ZARZADZENIE NR 225/2017
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki kasowej, instrukcji drukéw $cislego zarachowania
i obiegu dokumentow ksiegowych.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875
ze zm.), art.4ust. Siart. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U.
2017 r., poz. 2342 ze zm.), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2017, poz. 2077 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Instrukcje gospodarki kasowej w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sie Instrukcje gospodarki drukami S$cislego zarachowania w brzmieniu zatacznika nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Ustala si¢ Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w brzmieniu zalgcznika nr
3 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow referatdéw Urzgdu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim do
zapoznania podlegtych pracownikow z trescig instrukcji, o ktorych mowa w §

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim do
przestrzegania ustalen oraz wymogow zawartych w Instrukcjach, o ktérych mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢: Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
kierownikom Referatow i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 194/2015 z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
gospodarki kasowe;j, instrukcji drukow Scistego zarachowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych, zarzadzenie
nr 177/2016 z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 194/2015 oraz zarzadzenie nr
177/2017 z dnia 29 wrzesénia 2017 roku w sprawie zmiany zarzadzenia nr 194/2015.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 225/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ

Instrukcje opracowano na podstawie przepisOw:

1. Ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (tekst jednolity: Dz.U. z2017 roku
poz. 2342 z p6zniejszymi zmianami),

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 roku
W sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych
i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (tekst jednolity: Dz. U.
22016 r. , poz.793 z pdzniejszymi zmianami).

§ 1. 1. Kasa znajduje si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim.

2. Kasa, w zakresie ograniczonym do przyjmowania wptat gotowki, znajduje si¢ takze w Centrum
Informacji Turystycznej, w ktorej obrdot ograniczony jest tylko do przyjmowania wplat tytutem
sprzedazy materiatow promocyjnych.

3. Wartoséci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

4. Ustala si¢ minimalne warunki zabezpieczenia kasy:

1) znajdujacej si¢ w Urzedzie Miejskim w Nowym Mie$cie Lubawskim poprzez: wydzielone
pomieszczenie kasowe, okratowane okna kasy, drzwi wejsciowe okryte blachg zamykane na dwa
zamki, w pomieszczeniu kasowym winno si¢ znajdowac okienko przez ktore kasjer dokonuje
wyplaty,

2) znajdujacej sie¢ W Centrum Informacji Turystycznej, ze wzgledu na ograniczony obrot gotowkowy
iustalong do 1000z kwote gotowki jaka moze znajdowac si¢ w Centrum poprzez:
przechowywanie gotowki W kasetce metalowej zamykanej na klucz, ktéra winna by¢
przechowywana w dodatkowej szafie zamykanej na klucz. Kasetka winna by¢ tak ulokowana, aby
uniemozliwiony byt do niej dostgp 0sob nieupowaznionych.

§ 2. 1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora w szczegodlnoscei:

1) posiada minimum $rednie wyksztatcenie,

2) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umys$lne lub wykroczenie przeciwko mieniu,

3) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

4) posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, a ponadto spelnia wymogi okre$lone dla
pracownika samorzadowego ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Funkcji kasjera nie nalezy taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym

w zakresie obrotu pieni¢znego.
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3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepisow
odnos$nie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz transportu gotowki.
4. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
podpisujac oswiadczenie o odpowiedzialnoSci materialnej za powierzone mienie. Wzoér o§wiadczenia
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za stan kasy za okres
od momentu jej protokolarnego przyjecia do momentu jej protokolarnego przekazania.

5. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za stan gotowki w kasie i powinien mie¢ jednoznacznie okreslony
zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci, zktorego wynikaja zadania iobowigzki w zakresie
prowadzenia kasy lub czynnosci o charakterze kasowym. Powyzsza regulacja dotyczy rowniez
pracownika zastepujacego kasjera.

6. Kasjer Urzedu Miejskiego i Centrum Informacji Turystycznej powinien posiada¢ wykaz oraz wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych do dysponowania srodkami pienigznymi oraz zatwierdzania dowodow
kasowych do wyptaty. Wykaz wzorow podpisow stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§ 3. 1. W kasie Urzgdu Miejskiego moze znajdowac sie:

1) pogotowie kasowe do kwoty 2 000,00 zt.;

2) gotowka podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw
budzetowych;

3) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy;

4) gotowka przyjeta do kasy i przechowywana w formie depozytu otrzymanego od 0sob fizycznych
i prawnych.

2. Laczna kwota gotowki w kasie Urzedu Miejskiego z wymienionych w ust. 1 tytutéw nie moze
przekracza¢ kwoty 50.000,00 zt. (wg stanu na koniec dnia).

3. W kasie Centrum Informacji Turystycznej moze znajdowaé sie wylgcznie gotowka pochodzaca
Z biezacych wplywow ze sprzedazy materiatow promocyjnych, do kwoty 1 000,00 zt (wedtug
stanu na koniec dnia).

4. W sytuacji, w ktorej taczny stan gotowki w kasie Urzedu Miejskiego przekroczy kwote
50.000,00 zt, a w Centrum Informacji Turystycznej przekroczy kwote 1 000,00 zi, kasjer jest
zobowigzany odprowadzi¢ gotowke do banku w dniu jej przyjecia.

5. W przypadku przekroczenia limitow gotowki przechowywanej w kasach, o ktorych mowa w ust.
1 i ust. 3, kasjer jest zobowiazany do jej odprowadzenia na rachunek bankowy odpowiednio do
zrodet pochodzenia gotowki.

6. Gotowke podjeta z banku na pokrycie okreslonych wydatkow, przeznacza si¢ wytacznie na cel
okreslony przy jej pobraniu. Nie wykorzystang czgs¢ tej gotowki kasjer najpdzniej w terminie
3 dni roboczych (liczonych od dnia jej podjecia) wplaca na wiasciwy rachunek bankowy,
z ktorego gotowke podjeto.

7. Gotowka pochodzaca zbiezacych wplywow do kasy podlega odprowadzeniu do banku

najpozniej W dniu nastepnym.
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8. Zakazuje si¢ dokonywania wydatkéw bezposrednio z wptat przyjetych do kasy tytutlem
dochodow.

9. Gotoéwka przechowywana w kasie Urzedu Miegjskiego w formie depozytu podlegajacego
zwrotowi osobie fizycznej lub prawnej, ktora ja wniosta, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrywanie wydatkow.

§ 4. 1. Dopuszcza si¢ jednorazowe transportowanie wartosci pieni¢znych do kwoty nie przekraczajace;j
40-krotnosci przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej
,,Monitor Polski”.

2. Osoba transportujaca warto$ci do ww. kwoty jest chroniona przez co najmniej jednego straznika
miejskiego.

§ 5. 1. Obrét kasowy obejmuje w szczegdlnosci: krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki oraz
inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke, w tym np.: depozyty wnoszone do kasy w formie
poreczen i gwarancji.

2. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane zrédtowymi dowodami uzasadniajgcymi
wyptate gotowki. Sg to w szczegdlnosci dowody:

1) zewnetrzne obce — wystawione przez kontrahentéw oraz jednostki wspolpracujgce z gming (np.
dostawcy, wykonawcy, urzedy, banki), w tym: faktury irachunki za dostawy, roboty i ustugi,
a takze wyciagi bankowe;

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w tym np. rachunki, dowody wptat
whniesionych do kasy (druk K-103) lub dowody generowane w dopuszczonym w jednostce do
stosowania programie komputerowym ,,Kasa”, noty ksiegowe, polecenia przelewu;

3) wewnetrzne sporzadzone dla potrzeb jednostki, w tym np. listy wyptat wynagrodzen, diet radnych,
stypendiow, raporty kasowe, polecenia ksiegowania, noty ksiggowe, dokumenty gospodarki
materiatowej, druki polecen wyjazdow stuzbowych, druki $cistego zarachowania — zgodnie
z instrukcja w sprawie ewidencji ikontroli drukéw S$cistego zarachowania, wnioski druku
0 zaliczke oraz druki rozliczenia zaliczki.

3. Poza dokumentami wymienionymi w ust. 2, w kasie prowadzi si¢ rejestr dla wniesionych do kasy
depozytow.

4. Dowody ,,KP-kasa przyjmie” wystawia kasjer w2 egzemplarzach (oryginat zataczony jest do
wlasciwego raportu kasowego, kopia za$ pozostaje w bloczku). Dowody wplat KP stosuje si¢
wylacznie jako wtorny dowod kasowy dokumentujacy fakt przychodowania do kasy gotowki pobranej
czekiem z banku, pierwotny dowod stanowi ,,grzbiet czeku”, ktorym pobrano gotowke z banku.

5. Dopuszcza si¢ udzielenia pracownikom Urzedu zaliczek jednorazowych oraz statych

Z przeznaczeniem na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkow.
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1) zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krotszy moga by¢ udzielane pracownikom,
ktorzy w zwiazku z wykonywanymi czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki;

2) kwote zaliczek jednorazowych ustala si¢ do wysokosci 10 000,00 zt;

3) kwote zaliczek statych ustala si¢ do wysokosci 5 000,00 zt, tgcznie dla wszystkich pracownikéw
posiadajacych zaliczki state.

6. Rozliczanie zaliczek:

1) zaliczki jednorazowe rozliczane sg w terminie wskazanym na wniosku o ich udzielenie;

2) zaliczki state sg rozliczane po uptywie okresu, na jaki zostaly udzielone, jednak nie pdzniej niz
przed koncem roku budzetowego, w ktorym zostaly udzielone oraz przed ustaniem stosunku
pracy;

3) pracownicy, ktorym sa udzielane zaliczki do rozliczenia, sktadajg na wniosku pisemng zgod¢ na
potracenie ewentualnie nierozliczonych w terminie zaliczek ze swojego wynagrodzenia;

4) do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ udzielane dalsze
zaliczki;

5) sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny by¢ wplacone do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego;

6) zaliczki udzielane sa na wniosek pracownika, po sprawdzeniu wniosku w zakresie koniecznosci
dokonania zakupu pod wzgledem merytorycznym przez kierownika referatu, w ktorym jest
zatrudniony pracownik wnioskujacy o zaliczke, sprawdzeniu wniosku pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez Skarbnika/Zastgpce Skarbnika lub osobg upowazniong oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez Burmistrza/Zastepce Burmistrza lub osobe upowazniong. Okoliczno$¢ dokonania
kontroli w powyzszym zakresie winna by¢ potwierdzona podpisami ww. 0s6b na wniosku;

7) zaliczki udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika ztozonego na standardowym druku wniosku
0 zaliczke;

8) rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik na standardowym druku rozliczenia zaliczki, w terminie
wskazanym we wniosku 0 jej udzielenie, zalaczajac do rozliczenia dowody potwierdzajace
dokonanie wydatkéw na cele wskazane we wniosku o zaliczkg.

7. Do szczegotowej ewidencji obrotu gotowkowego realizowanego w kasie Urzedu Miejskiego oraz w
kasie Centrum Informacji Turystycznej, w zakresie dokonywanych wptat i wyptat stuzy raport kasowy
(RK), ktory generowany jest po przyjeciu wptat i dokonaniu wyptat w danym dniu (tj. na koniec
kazdego dnia roboczego) w dopuszczonym do stosowania programie komputerowym ,,Kasa” w formie
odpowiadajgcej standardowemu drukowi raportu.
8. Raport kasowy wypelniany jest w nast¢pujacy sposob i powinien zawierac:

1) nagtéwek: pieczatke jednostki, kolejny numer wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju operacji

dotyczy oraz okres za jaki zostat sporzgdzony;
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2) czg$¢ tabelaryczna: wplaty 1 wyptaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, symbol numeru
zrodtowego dowodu kasowego oraz krotka tres¢ operacji;

3) podsumowanie: kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume
obrotéw ujetych w raporcie wpisuje si¢ na ostatniej stronie raportu w wierszu ,,0broty dnia”. Po
ustaleniu obrotow rubryk ,przychod” i ,jrozchod” nastgpuje obliczenie pozostatosci gotowki na
dzien nastgpny wten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy
poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe, a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu
,,stan kasy obecny”.

4) nastgpnie dokonuje si¢ zsumowania stron raportu. Podpisany przez kasjera i sprawdzony przez
osobe¢ nadzorujaca prace kasy, oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer Urzedu
Miejskiego i Centrum Informacji Turystycznej przekazuje Skarbnikowi Miasta najpdzniej
nastepnego dnia roboczego po jego zamknieciu;

5) raporty kasowe sporzadza si¢ i zamyka w kasie Urzgdu Miejskiego i w kasie Centrum Informacji
Turystycznej za okres dnia, w ktorym wystapit obrot gotdéwkowy. Dla operacji bezgotowkowych
(wptaty dokonywane za pomoca karty platniczej badz aplikacji w telefonie) sporzadza sig
oddzielne raporty kasowe w Urzedzie Miejskim i w Centrum Informacji Turystycznej z odrgbna
numeracjg za okres dnia, w ktorym wystgpit obrét bezgotowkowy. Nie sporzadza si¢ raportow
zerowych tj. czyli za dni, w ktorych nie wystgpit obrét gotdéwkowy i bezgotowkowy;

6) w sytuacji, gdy Centrum Informacji Turystycznej jest otwarte w wybrane soboty miesigca i jezeli
sobota przypada na ostatni dzien miesigca, to przyjmuje sie, ten dzien jako ostatni dla
przyjmowanych wptat. Z tego tytulu gotowke z przyjetych wplat odprowadza si¢ do banku
W pierwszym dniu roboczym nast¢pujacym po zamknigciu raportu po stronie wplat.

9. Wprowadza si¢ do stosowania nastgpujace raporty kasowe (ewidencje analityczna do konta
101 ,,Kasa™):

1) dochody;

2) wydatki;

3) depozyt - dochody i wydatki;

4) socjalny - dochody i wydatki;

5) raporty kasowe dla wptat przyjmowanych w Centrum Informacji Turystycznej.

10. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe
niepodpisane przez osoby upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy

to przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera.
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11. Kasjer realizuje wylacznie rzetelne dowody kasowe, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorag dokumentujg dowody kasowe kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych.

12. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerobek. Bledy
moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych napiséw
lub liczb, a nastgpnie wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez osobe
dokonujaca poprawki. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

13. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani iuprawnieni do wykonywania tych czynno$ci umieszczaja na dowodach kasowych,
celem udokumentowania tych czynnosci, podpis i dat¢ ich dokonania. Sprawdzone dowody musza by¢
zatwierdzone do wyptaty przez osoby upowaznione zgodnie z ,Instrukcja sporzadzania, obiegu i
kontroli dowodow ksiggowych”.

14. Gotéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie wyptaty. Odbiorca kwituje odbior gotowki
na dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac dat¢ jej otrzymania oraz
zamieszczajgc swoj podpis.

1) przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki. Przy wyplacie
gotowki o0sobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub prosbe kasjera dowod kasowy moze
podpisa¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
dowodzie tym zamieszcza si¢ numer, datg iokre§lenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.

2) jezeli wyptata wystepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego badz listy, na podstawie ktorej dokonano wyptaty. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci oraz wlasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. W przypadku $wiadczen na rzecz osob fizycznych, stypendiow
i innych wyplat realizowanych przez Urzad Miejski moze by¢ takze potwierdzenie
z odpowiedniego referatu Urzedu Miejskiego Nowego Miasta Lubawskiego.

§ 6. 1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobor kasowy i obciaza kasjera.
2. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke

kasows.
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§ 7. Przekazanie — przyjecie kasy moze nastagpi¢ wylacznie protokolarnie W obecno$ci 0sob
upowaznionych do dysponowania $rodkami pienigznymi (wymienionych w zataczniku nr 2). Wzor
protokotu przekazania — przejgcia kasy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
§ 8. 1. Kasjer moze przechowywac w kasie w formie depozytu inne warto$ci pieni¢zne, dokumenty,
czeki, papiery wartosciowe niedotyczace dziatalnosci podstawowej jednostki.
2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane: kolejny numer depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote
gotowki, okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu
depozytu oraz podpis osoby przekazujacej i odbierajacej depozyt.
3. Gotowka w formie depozytu przechowywana w kasie jednostki nie moze by¢ taczona z gotowka
jednostki.
§ 9. 1. Podstawowym narzedziem kontroli gospodarki kasowej jest inwentaryzacja, ktora nalezy
przeprowadzi¢ droga spisu z natury $rodkow pienieznych, drukow $cistego zarachowania oraz
depozytow. Kolejng czynnos$cig inwentaryzacyjng jest porownanie stanu rzeczywistego z ksiegami
rachunkowymi oraz rozliczanie ewentualnych powstatych roéznic.
2. Walory gotowkowe, druki $cistego zarachowania oraz depozyty znajdujace si¢ w kasie jednostki
powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

1) na dzien konczacy rok obrotowy;

2) w dowolnym czasie wskazanym przez Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego lub Skarbnika

Miasta;

3) w sytuacjach losowych.
3. Inwentaryzacj¢ nalezy udokumentowaé protokolem, a jej wyniki nalezy odpowiednio powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych. Wzor protokotu kontroli kasy stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej

instrukcji.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji gospodarki kasowe;j

Nowe Miasto Lubawskie, dnia .....ccccveeeeeeeveeeeeieennn.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i
inne wartosci.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia

operacji kasowych 1 ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

Podpis ztozono w obecnosci:

2. al/a osobowe
3. Skarbnik Miejski
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji gospodarki kasowej

Wykaz oraz wzory podpisow osob upowaznionych do dysponowania
srodkami pienieznymi oraz do zatwierdzania dowodow kasowych do

L.p. Imi¢ i nazwisko

1. | Jozef Blank

2. | Krzysztof Widzgowski

3. | Wioletta Chetnicka

4., | Marzena Krzeminska

5. | Marzenna Klimek

wyplaty

Stanowisko

Burmistrz

Zastepca Burmistrza

Skarbnik Miasta

Zastgpca Skarbnika Miasta

Kierownik
Referatu Organizacyjnego

Wzor podpisu
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji gospodarki kasowej

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA KASY
Przekazania Kasy ............cccceeuennee. w Nowym Miescie Lubawskim dokonano w dniu .......... .

Pracownik przekazujacy kase:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Pracownik przyjmujacy kase:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotowki, drukow $cistego zarachowania oraz sum
depozytowych, przekazaniu podlega:

1. Gotoéwka w kasie w kwocie ... zt.
Stan gotowki wedlug raportéw kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zt.
pn. ... Nr... zdnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zt.
pn. ... Nr... zdnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotowki ... zt.

2. Druki $cistego zarachowania przechowywane w kasie (rodzaje drukdw i ich numery):

Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw Scistego zarachowania zgodny/niezgodny™* z
prowadzong ewidencja (ksiegami drukéw $cistego zarachowania)

3. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przekazywanych depozytow zgodny/niezgodny* z prowadzong
ewidencja depozytow.

4. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):
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5. Uwagi (wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujaca i przejmujaca gotowke w kasie, druki $cistego zarachowania oraz
depozyty nie wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu kasy.

Osoba przekazujgca kase Osoba obecna Osoba przyjmujqca kase

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do instrukcji gospodarki kasowej

PROTOKOL

kontroli stanu kasy ... .

przeprowadzonej w dniu ... przez:

dziatajacych na podstawie.... .

Kontrolg przeprowadzono w obecnosci:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a
nastepnie weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ... zt.
Stan gotowki wg raportow kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... .

W  wyniku kontroli rzeczywistego stanu gotowki w kasie stwierdzono jej
zgodnosé/niezgodnos$c™ ze stanem ewidencyjnym.

2. Stan drukéw S$cistego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosé
Z ewidencja.
Druki $cistego zarachowania (rodzaje, od numeru do numeru):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania przechowywanych
w kasie stwierdzono zgodnos$¢/niezgodno$¢* ze stanem ewidencyjnym.

3. Stan innych waloréw (depozytéw) przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ badz
niezgodnos¢ z ewidencja.
Formy oraz tytuty wniesienia depozytow:
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W wyniku kontroli stanu rzeczywistego przechowywanych w kasie depozytow
stwierdzono ich zgodno$¢/niezgodno$¢* z prowadzonym rejestrem depozytow.

4. Kontrola kasy zostata przeprowadzona wg stanu na dzien ... .

5. Ostatnig kontrole kasy przeprowadzono w dniu ... .

6. Obowigzki kasjera pelni p. ... od dnia ... . Kasjer posiada zakres obowigzkow stuzbowych,
w aktach osobowych znajduje si¢ zapytanie o karalnos¢.
Kasjer zlozyt pisemng deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong
gotowke i inne walory.

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia®.

Kasjer Osoba obecna Zespol kontrolujgcy

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 225/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 poz. 2342 z
pozniejszymi zmianami),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z2017r.,
poz. 2077 z p6zniejszymi zmianami),
3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 25 pazdziernika 2011 roku w sprawie zasad
rachunkowosci iplanu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2010, Nr 208, poz. 1375 z p6zniejszymi zmianami).
§ 1. Tlekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski;

2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego;

3) ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta.
§ 2. 1. Druki Scistego zarachowania to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.
2. Druki $cislego zarachowania wprowadzone do stosowania iuzywane w jednostce podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow Scistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbe inumery przyjetych,
wydanych do uzytkowania, zwrdéconych oraz anulowanych drukow. Zapis6w wymienionych operacji
dokonuje si¢ w ksiedze w porzadku chronologicznym.
3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.
§ 3. W Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim do drukow $cistego zarachowania zalicza
si¢:
1) w Referacie Podatkow i Optat:

a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe — K 103,

c) dowody wptat generowane w stosowanym w jednostce systemie informatycznym KASA (Ustugi

informatyczne INFO-SYSTEM) dla przyjmowanych w kasie Urzedu Miejskiego wplat,
d) druki KW,
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e) druki KP,

f) gwarancje ubezpieczeniowe nalezytego wykonania umowy,

g) gwarancje zaptaty wadium,

h) dowody wezwan do uiszczenia optaty za parkowanie pojazdu w strefie ptatnego parkowania,

i) dowody oplaty targowe;j.

2) w Strazy Miejskiej:
a) mandaty karne kredytowane.
3) w Referacie Budzetu i Finansow:

a) arkusze spisu znatury r¢czne oraz generowane w jednostce w systemie informatycznym
SRODKI TRWALE (Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM) dla inwentaryzacji prowadzonej za
pomoca skanowanych kodow kreskowych.

§ 4. 1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega kontroli wewnetrznej przez kierownikow

poszczegdlnych referatow oraz przez osoby upowaznione przez kierownika jednostki.

2. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukow $cistego zarachowania stanowi podstawe gospodarki
drukami §cistego zarachowania.

3. Kontroli wewnetrznej dokonuja, w odniesieniu do drukéw:

1) w Referacie Podatkéw i Optat — Kierownik Referatu, Skarbnik Miasta, Zastgpca Skarbnika
Miasta;

2) w Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskiej;

3) w Referacie Budzetu i Finansow — Skarbnik Miasta, Zastepca Skarbnika Miasta,

§ 5. 1. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w Referacie Podatkow i Optat, w Strazy
Miejskiej oraz w Referacie Budzetu i Finansow.

2. Ewidencja prowadzona jest w specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach drukéw $cistego
zarachowania, w ktorych rejestruje sie:

1) przychéd drukow - poprzez wpisanie liczby i numerow przyjetych drukow $cistego zarachowania

w dniu i pod datg ich otrzymania;
2) rozchod drukow - poprzez wpisanie liczby i numerow wydanych drukéw $cistego zarachowania
w dniu i pod datg ich wydania;

3) anulowanie drukow - poprzez wpisanie ich liczby i numeréw w dniu i pod data ich anulowania.

3. Kazdorazowo ustala si¢ stan koncowy drukow $cistego zarachowania, wpisujac doktadng liczbe
poszczegdlnych drukow pozostajacych do wydania.
§ 6. 1. Ksigga drukow Scistego zarachowania winna mie¢ ponumerowane strony.

2. Na ostatniej stronie ksiggi nalezy dokona¢ adnotacji ,,Ksiega niniejsza zawiera ..... stownie
............ , kolejno ponumerowanych i przesznurowanych stron”.

3. Ksiega winna by¢ przesznurowana, a nastepnie opieczetowana na ostatniej stronie z podpisem
kierownika jednostki, celem zabezpieczenia przed mozliwo$cig wymiany jej stron.

§ 7. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:
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1) dla przychodu — faktura, rachunek, zaméwienie za zakup drukéw i oznaczenie drukow, w ksiedze
nalezy wskaza¢ numer dowodu i date jego wystawienia (w przypadku zewnetrznego dowodu
zakupu);

2) dla rozchodu — pisemne pokwitowanie odbioru druku osoby, ktérej druk wydano ze wskazaniem
daty jego odbioru.

§ 8. 1. Zapiséw w ksigdze drukow $cistego zarachowania nalezy dokonywac czytelnie atramentem lub

dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie

korektorem pomytkowych zapisow.

2. Pomylkowe zapisy nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto odczyta¢ zapis pierwotny, a nastepnie
poprawi¢ poprzez wpisanie prawidtowej tresci, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach
ustawy o rachunkowosci.

3. Osoba dokonujaca korekty zapisu obok wniesionej poprawki umieszcza swoj podpis i datg
dokonania tej czynnosci zgodnie z przepisami art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci.

§ 9. 1. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadza pracownicy wyznaczeni przez kierownika

jednostki. Zadania w tym zakresie winny znajdywaé¢ odzwierciedlenie w zakresach czynnosci

poszczegdlnych pracownikow.

2. Do obowigzkow pracownika prowadzacego ewidencje drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (faktura wystawiona przez dostawcg, itp.) liczby oraz serii i numerow

przychodowanych drukow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych oraz opieczetowanie drukow, ktore nie zostaly pierwotnie

oznaczone numeracjg przez drukarnie.

§ 10. Wedlug stanu na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego (roku obrotowego) zapisy

w ksiggach drukow S$cistego zarachowania nalezy podkresli¢c i podsumowaé (ogélem przychody

i rozchody oraz stan) ich catoroczne stany oraz wpisa¢ date dokonania tej operacji, z podpisem osoby

odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji oraz Skarbnika Miasta lub Zastepcy Skarbnika Miasta.

§ 11. Druki $cistego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostaja do wykorzystania

w latach nastepnych, za wyjatkiem sytuacji, w ktorych nie bedzie mozna ich zastosowaé z przyczyn

obiektywnych np. zmiana przepisow prawa miejscowego co do pobieranych optat lokalnych i ich

wysokosci. W powyzszym przypadku druki nalezy anulowaé¢ w terminie do konca roku obrotowego,

w ktorym ich stosowanie stato si¢ niemozliwe.

§ 12. Odstepstwo od powyzej opisanego sposobu prowadzenia ksigg drukow Scistego zarachowania

dotyczy dowodéw wplat generowanych we wprowadzonym do stosowania w jednostce systemie

informatycznym KASA (Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM) dla przyjmowanych w kasie wptat

Z tytulu podatkéw ioptat, ze wzgledu na fakt, ze sa generowane w Systemie komputerowym

bezposrednio po przyjeciu wplaty.
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§ 13. Kierownik jednostki jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scislego zarachowania warunki nalezyte do ich przechowywania, tj. miejsce
zabezpieczone przed kradziezg lub zniszczeniem.

§ 14. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii

i numeréw, dokonuje si¢ w taki sposob, aby kazdy egzemplarz byt oznaczony kolejnym numerem

ewidencyjnym.

§ 15. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy na okladce kazdego bloku odnotowad

(dotyczy to rownie drukoéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kart bloku od nr ... donr ...,
— liczbe kart kazdego bloku.

§ 16. Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie

upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer. Powyzsze nie dotyczy arkuszy spisu z natury

generowanych W systemie informatycznym SRODKI TRWALE (Ushugi informatyczne INFO-

SYSTEM) dla inwentaryzacji prowadzonej za pomocg skanowanych kodow kreskowych.

§ 17. Oznaczenia drukow nalezy dokona¢ w momencie ich przychodowania w ksiedze drukéw

Scistego zarachowania.

§ 18. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow S$cistego zarachowania nieujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 19. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii druku lub bloku

wykorzystanego. W przypadku optaty targowej wydanie nastepuje na podstawie zapotrzebowania.

§ 20. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji wraz z data

i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 broszurowane,

nalezy pozostawi¢ w bloku, a nastepnie przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze

lub teczce. Anulowane dowody wptat wygenerowane w systemie informatycznym ,,KASA” dotgczane
sa do raportu kasowego z dnia anulowania danego dowodu. Anulowane dowody sa przechowywane

Tacznie z prawidtowo sporzadzonymi dowodami zalaczonymi do raportu kasowego.

§ 21. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca

gospodarki drukami $cislego zarachowania, nalezy przechowywac przez okres trzech lat. Dotyczy to

takze drukow anulowanych.

§ 22. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

2. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania,
poprzez ich zliczenie z podaniem rodzajow drukéw, serii, numerdow i liczby drukow, a nastepnie
porownac stan rzeczywisty ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z ksigg drukow S$cistego
zarachowania. Wzor protokotu kontroli stanowi zalgceznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie, co najmniej trzyosobowym powotuje kierownik jednostki.
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4. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania nalezy je przekaza¢ protokolarnie, w obecnosci os6b upowaznionych (wymienionych
W zalaczniku nr 2 do instrukcji kasowej) do dysponowania $rodkami pieni¢znymi. Okoliczno$é
przekazania (przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ udokumentowana protokotem
przekazania drukéw. Wzor protokotu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
§ 23. 1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje) zaginionych drukdw.
2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia;
2) w przypadku zaginigcia czekoéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat;
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.
3. Wszystkie zawiadomienia 0 zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
1) liczb¢ zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow;
2) doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci;
3) date i okolicznosci zaginigcia drukow;
4) miejsce zaginigcia drukow;
5) nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktoéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Id: 4C87059B-9694-4321-B580-DACE2684C40D. Uchwalony Strona 5



Zalacznik nr 1 do Instrukcji gospodarki

drukami $cistego zarachowania

PROTOKOL

kontroli stanu drukow $cistego zarachowaniaw ... .

przeprowadzonej w dniu ... przez:

dziatajacych na podstawie.... .

Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a

nastgpnie weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Stan drukéw Scistego zarachowania przechowywanych w ... oraz ich zgodnos$¢
z ewidencja.

Druki $cistego zarachowania (rodzaje, od numeru do numeru, stan):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego drukow $cistego zarachowania przechowywanych w

kasie stwierdzono zgodnos$¢/niezgodno$¢* ze stanem ewidencyjnym.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia®.

Osoba odpowiedzialna Osoba obecna Zespol kontrolujgcy
za ewidencje drukow

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do instrukeji gospodarki drukami

Scistego zarachowania

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Przekazania drukow $cistego zarachowania znajdujacych si¢ w ... dokonano w dniu ... .

Pracownik przekazujacy druki:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)
Pracownik przyjmujacy druki:
(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania drukow dokonano w obecnosci:

(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W  wyniku zliczenia-ustalenia stanu rzeczywistego drukow $cislego zarachowania

przekazaniu podlegaja:

Druki $cistego zarachowania w ... (rodzaje drukéw 1 ich numery):

Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw S$cislego zarachowania zgodny/niezgodny* z
prowadzong ewidencja (ksiggami drukow $cistego zarachowania)
Uwagi (wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujaca 1 przejmujaca druki Scistego zarachowania nie wnosi zastrzezen/wnosi

zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukoéw $cistego zarachowania.

Osoba przekazujgca druki Osoba obecna Osoba przyjmujgca druki

* Niepotrzebne skresli¢

Id: 4C87059B-9694-4321-B580-DACE2684C40D. Uchwalony Strona 7



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 225/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
w Urzedzie Miejskim W Nowym Miescie Lubawskim, wedlug struktury organizacyjnej okres$lonej
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

2. Instrukcje opracowano na podstawie:

1) ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z2017r.,

poz. 2342 z p6zniejszymi zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017,

poz. 2077 z pdzniejszymi zmianami),
3. Do instrukcji dotaczony jest:
1) wykaz pieczeci opisujacych dowody ksiegowe (zalgcznik nr 1),
2) wzor o$wiadczenia kierownikéw komorek organizacyjnych dotyczacy przestrzegania niniejszej
instrukcji oraz zapoznania z instrukcjg podlegtych pracownikow (zalgcznik nr 2),
3) wzor oswiadczenia do celow podatkowych, ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego osoby zawierajacej umowe-zlecenie/o dzieto (zatgcznik nr 3),

4) wzbr upowaznienia do kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych (zalgcznik nr 4),

5) wzor upowaznienia do kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych (zalgcznik nr 5),

6) wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania srodkami finansowymi (zalgcznik nr 6),

§ 2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) ,,jednostka” — Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim;

2) ,kierownik jednostki” — Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego, ,.burmistrz lub zastgpca
burmistrza”;

3) ,,skarbnik” — Skarbnik Miasta Nowego Miasta Lubawskiego, ,,skarbnik lub zastepca skarbnika” —
skarbnik lub osoba, ktorej powierzono obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie okreslonym
przepisami art. 45 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

4) ,sekretarz” — Sekretarz Nowego Miasta Lubawskiego;

5) ,.komoérka organizacyjna” — komorki odpowiedzialne za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki organizacyjnej, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Nowym Miescie Lubawskim;

6) ,.kierownik komorki organizacyjnej” — kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego Nowym Miescie Lubawskim;
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7) ,,podpis” — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczgci imiennej lub podpis nieczytelny
Z uzyciem pieczeci imiennej;

8) ,,umowa” — oznacza umowe¢ wraz z zawartymi aneksami.
§ 3. Formy ewidenc;ji ksiegowej:
1. Ewidencja ksiggowa w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim prowadzona jest
w dopuszczonych do stosowania w jednostce systemach informatycznych.
2. Przeznaczenie oraz sposob dziatania programoéw, zasady ochrony danych, zasady kopiowania itp.
okreSla odrebne zarzgdzenie Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego w sprawie zasad
rachunkowosci.
§ 4. Ewidencja syntetyczna i analityczna:
1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi. Konta
ksiegowe, w zalezno$ci od stopnia szczegdlowosci przedmiotu ewidencji, dziela si¢ na konta
pojedyncze i konta zbiorowe.
2. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajace swa rozbudowe w postaci
kont analitycznych.
3. Konto analityczne to konto wynikajace zpodziatlu poziomego, be¢dace uszczegdtowieniem
przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.
4. Zapisy na kontach zapewniajga:

1) niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian;

2) mozliwo$¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiegowych;

3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow;

4) wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec roku oznaczony trwale nazwg
jednostki, oznaczony, co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzadzenia, posiada
automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku), strony
sg automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w miesigcach iroku
obrotowym i oznaczone nazwa programu przetwarzania,

5. Ewidencj¢ syntetyczng stanowi zbior zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem
chronologii na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont. Obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne. Wydruk zestawienia obrotow isald kont syntetycznych sporzadzany jest
nie rzadziej niz na koniec roku.

6. Zgodno$¢ zapisow kont pomocniczych nastgpuje automatycznie programowo. Wydruki zestawienia
obrotoéw i sald kont pomocniczych sporzadza si¢ nie rzadziej niz na koniec roku.

§ 5. Dowody ksiggowe:

1. Dowodami ksiggowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzaja dokonanie operacji gospodarczej
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powoduja zmiany
w sktadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wytgcznie prawidtowe dowody ksiegowe.

Id: 4C87059B-9694-4321-B580-DACE2684C40D. Uchwalony Strona 2



3. Dowdd ksiggowy winien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg —takze date sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

6) dowod winien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym,
- formalno-rachunkowym,

7) stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, co potwierdzaja podpisy 0sob upowaznionych do dokonywania okreslonych
czynnosci oraz daty wykonania czynnosci;

8) zatwierdzenie do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej/zastgpce i skarbnika/zastepce
skarbnika lub osoby upowaznione, co potwierdzaja ztozone podpisy;

9) dekretacje - stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
oraz ztozenie podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

10) oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na
jego podstawie.

4. Dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny izgodny zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolny od btedéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ roéwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym. Jezeli dowdd ksiggowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo — finansowej wytacznie
w walucie obcej, nalezy ja przeliczy¢ wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej i wpisa¢ wartos¢ w PLN w wolnych miejscach dokumentu lub zataczniku. W przypadku
rozliczania zagranicznych delegacji stuzbowych, dokonujemy przeliczenia wg kursu z dnia
poprzedzajacego dzien rozliczenia.

6. Dowody ksiegowe podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko wypelnieniu) z zachowaniem
nastepujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie zich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, pismem maszynowym lub komputerowym w kolorze czarnym badz niebieskim,
niektore informacje - jak nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, data,
numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone piecze¢ciami lub numeratorami;

2) podpisy osob na dowodzie ksiegowym muszg by¢ autentyczne i skladane atramentem lub

dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim;
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3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna izrozumiata, wstawiona w sposob staranny i czytelny;
formutujac tre$¢ dokumentu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uzywania powszechnie stosowanych
skrotow i symboli;

4) bledne zapisy w dowodach ksiggowych mogag by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu przez osobg dokonujacg poprawki.

7. Dowody obce i whasne, ktore wyszly na zewnatrz jednostki moga by¢ poprawione wylacznie przez
wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie np.
noty korygujacej, faktury korygujacej. Btedy w dowodach ksiegowych (KP, KW, K-103, czeki, listy
wyplat, listy ptac, zapotrzebowania na gotowke, zapotrzebowanie na wartosci dewizowe, dyspozycja
wystawienia polecenia wyplaty, noty korygujace, noty ksiegowe) moga by¢ poprawione jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

§ 6. Obieg dowodow ksiggowych:

1. Dowod ksiegowy podlega sprawdzeniu przez komorki organizacyjne odpowiednio do ich zadan
przewidzianych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim.

2. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow, ich obieg powinien odbywac¢ si¢ jak najkrotsza i najprostsza
droga, wedtug zasad:

1) przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sa kompetentne do ich sprawdzania;

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwickszenia pomytek;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

§ 7. Kontrola dowodow ksiggowych:
1. Dowody ksiggowe podlegaja opisowi przez wlasciwe merytorycznie referaty lub osoby pracujace
na samodzielnych stanowiskach.
2. W przypadku zakupu s$rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych, fakture nalezy na
odwrocie opisa¢ poprzez wskazanie miejsca uzytkowania (np. wskazujac numer biura).
3. Osoby dokonujace kontroli dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
(dokumentujgce ww. czynnosci podpisem 1idatg zlozong na dowodzie ksiggowym), ponosza
odpowiedzialno$¢ co do zakresu dokonanej kontroli zgodnie z ponizszymi zapisami.
4. Dowody ksiegowe (opisane) podlegaja kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym;

2) formalno-rachunkowym.
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5. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami. Kontrola merytoryczna dowodow
ksiggowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
W ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki;

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty wykonane w Sposob
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami;

5) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa lub zlecenie, wzglgdnie czy
ztozono zamoéwienie;

6) czy umowa, zlecenie badz zamdowienie zostaty wykonane zgodnie z zapisami;

7) czy zastosowane ceny i stawki, zakres prac, dostaw i ustug odpowiada tresci umowy lub innym
przepisom obowigzujacymi w danym zakresie;

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym z ustawg —
Prawo Zamoéwien Publicznych.

6. Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla na rewersie faktury/rachunku itp.:

1) nr umowy/zlecenia, na podstawie ktorej dokonywany jest wydatek;

2) syntetyczny opis operacji;

3) zgodno$¢ zakupu, dostawy, ustugi, robdt zustawg Prawo zaméwien publicznych, oraz
sprawdzenie operacji gospodarczej pod kagtem merytorycznym, jej zgodno$ci z prawem,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza si¢ data jej
dokonania oraz podpisem.

7. Kontrola polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego, zagranicznego polega na sprawdzeniu:

1) czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostalo podpisane przez wiasciwg osobe (pracodawce lub
osobg upowazniona);

2) czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadaja rzeczywistosci oraz czy
odpowiadaja (jezeli wyjazd byt z tym zwigzany) zaproszeniu, programowi szkolenia itp.;

3) czy wewidencji czasu pracy widnieja zapisy dotyczace wyjazdu stuzbowego pracownika.
Wyptlacie podlegaja wytacznie polecenia wyjazdow stuzbowych potwierdzone pieczatka instytucji,
do ktérej pracownik byt oddelegowany lub oswiadczenia osoby delegowanej, ze faktyczne odbyta
podréz stuzbowa.

8. Kontrola merytoryczna listy wyptat polega na sprawdzeniu:
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1) czy osoby wymienione na liScie wyptat (imi¢ i nazwisko) majg zawartag umowe o pracg, Umowe
zlecenie lub umowg o dzieto z Urzgdem Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim;

2) czy dane umieszczone na liScie ptac dotyczace kwot wynagrodzen, tj. plac zasadniczych,
dodatkow specjalnych, stazu, nagrod, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
ekwiwalentéw za urlop, premii, wszelkich wyro6wnan wynagrodzen itp. sa zgodne z zawartymi
umowami, rzeczywistym stazem pracy (wynikajacym ze $wiadectw pracy itp.), pismami
pracodawcy co do wysokosci 1 0kresow ewentualnych nagrdd itp.;

3) czy wynagrodzenia naliczane sg zgodnie z ewidencja czasu pracy.

9. Kontroli merytorycznej listy wyptat dokonuje kierownik Referatu Organizacyjnego lub osoba
upowazniona.

10. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, dowod ksiegowy nalezy przekaza¢ do Referatu Budzetu
i Finansow celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

11. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaly wystawione
W sposéb technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby
upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych. Kontrola formalno-
rachunkowa dokonywana jest przez skarbnika/zastepce skarbnika lub upowaznionego pracownika
Referatu Budzetu iFinansow. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
udokumentowane podpisem o0soby sprawdzajacej ze wskazaniem daty kontroli. W przypadku
stwierdzenia nieprawidlowo$ci na tym etapie ,,przetwarzania dokumentu” pracownik Referatu
Budzetu i Finanséw zwraca dowod ksiegowy do referatu z ktérego dowod otrzymano, celem
skorygowania bledow.

12. Prawidlowy dowdd ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym zostaje podpisany (ze wskazaniem daty) jako zatwierdzony do wyptaty przez
skarbnika/zastepce skarbnika Iub osobe upowazniong.

13. Ztozenie podpisu przez skarbnika/zastepce skarbnika lub osobg¢ upowazniong na dokumencie,
obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji;

2) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.

14. Skarbnik/zastgpca skarbnika lub osoba upowazniona w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w ww. zakresie zwraca dokument wlasciwemu merytorycznie pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacjg
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

15. Jezeli Kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwtocznie
zawiadamia si¢ 0 tym w formie pisemnej organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego oraz
wlasciwg regionalng izbe obrachunkowa.

16. W celu realizacji swoich zadan skarbnik/ zastepca skarbnika ma prawo:
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1) zada¢ od pracownikéw jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktoérego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci
finansowe;j.

17. Zatwierdzony dowod ksiegowy nalezy dostarczy¢ do Referatu Budzetu i Finanséw na co najmniej
jeden dzien roboczy przed terminem platnosci wskazanym na dowodzie. Za ewentualne zobowigzania
Z tytutu niezrealizowania ww. faktur, rachunkéw iinnych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan w okreslonym terminie ptatnosci, odpowiedzialno$¢ ponosi wiasciwy rzeczowo
pracownik, ktory winien dostarczy¢ dowod do Referatu Budzetu i Finansow w terminie
umozliwiajagcym terminowe uregulowanie zobowigzania.

18. W przypadku dostarczenia do Referatu Budzetu i Finanséw faktury, rachunku i innego dowodu
z ktorego wynika obowigzek dokonania platnos$ci, po terminie wskazanym na jej dokonanie,
pracownik wtasciwy merytorycznie ponosi odpowiedzialno$¢ za ewentualne zobowigzania z tytutu
naliczenia przez kontrahentow odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowigzan.

19. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonuja sprawdzenia dokumentéw w zakresie
ustalenia czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane,
ptatno$¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg do uzupelnienia. Osoby
uprawnione do akceptacji przelewow informuja kierownika jednostki o nieprawidtowosciach.

20. Osoba dokonujgca dekretacji dowodow ksiegowych wskazuje date dekretacji, za ktorg uwaza sie
date dokonania operacji gospodarcze;j.

W przypadku dowodow ksiegowych, ktore wptyng do Referatu Budzetu i Finansow po sporzadzeniu
miesigcznego sprawozdania, za dat¢ dekretacji uwaza si¢ datg jego wpltywu. W przypadku
stwierdzenia przez osobg dekretujaca, ze dowody ksiegowe nie byly skontrolowane nalezy podjaé
dziatania w celu ich uzupetnienia.

21. Jezeli wystepuja odrgbne procedury dotyczace np. realizacji projektow unijnych, faktury iinne
dokumenty dotyczace tych projektoéw podlegaja kontroli zgodnie z okreslonymi dla tych projektow
procedurami.

§ 8. Rodzaje dowodow ksiggowych:

1. Dowody kasowo-bankowe:

1) Dowody wplat dla przychodéw w kasie Urzedu Miejskiego: w zwigzku z wprowadzeniem do
stosowania w kasie Urzedu Miejskiego programu komputerowego ,,KASA” do dokumentowania
obrotu kasowego, dowodem przyjecia wplaty w kasie jest dowdd generowany w wymienionym

programie. Pokwitowanie wplaty odpowiada tresci dowodowi wplaty K-103 iwinno by¢

Id: 4C87059B-9694-4321-B580-DACE2684C40D. Uchwalony Strona 7



wypelnione przez kasjera (osobg¢ przyjmujaca wplaty) zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji
odnoszacymi si¢ do dowodu wptaty K-103. Dowod wplaty generuje si¢ w ramach systemu.
W przypadku dokonania wydruku btednego dowodu wptaty, dowod ten w trzech egzemplarzach
nalezy anulowac i dotaczy¢ do raportu kasowego z wtasciwym dowodem wplaty.

2) Kwitariusze przychodowe K-103 (dowod wplaty) Przeznaczenie: stosowane sg w przypadkach
kiedy zprzyczyn technicznych nie mozna wygenerowa¢ dowodow wptat w ramach
wprowadzonego do stosowania w jednostce programu komputerowego ,,KASA”. Opracowanie
i obieg: kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania. Kwit wptaty z kwitariusza
przychodowego wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer lub osoba zastgpujaca kasjera podczas
przyjmowania wptaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginatu dla wptacajacego,

- pierwszej kopii dla Referatu Budzetu i Finansow (zatacznik do raportu kasowego),

- drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Formularze dowodow wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane fabrycznie.
Formularze w bloku sa ponumerowane z zachowaniem ciggto$ci numeracji w bloku. Bloki dowodéw
wplaty kwitariusza przychodowego sa wydawane za pokwitowaniem w specjalnie do tego
prowadzonej ewidencji — ksigdze drukéw Scistego zarachowania, ktora powinna umozliwia¢ kontrole
przychodu, rozchodu oraz aktualnego stanu blokéw formularzy. Liczba formularzy w kazdym bloku
po wypelnieniu przez kasjera winna by¢ sprawdzona przez Kierownika Referatu Podatkéw i Optat
oraz poswiadczona przez skarbnika/zastepce skarbnika.
Wystawiajac dowdd wplaty okresla si¢ w nim date wptaty, nazwisko i imi¢ osoby wptacajacej, adres,
doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty wyrazong cyfrowo i stownie.
Dowdd wplaty zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie
gotowki do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym. W przypadku pomytki, nalezy
btedny dowod anulowac i wystawi¢ nowy dowod.
Anulowane formularze dowodow kasowych pozostawia si¢ w trzech egzemplarzach w bloczku.

3) KP — kasa przyjmie (dowod wplaty): Przeznaczenie: KP stosuje si¢ wylacznie jako wtorny
dowod kasowy dla udokumentowania przychodu do kasy gotowki pobranej czekiem z banku.
Wiasciwym dowodem begdacym podstawa przychodowania gotowki z banku jest ,,grzbiet” czeku
gotowkowego. Opracowanie iobieg: dowdd wplaty KP stanowi w jednostce druk S$cistego
zarachowania. Dowod wplaty KP wypetia w dwoch egzemplarzach kasjer podczas dokonywania
wptlaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginat zataczony do raportu kasowego,

- kopia w bloczku.
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Formularze dowodow KP powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez pracownika
Referatu Podatkow i Optat. Wystawiajac dowod wplaty okresla sic w nim date wptaty, nazwisko
I imi¢ osoby wptacajacej, doktadne okreslenie tytutu wptaty poprzez podanie numeru czeku oraz
kwote wptaty wyrazong cyfra i stownie. Dowod wptaty zaopatrzony jest pieczgcig jednostki.
Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy.

4) Raport kasowy - RK: Przeznaczenie: stuzy do biezacej szczegdlowej ewidencji wszystkich
dowodow kasowych dotyczacych wplat iwyplat gotowki dokonywanych w kasie Urzedu
Miejskiego oraz dla wptat i odprowadzen do banku gotéwki w Centrum Informacji Turystycznej.
Raport kasowy stanowi ewidencj¢ analityczng do konta 101 ,,Kasa”. Prowadzony jest w sposob
i za okresy okreslone instrukcjg w sprawie zasad gospodarki kasowej. Opracowanie i obieg: raport
kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Biezacy numer raportu kasowego (w ramach
grup operacji dla ktorych jest sporzadzany) ustala si¢ zzachowaniem ciaglosci numeracji
W ramach roku budzetowego. W lewym gdérnym rogu raport zaopatrzony jest w piecze¢ jednostki.
Poszczegolne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja systematycznej
ewidencji, przy czym w rubryce "opis" okresla si¢ rodzaj operacji gotowkowej oraz rodzaj
dowodu. Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki
»przychod” lub ,,rozchdd”. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuje si¢ wszystkie przychody
i wydatki. Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, oblicza sie pozostatos¢ gotowki
na dzien nastgpny. Do stanu poczgtkowego, przeniesionego z raportu kasowego za okres
poprzedni - dodaje si¢ obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwote
ustalonej pozostato$ci wpisuje si¢ jako stan koncowy. Po dokonaniu tych wszystkich czynnos$ci
kasjer podpisuje raport kasowy, nastepnie kierownik Referatu Podatkow i Optat lub osoba
zastgpujaca dokonuje sprawdzenia zgodno$ci wykazanych w raporcie kwot z zalaczonymi
dowodami ksieggowymi potwierdzajgc to podpisem. Po wykonaniu powyzszych czynnos$ci raport
kasowy Kkasjer przekazuje za pokwitowaniem (okres$lenie daty przyjecia) jego oryginat wraz ze
wszystkimi dowodami skarbnikowi/zastepcy skarbnika lub upowaznionemu pracownikowi
Referatu Budzetu i Finansow. Kopia raportu kasowego pozostaje w kasie. Rozchodu gotowki
nieudokumentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu stanu gotowki
w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke¢ kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 7 dni od daty jej stwierdzenia. Raporty kasowe
w kasie Urzedu Miejskiego i Centrum Informacji Turystycznej generowane sa komputerowo
w systemie komputerowym ,, KASA”. Pozostale uregulowania w zakresie raportow kasowych
zawarte sg w instrukcji gospodarki kasowej.

5) Whiosek 0 zaliczke: Przeznaczenie: stanowi podstawe wyplaty zaliczki. Opracowanie i obieg:
zasady udzielania zaliczek okresla instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej. Zaliczki

udziela si¢ na:
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- koszty podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

- pokrycie kosztow zakupu paliwa,

- pokrycie wydatkoéw dotyczacych realizowanych zadan.

Pracownikom, ktorzy w zwiazku zczynnosciami shluzbowymi pokrywaja bezposrednio stale
powtarzajace si¢ wydatki moga by¢ wyplacane zaliczki state na caly rok budzetowy. Wniosek
0 zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyptate okreslonej sumy na
dokonanie wydatkow gotowkowych.

Pracownik, o ktorym mowa wyzej, wypetnia pierwsza strong druku wpisujac imi¢ i nazwisko,
nazwe referatu, stanowisko sluzbowe, rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka,
date ztozenia wniosku oraz wnioskowang kwotg zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik
zobowiazuje si¢ do rozliczenia zaliczki w okre§lonym terminie i wyraza zgod¢ na potracenie
z wynagrodzenia nierozliczonej w terminie zaliczki. Wnioski 0 wyptacenie zaliczki podpisywane
sg przez kierownika referatu w ktorym pracuje pracownik, wnioski kierownikéw referatow
podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza. Ponadto wniosek podlega sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika/ Zastepca Skarbnika lub osobe upowazniong
oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownika jednostki/ zastepce lub osobg¢ upowazniong.
Wypetiony i zatwierdzony wniosek, stanowi podstawe do wyptacenia gotowki z kasy.
Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢ ztozony do Referatu Podatkow i Optat co najmniej
na jeden dzien roboczy przed jej wyplata.

6) Rozliczenie zaliczKi: Przeznaczenie: dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej
zaliczki, na podstawie ktorego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang kwote
zaliczki. Opracowanie i obieg: dokument sporzadza w jednym egzemplarzu zaliczkobiorca w celu
rozliczenia si¢ z zaliczki. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia gorng cze$¢ tj. date
pobrania zaliczki, imi¢ i nazwisko, kwote zaliczki, kwote wydatkowana, kwote do zwrotu lub
pobrania z kasy doptaty. Ponadto zaliczkobiorca okre$la ilos¢ zatacznikoéw (np. rachunki, faktury),
date sporzadzenia dokumentu, a takze sktada podpis. Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje
wszystkie dowody zrodtowe (np. rachunki, faktury) optacone z zaliczki. Kazdy dowdd zrodtowy
powinien by¢ skontrolowany zgodnie zzapisami niniejszej instrukcji. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje kierownik referatu, w ktorym zatrudniony jest pracownik rozliczajacy
zaliczkg. Sprawdzenia formalno — rachunkowego dokonuje i zatwierdza skarbnik/ zastepca
skarbnika lub osoba upowazniona. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po
wykonaniu zadania, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia pobrania zaliczki lub zakonczenia
podrozy stuzbowej. W ciggu okresu trwania zaliczki statej, pracownikom tym wyptaca si¢ pelna
sumg¢ nalezno$ci na podstawie uznawanych dowodow ksiggowych. Zaliczki stale powinny by¢
rozliczone do ostatniego dnia ich wazno$ci. Pobrane zaliczki podlegajg rozliczeniu najp6zniej do
dnia ustania stosunku pracy. W przypadku niedotrzymania termindéw rozliczenia zaliczek

informacja 0 powyzszym przekazywana bedzie do Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza (po
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zakonczeniu kazdego miesigca), a kwoty zaliczek, ktorym uptynat termin rozliczenia, a nie zostaty
rozliczone sa potracane z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy (zgodnie z deklaracja na
whniosku 0 jej udzielenie). Za moment rozliczenia zaliczki przyjmuje si¢:

- w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest rowna kwocie pobranej zaliczki (do
rozliczenia 0 zt), za termin rozliczenia zaliczki przyjmuje si¢ dzienh wptywu do Referatu
Podatkow i Optat kompletu dokumentéw stanowigcych rozliczenie zaliczki, sprawdzonych
i opisanych zgodnie z instrukcja,

- w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest nizsza od kwoty pobranej zaliczki,
za termin rozliczenia zaliczki przyjmuje sie dzien dokonania zwrotu niewydatkowanej kwoty do
kasy;

- w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest wyzsza od kwoty pobranej zaliczki,
za termin rozliczenia zaliczki nalezy przyja¢ dzien pobrania nadptaconej kwoty z kasy.
Prawidtowo wypetnione i zatwierdzone dokumenty nalezy ztozy¢ do Referatu Podatkow i Optat
do dnia wskazanego jako ostateczny termin rozliczenia zaliczki, za wyjatkiem pkt 1, gdzie
terminem rozliczenia jest data wptywu prawidtowego kompletu dokumentow do Referatu
Podatkéw i Optat. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z koniecznos$cig zapewnienia
ciggtosci pracy jednostki (np. zakup paliwa, optaty pocztowe itp.) dopuszcza si¢ rozliczenie
zaliczek ostatniego dnia roboczego roku budzetowego. Obowigzek zwrotu niewydatkowanej
kwoty do kasy lub pobrania nadptaconej kwoty z kasy cigzy na zaliczkobiorcy bez koniecznosci
zawiadamiania przez Referat Podatkéw i Optat.

7) Polecenie wyjazdu shuzbowego - Krajowego, zagranicznego: Przeznaczenie: stuzy do
udokumentowania wyjazdu i rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownika. Opracowanie
i obieg: polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
sekretariatu Urzedu Miejskiego. Wypelnione polecenie musi zawiera¢ imig¢ i nazwisko, cel
podrozy, miejscowo$¢ wyjazdu i przyjazdu, date oraz okreSlenie $rodka lokomocji. Polecenie
wyjazdu stluzbowego jest zatwierdzane przez odpowiednia osobg zgodnie z uregulowaniami
okreslonymi odr¢bnym zarzadzeniem. Osoba udajaca si¢ w podroz stuzbowa ma prawo do zaliczki
w wysoko$ci przewidywanych kosztow podrézy. Rozliczenia kosztow podrézy i diet dokonuje
osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrdzy. Za termin rozliczenia polecenia
wyjazdu stuzbowego nalezy przyja¢ dzien zlozenia przez osobe delegowang dokumentow
potwierdzajacych odbyta podr6z. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacji) date i godzing rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej (w przypadku
podrozy zagranicznej godzing przekroczenia granicy), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu
publicznymi srodkami lokomocji. Do rozliczenia delegacji stuzbowej niezbg¢dne jest potwierdzenie
pobytu lub ztozenie o$wiadczenia osoby delegowanej (zgodnie z zasadami opisanymi powyzej).
Do rozliczenia kosztow podrdzy, pracownik zalgcza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce

poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie
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dokumentu (rachunku) nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne o$§wiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Nastgpnie pracownik Referatu Budzetu
i Finansow dokonuje kontroli formalno-rachunkowej oraz dokonuje naliczenia kosztéw podrdzy
stuzbowej. Kwote do wyplaty zatwierdza skarbnik/zast¢pca skarbnika lub osoba upowazniona oraz
kierownik jednostki/zastgpca lub osoby upowaznione. W przypadku, gdy wyjazd stuzbowy
odbywat si¢ stuzbowym S$rodkiem transportu lub ,bezkosztowo” itrwatl krocej niz 8 godzin,
polecenie wyjazdu stuzbowego po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym (brak
kosztow delegacji) podlega zwrotowi przez osobe delegowana do sekretariatu (osoby
wystawiajacej delegacje i prowadzacej rejestr delegacji stuzbowych).

8) Lista wyplat: Przeznaczenie: lista jest dokumentem stanowigcym podstawe roéznych wypfat.
Opracowanie i obieg: liste wyptat sporzadza pracownik wilasciwego referatu, np. listy ptac —
pracownik Referatu Budzetu i Finansow. Listy sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu na podstawie
dowodow zrodlowych (np. listy obecno$ci na komisjach, sesjach, o§wiadczenia pracownikoéw
W sprawie uzywania prywatnych samochodoéw do celéw stuzbowych itp.). Lista wyptat musi
zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— wskazanie okresu, ktorego dotyczy wyptata (dotyczy wyplat okresowych),

— okres$lenie rodzaju wyptaty,

— nazwisko i imi¢ osoby, ktorej dotyczy wyptata,

kwote naleznej wyptaty (brutto),

— kwote potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,

— kwotg wynagrodzenia netto,

— sumg¢ taczng wszystkich sktadnikow listy,

— potwierdzenie odbioru wyptaty (podpis i date) w przypadku wyptaty gotdowkowej,

— datg sporzadzenia listy.

W liscie wyplat dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych. Inne potragcenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za pisemng zgoda
osoby, ktorej dotyczy wyptata. Lista wyptat musi by¢ podpisana przez:

— pracownika sporzadzajacego liste,

— kierownika Referatu Organizacyjnego lub osobe upowazniong dokonujacego sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym (oznacza to m.in. po$wiadczenie zgodnosci z ilo$cig os6b widniejacych
na liscie uprawnionych do odbioru $rodkéw finansowych oraz zgodnosci ze zlozona wczesniej
dokumentacja stanowigca podstawe do jej sporzadzenia),

— skarbnika/zastgpcg skarbnika lub osobe upowazniong dokonujacego sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

— kierownika jednostki/zastepce lub osob¢ upowazniong w celu zatwierdzenia do wyplaty. Po

podpisaniu przez ww. osoby listy wyptat, dokonuje sie wyplaty.

Id: 4C87059B-9694-4321-B580-DACE2684C40D. Uchwalony Strona 12



9) Polecenie przelewu: Przeznaczenie: polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw lub innych dowodoéw ksiggowych. Opracowanie
i obieg: polecenia przelewu sporzadzane sg elektronicznie przez pracownika Referatu Budzetu
i Finansow po otrzymaniu dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe zaptlaty. Polecenia
przelewu sg akceptowane przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow. Nastgpnie pracownik
Referatu Budzetu i Finanséw transmituje zaakceptowane polecenia przelewu do banku. Polecenia
przelewu w uzasadnionych przypadkach mozna sporzadza¢ recznie. Wowczas dowdd sporzadza
pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wilo$ci egzemplarzy wedlug potrzeb na podstawie
otrzymanych dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe zaptaty. Polecenia przelewu
podpisywane sg przez 2 0soby wg karty wzoré6w podpisow. Bank po otrzymaniu dyspozycji
przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta informacje o realizacji w wyciaggu bankowym jako
potwierdzenie zaptaty. Wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finansow po otrzymaniu
wyciggu dokonuje dekretacji. Nastepnie wyciag bankowy podlega ewidencji w urzadzeniach
ksiegowych.

10) Bankowy dowod wplaty: Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania wplaty gotowki z kasy
jednostki do banku obstugujgcego. Opracowanie i obieg: dokument wypetniany jest przez kasjera
na podstawie dowodow stanowiacych wczesniej podstawe przyjecia gotowki do kasy, dokument
wypeliany jest w dwoch egzemplarzach. Dwa egzemplarze bankowego dowodu wptaty sktada
kasjer wraz z gotowka do banku. Po przyjeciu gotowki, bank zatrzymuje oryginal, kopie
przekazujac osobie wptacajacej — kasjerowi, ktory podigcza dowod pod raport kasowy.

11) Czek gotowkowy: Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku
obstugujacego do kasy jednostki na podstawie sporzadzonego w Referacie Podatkéw i Optat
zapotrzebowania na gotowke. Opracowanie iobieg: Czeki gotowkowe sg drukami $cistego
zarachowania, ktore winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu oraz podpisane
przez 2 osoby wg karty wzorow podpisow. Po otrzymaniu wyciagu bankowego, suma podjeta
czekiem wynikajaca ztego wyciagu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu zkwota ujeta
w raporcie kasowym przez uprawnionego pracownika Referatu Podatkow i Optat. Ewidencja
czeku w raporcie kasowym nastepuje po pobraniu gotowki z banku i jej przychodowaniu do kasy
W dniu podjecia gotowki (dodatkowo fakt dokumentowany dowodem KP). Czeki wypehia si¢
atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢
lub usuwa¢ w inny sposdb. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy
anulowac i przechowywac¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Czek jest wazny 10 dni od
daty wystawienia ztym, ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku nie zalicza si¢ dnia
wystawienia czeku. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia czeku kontrahentowi np. tytulem
ptatnosci. Ww. czek powinien zawiera¢ kwote, date wystawienia, termin wazno$ci, imi¢

i nazwisko osoby uprawnionej, informacje o mozliwos$ciach realizacji czeku, ewentualnie
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informacj¢ o sposobie rozliczenia podatku oraz powinien by¢ podpisany przez kierownika
jednostki (lub osobe zastepujaca) oraz skarbnika (lub osobe zastepujaca).

12) Wyciag bankowy: Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych
platnosci oraz otrzymanych $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Opracowanie i obieg:
wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obslugujacy jednostke na
podstawie ztozonych dyspozycji tj. polecen przelewow, bankowych dowodow wplaty, itp. Wyciag
bankowy pobierany jest z internetowego systemu bankowego iPKO biznes przez upowaznionego
pracownika Referatu Budzetu i Finanséw. W przypadku np. zawartych uméw kredytow
bankowych, $rodkdéw o dofinansowanie itp. okreslajacych inne zasady przekazywania wyciagow
bankowych, stosuje si¢ zasady wedtug zawartych umow.

2. Dowody zakupu:

Za $rodki trwale uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownanie z nimi, 0 przewidywanym okresie
uzytecznosci dluzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,
0 wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt. Nie dotyczy $rodkéw trwatych ujetych w grupie 4
rodzaj 491. Warto$¢ ta wynika z art.16e ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych (tekst jednolity Dz. U z 2017 r., poz.2343 z p6zniejszymi zmianami). Kazdorazowo
zmiana wartosci poczatkowej srodkow trwalych w tej ustawie powoduje automatycznie zmiang kwot
przyjetych w niniejszej instrukcji. Za prawidlowe zarzgdzanie rzeczowymi skladnikami majatku
odpowiada kierownik jednostki. Przez prawidtowe zarzadzanie rozumie sig:

- utrzymywanie stanow sktadnikoéw w ilosciach niezbednych do wykonywania biezgcych zadan
jednostki,

- niedopuszczenie do tworzenia si¢ zapaséw nadmiernych, nieprzydatnych i niepelnowarto$ciowych
oraz podejmowanie dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy, nieodptatnego przekazania, likwidacji lub
zagospodarowania we wlasnym zakresie,

- wlasciwe magazynowanie zapasO6w oraz wykorzystanie $rodkow trwatych i pozostatych
rzeczowych sktadnikow majatku zgodnie z ich przeznaczeniem,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem ikradzieza zzachowaniem wymogow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw przeciwpozarowych,

- wyznaczenie komorek organizacyjnych i0s6b odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi
sktadnikami majatku,

- biezaca kontrolg gospodarki iewidencji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie wymogow
I termindw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku. Zakupione materialy,
przekazane na stanowiska pracy podlegaja spisaniu w koszty dziatalnosci.

Dokumentami dotyczgcymi zakupu/sprzedazy materiatéw, srodkow trwatych, pozostatych srodkow

trwatych 1 ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami/odbiorcami sg:

- Umowa, zlecenie, zamoéwienie 1 inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan,

- faktura VAT/rachunek dostawcy,
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- faktura VAT sprzedazy,

- faktura korygujaca dostawcy,

- faktura korygujaca sprzedazy,

- nota korygujaca,

- Wewngtrzne zlecenie platnosci,

- protokot odbioru,

- dokument "Przyjecie $rodka trwatego -OT",

- dokument "Likwidacja $rodka trwatego -LT",

- protokot likwidacji sktadnikéw majatku,

- protokoét przekazania - przyjecia srodka trwatego PT.

1) Umowa, zlecenie, zamoéwienie iinne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan:
Przeznaczenie: stanowi podstawe zaciagniecia zobowigzania tytulem zakupu materialow, ustug,
oraz robot. Opracowanie iobieg: zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug
sporzadzaja poszczegdlne komodrki organizacyjne jednostki. ZamoOwienia wystawiane s3
w ustalonych przez dostawcow terminach wiloSci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak
nie mniej niz w czterech egzemplarzach, tj. jeden dla kontrahenta do ktorego kierowane jest
zaméOwienie, drugi w aktach komorki organizacyjnej, trzeci winien by¢ dostarczony do Referatu
Budzetu i Finanséw, czwarty winien by¢ dostarczony do Referatu Organizacyjnego, w ktorym
prowadzony jest rejestr umow. Zamoéwienie powinno zawierac:

- numer i date zaméwienia,

- adresata,

- przedmiot,

- ilos¢,

- forme ptatnosci,

- podpisy os6b upowaznionych do zaciggania zobowigzan oraz kontrasygnate skarbnika lub

osoby upowaznionej do kontrasygnaty.

Zobowiazania z tytutu zakupow i ustug moga by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na

te cele w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie).

Umowy, zlecenia, zamo6wienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan muszg by¢

podpisane przez:

- kierownika jednostki/ zastgpce lub osobe upowazniong przez burmistrza,

- skarbnika/zastepce lub osobe upowazniong do kontrasygnaty.
Umowy powinny byé =zarejestrowane w rejestrze umow jednostki prowadzonym w Referacie
Organizacyjnym i sporzadzone co najmniej w 4 egzemplarzach tj. trzy egzemplarze dla jednostki (w
tym jeden egzemplarz dla Referatu Organizacyjnego, drugi egzemplarz pozostaje w komorce
merytorycznej, trzeci egzemplarz otrzymuje Referat Budzetu i Finansow) i jeden egzemplarz dla
kontrahenta.
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Umowy, zlecenia, zamdwienia iinne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan musza byc
dostarczone do Referatu Budzetu i Finansow niezwlocznie po zawarciu.

W przypadku zaciagnigcia zobowigzan z jednostka spoza sektora finansow publicznych w kwocie
przekraczajacej 20 000,00 zt (stownie: dwadziescia tysiecy ztotych) netto zachodzi koniecznos¢
zawarcia umowy.

W innych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie formy zlecenia, zamowienia lub W wyjatkowych
sytuacjach dokonanie zakupu na podstawie faktury VAT/rachunku (zlecenie ustne). Z osobami
fizycznymi zachodzi konieczno$é zawarcia umowy - zlecenia, umowy o dzieto, bez wzgledu na
kwote. W przypadku zawarcia uméw - zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dotaczy¢ wypeknione
i podpisane przez zleceniobiorc¢ o$wiadczenie dotyczace jego ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego. Umowe-zlecenie (1 egzemplarz) lub kopi¢ wraz z o§wiadczeniem nalezy przedtozy¢
w Referacie Budzetu i Finanséw najp6zniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy oraz w
Referacie Organizacyjnym zuwagi na ewentualng konieczno$¢ zarejestrowania zleceniobiorcy
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych. W przypadkach niedotrzymania terminu lub nieztozenia
o$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny
za sporzgdzenie umowy-zlecenie.

2) Faktura VAT zakupu/rachunek dostawcy: Przeznaczenie: shuzy do udokumentowania zakupu
(dostawy) i rozliczen z kontrahentami. Opracowanie i obieg: dostawca ma obowigzek wystawi¢ na
rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture. Faktury podlegaja uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotdowkowym lub gotowkowym na podstawie zawartego zobowigzania. Faktura dostawcy
stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrdcone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

- dzien, miesigc irok albo miesigc irok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”, podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,

- nazw¢ towaru lub ustugi,

- jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ushug,

- cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

- warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos$¢ sprzedazy netto),

- stawki podatku,

- sume¢ wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ushug z podziatem na poszczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ushug), z podzialem na kwoty

dotyczace poszczegolnych stawek podatku,
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- warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy
brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie. Faktury
VAT/rachunki podlegaja kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji. Oryginat faktury
podlega ewidencji w ksiggach rachunkowych. Przy zakupie Srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych Referat Budzetu i Finanséw sporzadza i dotacza do dowodu zakupu oryginat
dokumentu "Przyj¢cie $rodka trwatego -OT".

Z czynno$ci wymagajacych odbioru np. inwestycji, robot remontowych, zakupu $rodkow

trwatych powinien by¢ sporzadzony protokot odbioru, ktérego oryginatl nalezy dolaczy¢ do

faktury. Faktura/rachunek powinna rowniez by¢ sprawdzona i dostarczona do Referatu Budzetu

i Finansow co najmniej na 1 dzien roboczy przed terminem zaptaty. Osoby odpowiedzialne za

przekroczenie terminow platnosci, w przypadku naliczenia odsetek, beda obcigzane kosztami

Z tego tytutu.

3) Faktura VAT sprzedazy: Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania sprzedazy. Opracowanie
i obieg: sprzedawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy faktur¢ w terminie zgodnie z
ustawg o podatku od towarow i ustug. Fakture VAT sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez
kierownika jednostki. Faktury wystawiane sg przez upowaznione osoby w nizej wymienionych
referatach:

- Inwestycji i Mienia Komunalnego,

- Budzetu i Finanséw,

- Promocji i Wspolpracy Zagranicznej (w tym w Centrum Informacji Turystycznej w zakresie
dokonywanej sprzedazy materiatow promocyjnych).

Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy, powinna zawiera¢ co najmniej:

- imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

- dzien, miesigc irok albo miesigc irok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”; podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,

- nazwe towaru lub ustugi,

- jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ushug,

- cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

- warto$¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

- stawki podatku,

- sume¢ wartos$ci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na poszczegdlne

stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych opodatkowaniu,
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- kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

- wartos$¢ sprzedazy towardw lub wykonanych uslug wraz z kwota podatku (wartos¢ sprzedazy
brutto), z podziatlem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku lub nie podlegajacych opodatkowaniu,

- kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

4) Faktura Kkorygujaca dostawcy: Przeznaczenie: stuzy do korekty bledow w fakturze.
Opracowanie i obieg: faktur¢ korygujaca sporzadza dostawca i przesyta ja na adres odbiorcy.
Otrzymujac fakturg korygujaca (oryginat) sprawdza si¢, Czy zawiera ona w szczegolnosci:

- numer kolejny oraz date jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

- kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

- kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Faktury korygujace podlegaja kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.

5) Faktura Kkorygujaca sprzedazy: Przeznaczenie: stuzy do korekty bledow w fakturze.
Opracowanie iobieg: fakture korygujaca sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez
kierownika jednostki. Faktury wystawiane sg przez upowaznione osoby w nizej wymienionych
referatach:

- Inwestycji i Mienia Komunalnego,

- Budzetu i Finanséw,

- Promocji i Wspolpracy Zagranicznej (w tym w Centrum Informacji Turystycznej w zakresie
dokonywanej sprzedazy materiatéw promocyjnych).

Fakturg korygujaca wystawia dokonujacy sprzedazy i przesyla ja na adres odbiorcy.

Faktura korygujaca powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- numer kolejny oraz datg jej wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,

- kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

- kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Sprzedawca jest obowigzany posiadac¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez nabywcg.

6) Nota Korygujaca: Przeznaczenie: Stuzy do korekty pomylek w fakturze. Opracowanie i obieg:
Note¢ korygujaca sporzadza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez dostawce)
lub dostawca faktury (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez odbiorcg) i przesyla ja na
adres dostawcy lub odbiorcy. Nota korygujaca zawiera w szczegolnosci:

- numer kolejny i date wystawienia,

- imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrdocone wystawcy noty i wystawcy faktury albo
faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,
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- wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

7) Wewnetrzne zlecenie platnosci (specyfikacja przelewu): Przeznaczenie: Shtuzy do
udokumentowania przekazywanych $rodkéw, na ktoére jednostka nie posiada Zzadnego innego
dokumentu ksiggowego. Opracowanie i obieg: wewngetrzne zlecenie przygotowywane jest przez
odpowiednig komoérke organizacyjng jednostki badZ pracownika na samodzielnym stanowisku,
gdzie dana sprawa jest prowadzona. Kontrol¢ pod wzgledem merytorycznym wewnetrznego
zlecenia ptatno$ci dokonuje upowazniony pracownik merytoryczny badz osoba na samodzielnym
stanowisku, gdzie dana sprawa jest prowadzona. Kontrolg pod wzglgdem formalno-rachunkowym
na wewnetrznych zleceniach ptatnosci przeprowadzaja upowaznieni pracownicy Referatu Budzetu
i Finansow. Wewnetrzne zlecenie platnosci zatwierdza kierownik jednostki lub osoba
upowazniona.

8) Protokol odbioru: Przeznaczenie: Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci
wykonanych robot, zakupionego sprzetu lub ushugi. Opracowanie i obieg: Przyjecie $rodkow
trwatych lub ustugi (roboty remontowe itp.) nastgpuje drogg komisyjnego odbioru. Odbidr ten
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, prob oraz sprawdzeniu danych
technicznych. Protokdét odbioru podpisuja cztonkowie komisji wskazani w protokole. Oryginat
protokotu dotgczany jest do faktury dostawcy i przekazany do Referatu Budzetu i Finansow, kopie
otrzymuje wykonawca oraz wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna.

9) Dokument "Przyjecie Srodka trwalego — OT'": Przeznaczenie: stuzy do dokumentacji przyjecia
srodka trwatego, pozostatych srodkéw trwatych (z wylagczeniem gruntow). Opracowanie i obieg:
sporzadza Referat Budzetu i Finanséw na podstawie dowodu zakupu i protokotu odbioru. OT
sporzadzane jest w trzech egzemplarzach tj. 1 egzemplarz do dowodéw ksiegowych, 2 egzemplarz
do karty srodka trwatego, 3 egzemplarz w teczce przyjecia srodkow trwatych wraz z kserokopia
dowodu zakupu. W dowodzie ,,OT” podlegajg wypehlieniu wszystkie rubryki tj. numer i data
wystawienia dowodu OT, doktadna i petna nazwa $rodka trwatego, data i numer dowodu dostawy
(w przypadku inwestycji - data inumer protokotu odbioru), dane charakterystyczne $rodka
trwalego (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.), miejsce uzytkowania §rodka trwatego,
warto$¢ poczatkowa. Sporzadzony dowdd ,,OT” podpisuje osoba, ktorej powierzono piecze nad
przyjetym Srodkiem, tj. kierownik jednostki lub osoba odpowiedzialna za gospodarke rzeczowym
sktadnikiem majatku, skarbnik/zastepca skarbnika, a takze osoba odpowiedzialna za ksiggowos¢
analityczna $rodkoéw trwatych oraz osoba odpowiedzialna za ksiggowo$¢ syntetyczna srodkow
trwatych.

10) Dokument "Likwidacja Srodka trwalego — LT': Przeznaczenie: stuzy do dokumentacji
likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) $rodka trwatego lub jego czeSci. Opracowanie i obieg:
decyzje o likwidacji sktadnikéw majgtku trwatego (z wylgczeniem nieruchomo$ci) podejmuje
gléwny uzytkownik, tj. kierownik jednostki lub upowazniona osoba po stwierdzeniu, ze dany

sktadnik majatku utracil swoja warto$¢ uzytkows, gtownie z powodu zniszczenia, uszkodzenia,

Id: 4C87059B-9694-4321-B580-DACE2684C40D. Uchwalony Strona 19



zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona. Dokument LT opracowuje Referat
Budzetu i Finansow na podstawie protokotu likwidacji w trzech egzemplarzach tj. 1 egzemplarz
do dowodow ksiegowych, 2 egzemplarz pod karte Srodka trwatego, 3 egzemplarz dotaczany jest
do protokotu likwidacji. Sporzadzony dowod ,,LT” podpisuje komisja likwidacyjna, zatwierdza
kierownik jednostki lub osoba upowazniona. Ponadto dokument ,,LT” podpisuje skarbnik/zastgpca
skarbnika, a takze osoba odpowiedzialna za ksiegowo$¢ analityczng $rodkéw trwatych oraz osoba
odpowiedzialna za ksiggowo$¢ syntetyczng srodkow trwatych.

11) Protokét likwidacji skladnikow majatku: Przeznaczenie: Stwierdzenie dokonania likwidacji
sktadnikow majatku. Opracowanie i obieg: Protokoét likwidacji powinien zawiera¢ nastgpujace
dane:

- nazwa likwidowanego sktadnika majatku,

- numer inwentarzowy,

- ilo$¢ i1 sposob likwidacji,

- podpisy cztonkow komisji likwidacyjne;j.

Protokot likwidacji wystawia komisja powotana przez kierownika jednostki stosownym
zarzadzeniem W dwoch egzemplarzach, ktory zatwierdza nastepnie kierownik jednostki. Oryginat
protokotu przekazywany jest do Referatu Budzetu iFinansow, kopia do Referatu
Organizacyjnego.

12) Protokol przekazania - przyjecia Srodka trwalego PT: Przeznaczenie: Druk ma zastosowanie
do przyjecia (przekazania) z tytulu darowizny, spadku, trwatego zarzadu, nicodplatnego przyjecia
(przekazania) z (do) innych jednostek oraz przekazania lub przyj¢cia naktadow inwestycyjnych na
modernizacje $rodkow trwatych. Opracowanie i obieg: W przypadku, gdy strong przekazujacg jest
Urzad, dowdd PT sporzadza w trzech egzemplarzach Referat Budzetu i Finansow, tj. 1 egzemplarz
strona przejmujaca, 2 egzemplarz Referat Budzetu i Finanséw do dowodéw ksiegowych,
3 egzemplarz Referat Budzetu i Finansow do karty $rodka trwatego. Dokument ,,PT” podpisuje
kierownik jednostki jako przekazujacy $rodek trwaty oraz kierownik jednostki przejmujace;.
Ponadto ,,PT” podpisuje skarbnik/zastepca skarbnika, atakze osoba odpowiedzialna za
ksiggowos¢ analityczng srodkow trwatych oraz osoba odpowiedzialna za ksiggowos¢ syntetyczng
srodkow trwatych. Natomiast gdy Urzad jest strong przejmujaca — dowod PT w oryginale trafia do
Referatu Budzetu i Finanséw, ktory umieszczany jest teczce dowodow ksiegowych.

3. Dokumentacja wyptat wynagrodzen:
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Dokumentacja stanowigca podstawe naliczenia wynagrodzen powinna by¢ dostarczona przez
pracownika Referatu Organizacyjnego do Referatu Budzetu i Finanséw w czasie umozliwiajacym
przygotowanie wyptaty wynagrodzen. Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzenia za dany miesigc
powinny by¢ dostarczone nie pdzniej niz 3 dni przed wyptata wynagrodzenia. Dokumentacja ptac
stanowi udokumentowanie wydatkow ze §rodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia, tj.
umowa 0 prace lub inne zrédla nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybdr), dyspozycja zmiany
stanowiska, zmiany wynagrodzenia, lista ptac, dyspozycja wyptat, karta wynagrodzenia pracownika,
zaswiadczenie o wynagrodzeniu.

1) Umowa o prace lub inne Zrodla nawiazania stosunku pracy (powolanie, wybor):
Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawca,
a pracownikiem. Opracowanie i obieg: umowg sporzadza pracownik Referatu Organizacyjnego
w trzech egzemplarzach, najp6zniej w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe
podpisuje kierownik jednostki oraz pracownik. Egzemplarz umowy otrzymuja - pracownik,
Referat Budzetu i Finansow oraz jeden egzemplarz dotaczany jest do akt osobowych pracownika
(Referat Organizacyjny).

2) Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia: Przeznaczenie: dokument stuzy jako
dowody zmiany stanowiska pracy pracownika lub zmiany warunkow wynagrodzenia.
Opracowanie i obieg: dokument sporzadzany jest przez pracownika Referatu Organizacyjnego, po
podjeciu decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika
jednostki. Poszczegdlne egzemplarze przekazywane sg:

- pracownikowi,
- Referatowi Budzetu i Finanséw (najp6zniej w terminie 5 dni od daty podpisania),
- Referatowi Organizacyjnemu - do akt osobowych pracownika.

3) Lista plac: Przeznaczenie: listy ptac stanowi podstawe do wyptaty wynagrodzen. Opracowanie
i obieg: listy ptac sporzadza si¢ w Referacie Budzetu i Finansow w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporzadzonych dowodow zrédlowych. Lista plac musi zawiera¢ co
najmniej dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- taczng sume do wyptaty, z podziatem na brutto, potracenia, netto,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczeg6lne
sktadniki funduszu ptac,

- kwote wynagrodzen netto,

- kwote potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- kwote ewentualnych dodatkoéw statych i przejsciowych,

- laczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

- dat¢ sporzadzenia listy,
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- numer kolejny listy wedtug wzoru: numer/miesigc/rok.
W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych.
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za pisemng zgoda pracownika.
Listy ptac musza by¢ podpisane przez:
- osobg sporzadzajaca,
- kierownika referatu organizacyjnego lub osobe upowazniong (sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym),
- skarbnika/ zastepce skarbnika lub osobe upowazniong (sprawdzone pod wzgledem formalno -
rachunkowym),
- kierownika jednostki/ zastgpce lub osobe upowazniong w celu zatwierdzenia do wyptaty.
Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac, dokonuje si¢ wyptaty wynagrodzen (zgodnie
zregulaminem pracy Urzedu Miejskiego) raz w miesigcu do 26 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego za dany miesigc. Wyplaty wynagrodzen moga by¢ realizowane w formie
gotowkowej lub bezgotowkowej (przelew na wskazany przez pracownika rachunek bankowy).

4) Karta wynagrodzen pracownika: Przeznaczenie: stanowi dokument zestawienia wynagrodzen
pracownika w ciggu roku kalendarzowego. Opracowanie i obieg: karte generuje z Systemu
informatycznego Kadry i Ptace Ul INFO SYSTEM w jednym egzemplarzu pracownik Referatu
Budzetu i Finanséw oddzielnie dla kazdego pracownika, po zakonczonym roku kalendarzowym.

5) Karta zasilkowa: Przeznaczenie: stanowi dokument zestawienia wynagrodzen z tytutu choroby
pracownika w ciggu roku kalendarzowego. Opracowanie i obieg: karte generuje z Systemu
informatycznego Kadry i Ptace Ul INFO SYSTEM w jednym egzemplarzu pracownik Referatu
Budzetu i Finanséw oddzielnie dla kazdego pracownika, po zakonczonym roku kalendarzowym.

6) Zaswiadczenie o wynagrodzeniu: Przeznaczenie: zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do
udokumentowania wysoko$ci osiagnietego wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym
przez niego okresie. Opracowanie i obieg: zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wiasnych
i obcych wystawiane jest przez pracownika Referatu Budzetu i Finansow w 2 egzemplarzach na
wniosek pracownika. Kopia za$wiadczenia pozostaje u pracownika wystawiajgcego
zaswiadczenie, oryginal otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu podpisywane jest
przez  pracownika  wystawiajacego,  skarbnika/zastgpce  skarbnika  lub  kierownika
jednostki/zastgpce.

4. Dokumentacja wlasna ksiggowosci:
Do dokumentacji wlasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:

- polecenie ksiggowania,

- noty ksiggowe,

- wezwanie do zaptaty/upomnienie,

- wezwanie do uzgodnienia sald.
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1) Polecenie ksiggowania: Przeznaczenie: polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow
w ksiggach rachunkowych kwot pojedynczych i zbiorczych. Opracowanie i obieg: polecenie
ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca, sprawdzajaca, zatwierdzajaca i dekretujaca.
Dokument sporzadzany jest w jednym egzemplarzu i przechowywany w dokumentacji ksiggowe;.

2) Nota ksiegowa: Przeznaczenie: Stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania. Opracowanie
i obieg:

- Noty ksiegowe wewnetrzne - sporzadzane sg przez merytorycznych pracownikow referatoéw oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w dwoch egzemplarzach. Oryginal noty
ksiegowej przekazuje si¢ kontrahentowi, ktérego operacja dotyczy, kopia stanowi podstawe do
dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej i podlega przechowywaniu w dokumentacji ksiegowe;j
w Referacie Budzetu i Finanséw. Noty sa podpisywane przez skarbnika/zastgpce skarbnika
i kierownika jednostki/zastgpce lub osoby upowaznione. Noty numeruje si¢ w poszczegolnych
komoérkach merytorycznych narastajaco w danym roku kalendarzowym wedtug poszczegdlnych
tytulow.

- Noty ksiegowe zewnetrzne — otrzymywane s3 od kontrahentow. Podlegaja opisowi zgodnie
z zapisami niniejszej instrukcji i sg przekazywane do Referatu Budzetu i Finanséw z zachowaniem
odpowiednich terminow.

3) Wezwanie do zaplaty/upomnienie: Przeznaczenie: stuzy do wezwania — uregulowania naleznych
jednostce kwot. Opracowanie i obieg: wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik
referatu merytorycznego. W wezwaniu podaje si¢ nalezno$¢, ustala si¢ odsetki za zwloke
powotujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Oryginal wezwania przekazywany
jest kontrahentowi, kopia pozostaje we wiasciwej merytorycznie komodrce organizacyjne;j.
W upomnieniu podaje si¢ nalezno$¢, ustala odsetki za zwloke oraz koszty upomnienia powolujac
si¢ na uprzednio wystawione dokumenty iterminy. Oryginal upomnienia przekazywany jest
kontrahentowi, kopia pozostaje we wlasciwej merytorycznie komorce organizacyjnej.

5. Dokumentacja inwentaryzacyjna:

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ zespot czynnosci, ktorych podstawowym celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu aktywow 1pasywoOw. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu pozwala w szczegdlnosci na:

- ustalenie rodzaju i wielkosci ewentualnych r6znic, jakie moglyby powsta¢ miedzy stanem

rzeczywistym oraz danymi wynikajacymi z zapiséw ksiegowych,

- wykryciu zmian jako$ciowych podczas sktadowania,

- okresowego rozliczenia 0s6b odpowiedzialnych za stan rzeczywisty,
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- wykrywanie nieprawidtlowo$ci organizacyjnych 1iekonomicznych w gospodarce sktadnikami
majatkowymi i $rodkami pienigznymi. Inwentaryzacja stanowi zrédlo informacji o Stanie
sktadnikow majatkowych oraz jest narzedziem ich kontroli. Zasady inwentaryzacji okreslone sg
przepisami ustawy o0 rachunkowo$ci i zapisane w "Instrukcji inwentaryzacyjnej". W sktad
podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodza nastepujace dokumenty:

- wezwanie do uzgodnienia sald,

- arkusz spisu z natury,

- potwierdzenie salda sktadnikow bedacych w posiadaniu innej jednostki,

- protokot kontroli kasy,

- protokot  inwentaryzacji droga pordéwnania danych ksigg rachunkowych 2z dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci,

- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

- protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic,

- sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

- protokot weryfikacji kont,

- decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

1) Wezwanie do uzgodnienia sald: Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania potwierdzenia
uzgodnienia sald. Opracowanie iobieg: zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych
w Referacie Budzetu i Finanséw reguluje ustawa o rachunkowosci. Wezwanie wystawia w trzech
egzemplarzach Referat Budzetu i Finansow, ktore w dwoch egzemplarzach wysytane jest do
kontrahenta, a trzeci egzemplarz pozostaje w teczce wezwan do zaptaty. Po sprawdzeniu salda
jeden egzemplarz jest potwierdzany przez kontrahenta iodsytany do jednostki, wysylajacej
wezwanie do uzgodnienia sald.

2) Arkusz spisu z natury: Przeznaczenie: shuzy do spisania rzeczywistych stanow skladnikéw
majatkowych. Opracowanie iobieg: reczne arkusze spisu znatury sg drukami S$cistego
zarachowania, ktore wydaje dla zespotow spisowych uprawniony pracownik Referatu Budzetu
i Finansow za pokwitowaniem w ksigdze drukow $cislego zarachowania. Arkusze wypetnia si¢
w dwoch egzemplarzach bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych.
Na arkuszach spisowych nalezy ujmowaé oddzielnie zapasy niepelnowartosciowe, o ile takie
wystepuja. Arkusze spisowe wypehia si¢ dlugopisem lub atramentem. Poszczeg6lne egzemplarze
arkuszy spisu z natury przeznaczone sa:

- oryginal: dla Referatu Budzetu i Finansow, przekazywany niezwlocznie po zakonczeniu spisu,
w celu dokonania wyceny poszczegdlnych sktadnikow,

- kopia: dla komisji inwentaryzacyjnej. Arkusze spisu z natury generowane po wczytaniu danych
z czytnikow koddéw kreskowych sa wytworzone za pomocg systemu informatycznego

w Referacie Budzetu i Finansow.
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3) Potwierdzenie salda skladnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki: Przeznaczenie: jest

dokumentem dotyczacym uzgodnienia salda sktadnikow majatkowych, ktore zostaly oddane na

podstawie umowy uzyczenia. Opracowanie i obieg: dokument sporzadza pracownik Referatu

Budzetu i Finansow odpowiedzialny za ewidencje analityczng $rodkow trwalych w ilosci dwoch

egzemplarzy, ktore wysyltane sa do jednostki ktorej uzyczono dany sktadnik majatku. Nastepnie po

potwierdzeniu przez ww. jednostke jeden egzemplarz pozostaje w jednostce ktorej uzyczono dany
sktadnik majatku, drugi zwracany jest do Urzedu Miejskiego, gdzie trafia do dokumentacji
inwentaryzacyjnej w Referacie Budzetu i Finanséw.

4) Protokét z kontroli kasy: Przeznaczenie: stuzy do ustalenia stanu rzeczywistego gotowki oraz
innych waloréw (depozytow) przechowywanych w kasie Urzgedu Miejskiego oraz w Centrum
Informacji Turystycznej. Opracowanie i obieg: protokot sporzadza w trzech egzemplarzach
komisja inwentaryzacyjna lub zespot spisowy w obecnosci kasjera oraz osoby upowaznionej do
dysponowania S$rodkami pieni¢znymi, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do instrukcji kasowe;.
Nastgpnie po podpisaniu przez wszystkie osoby ujete w protokole oraz przez kierownika
jednostki, jeden egzemplarz trafia do kasjera, drugi otrzymuje komisja inwentaryzacyjna, trzeci
trafia do dokumentacji inwentaryzacyjnej w Referacie Budzetu i Finansow.

5) Protokol z kontroli stanu drukéw Scislego zarachowania: Przeznaczenie: stuzy do ustalenia
stanu rzeczywistego drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim i Strazy Miejskie;j.
Opracowanie i obieg: protokét sporzadza w trzech egzemplarzach komisja inwentaryzacyjna lub
zespol spisowy w obecnosci osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania oraz osoby
upowaznionej do dysponowania srodkami pieni¢znymi, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do instrukcji
kasowej. Nastepnie po podpisaniu przez wszystkie osoby ujete w protokole oraz przez kierownika
jednostki, jeden egzemplarz trafia do osoby odpowiedzialnej za ewidencje, drugi otrzymuje
komisja inwentaryzacyjna, trzeci trafia do dokumentacji inwentaryzacyjnej w Referacie Budzetu i
Finansow.

6) Protokél inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentami
i weryfikacji realnej warto$ci: Przeznaczenie: jest dokumentem inwentaryzacji do sktadnikow
aktywow, ktore z roznych przyczyn nie moga lub nie Sa inwentaryzowane spisem z natury lub
potwierdzeniem salda, a takze wszystkich sktadnikow pasywow. Opracowanie i obieg: protokot
sporzadza pracownik Referatu Budzetu i Finanséw w ilo$ci egzemplarzy w zaleznosci od potrzeb.
W przypadku inwentaryzacji $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntéw, budynkow ibudowli, naleznosci spornych, watpliwych itp. protokol sporzadza sig¢
odpowiednio do wprowadzonej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

7) Protokol weryfikacji kont: Przeznaczenie: stuzy do przeprowadzenia weryfikacji kont zgodnie z
ewidencja ksiggowg. Opracowanie i1 obieg: protokdt sporzadza w trzech egzemplarzach komisja
inwentaryzacyjna lub zespot spisowy. Nastepnie po podpisaniu przez osobg odpowiedzialng za

ewidencje ksiegowa, czlonkéw zespolu weryfikacji oraz zatwierdzeniu przez Kierownika
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jednostki, jeden egzemplarz trafia do osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa, drugi
otrzymuje komisja inwentaryzacyjna, trzeci trafia do dokumentacji inwentaryzacyjnej w Referacie
Budzetu i Finansow.

8) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury: Przeznaczenie: stuzy do udokumentowania czynnosci
zwigzanych ze spisem z natury podczas inwentaryzacji. Opracowanie i obieg: sprawozdanie
sporzadzaja osoby dokonujace spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna lub zespot spisowy).
Sprawozdanie tworzy si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden trafia do osoby materialnie
odpowiedzialnej, drugi otrzymuje komisja inwentaryzacyjna, trzeci trafia do dokumentacji
inwentaryzacyjnej w Referacie Budzetu i Finansow.

9) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych: Przeznaczenie: stluzy do zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych ilosciowo - warto$ciowych miedzy stanem rzeczywistym a Stanem
ksieggowym. Opracowanie iobieg: zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie
odpowiednio do zapisbw wprowadzonej do stosowania w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.
Do roznic zalicza si¢ niedobory jak i nadwyzki wynikajace z poréwnan standw pod wzgledem
ilosci 1 wartosci stanu faktycznego i ewidencyjnego. Nastepnie zestawienie roznic przekazywane
jest przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej w celu wyjasnienia przyczyn ich powstania.

10) Protokél komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic: Przeznaczenie: stuzy do wyjasnienia
przyczyn roéznic inwentaryzacyjnych. Opracowanie iobieg: po zakonczeniu spisu w terminie
nieprzekraczalnym, zgodnym zustawa o rachunkowosci, przewodniczacy komisji (wraz
z komisjg), na podstawie postgpowania wyjasniajacego sporzadza protokol w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych. W toku postepowania wyja$niajagcego ustala sie nie tylko przyczyny
powstania rdéznic, ale wskazuje $rodki zapobiegawcze. Podstawg sporzadzenia protokotu jest
miedzy innymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej. Protokét wraz
z wnioskami przekazywany jest kierownikowi jednostki w celu zajecia ostatecznego stanowiska
w sprawie stwierdzonych podczas inwentaryzacji rdznic inwentaryzacyjnych isposobu ich
rozliczenia.

11) Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:
Przeznaczenie: stuzy do podjecia decyzji przez kierownika jednostki, w sprawie rozliczenia r6éznic
inwentaryzacyjnych. Opracowanie i obieg: po otrzymaniu protokotu od komisji wraz z wnioskami,
kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie réznic, tj. spisywanie w straty, obcigzenia 0sob
materialnie odpowiedzialnych, wprowadzenie ujawnionych sktadnikoéw majatku do ewidencji
finansowo - ksiggowej. Po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i wydaniu decyzji co do
sposobu ujecia réznic nalezy je rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory
przypada termin inwentaryzacji.

6. Pozostate dowody ksiggowe:
1) Wnioski 0 przyznanie $wiadczen socjalnych z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych: Przeznaczenie: stuzy do wyplaty $wiadczen z ZFSS. Opracowanie i obieg: wnioski
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0 przyznanie $wiadczen z ZFSS zostaly opisane w Regulaminie Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych przyjetym zarzadzeniem Burmistrza.
§ 9. Przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksieggowych. Dokumentacja finansowo - ksiggowa
(dowody ksiggowe) powinna by¢ przechowywana w siedzibie jednostki tj. na stanowiskach pracy i w
archiwum zakladowym. Dowody ksiegowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i uktadane
w segregatorach w kolejno$ci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag, w celu tatwego ich
odszukania i sprawdzenia, uniemozliwiajac tym sSamym dostepu osobom nieupowaznionym.
W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywac, chronigc przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- dokumentacje dotyczaca ustalonych i przyjetych dla jednostki zasad prowadzenia rachunkowosci,
wykazu stosownych ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu
komputera,

- ksiegi rachunkowe,

- dowody ksiegowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- dokumentacj¢ kontrolna,

- listy ptac.

Ochrona danych dot. prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Sprawozdania finansowe roczne
podlegaja trwatlemu przechowywaniu, natomiast pozostate zbiory dokumentacji przechowuje si¢
przez okreslony czas™:

- ksiggi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow -50 lat,

- listy ptac - 50 lat,

- zadwiadczenia o wysokos$ci zarobkow - 3 lata,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,

- przez okres wskazanym odrgbnymi przepisami, umowami (np. dowody ksiggowe dotyczace

wydatkowania srodkoéw unijnych).

* Okres przechowywania dokumentow liczy si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w

ktorym operacje, transakcje zostaty ostatecznie zakonczone, rozliczone, splacone lub przedawnione.
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Zatacznik Nr 1 do instrukeji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

WYKAZ WZOROW PIECZECI ZATWIERDZAJACYCH DOWODY KSIEGOWE
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Zatacznik Nr 2 do instrukcji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia..........ccccveerenns

stanowisko

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/przyjalem do wiadomosci i S$cistego stosowania oraz
przestrzegania instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejszg instrukcja podleglych mi pracownikow.

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Zatacznik Nr 3 do instrukcji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

Oswiadczenie Zleceniobiorcy

1. Dane osobowe

Nazwisko: .....coovviviiiiiiiinnnn... Imiona:1. ................ 2 i

IMiona rodZICOW: .....einiiniit it eeas

Data urodzenia: ..............ccooeiiiinin r. Migjsce urodzenia: .........ooooeiiiiiiiiiinnnnn..

Nazwisko rodowe: ..............ooiiiiiie Obywatelstwo @ ........cccoveveiieinnn..

Dowdd 0SObiSty — SETia 1 MUMET .....o.uineeeiietett ettt eenenns

2. Adres zamieszkania

Wojewodztwo @ .....ocoveiiiiiin.. Powiat : ..........o.ooilll. Gmina: .........oeeveiiiinnnn.
ULiCa: oo Nrdomu: ......... Nr mieszkania: .........
MigJSCOWOSE: ..o,

Kod pocztowy ........... Poczta: ..................

3. Urzad skarbowy (wlasciwy do przekazania rocznej informacji o dochodach i pobranych

zaliczkach na podatek dochodowy PIT- 8 B)

NAZWA T AATES oottt e e

4. Rachunek bankowy
Nr konta

5. Oswiadczenie dla celow powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego
Wtasciwy oddziat Narodowego Funduszu Zdrowia.............cooovviiiiiiiiiiiiiiiieen,

Jestem (wlasciwe podkreslic):

emerytem tak nie

rencistg tak nie

Posiadam orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (wlasciwe podkreslic): tak nie

Jesli wpisano TAK, okresli¢ orzeczony stopien niepetnosprawnosci

6. OSwiadczenie dla celéw powszechnego ubezpieczenia spolecznego

DOTYCZY / NIE DOTYCZY (Niepotrzebne skresli¢: jesli DOTYCZY, wypetnié ponizej)
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Oswiadczam, Ze jestem objgty/a ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym z tytutu (wfasciwe
zakresli¢ znakiem X):

[J zatrudnienia na podsStawie UMOWY O PTACE W ....uvenrenrenrentaneeneereneennennenseneennannans

1 wykonywania umowy zlecenia na rzecz innego zleceniodawcy

[J prowadzenia pozarolniczej dzialalno$ci gospodarczej na wlasne nazwisko

[J wykonywania pracy naktadczej

[J z innego tytutu (okreSli€ tytul ... ..o )

i nie wnosze¢ o objecie ubezpieczeniami z tytutu niniejszej umowy zlecenia.

Réwnoczesnie o$wiadczam, iz podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne emerytalne i
rentowe z okres$lonego przeze mnie tytutu w przeliczeniu na okres miesiaca ..................... jest
.............................. (wpisa¢ odpowiednio: nizsza, réowna, wyzsza) od kwoty wynagrodzenia

minimalnego.

DOTYCZY / NIE DOTYCZY (Niepotrzebne przekreslic: jesli DOTYCZY, wypetnic¢ ponizej)
Oswiadczam, ze jestem studentem/uczniem szkoty ponadpodstawowej i nie ukonczytem/tam 26 lat.
DOTYCZY / NIE DOTYCZY (Niepotrzebne przekresli¢: jesli DOTYCZY, wypetnié¢ ponizej)
Oswiadczam, Ze nie jestem objety ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym z zadnego tytuhu.

7. OSwiadczenie dla powiatowego urzedu pracy

Oswiadczam, ze POZOSTAJE / NIE POZOSTAIJE (niepotrzebne przekreslic) w rejestrze
bezrobotnych prowadzonym przez Powiatowy Urzad Pracy w
8. Oswiadczenie dla celow dobrowolnego ubezpieczenia spolecznego / chorobowego

WNOSZE / NIE WNOSZE (niepotrzebne przekresli¢) 0 objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem
emerytalnym i rentowym / chorobowym.

Oswiadczam, ze wszystkie informacje sq zgodne ze stanem faktycznym i prawnym, a odpowiedzialnosé¢
karna za podanie informacji niezgodnych z prawda lub ich zatajenie jest mi znana.

Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania Zleceniodawcy o wszelkich zmianach dotyczgcych
tresci niniejszego oswiadczenia oraz przejmuje odpowiedzialnosé z tytutu niedotrzymania powyzszego
zobowigzania.

Upowazniam Zleceniodawce do dokonania w moim imieniu zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego
i/lub spolecznego, o ile wykonywanie przeze mnie umowy zlecenia podlegaé bedzie tym

ubezpieczeniom zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami.

(data i podpis Zleceniobiorcy)
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Zalgcznik Nr 4 do instrukeji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych upowazniam:

Panig /Pana .....ieieceinvennennennensssnssnssseneiie e

STANOWISKO ...ttt r et e et e st e s seeer e s

do kontroli pod wzgledem merytorycznym dowodow  ksiegowych  zwigzanych @z
Upowaznienie jest wazne od .........ccceeeeeeeennene do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub

zmiany stanowiska.

1. Adresat (oryginat)
2. Referat Organizacyjny (kserokopia)
3. Referat Budzetu i Finanséw (kserokopia)

4. aa (kserokopia)
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Zatacznik Nr 5 do instrukcji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych.

UPOWAZNIENIE

Na podstawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych upowazniam:

Panig /Pana

STANOWISKO ...ttt r et e et e st e s seeer e s

do dokonywania kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych zwigzanych

Upowaznienie jest wazne od .........cccccoeevveennene. do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub

zmiany stanowiska.

1. Adresat (oryginat)
2. Referat Organizacyjny (kserokopia)
3. Referat Budzetu i Finansow (kserokopia)

4. aa (kserokopia)
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Zatacznik nr 6 do instrukcji sporzadzania,

obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

Wykaz oraz wzory podpisow osob upowaznionych do dysponowania Srodkami pieni¢znymi oraz

zatwierdzania dowodow kasowych do wyplaty

L.p. Imie i nazwisko

1. Jozef Blank

2. | Krzysztof Widzgowski

3. | Wioletta Chetnicka

4, Marzena Krzeminska

5. Marzenna Klimek

Stanowisko

Burmistrz

Zastepca Burmistrza

Skarbnik Miasta

Zastepca Skarbnika Miasta

Kierownik

Wzoér podpisu
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