Zarzadzenie Nr /ﬂ’g /"?Oeu

Burmistrza Miasta J¢drzejowa
z dnia /2.04. 20U, r.

w sprawie: aktualizacji (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Jedrzejowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz. U.z 2021 poz. 217)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 264/2018 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 4 lipca 2018 r.

wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. Wprowadza si¢ zatacznik Nr 10, ktéry otrzymuje brzmienie ,,Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Jedrzejowie”

2. Wprowadza si¢ zatacznik Nr 11, ktory otrzymuje brzmienie ,,Instrukcja w

sprawie Gospodarki Kasowej”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.

Burmistrz

Miésta Jedrzejo
o @Q

gr Marcin Piszczek




Zatacznik Nr 10
do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Jedrzejowa

Nr 264/2018
7 dnia 04.07.2018 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIASTA JEDRZEJOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Podstawa prawna.

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia z 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013
r. poz. 330 z pdZn.zm.) ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentdéw ksiggowych.

1.

§2.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Jedrzejowie.

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentow

v

(dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajacych tre$é operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo
okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy
niezb¢dne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej lub
zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakofczeniu.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§ 3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

Dowad ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyJe;ma likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatno$ci, wyceny sktadnikéw
majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rownie S korekty sprawozdan i1 przeszacowan.
Dokumenty ksiegowe podlegajq sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnos$ci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
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W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§ 4.

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i czasie),

. trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub

wyblaknigciu z uptywem czasu),
rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny),

. kompletnosé danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co

najmniej te elementy, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

dowodzie ksiggowym mozna dokumentowal operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$é¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszag by¢é datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego

rodzaju musza posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

. identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksi@gowego polega na powigzaniu dokumentéw

kosztowych przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

i. poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawai niniejszg instrukcja),

j.- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa) k.

poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym

1 zasadami matematyki),

1. podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera ¢ dane o podmiocie lub
podmlotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

§5.

Dowdd finansowo-ksiegowy winien speiniaé nastepujace funkcje :

a. funkcja ,,dokumentu" - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa,

b. funkcja dowodowa - oplsane W nim operaqe gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymlarze wartosc1owym lub ilo$ciowym,

c. funkcja ksiggowa - jest podstawg do ujgcia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole zrédlowa dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.

Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych
moga by¢ réwnie S sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

s zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiegowych" stuzace do dokonania lacznych
zapisOw zbioru dowodéw zrédiowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

N e o o
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korygujace - ,noty ksiggowe" shuzace do korekt dowodéw obcych lub wlasnych
zewnetrznych, sprostowania zapisOw lub stornowan,

zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego (dowody ,,pro forma"),
rozliczeniowe - ,polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug

nowych kryteriow klasyﬁkacyjnych (dotyczqce wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztoéw, otwarcia ksiagg,

itp.).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodéw ksiegowych sporzadzonych r¢cznie, maszynowo i komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
mogg nastgpi¢ rownie S za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych
nosnikdw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajacag tresci dowodu ksiegowego i
mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

§7.

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd finansowo-ksiegowy powinien:

zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie,
recznie (piérem, dilugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usuni¢ciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bez bledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych, kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i
wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje,

zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, pieczatki

1 autentyczne

daty,

posiada¢ kolejng numeracje, ktora powinna by ¢ ciggla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad
numerowania dowoddéw ksigegowych,

w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wymienione,

pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania.

2. Korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisow zZrédlowych na dowodzie
zewngtrznym obcym moze by¢é dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie i
wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skrelenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
parafa osoby upowaznionej do tej czynno$ci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawié pojedynczych liter lub cyft.

4. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT i przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

5. Stosowanie skrotéw i symboli w dowodzie ksiggowym jest dopuszczalne pod warunkiem,
ze sg to skroty 1 symbole powszechnie znane.

6. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod, Skarbnik wskazuje, ktory z
nich bedzie podstawg dokonania zapisu.



§ 8.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.

o rachunkowosci, kazdy dowodd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu I jego numeru identyfikacyjnego
okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej
okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe I wartosciowe okreslenie operacji gospodarcze;.
datg¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze datg
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez dat¢ otrzymania
zaliczki,

* podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej (chyba, ze nie sg
one wymagane na podstawie odr¢gbnych przepiséw),

» stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja)

* numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksu;gowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej 1 organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé
konkretny dowdd),

* dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Dowody ksiegowe muszg by¢:
» rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,
* kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1
* wolne od bledow rachunkowych.

§9.

W Urzgdzie funkcjonujag nastgpujace rodzaje dowodoéw
finansowo-ksiegowych:

1. Dowody bankowe:
bankowe dowody wplaty i wyplaty
polecenie przelewu ,
nota bankowa memorialowa,
wyciag bankowy,
czek,
2. Dowody kasowe:
dowdd wptaty (kasa przyjmie),
dowdd wyplaty (kasa wyptaci),
raport kasowy,
whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
czek gotdéwkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),
bankowy dowod wptlaty (do przekazywania gotowki z ka sy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103.
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
» lista ptac pracownikéw,
*  lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
+ lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych,
*  lista wynagrodzen za czas choroby,
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*  lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,
. rachunek za wykonang prace zlecona,
. lista diet radnych

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
protokot zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego - oryginat (symbol PT),
aktualizacja wyceny $rodka trwalego - oryginat (symbol AT),
likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol LT),
przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu (PK),

obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu - oryginat,

wydzierzawienie srodka trwalego - kopia,

oddanie w administrowanie srodka trwalego - oryginat (symbol PT),

. nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz

innych sktadnikéw majatku trwatego (PK),
. protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacjg srodka trwatego - oryginat,

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

nota ksiegowa zewnetrzna,

nota ksiegowa wewnetrzna,

polecenie ksiggowania,

nota obcigzeniowa ogolna,

nota uznaniowa ogdlna,

rachunki,

faktura VAT,

. faktura VAT sporzadzona przez pracownikow

7. Dowody okreslone w § 4 ust.2-5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkoéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.1375).

§ 10.

1. W sprawdzeniu dowodoéw bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$é przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktdry
obejmuje drog¢ dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody
finansowo-ksi¢gowe majg rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nast¢pujgce zasady obiegu dowodéow
ksiggowych:
¢ zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy

referatami, skrdcenie do minimum czasu przetwarzani a dokumentow przez
poszczegolne referaty,



n

* zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

* zasada czgstotliwosci - przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

* zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych referatow, ktdre istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sag kompetentne do ich sprawdzenia,

* zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne referaty kontrolujg sie¢ nawzajem i
wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

3. Za terminowe przekazywanie dowodoéw ksiggowych do referatu finansowego
odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny by¢ przekazywane bez
zbg¢dnej zwloki. Dokumenty przediozone po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia wraz ze wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy)
faktury za wykonana ustuge (dostarczony towar) w terminie, obowigzkiem pracownika
odpowiedzialnego za dana operacj¢ gospodarczg jest monitorowanie o jej dostarczenie.

§11.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli dowodow finansowo-ksiegowych:
* kontrol¢ merytoryczna,
* kontrol¢ formalna,
* kontrolg rachunkows,
* kontrolg wydatku pod wzgl¢dem zgodnosci z Prawem zamowien publicznych.

§ 12.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnos$ci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym
zdarzeniom gospodarczym,
* czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowigzujgcymi przepisami,
* czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
* czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
* czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem,
* czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawg, wzglednie czy zlozono zamowienie,
* czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami Iub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,



* czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opéznien
-czy nastgpilo naliczenie kary umowne;j.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione -
stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje kierownictwo urze¢du, kierownik odpowiedniego referatu,
samodzielne stanowisko lub osoby przez nich upowaznione.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje Zrédto
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowod6éw ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczeé lub adnotacjg: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” .

Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ dat¢ dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z pieczgeia imienng kontrolujgcego.

Do dokonania kontroli wydatku pod wzgl¢dem zaliczenia do wydatkéw strukturalnych
upowazniony jest pracownik Wydzialu merytorycznego. Odpowiedzialny za te kontrole
pracownik stosuje pieczgé. Po wypelnieniu p6l obowigzujgcej pieczeci pracownik
kontrolujgcy umieszcza na niej date i podpis.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony
w sposob: prawidtowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy
zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie
podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron - nazwa, adres etc.),
dat¢ wystawienia dokumentéw oraz dat ¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych
dowo6d dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci, podpisy oséb
odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowod ksiggowy
jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowego.
Do kontroli upowaznieni sg wszyscy pracownicy wydzialu finansowego ds. budzetu i
ksiegowosci.

Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i
podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci w przedtozonych dokumentach, zwraca
je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub zazgdania od
kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej
pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg:

wSprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym'

Pod adnotacja nalezy umiesci¢ dat¢ dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z pieczecig imienng kontrolujgcego.

5. Kontroli zgodnosci danego wydatku z prawem zamdwien publicznych dokonuje pracownik
wydzialu merytorycznego, prowadzacy dana sprawe, umieszczajagc na dowodzie podstawe
prawng wydatku i nr umowy, zgodnie z ktéra zostal wydatek poniesiony wraz z datg
dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem lub parafkg z imienng pieczatka.

§ 13.

1. Wydzialy merytoryczne w ramach czgsci budzetu, ktérych dotyczy ich dzialalnosé,
potwierdzaja posiadanie Srodkéw finansowych opisujac rachunek, fakture lub inny dokument
zamieszczajac pieczatke lub adnotacje:



»Wydatek zgodny z planem finansowym” oraz wpisujac
klasyfikacje budzetowa ktorej dany wydatek dotyczy.

2. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksi¢ggowe oraz poprawnie opisane faktury od
inwestoréw, dostawcow i kontrahentéw, sprawdzone po d wzgledem merytorycznym,
zgodnosci wydatku z prawem zamdwien publicznych i sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym, stanowig podstawe do wyplaty srodkéw finansowych. Opisane dokumenty s g
zatwierdzane do wyplaty przez skarbnika Gminy oraz Burmistrza Miasta. W razie
nieobecnosci Skarbnika lub Burmistrza dokumenty podpisujg osoby upowaznione.

§ 14,

Dowody ksi¢gowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostawg towardéw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach
publicznych wydzial merytoryczny. Wydzial merytoryczny opiniuje projekt umowy z radca
prawnym, ktory parafuje projekt umowy. Parafa oznacza dokonanie kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym oraz obowigzujacymi ustawami.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci :

* strony umowy,

* przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

* datg zawarcia i numer umowy,

* kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,

* sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

* zasady fakturowania
i ptatnosci, oraz

* zapisy dotyczace gwarancji i rgkojmi,

» zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

 zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

* podpisy stron.

3. Umoweg parafuje Naczelnik odpowiedniego wydzialu sporzadzajagcego umowe.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastgpnie przekazywana jest do
Burmistrza lub upowaznionych oséb.

4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, wydzial sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

* dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

* sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

* kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

* terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajgcej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé zwrotu - przy
zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane do prac doraznych, niewchodzacych do
zakresu obowigzkow pracownikéw Urzedu sporzadza wlasciwy rzeczowo wydziat
merytoryczny zlecajacy pracg w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca,
drugi zleceniodawca (wydziat merytoryczny - zlecajacy prace).



6. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikow
Wydzialow, przygotowujacych umowe, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Burmistrza lub upowaznionych oséb.

7. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umow, dotacza si¢ w szczegdlnosci protokot odbioru

8. Wszystkie umowy dotyczace dziatalnosci poszczegolnych wydziatow i stanowisk
powodujace skutki finansowe sg ewidencjonowane w rejestrze umow prowadzonym przez
pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto wydzialy merytoryczne, w ktérych zostaty sporzadzone,
przekazujga do Wydziatu Finansowego celem dokonania zgloszen do odpowiednich instytucji
(np. ZUS). Przekazanie podpisanej umowy do Referatu Finansowego musi nastgpi¢ w
terminie max 2 dni od daty podpisania, aby dotrzymaé terminéw zgloszen zleceniobiorcy.
Osoby zatrudniane na podstawie umowy o dzieto lub zlecenie nalezy w dniu podpisania
umowy skierowa¢ do pracownika Wydziatu Finansowego celem wypelnienia dokumentacji

ubezpieczeniowe;.

§ 15.

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym
pracownika. Blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego" okresla czas wyjazdu i $rodki
lokomocji. Osoby delegowane uzyskuja, podpis osoby delegujqcej - Burmistrza lub
osoby przez niego upowaznionej. Rozliczenie tego polecenia winno nastapi¢ w terminie
14 dni od dnia zakoniczenia wyjazdu. Przy rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowej
pracownik musi zalgczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem

lokomocji.

2. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Rozliczenie nastepuje w
ciggu 14 dni lub w terminie zatwierdzonym przez Burmistrza. W uzasadnionych
przypadkach zaliczkobiorca moze otrzymaé nast¢png zaliczke, nie rozliczajac pobranej

poprzednio kwoty.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg byé wyptacane

nastepne zaliczki (poza uzasadnionymi indywidualnymi przypadkami).

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pdzniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dotgczy¢ stosowne

wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku.

3. Rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych

odbywa si¢ w terminie 14 dni od ich zlozenia.

4.  Ewidencja analityczna gruntdw prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Rolnictwa

i Gospodarki Gruntami.

5. Ewidencja $rodkéw trwalych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego przez pracownika Wydziatu

Finansowego.

Podstawe udokumentowania przyjecia na stan majatku trwatego, powstalego w wyniku

robot budowlano-montazowych, budowlano-remontowych , zakup6éw sktadnikéw

majatkowych stanowi protokét koncowego odbioru i przekazania do uzytku inwestycji.

Do omawianego protokolu winien by¢ dotgczony dokument OT, w ktérym ustala si¢



6.

warto$¢ srodka trwalego. Protokoét koficowego odbioru i przekazania do uzytkowania
sporzgdza pracownik merytoryczny nadzorujacy realizacj¢ zadania z ramienia urzedu.
Ewidencja inwentarzowa sprzgtu Obrony Cywilnej prowadzona jest przez
odpowiedzialnego pracownika merytorycznego na stanowisku obronnosci i obrony
cywilnej.

Dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca, ktére wptyng do jednostki do dnia

10 nastgpnego miesigca bedg ujmowane memorialowo w okresie, ktoérego dotycza.

§ 16.

1. Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie dowoddow
zrédlowych (np. umowy, pisma polecen wyptat, informacje o nagrodach
jubileuszowych)

Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu ptac,

sumg¢ potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

aczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyplaty gotowkowej.

e o o o o o N

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktérych tytuly i wysokosé
wynika z obowigzujacych przepiséw prawa lub na wniosek i za zgodg pracownika na
poczet jego zobowigzan w stosunku do Miasta Jedrzejowa.

W N

3. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

* osobe sporzadzajacg - pracownik Wydziatu Finansowego

* osobe sprawdzajaca — Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
* Burmistrza i Skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione.

4. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w punkcie
powyzej pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe, dla
pracownikéw ktdrzy maja zatozone rachunki oszczedno$ciowo - rozliczeniowe; dla
pozostatych pracownikow, wyplaty dokonuje upowazniony kasjer w kasie Urzedu.

5. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ do 27 dnia miesigca .

Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyplatt; diet radnym Jest lista wyplat diet

sporzagdzona przez pracownika Biura Rady. Lista jest zatwierdzona i sprawdzona przez

Sekretarza miasta lub osobe upowazniong..

Do wyplaty jest zatwierdzana przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby upowaznione.
Nastepnie pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje przelewu na konta bankowe, dla
radnych i ktérzy majg zalozone rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe. Dla
pozostatych wyplaty dokonywane sg w kasie Urzedu przez kasjera.

§17.
Wydzialy merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowigzek
przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawnych.
Nastepnie przekazuja dyspozycj¢ przekazania dotacji do Wydziatu Finansowego.
Wydzial merytoryczny ma obow1qzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami
i obowigzujacymi przepisami. Rozliczenie musi by¢é przekazane do Wydzialu
Finansowego.
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§ 18.

1. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych nalezy do elementéw kontroli
wewngtrznej funkcjonalnej. Kontrola wewnetrzna funkcjonalna ma na celu badanie
zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujagcymi przepisami prawnymi, badanie
efektywnosci dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych,
inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem,
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,
ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow i $rodkéw
umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej

odpowiedzialni s3 Naczelnicy Wydzialow i rownorz¢dnych komdrek organizacyjnych.
3. Kontrola wewngetrzna wykonywana jest w postaci:

jego poddanie:

kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub
nielegalnym dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektow
uméw, porozumie 1 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,

kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem,

itp.,
* kontroli nastgpczej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiegowej jest

kontroli zgodnosci z prawem zaméwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamodwienia, trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy,
ceny jednostkowej oraz wartosci (zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamodwien publicznych), ktérej dokonuj g pracownicy merytoryczni

kontroli merytorycznej,
kontroli formalno-rachunkowe;j,

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje¢ (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywa¢ si¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nast¢pna osoba, majgca wykonaé
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposob wilasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig adnotacja na
dokumencie.

6. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie, atramentem lub ditugopisem, w
sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujgcy zobowigzany jest:

zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komorkom, czy
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,



* odmoéwi ¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczes$nie
na piSmie Burmistrza o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje
podejmuje Burmistrz.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsigwzigé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgcy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19.
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ inne
przepisy wewngtrzne oraz ogolne przepisy prawa.
2. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw Urzedu.
3. Instrukcja ma zastosowanie od 1 stycznia 2016 roku.

§ 20.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane przez Burmistrza na
wniosek Skarbnika.




Zatacznik Nr 11
do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Jedrzejowa

Nr 264/2018
z dnia 04.07.2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

—

. Pomieszczenie kasy powinno by¢ odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

Gotoéwke, papier wartosciowe i depozyty oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwatlej, ktérg po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na
klucz.

3. Klucze do kasy ogniotrwalej przechowuje kasjer, drugi egzemplarz kluczy powinien
znajdowac si¢ w depozycie bankowym.

Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloré6w nienalezacych do jednostki jest
zabronione.

5. Wartosci pieni¢zne do banku i z banku przewozi kasjer, wykorzystujac w tym celu
samochdd stuzbowy lub prywatny. W samochodzie nie mogg by¢ réwnoczesnie
transportowane inne tadunki oraz nie moga by¢ w nim przewozone osoby postronne.

6. Transport wartoéci pieni¢znych nieprzekraczajgcych 0,3 jednostki obliczeniowej moze

by¢ wykonywany pieszo.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przyjecie/przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokotu zdawczo-
odbiorczego w obecnosci glownego - ksiggowego. Jezeli zmiana nastgpuje na krotki
czas (choroba, urlop) mozna odstgpi¢ od sporzadzania protokotu.

Kasjer przyjmujac obowiazki, sklada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o
nastepujacej tresci: ,, w zwigzku z powierzeniem mi obowigzkdéw kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze
oraz inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponosze¢ odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.”

9. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne sktadajace si¢ na:

1) niezbedny zapas gotéwki na wydatki (pogotowie kasowe)
2) gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow
3) gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy
4) gotowke przechowywana w formie depozytu otrzymang od oséb fizycznych i
prawnych.

10. Wysokos$¢ pogotowia kasowego (statego zapasu gotowki na wydatki) ustala sie na kwote
1000,00 ztotych.

11. Stan gotdwki w kasie nie moze przekracza¢ 0,5 jednostki obliczeniowe;.

12. Podjgta z rachunku bankowego gotoéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie
wlicza si¢ do ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego.

13. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

Kasa przyjmie KP, Kasa wyptaci KW, dokumentami Zzrédtowymi takimi jak: listy ptac,

diet, statych swiadczen pienigznych, wnioskami o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek,

»
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rozliczenia delegacji stuzbowych, rachunki za prace wykonane na podstawie umow
zlecen lub umoéw o dzielo, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowanie wplat (k-103).

14. Zrédlowe dowody kasowe powinny zostaé przed dokonaniem wptaty gotowki sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
przez uprawnione osoby.

15. Odbiorca gotowki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.

16. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest wigcej niz na jedna osobe, to kazdy

odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

17. Przy wyplacie gotowki osobie niebedacej pracownikiem urz¢du, osoba ta powinna by¢
wskazana w opisie merytorycznym dowodu a kasjer przed dokonaniem wyplaty
zobowigzany jest sprawdzenia jej tozsamosci.

18.Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. upowaznienia nalezy dofgczy¢ do dowodu
kasowego.

19. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kas jer wpisuje na biezaco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu
chronologicznym w dniu, w ktorym nastapil przychéd i rozchdd.

20. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaty
zapisane.

21. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportéw kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
dtuzsze niz 5 dni. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie dla utatwienia
pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

22. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg gléwnego ksiggowego, dowody kasowe wplat i
wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien jednorodnych operacji gospodarczych.

23. Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu zrodlowego kasowego i krotkiej tresci
operacji.

24. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje
do referatu finansowego. Kopia raportu pozostaje w kasie.
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