérek organizacyjnych zlecajacy wykonanic zadaf wynikajacych z

zawartych umdow zlecen lub uméw o dzielo.

§ 43

2. Listy plac
Listy plac sporzadza pracownik ksiggowosci w jednym egzemplarzu w systemie
komputerowym ,,Place i Kadry” na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodow zroédtowych.
Podstawowymi dowodami ksiegowymi zwigzanymi z naliczaniem wynagrodzen
(z pochodnymi) i podobnych do nich $wiadczen na rzecz pracownikow, wykonawcdw
prac zleconych, dziet itp., sa nast¢pujace:
lista wynagrodzen (ptac pracownikéw),
listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
listy wyplat pracownikom innych $wiadczen nie bedacych wynagrodzeniem za prace, a
naleznych na podstawie obowigzujgcych przepiséw w zakresie wynagradzania i prawa
pracy np. nagrody jubileuszowe, odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg,
itp.,
lista wynagrodzen ( plac ) osdb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia,
listy wynagrodzen ( plac )_os()b zatrudnionych na podstawie umowy o dzielo.
Listy placy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1-3 sporzadza si¢ w ukiadzie komorek
organizacyinych z jednoczesnym wyodrgbnieniem pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugt oraz w ramach prac interwencyjnych,
Natomiast listy ptac wymienione w ust. 2 pkt. 4-5 sporzadza si¢ w odniesieniu do
poszczegdlnych zadan i podzialek klasyfikacji budzetowej,

Lista placy powinna zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko 1 imig¢ pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszezegdlne sktadniki wynagrodzenia,

sumg¢ naleznych §wiadczen z ubezpieczen spolecznych z wyszczegdlnieniem
poszczegdlnych tytutow,

sume platnych przez pracownika skladek na ubezpieczenie spoteczne oraz skladki na
ubezpieczenie zdrowotne,

zaliczke na podatek dochodowy od 0séb fizycznych pobrana od pracownikéw przez
jednostke jako platnika tego podatku,

sumg pozostatych potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

sumg wynagrodzen netto,

faczng sume do wyplaty,

10) wskazanie sposobu wyplaty - gotéwka lub przelewem na rachunck bankowy.

6.

1)
2)

Lista ptacy powinna réwniez zawiera informacje w zakresie podstawy naliczenia zaliczki
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne oraz wysokos¢ tych sktadek platnych przez jednostke jako pracodawce,
Listy placy nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek,
Listy ptacy sg numerowane w uktadzie rocznym wedhug kolejnosci ich sporzadzania,
oddzielnie dla wyplat realizowanych w ramach osobowego funduszu ptac i w ramach
bezosobowego funduszu plac stosujac dla pierwszej grupy znak ,,FO”, a dla drugiej ,,FB”
Wg nastepujacego wzoru:
L.p. FO/.../20.. - dia list wyszczegdlnionych w ust. 2 pkt 1-3,
L.P. FB/...720..- dla list wyszczeg6Slnionych w ust. 2 pkt 4-5
gdzie — L.p. oznacza skrdt , lista ptacy”
- FO lub FB - rodzaj wyptacanego wynagrodzenia jako fundusz osobowy lub
bezosobowy,
- trzeci czton to kolejny numer listy w danym rodzaju wynagrodzen,
- czwarty czton to rok, w ktoérym zostaje sporzadzona kazda lista.
Po sporzadzeniu list placy sporzadza si¢ z nich zbiorcze zestawienia wedlug zasad
wynikajacych ze stosowanego systemu komputerowego, w dniu ich sporzadzenia bez
wzgledu na to ile list sporzadzono w danym dniu, w odniesieniv do poszczegolnych
podziaiek klasyfikacji budzetowej, ktore stuza w ksiggowosci do ewidencji syntetycznej i

analityczne] wynagrodzen i rozliczen zwiazanych z ich wyplata.
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1Y)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9

§ 44

4. Podstawa sporzgdzania listy placy.
Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy placy z funduszu osoboWego plac sa:
umowa o prace, powd%anie na stanowisko, zmiany dotyczace uméw o pracg, przeniesienia
na inne stanowiska, itp.,
rozwigzanie umowy o prace — Swiadectwo pracy,
wnioski premiowe, pisma okre$lajace wysokosé dodatkéw stuzbowych, specjalnych,
przyznanych nagréd i innych wynagrodzen,
zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownika jednostki
— zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,
miesigczne karty pracy dla pracownikéw obstugi,
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
dokumenty — decyzje uprawniajace do otrzymania swiadezen z ubezpieczen spolecznych,
decyzje dotyczace udzielonych urlopéw bezplatnych,
inne dokumenty ( pisma ) majace wplyw na wysoko$¢ naliczonego wynagrodzenia.
Podstawe sporzadzania list placy z funduszu osobowego plac na okolicznos¢ wyplaty
swiadczen pracownikom niestanowigcych wynagrodzenia za pracg sa zlecenia wyplaty
tych $wiadczeh sporzadzane przez Referat Polityki Placowej i Kadr zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a mianowicie:

- wyplaty nagrody jubileuszowej,

- wyplaty odprawy emerytalnej, rentowej, po$miertnej,

- odszkodowanie za skrécony okres wypowiedzenia,

- wyplaty odszkodowan z tytutu utraty zdrowia wskutek wypadku przy pracy lub

choroby zawodowej,

- wyplaty odszkodowan z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy przez pracodawce.
Podstawa naliczenia wynagrodzen i innych wyplat, o ktoérych mowa w ust. 11 2 moze by¢
wiele innych, réznorodnych dokumentdw wspomagajacych oraz ulatwiajacych
sprawdzenic wiarygodnos$ci, rzetelnosei, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci
dzialalnosci jednostki w zakresie operacji gospodarczych zwigzanych z ustaleniem i
realizacja wynagrodzen i innych $wiadczef na rzecz pracownikow, jak réwniez innych

uprawnionych osob.
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1)
2)

1)

2)
3)
4)
3)

1)

Obliczania zasitkow i swiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania
dokonuje si¢ na podstawie szczegbtowych wytycznych zawartych w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS. Naliczen ich na podstawie wymaganych dokumentéw dokonuje
pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za sporzadzanie listy plac.

Listy wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego sporzadza sig na podstawie wykazu
uprawnionych pracownikéw, sporzadzonego przez Referat Polityki Placowej i Kadr
zawierajacego  nastgpujace dane: imie 1 pazwisko pracownika oraz czas
nieprzepracowany, za ktory wyplacone wynagrodzenie nie stanowi podstawy naliczenia
tego wynagrodzenia.

Listy ptacy wyptat realizowanych funduszu bezosobowego plac sporzadzane sa na
podstawie:

rachunku przedtozonego przez zleceniobiorce za wykonang prace zlecona,

rachunku za wykonane dzielo 1 w oparciu o zawarte z nimi umowy zlecenia, umowy o
dzieto lub umowy agencyjno — prowizyjne.

Dokumenty stanowiace podstawg do sporzadzania list ptac, o ktérych mowa w ust. 1 oraz
§ 45 ust. 2 odpowiedni pracownicy przekazuja do ksiegowosci bezposrednio
pracownikowi odpowiedzialnemu za ich sporzadzanie w terminie nie pdzniej niz do 18-go

kazdego miesigca za dany miesiac.
§ 45

4. Potracenia na liscie plac

. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuldéw wykonawczych,

pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

kary pieni¢zne wymierzone przez pracodawce.

Podstawe dokonania potracen w listach ptac, o ktérych mowa w ust. 1 stanowia
nastepujace dokumenty:

urzedowa dokumentacja potracen z wynagrodzen, jak wyroki 1 orzeczenia sadow 1 innych

organow,
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2)

3)

1)
2)

dokumenty dotyczace zastosowanych kar regulaminowych skutkujacych pomniejszeniem
wynagrodzenia,

o$wiadczenia pracownikéw skladane bezposrednio pracownikowi ksiggowosci
sporzadzajacemu listy placy lub w innych komorkach organizacyjnych, kiére na
okoliczno$¢ dokonania odpowiednich potracen sporzadzaja ,.imienne zestawienia potracei
z wynagrodzen za ...... ” i przekazuja do ksiegowosci w terminie 5 dni przed planowanym
terminem wyplaty wynagrodze, np. zwroty za prywatne rozmowy telefoniczne,
indywidualne ubezpieczenia, itp.,

Wszystkie naliczone potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 odprowadzane sg na wiasciwe
rachunki bankowe za posrednictwem przelewow sporzadzanych przez pracownika
ksiggowosci w dniu wyplaty wynagrodzen.

Naliczania i pobierania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, dokonuje
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i o$wiadczeniami ztozonymi przez pracownikow,
pracowﬁik ksiegowosci odpowiedzialny za sporzadzenie listy ptacy.

Naliczania sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe oraz
zdrowotne 1 Funduszu Pracy dokonuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami pracownik
ksiegowosci odpowiedzialny za sporzadzanie listy placy.

Pobrane zaliczki na podatek dochodowy przekazywane sa przelewem do dnia 20
nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla jednostki.

Potracone skladki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne przekazywane sa przelewem
na odpowiednie rachunki bankowe ZUS do dnia 5 nastgpnego miesiagca wraz z miesigczng
deklaracja DRA oraz zalacznikami — imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzanymi dla

kazdego pracownika, przez pracownika ksi¢gowosci zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 46

5. Wyplata wynagrodzen.
Wyplata wynagrodzen nastgpuje w nastepujacych terminach:
5 dni przed koncem kazdego miesiaca dla wynagrodzen za pracg platnych z doty,
w terminie 5 dni od daty otrzymania decyzji o wyptacie pracownikom innych §wiadczen
niebedacych wynagrodzeniem za prace, a naleznych na podstawie przepiséw w zakresie

wynagradzania i prawa pracy,
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.3) do dnia 10 kazdego nastepnego miesiaca wynagrodzenia prowizyjne oraz dodatkowe
wyptaty 1 wyréwnania,

4) do dnia 15 kazdego nastepnego miesigca wynagrodzenia wynikajace z umow zlecen
realizowanych w sposdob ciagty tzn. przez okres dluzszy niz jeden miesiac,

5) w terminach wskazanych w zawartych w umowach cywilno — prawnych, przy czym nie
dhuzszym niz 5 dni od daty otrzymania rachunku.

2. Podstawa sporzadzania przelewow, o ktérych mowa w ust. 1 dla wyptat z funduszu
osobowego ptac sg skrocone listy wyplat sporzadzone w systemie komputerowym
zawierajace: nazwisko 1 imie, nalezng kwotg do wyplaty oraz numer rachunku
bankowego, a w przypadku przelewow w systemie ,autowyplat” majg forme wyplaty
gotowkowe) i zawieraja nastgpujace dane: nazwisko i imig, nalezng kwote do wyplaty
oraz date i pokwitowanie odbioru.

3. Natomiast dla wyplat z funduszu bezosobowego funduszu ptac, podstaws sporzadzania
przelewow stanowig rachunki wystawione dla jednostki przez zleceniobiorcow

4. W przypadkach szczegblnych wyplata wynagrodzenia i inne wyplaty dokonywane na
rzecz pracownikow czy tez 0sdb realizujacych czynnoséci wynikajace z zawartych umow
zlecen lub o dzieto, moga by¢ uiszezane gotdwka z kasy jednostki za pokwitowaniem na
liscie, o ktorej mowa w ust, 2, badz na rachunkach za wykonane zlecenie lub dzielo, a
czasaml w zastepczym dowodzie wyplaty, — jezell nie zostaly podjete w dniu wyplaty z
listy plac i zostaly jako niepodjete wynagrodzenia przyjete do depozytu kasowego.

Rozdzial IV

Dokumentowanie zakupow ustug i materialéw i innych skladnikéow

aktywow oraz rozrachunkow z wykonawcami i dostawcami:

§ 47
1. Postanowienia wydane
1. Dowodami dokumentujacymi zakupy ustug i materialéw zwane dalej dostawami
1 ustugami sa;
1) umowy, zlecenia, zamdwienia,
2) faktura VAT, rachunki — oryginat,
3) faktura VAT korygujaca — oryginat,
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4) nota korygujaca,

5) dowdd odstawy lub odbioru,

6) protokdt reklamacji.

2.

3.

Dostawy materiatow, a takze wykonywanie ustug na rzecz jednostki — mogg realizowal
rozne podmioty posiadajace i nie posiadajace osobowosci prawnej oraz inne jednostki,
osoby fizyczne prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza a takze osoby fizyczne nie
prowadzace dziatalnosci gospodarczej.

Przez dostawe materialow nalezy rozumie¢ wszelkie zakupy rzeczowych skladnikow
aktywdow obrotowych i trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Przez zakup usiug nalezy rozumie¢ wszelkie ustugi swiadczone — wykonywane na rzecz
jednostki przez podmioty i osoby zewnetrzne, zaréwno materialne jak i niematerialne, w
tym roboty inwestycyjne i remontowe, wynikajace z zadan jednostki.

Dowody wymienione w ust. 1 pkt. 1 sa dokumentami o charakterze cywilnoprawnym
okreslajacym zasady zrealizowania dostawy lub ustug oraz finansowego ich rozliczenia, a
takze dowodami ksiegowymi w zakresic ewidencji pierwszego etapu rozliczenia tzw.

zaangazowania planu wydatkow budzetowych.

§ 48

2. Zamowienia publiczne
Zakupy ushug, materialdw prowadzone sa z zastosowaniem przepiséw ustawy prawo
zamowien publicznych.
Zamowienie publiczne jest formg dokonania zakupéw przez jednosiki sektora
publicznego — umowa odptatna zawiera miedzy zamawiajacym a wykonawcsg, ktérej
przedmiotem sa ustugi i dostawy lub roboty budowlane oplacane w czgéci lub w catosci
ze $rodkéw publicznych.

Ze wzgledu na sposob prowadzenia, wyrdznia si¢ nastepujace procedury postgpowania:

1} przetarg nicograniczony,

2} przetarg ograniczony,

3) negocjacje z ogloszeniem,

4) negocjacje bez ogloszenia,

5) zapytanie o ceng,

6) zamoéwienie z wolnej reki,
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7) aukcje elektroniczna.

4.

Szczegotowe zasady postgpowania w tym zakresie okresla obowiazujacy w jednostce
»Regulamin zamoéwien publicznych,” ktory okresla obowigzujace zasady udzielenia
zamdwien publicznych w jednostce oraz zasady pracy stalej komisjt ds. zamowien
publicznych.

Przygotowanie wymagane] w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji komorki
organizacyjnej, ktéra bedzie dane zamowienie realizowa¢ 1 komdrki zamoéwien
publicznych.

W wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamobwienia publicznego
nastgpuje wylonienic odpowiedniego wykonawcy — dostawcy, z ktdrym nastgpuje
Zawarcie Wmowy na jego realizacje.

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza komorka zaméwien
publicznych z udzialem statej komisji ds. zamowien publicznych w oparciu o przyjety
regulamin.

Dokumentacja z zakresu przeprowadzonego postepowania jest gromadzona i
przechowywana w komérce zamdwien publicznych.

Za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych jest odpowiedzialny
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy 1 ushugi

objete przepisami prawa zamowien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.
§ 49

3. Umowa na dostawy i uslugi

Umowa sporzadzana jest na pismie, co najmniej w trzech egzemplarzach, a w przypadku
wyboru wykonawcy — dostawcy w wyniku postgpowania ¢ udzielenie zamdéwienia
publicznego prowadzonego przez komodrke zamowien publicznych w  czterech
egzemplarzach, z ktrych jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca — dostawca, trzy
egzemplarze pozostaja w jednostce 1 otrzymujg go: ksiegowosé, komorka organizacyjna,
w ktorej bedzie realizowana dostawa lub ustuga i komérka zaméwien publicznych.

Kazda umowa musi mie¢ nadany numer jako numer kolejny dowodu, nadawany w kazdej
komorce organizacyjnej narastajaco w ciggu roku kalendarzowego, sktadajacy si¢ z trzech

cztonkow w sposob nastepujacy:
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1)

2)

3)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

czlon pierwszy — kolejny numer umowy w danej komoérce organizacyjnej oznaczony
liczbami od 1 do n,
drugi czton — symbol komorki organizacyjnej, w kiorej umowa jest sporzadzana, zgodnic
z oznaczeniami przyjetymi w regulaminie organizacyjnym,
trzeci czton — rok, w ktérym umowa zostata sporzadzona — zawarta.

np. 21/ORK/2007
Umowa powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane
dat¢ zawarcia umowy,
wskazanie trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, oraz jego podstawy
prawne;j,
okreglenie stron zawierajacych umowe, ze szczegblowym wskazaniem danych
wykonawcy - dostawcy tj. pelne] nazwy i adresu oraz wpisu do wlasciwego rejestru
prowadzone] dzialalnosci NIP,
imiona i nazwiska oraz stanowiska 0sob reprezentujacych strony zawierajace umowe,
opis przedmiotn umowy, termin i warunki jego wykonania,
sposéb finansowego rozliczenia jego warunkow i terminu zaplaty,
numer rachunku bankowego na ktéry ma by¢ dokonana zaplata,
kary umowne w przypadku nie wywigzania si¢ z postanowiefl umowy przez strony,
wskazanie przepisow, ktore beda mialy zastosowanie w sprawach nie unormowanych w
umowie oraz jaki organ bedzie rozstrzygal ewentualne spory.
Projekt umowy przygotowuje komérka organizacyjna, kidra jest odpowiedzialna za
wlasciwg realizacje dostawy lub ustugi.
Przygotowang umowe na dwoch egzemplarzach parafuje (podpis z pieczatka imienng)
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej umowa ma by¢ realizowana, potwierdzajac
tym samym, ze zawarte w nigj postepowania zabezpieczaja wilasciwa realizacje pod
wzgledem merytoryczno — prawnym.
Nastepnie przygotowana umowe opiniuje kierownik komoérki zaméwien publicznych w
zakresie przepisdw ustawy prawo zamoOwien publicznych oraz radca prawny lub inny
upowazniony pracownik biura prawnego w zakresie zgodnosci z obowiazujgcymi
przepisami. Na okoliczno$¢ wyrazania pozytywnej opinii skladaja na dwdoch
egzemplarzach umowy podpisy wraz z pieczatkg imienna.
Po zaopiniowaniu umowy, przez osoby, o kiérych mowa w ust. 6, przedklada si¢ jg w
ilosci sporzadzonych egzemplarzy do kontrasygnaty gtéwnego ksiggowego lub osobie

przez niego upowaznionej. Na okoliczno$¢ wyrazonej kontrasygnaty gtowny ksiggowy
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10.

11.

12.

1)
2)
3)
4)

parafuje wszystkie strony i wszystkie egzemplarze umowy, oraz na ostatniej stronie
dwdch egzemplarzy (obok podpiséw oséb opiniujacych, o ktérych mowa w ust 5-6)
podpisuje si¢ z pieczatk imienna.

Przed przekazaniem umowy do gtéwnego ksiegowego na dwéch jej egzemplarzach, na
ktorych sg zamieszczone podpisy os6b opiniujacych, nalezy zamiesci¢ informacij¢ o zrodle
sfinansowania realizowanej umowy tzw. zaangazowania planu wydatkéw budzetowych w
formie odpowiedniej pieczgcei. '

Wolne $rodki na sfinansowanie realizowanej umowy we wskazanej pozycji budzetu, w
tresci pieczatki, o ktérej mowa w ust. 8 potwierdza podpisem z pieczatka imienng
kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej dostawa badz ustuga ma by¢ realizowana.
Umowe podpisuje (zawiera) kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione, po
spetnieniu warunkow okreslonych w ust. 5-9.

W przypadku przygotowania umowy przez wykonawce — dostawce, przed jej
podpisaniem (zawarciem) nalezy przeprowadzi¢ cala procedurg, o ktérej mowa w ust. 5-9.
przypadku, o ktérym mowa w ust. 11 i nadania umowie numeru przez wykonawce,
numer wlasny nalezy nada¢ na egzemplarzach ktory zostaje w jednostce w prawym

gbrnym rogu pierwszej jej strony stosujac zasady okreslone w ust. 2
§ 50

4. Zlecenie — zamoOwienie na dostawe lub ushugi
W przypadku realizowania dostawy lub ustugi o niewielkiej wartosci i jednorodnym
charakterze oraz krétkim terminie realizacji, dokumentem potwierdzajacym ich
wykonanie moze by¢ zlecenie na dostaweg lub ushuge. '
Zlecenie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, w ktérych okredla si¢, co najmniej
nastepujgce warunki:
opis przedmiotu zlecenia - zaméwienia i miejsce jego wykonania,
pozadany termin realizacji,
ewentualne dodatkowe uzgodnienia istotne dla zamawiajacego,
warunki zaplaty.
Zlecenie — zamowienia podpisujg kierownik komorki organizacyjnej zlecajacej realizacje,
i gtowny ksiggowy na dwoéch egzemplarzach oraz kierownik jednostki na wszystkich

egzemplarzach,
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. Na dwdch egzemplarzach zlecenia (kopiach) — na ich odwrocie przed przekazaniem do
gtownego ksicgowego nalezy zamiescic informacje o zrodle sfinansowania realizowanego
zlecenia — zamowienia, wedtug zasad okre$lonych w § 49 ust. 81 9.

. Kazde zlecenie musi mie¢ nadany kolejny numer Wedlu.g zasad okreslonych w § 49 ust. 2.
. Oryginal zlecenia otrzymuje wykonawca — dostawea, ktdry powinien na kopii potwierdzi¢ -
z datg przyjecie zlecenia — zaméwienia do realizacji.

. Kopie zlecenia — zamdéwienia z podpisami kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej
bedzie realizowane zlecenie i gldwnego ksiegowego otrzymuje ksiggowosé, a druga kopia

pozostaje w aktach komorki zlecajace).

SKARBHIK MIASTA " |
J b PREZYDENT MI4STA
meor Barbare Kefcistu |
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