ZARZADZENIE Nr 107/2016
Burmistrza Miasta Radymna
z dnia 22 grudnia 2016 roku

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dowodow finansowych, instrukcji ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania oraz gospodarki kasowej dla Urzedu Miasta Radymna '

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
22013 r. poz. 330 ze zmianami) zwanej dalej ustawg oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.289)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ instrukcje¢ obiegu i kontroli dowodéw finansowych w Urzedzie Miasta oraz
jednostkach organizacyjnych jako zatgcznik Nr 1.
Wprowadza sig instrukcje ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania jako zatacznik Nr 2.
Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej jako zalacznik Nr 3.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami i przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

NSRS

| §2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i pracownikom Urzedu Miasta oraz
jednostek organizacyjnych.

§3
Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr 69/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku z pézn. zm.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.



1.

Zalgeznik nr 1 do
Zarzqdzenia nr 107/2016
z dnia 22 grudnia 2016 roku

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokument6éw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miasta Radymno

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw powodujacych skutki prawne,

gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialno$é zwiazana z prawidlowym, rzetelnym opracowaniem
dowodow od momentu ich wystawienia, lub wplywu z zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.

2

Pracownicy Urzgdu Miasta Radymno oraz jednostek podlegtych organizacyjnie, z tytutu powierzonych im

obowiazkow winni zapoznac¢ si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

3.

Sprawy nie objete niniejszga instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

§2

Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce - oznacza to urzad miasta
kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza miasta
ksiggowym - oznacza to skarbnika

Rozdzial 2
Definicje i podstawowe zasady sporzgdzania dowodéw ksiggowych

§3

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢ udokumentowany odpowiednimi
dokumentami - dowodami ksiggowymi.

2. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaistniatych lub zamierzonych czynnosciach
(przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami ksiegowymi sa dokumenty stwierdzajace
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowia
podstawe zapisow ksiggowych.

§4

Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:
dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub w czasie),

trwaloé¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem

czasu),
rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

Jjednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiegowym
mozna dokumentowac¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksigegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju muszg
by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowoddéw ksiegowych),
systematyczno$¢é numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju musza posiadaé
numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego,

poprawno$é formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢ zastosowanych



miar),

poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),
podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy
np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§5

Funkeje dowodu ksiggowego.

Dowdd ksiggowy winien spehiaé nastepujace funkqe
funkeja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody
ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,
funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity w okreslonym
miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym - jest to dowod w sensie prawa materialnego,
funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiegowania,
funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zrédiowa) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

§6

1. Podstawa ksiggowar sa dowody zrédiowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej):

a)
b)

c)

zewngtrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury, faktury korygujace, noty
obciazeniowe, noty korygujace, itp.)

zewngtrzne wlasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez jednostke faktury,
faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe, itp.)

wewnetrzne - dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK, delegacje
sluzbowe, dowdd przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT, PT, LT, itp.)

2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej dowodéw, moga byé réwniez
sporzadzone przez jednostke dowody wtérne (wystawiane na podstawie dowodéw zrédlowych):

a)

b)
c)

d)

3.

zbiorceze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbiory ksiegowych dowodow zrédtowych, przy czym dowody
zrodtowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. wyciag bankowy, raport kasowy),
korygujace poprzednie zapisy (np. Polecenie Ksiggowania PK korygujace bledny zapis, fakture korygujaca),
zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiggowego dowodu zZrédlowego (np.
faktura ,,pro forma™),

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow Kklasyfikacyjnych i stanowiace
podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie ksiag, itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw zrédlowych operacja

gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodow zastgpezych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodéw zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiegowych

sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosei lub magnetycznych noénikéw
danych, pod warunkiem, Ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytang postaé, odpowiadajaca

tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodta pochodzenia kazdego zapisu.§7

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ nastepujace elementy (podane przez wystawce dowodu):

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),

opis operacji gospodarczej,

wartos¢ operacji gospodarczej,

ilo$¢ jednostek - w przypadku, gdy operacja gospodarcza mierzona jest w jednostkach naturalnych,
data dokonania operacji,

data sporzadzenia dowodu - wymagana, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, niz data dokonania
operacji,



h) podpis wystawcy dowodu. Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z
odrebnych przepiséw (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).

§8
1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaly. Dane dowodéw ksiggowych nie moga
_by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob. -
2. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne
przepisy stanowia inaczej. Bledy w fakturach koryguje sig faktura korygujaca lub nota korygujaca.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty (z utrzymaniem
czytelnosdci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie parafki. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Rozdzial 3
Zasady obiegu dowoddw ksiegowych

§9
1. Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wptywu do Urzedu, az do momentu ich
zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentéw powinien odbywaé si¢ droga najkrétsza i
najprostsza.
2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazyé¢ do skrécenia czasu ich
opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:
a) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komoérek organizacyjnych, whasciwych
dla danego dowodu,
b) przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokument6éw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu
prac, ktére moga spowodowaé powstanie omylek i bledow,
¢) dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegolne komoérki organizacyjne do
niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie dowodow w ksiggach rachunkowych, oraz
uniknaé realizacji zobowiazan po ustalonym terminie.
3. Na obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych skladaja sie nastepujace czynnosci:
a) przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodéw wiasnych,
b) gromadzenie i grupowanie dowod6éw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,
¢) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym,
d) przetwarzanie dowodéw na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,
e) ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiggowej,
f)  przechowywanie biezacej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,
g) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.
Szczegotowe zasady przechowywania dokumentow w archiwum okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)



Rozdzial 4
Kontrola dowodéw ksiegowych
§10
1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawg ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem:
- merytorycznym (rzeczowym),

- formalno-rachunkowym. .

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci, gospodamosci i

- zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te

zostaly wystawione przez whasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie

zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem faktycznym (np.

czy dokonany zakup materialéw lub wyposazenia odpowiada ilosci, jakosci, parametrom sprzetu okreslonego w

specyfikacji zamoéwienia i przyjetego przez dostawce do realizacji, a takze czy zamawiana ushuga jest wykonana

poprawnie, terminowo, itp.) Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych stanowi
Zalgeznik nr 1do niniejszej instrukeji.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej dowodéw ksiegowych stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Prawidlowo$¢ dokumentu powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za dany odcinek dziatalnosci
Jednostki ustalony w zakresie obowiazkéw. W przypadku braku podpisu nalezy dowéd zwréci¢ do wiasciwej
komérki w celu uzupetnienia.

5. Dowody stanowiace podstawe do zaplaty podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do wyplaty przez
osoby upowaznione. Wykaz 0s6b upowaznionych zawiera Zalgeznik nr 3

Rozdzial 5

Dekretacja dokumentéw ksiggowych

§11
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem ich wykonania.
3. Wilasciwa dekretacja polega na:
a) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma byc
zaksiegowany,
¢)  umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziaiki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dany dokument nalezy
zaliczy¢,
d) umieszczeniu na dokumencie wlasciwej podziatki wydatkéw strukturalnych (o ile dokument
klasyfikuje sie do grupy wydatkéw strukturalnych),
e) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
f) okresleniu daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowéd ma byé zaksiegowany pod
inna datg niz:
- data jego wystawienia (przy dowodach wlasnych)
- data otrzymania (przy dowodach obcych),

g) pieczatke dotyczaca sposobu i daty zaplaty,
h) zlozeniu podpisu przez osobe dokonujaca dekretacji.
4. Dowody ksiggowe sa dekretowane przez pracownikéw Referatu Finansowo-Ksiegowego zgodnie z powierzonymi
zakresami obowigzkow. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trecia.



Rozdzial 6
Szezegolowa procedura obiegu dokumentéw

§12

Dokumentowanie zakupéw towardw, materialéw i uslug.

L.

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw, materialéw i ushug shuza nastepujace zewn¢trzne dowody obce:
a) faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),

b) noty ksiegowe obce,

¢) inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

2. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur dotyczacych zakupu towaréw, materiatow, ustug,

srodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia), rob6t budowlanych, wartoéci niematerialnych i
prawnych, a takze w celu terminowego dokonywania platnosci ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentéw: ;
a) na dowod wplywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik Referatu .............. - Organizacyjnego na
kazdym z nich umieszcza piecz¢¢ z datg wptywu, po czym wpisuje je do odpowiedniego rejestru,
b) wszystkie faktury, faktury korygujace, noty Kkorygujace trafiaja do pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych,
¢) pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
- opisaniu oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury zapisu
informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktorego faktura dotyczy, oraz wydatku strukturalnego
- potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez zlozenie swojego podpisu. Tak
opisana faktura przekazywana do Referatu Finansowo-Ksiegowego,
- pracownicy Referatu Finansowo-Ksiggowego odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby
spetnialy wymogi okre$lone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.

W zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materialow, towarow, ustug, srodkéw trwatych, pozostalych érodkéw
trwatych (wyposazenia) i robot inwestycyjnych obowiazuje w jednostce Ustawa o zaméwieniach publicznych oraz
Regulamin Udzielania Zamdéwien Publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy w kompetencji kazdego pracownika
dokonujacego zaméwienia..........

Wszelka dokumentacja sporzadzona na podstawie ustawy o zaméwieniach publicznych wraz z umowa znajduje sie
u pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamowienia.

Oryginaly dokumentacji wraz z zalacznikami, o ktérych mowa w Regulaminie udzwlama zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, obowiazujacym w Urzedzie
Miasta znajduja si¢ u pracownika dokonujgcego zaméwienia.

Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem (informacja) o wyborze dostawcy (wykonawcy), odpowiedzialny
pracownik przeklada do podpisu kierownikowi jednostki przy kontrasygnacie skarbnika.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z zalacznikami i kompletem
materialéw z procedury wyboru dostawcy znajduje si¢ na stanowisku prowadzacym (merytorycznym) a drugi
otrzymuje dostawca (wykonawca).

W przypadku, gdy faktury badz inne dokumenty, na podstawie ktérych dokonuje sie platnosci, wystawione sa na
podstawie wezesniej zawartych uméw miedzy jednostka a kontrahentem (przy czym umowa kontrasygnowana jest
przez skarbnika), woéwczas w opisie faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje si¢ adnotacji o zgodnosci zakupu
materialow, towar6w, ustug, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia) i rob6t inwestycyjnych
z dang umowa. Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi nie zatacza
zadnej dokumentacji.

Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych srodkéw trwatych pracownik dokonujacy zakupu opisuje dokument z
uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostalych s$rodkéw trwalych i osobie materialnie
odpowiedzialnej.

Protokoét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do
uzytku obiektéw majatku trwalego, powstalych w wyniku robét budowlano- montazowych. Protokét odbioru
koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik merytoryczny prowadzacy dane zadanie,
natomiast dowody ,OT” sporzadza pracownik prowadzgcy calo$é =zadania inwesiycyjnego, w czterech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:



- oryginal i pierwsza kopig - dla Referatu Finansowo - Ksiggowego, w terminie zapewniajacym przyjecie $rodka
trwatego do ewidencji $rodkéw trwalych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, tj. w miesiacu przyjecia do
uzytkowania,

- druga kopig - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub zmodernizowany obiekt,

- trzecia kopig - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

10. Dowody ,OT” stanowia udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajacych na zakupach skladnikow
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz facznie z protokolem odbioru koncowego i
przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonficzonych roboét budowlano-montazowych. Dowdd
»OT” powinien zawiera¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego srodka trwatego, np. dlugosé
drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku
lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku urzadzen), warto$é budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

11. Polecenie ksiegowania sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowo - Ksiegowego na podstawie odpowiednich
dowod6w zZrédtowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych.

Przy zakupie nieruchomosci zalacznikiem do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu notarialnego lub protokot
weryfikacji gruntéw, nieruchomosci..

12, Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonuja czynnosci polegajacych na wyodrebnieniu wydatkow
strukturalnych z ogélu wydatkow jednostki budzetowej.

13. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne. Kwoty
wydatkow strukturalnych nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom z tematami
priorytetowymi zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

14. Do faktury dokumentujacej zakup materialow, towaréw, ustug, srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwatych,
ktore w nieodptatnej formie sa przekazywane innym podmiotom lub osobom fizycznym pracownik dokonujacy
zakupu dodatkowo przedkiada informacje o tym, komu i w jakiej wysokosci zostalo przekazane nieodplatne

$wiadczenie.
15. Dane o ktérych mowa w pkt. 14 powinny zawierac:

a) na potrzeby realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku VAT:
- dla 0s6b fizycznych: imie i nazwisko, adres zamieszkania,

- dla innych podmiotow: nazwa jednostki, adres,

b) na potrzeby realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych:
imig i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL.

13

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek. .

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:
- jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie i jednostkach organizacyjnych w stalym

stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet zakupu materialéw, sprzetu i ushug.

2. Zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki,
ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz
cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W
szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgodg na dtuzszy termin rozliczenia sie

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

§14
Dokumentowanie sprzedazy towardw, materialow i uslug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktury,

= ngtys
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- akty notarialne.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sa przez pracownika merytorycznie w}asmwego na udokumentowanie:

a) sprzedazy skiadnikéw majatkowych,

b) najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

¢) zwrotu kosztow rozméw telefonicznych, energii elektrycznej, gazu Hp
d) odsprzedazy zbednych $rodkéw rzeczowych i wyposazenia.

Odsprzedaz zbgdnych srodkéw rzeczowych i wyposazenia moze by¢ dokona Jedyme za zgoda Burmistrza p.

Sprzedaz grunt6w i nieruchomosci moze by¢ dokonana tylko na zasadach okreélonych w przepisach.

Zbedne Srodki rzeczowe i wyposazenie moze by¢ nieodplatnie przekazane jednostkom organizacyjnym, organizacjom
spolecznym lub instytucjom panstwowym. Decyzje o ich przekazaniu podejmuje Burmistrz na wniosek
zainteresowanych podmiotéw.

Fakt sprzedazy zbednych $rodkéw rzeczowych i srodkéw trwatych nalezy odnotowaé w ksiegach inwentarzowych
oraz dokona¢ odpowiednich ksiggowan. Wyjatkiem od tej zasady jest wyksiegowanie budynkéw i gruntow
sprzedawanych na zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami. Wyksiggowanie moze odbywagé
si¢ zbiorczo na koniec roku budzetowego na podstawie wykazu sporzadzonego-protokotu weryfikacji przez
pracownika merytorycznego lub na biezaco, nie rzadziej niz raz na kwartal.

§15

Dokumentowanie wyKonania uslugi.

1.

. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ushugi jest zlecenie wykonania uslugi. Wykonanie ushug zlecaja
pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem
referatu, kierownikiem jednostki i glownym ksiegowym.

Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy - sporzadzane sa na postawie
zlecenia. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki lub zastepca kierownika.

. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia przechowywana jest na stanowisku zlecajacego do czasu

wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku dofgczana jest do rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza
wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu finansowego, a oryginat otrzymuje
zleceniobiorca.

Na czynnodci fizyczne wykonywane przez dhuzszy okres - oryginat zlecenia otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po
podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego. W zaleznosci od warunkéw platnoéei ustalonych w
zleceniu, platno$¢ nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu ksiggowego, ktory dokonuje wyplaty w
oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

W przypadku, gdy platnos¢ nast¢puje po zakonczeniu okresu obowiazywania zlecenia - osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje do ksiggowosci, ktéra dokonuje wyplaty w oparciu o
wyliczenie zawarte w rachunku.

Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksiggowego lub ich
pelnomocnikéw gotéwka w kasie Urzedu lub ..poleceniem przelewu", w zaleznosci od zawartych w zleceniu
warunkow platnosci i w terminie okre§lonym w zleceniu.

§16

Dokumentowanie nabycia wartosci niematerialnych i prawnych.
I,

2.
Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych wprowadza sie je na stan jednostki na podstawie rachunku,
faktury, aktu darowizny, umowy notarialnej, itp.
Wartosci prawne i niematerialne podlegaja umorzeniu i ewidencji na takich samych zasadach jak $rodki trwale.

Dowody ksiggowe majatku trwatezo:
a) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat,
b) protokét zdawcezo-odbiorezy ¢rodka trwalego — oryginal,
c) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat,
d) likwidacja $rodka trwalego — oryginal,
e) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,



f)
g)

obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia,

b) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginal,

)
i)
k)

nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw
majatku trwalego — oryginal, .

protok6t potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwalego — oryginat

protokot weryfikacji gruntéw, nieruchomosci

§17

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

a)
b)
c).
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

arkusz spisu z natury — oryginat,

protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,

o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo—ksiegowy,
rozliczenie koficowe ilosciowo-wartosciowe,

protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,

decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane, po zakoriczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje
oryginat do pionu finansowego.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat
przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu i przyjmujacemu. Protokél z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik
Jjednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja.

§18

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.
Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeby, przez upowaznionego pracownika z
Referatu Organizacyjnego. Zakupione materialty wydawane sa pracownikom na biezaco.

§19

Dowody dotyczgce transportu.
1. W jednostce obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw shuzbowych:

karta drogowa — dokument wystawia pracownik Referatu Organizacyjny w jednym egzemplarzu i przekazuje
korzystajacemu z pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, pracownik
zwraca ja wypehiong wydajacemu karty ktéry dokonuje jej rozliczenia.

miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialéw pednych prowadzi pracownik Referatu Organizacyjny
miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginat), sporzadza pracownik wydajacy karty drogowe po
zakonczeniu miesiaca,

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw i sprzetu Urzedu
Miasta. Ewidencj¢ kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w ust. 1 prowadzi pracownik

Referatu Organizacyjny

§20

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

a)

lista plac pracownikdw,
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b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

c) pozostale listy wyplat, w szczegdlnosei:
* lista wyplat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzielo,
~ e lista wyplat diet radnych i soltysow,
 lista wynagrodzen prowizyjnych,
o lista wyplat z ZFSS, '

Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego w jednym egzemplarzu (w dwéch egzemplarzach
w przypadku list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych, kiedy to
jeden egzemplarz jest dolgczany do wniosku o refundacje), na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodéw zrédlowych. Listy plac powinny zawieraé
co najmniej nastepujace dane:

numer listy

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki funduszu plac,

sumeg potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

laczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty.

Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy plac sa:

a) akt powolania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

c) rozwiazanie umowy o prace,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokosé dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace wysokogé
nagréd,

e) uchwaly Rady Gminy,

f) rachunek za wykonang prace,

g) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np. za$wiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, dodatek specjalny itp.)

Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja do pionu
finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesiac.

Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze wzgledu na
niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecona
sporzadza w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach pracownik zlecajacy prace z przeznaczeniem: dla wykonawcy;
1 pracownika zlecajacego prace (po wykonaniu pracy zalacza sie ja do rachunku ust. 3 lit.f).

Umowg o pracg zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Rachunki za wykonane
prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy pracg i podlegaja one kontroli w ogélnie obowiazujacym trybie.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

¢ naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

¢ naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawezych,

¢  pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

e innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

S kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

e o0sobe sporzadzajaca,

e pracownika (pod wzglegdem merytorycznym),

e 0sobe sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e kierownika jednostki i skarbnika, badz ich pelnomocnika (zatwierdzenie).

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 8, pracownik Referatu Finansowo-
Ksiggowego sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikow, ktorzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe. Dla pozostalych os6b wyplata dokonywana jest w kasie Urzedu. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z listy plac stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty
wynagrodzen.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na korta bankowe winno nastapi¢ z dolu,

do dnia 24 kazdego miesigca i w ostatnim dniu miesigca dlaoséb  zatrudnionych w Urzedzie Miasta w przypadku,



gdy ich zatrudnienie wynika z realizacji zawartych umoéw z Powiatowym Urzedem Pracy w Jarostawiu

11. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania

zawarte sa w Ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych oraz instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§21

Dowody bankowe. _
1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powoduja zmiang stanu §rodkéw na rachunku bankowym, a zwlaszcza:

a) czek gotdéwkowy,

b) bankowy ddwéd wplaty,
¢) polecenie przelewu,

d) wyciag bankowy,

e) nota bankowa memorialowa,

f) umowa lokaty terminowej.

Czek gotéwkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikéw Referatu Finansowo - Ksiegowego w jednym
egzemplarzu. Prawidlowo wystawiony czek jest podpisywany przez osoby do tego upowaznione zgodnie z karta
wzoréw podpisow zloZzona w banku prowadzacym obstuge bankowa.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku
bankowego.

Czeki wypetnia si¢ diugopisem w sposob czytelny i trwaty. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycieraé lub usuwaé
winny sposéb. W przypadku pomylki w jego wypenieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ poprzez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowala.

Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on zatacznik do
wyciagu bankowego. Kwota podjgta czekiem podlega sprawdzeniu zgodnosci z kwota ujeta na wyciagu bankowym.

Bankowy dowdd wplaty wypeliany jest w trzech egzemplarzach przez wyznaczone osoby Referatu Finansowo -
Ksiggowego. Oryginal dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego, natomiast
pierwsza kopi¢ dowodu otrzymuje jednostka w zataczeniu do wyciagu bankowego. Druga kopia dowodu wplaty

ujmowana jest w raporcie kasowym.
Potwierdzenie zgodno$ci kwoty uznania rachunku bankowego nastepuje poprzez poréwnanie kwoty
wplywu na rachunek bankowy z kwota rozchodu $rodkow z kasy Urzedu.

Polecenie przelewu stanowi udzielona bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa
rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. W jednostce polecenie przelewu
dokonuje si¢ za pomocg systemu bankowosci elektronicznej uzytkowanego przez jednostkg¢ na podstawie umowy
zawartej z bankiem. Polecenie przelewu w programie bankowym sporzadza upowazniony pracownik Referatu
Finansowo - Ksiggowego.
Przygotowane przelewy podpisywane sg za pomoca zaszyfrowanych nosnikéw danych (karty) wydanych przez bank
osobom upowaznionym do zatwierdzania przelewéw. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest sporzadzanie
polecenia przelewu na specjalnie do tego przeznaczonym druku wystawianym w dwdch badZz czterech
egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione osoby, pracownik upowazniony skiada w banku. Po zrealizowaniu
przelewu jednostka otrzymuje 1 egzemplarz (kopie).

Wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie
operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i obciazeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczesnie
stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

9. Wyciagi bankowe otrzymywane z banku sprawdza pracownik Referatu Finansowo - Ksiggowego z zataczonymi do

nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku obstlugujacego,
po czym dokonywana jest dekretacja wyciagu i wprowadzenie do ewidencji ksiggowej.

10. Nota bankowa memorialowa deckumentuje m.in. pobrana przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankotve lub

naliczong kapitalizacje odsetek od srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach. Jednostka otrzymuje kopie
lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego sprovdze
zasadnos¢ obciazenia i zgodno$¢ operacji z umowa zawarta pomigdzy jednostka a bankiem.



§22

Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Miasta Radymno

1.

Dotacje udzielane z budzetu Miasta sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom rozliczania. Beneficjentem
dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw publicznych oraz podmioty do tego sektora
niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia). - :

Szczegblowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte z wykonawcq
zadania.

Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli: dokumentow przekazanych przez
podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

Kontrolg merytoryczna przeprowadza jest zgodnie z § 8 pkt. 2, a kontrole pod wzgledem formalno- rachunkowym

przeprowadza si¢ zgodnie z § 8 pkt. 3.
Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gmine dotacji realizowana jest przez pracownikow
, ktérym powierzono te obowiazki w zakresie czynnosci.

Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiggach rachunkowych jednostki.

§23

Dowody kasowe.

1,

2.

—

Dokumenty kasowe wystgpujgce w jednostce zwigzane s z obstuga kasowa Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta Radymno
Dokumentacjg¢ kasowa stanowia:
a) dowdd wplaty (kasa przyjmie),
b) dowdéd wyplaty (kasa wyplaci),
¢) raporty kasowe,
d) czek gotdwkowy,
e) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
f) rozliczenie wyjazdu shuzbowego,
g) kwitariusze przychodowe K-103.
h) Kwitariusze przychodowe K-104
Szczegblowe zasady obiegu dokumentéw kasowych reguluje odrgbna instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w
Urzgdzie Miasta Radymno i jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 6
Ewidencja faktur VAT

§24
Faktury wystawiane sa przez upowaznionych pracownikow.
Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towar6éw i ustug VAT shuza:
1) dla oséb prawnych prowadzacych dziatalno$é gospodarcza, bedacych podatnikami podatku od
towardw i ushug:
a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT
2) dla os6b fizycznych nie prowadzacych dzialalno$ci gospodarczej - rachunek.
3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT Duplikat
kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.
Faktury wymienione w pkt. 2 pkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
dotyczacych podatku od towardw i ustug.
Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginal otrzymuje nabyweca,
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b) kopie otrzymuje referat Finansowo - Ksiegowy. )

2) faktury VAT wystawiane sg w terminie 14 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ushugi
chyba, ze inaczej stanowia szczegolne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

3) faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego przestrzegania nastgpujacych
zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug: _

1) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imie oraz podpis osoby uprawnionej do jej odbioru lub, ady
odbi6r osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne oswiadczenie (oryginal) odbiorcy o upowaznieniu
sprzedajacego (wystawcy faktury) do wystawienia faktury bez swojego (odbiorcy) podpisu. Oéwiadczenie moze
by¢ ztozone réwniez na zaméwieniu, .

2) oswiadczenie jest wazne bezterminowo, az do pisemnego odwolania, z tym ze o$wiadczenie ztozone na
zaméwieniu dotyczy jedynie tego konkretnego zamdwienia.

Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestréw sprzedazy,
2) rejestrow zakupu,
3) deklaracji VAT 7,
4) przelewéw naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.

Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesieczne. W poszczeg6Inych miesiacach ujmuje
si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny, wedhug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w
danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do odliczenia podatku
naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach miesiecznych w danym roku
obrachunkowym.

Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7, sporzadzanej co miesiac
i skladanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 20 dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstal obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu
skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny
by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

- Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty korygujacej, nastepnie

rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do Referatu Finansowo - Ksiegowego
najpozniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

Rozdzial 7
Ochrona danych

§25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1.
2

3
4.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez hasta dostepu.

Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé stosowne przeszkolenie
zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
Szczegdtowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w innych dokumentach wewnetrznych.
Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga byé wydawane z komorki
organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznodei sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komoree
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw scigania, sadéw, itp.), moze nastgpi¢ w oparciu o
upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegélnych miesigcach nalezy
przechowywa¢ w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedlug poszczegélnych rodzajow
dziatalnosci

Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do ustalonego czasu
przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiezowe winny znajdowaé sie w pionie
finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki i terminowym
przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym obowiazujgeymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum



1;

2

3.

1

Panstwowego, nalezy do pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Rozdzial 8

Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§26

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) zasada grupowania dokumentow do akt - jednorodnosé¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt: '

Z symbol literowy komdrki organizacyjnej (referat finansowy),
Z symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
Z numer kolejny (rok np. 15/2017),

4) zasady przechowywania akt: - akta winny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej na stanowisku pracy,

ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna:

Z zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,

Z karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki, przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat, * dokumentacje
przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowodci - przez okres nie krotszy niz 5 lat od uplywu terminu jej
waznosci,

S rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy - 10 lat,

S pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

5) zasada odpowiedzialnos$ci indywidualnej: - kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw: - dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z
zasadami, o ktérych mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki,
w ktérej jest przechowywany.

Oznaczanie kategorii dokumentacji: Symbolem ,A” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy
archiwalne. Symbolem ,,BY - oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. Okres
przechowywania liczy sie¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie
przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb

danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Be” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po
pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum
panstwowa, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazac¢ sie z
uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

Glowny ksiggowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum

akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finanséw,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyinej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy specjalnych.

§27

W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym,
2) na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku kalendarzowego przed
przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,
3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej. Akta
spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,



4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbgdna dla dalszej realizacji
zadan jednostki - przez okres do dwoch lat.

Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie roku (w uzasadnionych
wypadkach — po uplywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu z kazdym
kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum zakladowego przez
poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostale egzemplarze pozostaja w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedhug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegélnym znaczeniu
historycznym lub inne dokumenty o duzej wartoéci dla jednostki, winny by¢ przechowywane

w postaci foliowanej.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§28

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1.

Py

h

Mienie, bedgce wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy
mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucz
odpowiednio zabezpieczony.

Po zakoriczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz,
okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

Klucze od pomieszczef powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub jego pelomocnika.
Maszyny biurowe i sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy,
przechowywane w pozamykanych szafach.

§29
Odpowiedzialno$¢ materialng i shuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy okresla kodeks pracy.
Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy,
jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem zwrotu lub do rozliczenia sie.
Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié, za jaki powierzony sprzet
pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialna.
W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres odpowiedzialnosci materialnej i shizbowej za
powierzony ich pieczy majatek jednostki.
W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy,
obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska
pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.,

§30
Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich
pracownikow.

. Instrukcja obowiazuje od dnia 1 stycznia 2017 roku.

§31



Wykaz zatacznikéw do instrukcji:

s Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych w zakresie
prowadzonych spraw.
2 Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej dowodéw ksiggowych

3 Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych.



Wykaz o0s6b

upowaznionych do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych

w zakresie prowadzonych spraw

Zalgeznik nr 1
do Instrukcji

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
1. |[Wajhajmer Janusz Sekretarz Miasta

2. [Kosztyla Marek Kierownik Referatu
3.  [Sobolewski Marek Inspektor

4.  |Sobieraj-Lapisz Anna Inspektor

5. [Zachodni Zbigniew Specjalista

6. [Bielawski Piotr Inspektor

7. Bach Lucyna Inspektor

8.  |Samluk-Stysz Magdalena Referent

9. [Strzeminska-Szaj Katarzyna Specjalista ds. VAT
10. [Tomach Teresa Inspektor

11. [Czyrek Alicja Inspektor

12. {Wolski Henryk Inspektor




13,

Nepelski Henryk

Kierownik USC

14.  Krawczyk ANNA Mtodszy referent

15 Krukowska—Luft Marta Inspektor

16 = [Fijatkowski Daniel Starszy informatyk

17  [Trudzik Joanna Asystent |

18 |Bojarska Agnieszka Po Kierownik MBP
19  Uedrejko Maria Dyrektor SZP

20 [Kalisz Pawel Po Dyrgktor Gimnazjum
21  |Andruszko Agnieszka Kierownik MOPS

22  |Gniewek Malgorzata Inspektor

23 [Trojnar Malgorzata Dyrektor Przedszkola
24 Herman Malgorzata Starszy Pracownik Socjalny




Wykaz osob

Zatgeznik nr 2
do Instrukgji

upowaznionych do kontroli formalno - rachunkowej dowodéw ksiegowych

Lp. Nazwisko i imig Stanowisko

1. [Kaczmarz Janina Skarbnik

2. [Fluda Barbara Glowny Ksiggowy
3. [Krajewska Anna Inspektor

4. Romaniak Marta Specjalista




Wykaz os6b

upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych

Zatgcznik nr 3
do Instrukgiji

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko
& Roman Krzysztof Burmistrz Miasta

2 Wajhajmer Janusz Sekretarz

3. Jedrejko Maria Dyrektor SZP

4. Kalisz Pawel poDyrektor Gimnazjum
5 Trojnar Matgorzata Dyrektor Przedszkola
6. Andruszko Agnieszka Kierownik MOPS

7. Bojarska Agnieszka po Kierownik MBP
8. Kaczmarz Janina Skarbnik

9. | Fluda Barbara Glowny Ksiggowy




Zalgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia nrl107/2016r
z dnia 22grudnia 2016 roku

- INSTRUKCJA -
ewidencji i kontroli drukow Scislego zarachowania

Zasady ogolne

§1 :

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z
ich stosowania. ' '

2. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do te go celu
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegodlnych
drukéw Scistego zarachowania.

§2

Do drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Radymno zalicza sie:

1) druki scistego zarachowania, ktérych ewidencja i odpowiednia numeracja odbywa sie
bezposdrednio w systemie informatycznym ,, KASA”, drukowanym bezposrednio przez
kasjera, a mianowicie:

a) raport kasowy RK,
b) pokwitowanie wptaty KP;
Do drukéw tych nie stosuje si¢ zapisow niniejszej instrukcji.

2) druki $cistego zarachowania , ktorych ewidencja i numeracja odbywa si¢ poza systemem
informatycznym KASA, a mianowicie:
a) czeki gotowkowe,

b) kwitariusze przychodowe K-103,
¢) zastepcze dowody wyplaty KW,
d) kwitariusze przychodowe K-104

e) $wiadectwa pochodzenia zwierzat
f) legitymacje ubezpieczeniowe pracownicze,
g) Kkarty drogowe.

§3
1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami $cislego zarachowania stanowi podstawe
gospodarowania drukami.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu;
b) biezacym wpisaniu przychodéw i rozchodow w ksiedze drukéw scistego zarachowania;
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdw nadanych
przez drukarnie.
3. Do obowiazkow pracownika prowadzacego ewidencje drukéw scistego zarachowania nalezy:
a) biezace wpisywanie przychodu, rozchodu drukéw w ksiedze drukow $cistego zarachowanias
b) oznaczaniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie,
¢) nalezne przechowywanie drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub



zniszczeniem. .
4. Zaprawidlowa ewidencje drukéw scistego zarachowania odpowiada pracownik wyznaczony ktéry
wydaje druki okreslonym pracownikom za pokwitowaniem i dokonuje rozliczenia wykorzystanych
drukow.

Czeki gotowkowe
§4

1. Czeki gotowkowe wydawane sa przez bank na podstawie sktadanego przez jednostke wniosku
O wydanie czekéw. Bank wydaje czeki osobie wskazanej we wniosku, jako osobie upowaznionej
do ich odbioru. Pobrane czeki posiadaja ewidencyjny numer nadany przez bank.

2. W dniu pobrania czekéw z banku nalezy je kolejno wpisa¢ do ksigzki drukéw $cistego
zarachowania.

3. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, a podpisuja osoby upowaznione zgodnie z karta
wzoréw podpisu ztozong w banku.

4. Czeki przechowuje sie w szafie metalowe;.

5. Czeki gotowkowe podlegajg inwentaryzacji razem z inwentaryzacja pozostalych drukéw $cistego
zarachowania na koniec kazdego roku kalendarzowego, zgodnie z instrukcjq inwentaryzacyjna.

6. W przypadku anulowania czeku nalezy przechowywaé go w przeznaczonym do tego celu,
osobnym
0 opisanym segregatorze lub teczce. Nalezy napisa¢ na czeku ,,Anulowano w dniu...” oraz
umiesci¢ adnotacje w rubryce ,,Uwagi” ksigzki drukéw $cistego zarachowania.

Inne postanowienia
§5
1.Nadawanie numeréw dla drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja numeréw nadanych
przez drukarni¢, dokonuje si¢ w chwili przyjecia i zaprzychodowania ich w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania z zachowaniem cigglosci numer6éw w ciggu roku.
Wyjatek stanowig arkusze spisu z natury, ktére numeruje si¢ i ewidencjonuje w ksiedze drukéw
Scislego zarachowania przed wydaniem ich do uzytku.
2.0znakowanie drukéw nastepuje poprzez oznaczenie kolejnym numerem ewidencyjnym. Wyjatek
stanowia:
a) arkusze spisu z natury - oryginal i kopia o tym samym numerze;
b) komputerowe wydruki kwitariuszy przychodowych w zakresie podatkéw - oryginatl i kopia o
tym samym numerze;
¢) kwitariusze przychodowe - oryginat i dwie kopie o tym samym numerze.
3. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub mazanie omytkowych zapiséw.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé¢ i wpisaé zapis
prawidiowy.
4. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date tej
czynno$ei.
5. Podstawa zapisow w ksiedze drukéw zarachowania jest:
- dla przychodu - dowdd zakupu, ewentualnie dowodd przyjecia,
- dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, protokot
likwidacji (zalacznik do niniejszej instrukcji).
6. Druki nieaktualne, anulowane i nieuzywane podlegaja likwidacji.
7. Komisj¢ do likwidacji w/w drukéw powoluje kierownik jednostki, co najmniej w dwu



8.

osobowym skladzie.

Fizycznej likwidacji drukéw Scistego zarachowania dokonuje sie w sposob trwaly i

uniemozliwiajgcy odtworzenie druku. Komisja powotana do likwidacji drukow sporzadza
protokot likwidacji drukow.
Druki Scislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly z przyjecia i oznaczenia drukéw oraz
wszelka dokumentacje dotyczqcq gospodarki  drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Powyzsza zasada dotyczy réwniez drukéw anulowanych. Za-
kompletnos¢ w/w dokumentacji odpowiada pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukéw
Scistego zarachowania.

10. Pracownik odpowiedzialny za gospodark¢ drukami $cistego zarachowania otrzymuje nlmejszg

instrukcje za pokwitowaniem.

§6

" przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczone w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgei) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

9. sporzadzi¢ protokodt zaginiecia,

10. w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal, _

11. w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

2. liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym

komplecie drukow,

3. dokladne cechy zaginionych drukdw - numer, seria nadana przez drukarnie lub o parafowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
dat¢ zaginigcia drukdw,
miejsce zagini¢cia drukéw,
okolicznosci zaginigcia drukéw,
nazwa 1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

it e SR W R



Zalgcznik Nr 1
do Instrukcji ewidencji i kontroli
drukow Scistego zarachowania

Protokol z likwidacji drukéw $cislego zarachowania

przeprowadzonej w dniul.........cccccevvvenveneernnneenn. przez komisje w skladzie:

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania. -
W toku likwidacji spisano i zniszczono nastepujace druki:

Nazwa druku Seria i nr Ilos¢ Powod likwidacji

Uwagi (opis sposobu likwidacji drukow):

Protokoét sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami.

Podpisy komisji:




Zalgcznik Nr 3 do
Zarzgdzenia nr 107/2016
z dnia 22 grudnia 2016

INSTRUKCJA
dotyczaca gospodarki kasowej

Urzedu Miasta Radymna

§1

Instrukcj¢  opracowano na podstawie przepisow ogdlnych, obowiazujacych oraz wypracowanych i

sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczeg6lnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 201 3 poz.330 z p6zn. zm.),

2. rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢gznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2010 r. Nr 166, poz.
1128),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukceji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Urzad Miasta Radymno,
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrz Miasta Radymno

- ksiegowym - oznacza to Skarbnik
- kasjerze - rozumie si¢ przez to pracownika, ktory przyjat obowigzki kasjera i ztozyt w formie pisemne;j
zobowigzanie do odpowiedzialnoséci materialnej,

- wartoSciach pienigznych - oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienig¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotdwke oraz zfoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie szlachetne
i perly, a takze platyng i pozostate metale z grupy platynowcow,

- jednostce obliczeniowej (j. 0.) - oznacza to jednostke pieniezna okreslong w § 1 pkt 5 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcow i inne jednostek - uzytg do okreslenia limitu przechowywanych lub transportowanych
wartosci pienigznych, wynoszacg 120 krotno$é przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce
uspolecznionej za rok ubiegly, wedlig obwieszczenia Prezesa Gidéwnego Urzedu Statystycznego
publikowanego w I kwartale kazdego roku.

§3
W Urzgdzie Miasta Radymno ewidencja obrotu kasowego prowadzona jest za pomoca programu
komputerowego Sprawny Urzad - Kasa Urzedu . W Urzedzie obowigzuja nastgpujgce podstawowe
zabezpieczania systemowe pozwalajace na zabezpieczenia gotéwki w kasie przed defraudacja z
wykorzystaniem nieewidencjonowanych badz nierzetelnych dokumentéw KP i KW:
- stosowanie hasel, pozwalajacych na dokltadne ustalenie, ktorzy pracownicy wprowadzili dane do systemu,

- stosowanie nadawanej przez system, automatycznej i ciaglej numeracji wystawionych dowodéw KP i KW,
- automatyczne ujawnienie przez system w raportach kasowych wszystkich wystawionych dowodow KP i
KW,

- drukowanie i dolaczanie do raportéw kasowych wszystkich wystawionych przez system dowodéw KP i KW,



§4

Odpowiedzialnos¢ kasjera:

1.

Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej w Referacie Finansowo - Ksiggowym
odpowiedzialnos¢ ponosi Gléwny Ksiggowy w zakresie swojej dzialalnosci.

Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa w kasie sprawuje Gtowny Ksiegowy.

3. Gotowkowe rozliczenia w Referacie Finansowo - Ksiggowym prowadzone sg za posrednictwem Kasy.

Operacje kasowe wykonuje kasjer.

Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajgca minimum srednie wyksztalcenie, majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posi.adajqca petna zdolnosé
do czynnosci prawnych.

. Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo ja zastepujaca , wyznaczona przez Giéwnego Ksiegowego

moze nastapi¢ wylacznie protokolarnie.
Na dowéd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada ,,Oswiadczenie kasjera o przyjeciu kasy z

pelna odpowiedzialnoscig materialng”

. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz

osob upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowod6éw kasowych, jak réwniez wzory
ich podpisow.

§5

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pienigznych:

1.

Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem utratg lub zaginieciem.

Miejsce wyznaczone na kasg jest oddzielone od pozostalej czgsci pomieszczenia boksem kasowym.

Wszystkie okna w pomieszczeniu, w ktérym znajduje si¢ kasa sa zabezpieczone szyba antywlamaniowa.
Drzwi wejsciowe do kasy wzmocnione sa blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

Boks kasowy wyposazony jest w sejf - kasa stalowa, kasetke do przechowywania gotowki.

Transport gotéwki z Banku do Urzedu i odwrotnie odbywa si¢ samochodem stuzbowym.

§6

Gospodarka kasowa:

I;

2.

3.

W kasie moze by¢ :
- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
- gotowka pochodzgca z biezgcych wplywéw do kasy jednostki,
- gotowka przechowywana jako depozyt od 0séb fizycznych i prawnych,
- niezbgdny zapas gotéwki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),
- papiery wartosciowe, gwarancje, weksle przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob
prawnych lub fizycznych.

Moze by¢ ustalone pogotowie kasowe na podstawie Zarzadzenia Burmistrza , stanowigce niezbedny zapas
gotowki w kasie (tzw. pogotowie kasowe) . Pogotowie kasowe podejmowane jest na poczatku roku. Staly
zapas gotowki utrzymywany jest przez caly rok budzetowy i uzupelnia sie go okresowo o wartosé
dokonanych wyplat z tytutu wydatkéw. Dla pogotowia kasowego prowadzi si¢ wyodrebniony raport
kasowy. W ostatnim dniu roku pogotowie kasowe odprowadzane jest na konto bankowe, z ktérego zostato
podjete.

Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢ jej niezbednego

zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzKi, a jezeli s3 warunki do odpowiedniego zabezpieczenia



przechowywanej gotéwki - w dniu nastgpnym na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe

wiasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§7
Podjeta z rachunku bankowego gotéwke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czg$é tej gotéwki (nie
podj¢te naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad
moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.
Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow, a nie
zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia.
Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkéw jednostki,
jak réwniez w celu uzupehienia niezbednego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu
wielkosci tego zapasu.
Depozyty znajdujagce si¢ w kasie wymagaja szczegdlnego zabezpieczenia. Powinny byé
przechowywyane w sposéb pozwalajacy na ich fatwe wyrdznienie.
Jednostka nie moze dokonywa¢ wyplat gotéwkowych z biezacych wplywdw wilasnych. Wplywy te
odprowadza na wlasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia wptywow lub pod warunkiem nalezytego

ich zabezpieczenia w ciggu 3 dni.

§8

Dowody kasowe:

1.

Dokumentacj¢ kasy stanowia:
a) dowody wtorne operacyjne wystawione przez kasjera:
- raporty kasowe ,,R.K.”
- kasowy dowod wplaty ,,KP”
- kwitariusz przychodowy - K 103
- dowdd wyplaty ,, KW”
- czeki gotowkowe,
- bankowe dowody wplaty
b) dowody zZrédlowe - dyspozycyjne:
- dowody zakupu - faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy plac,
- listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
- inne sporzadzone przez pracownikoéw merytorycznych akceptowane przez kierownika
jednostki.
2. Przedkladane w kasie do realizacji dowody zrédlowe musza by¢é sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzone do wyplaty zgodnie z zasadami ustalonymi w
instrukeji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych.

3. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w danym rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca



- gotdwki kwituje jej odbiér na dowodzie Zrédlowym na pieczatee,

4. Przed wyplata gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

5. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w dokumencie
zrodtowym, w dowodzie tym okresla sig, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej.
Upowaznienie do odbioru dolacza si¢ do dokumentu zrédtowego.

6. Kasjer przyjmuje wplaty gotéwkowe dokonywane na podstawie wlasnych przychodowych dowodéw
kasowych - kasowy dowéd wptlaty KP” tj. dowodéw potwierdzenia wplaty wygenerowanych z
systemu informatycznego ,.Kasa Urzgdu™ lub kwitariuszy przychodowych podpisanych przez kasjera
lub inng upowazniona osobe. '

7. Wystawienie dokumentu na potwierdzenie dokonania wplaty przy ui'yciu systemu informatycznego
»Kasa Urzedu” odbywa sie:

a) w przypadku dokumentow przypisanych kasjer wyszukuje danych podanych przez wplacajacego,
co powoduje wyswicetlenie si¢ dla tej osoby kwoty przypisow. Zaznaczenie przez kasjera
wlasciwych przypisow powoduje przeniesienie tych danych na dowdd potwierdzenie wplaty KP.
Nastepnie kasjer zatwierdza dokument drukujgc go w trzech egzemplarzach i pobiera oplate w
formie gotéwki,

b) w przypadku wplywow nieprzypisanych w innych podsystemach informatycznych, kasjer na
podstawie dokumentu zZrédlowego, badz ustnego zgloszenia klienta, kasjer wystawia dowod
potwierdzenia wplaty, wypetniajac wszystkie wymagane pola dokumentu ,KP”. Po akceptacji
drukuje dowod w trzech egzemplarzach oraz pobiera oplate w formie gotéwki.

8. Przychodowe dowody wplaty wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginat - stanowi pokwitowanie dla wplacajacego,

b) kopia dolaczona do raportu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci w Referacie finansowo -
ksiggowym lub ksiggowosci jednostek organizacyjnych gminy dla ktérej prowadzi sig obshige
kasowa,

¢) druga kopia potwierdzenia wplaty pozostaje podpigta pod kopig wlasciwego dla wptlat raportu
kasowego.

9. Przyjeta gotdwka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy - .bankowym dowodem
wplaty”, ktéry sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

10. W przypadku awarii systeméw, w celu zapewnienia cigglosci pracy kasy oraz w celu zapewnienia
ciaglosci obstugi mieszkancow, kasjer wystawia kwit z kwitariusza przychodowego K-103, ktéry
stanowi podstawe do uzgodnien sumy wplywéw. Wystawione dokumenty po usunieciu awarii musi
zosta¢ naniesione do systemu informatycznego wpisujac w treSci operacji nr kwitu od ...do...
zastgpczego K-103. Do raportu kasowego dolacza si¢ oryginat i pierwsza kopie potwierdzenia wplaty
KP. W przypadku braku mozliwosci w danym dniu wprowadzenia do systemu komputerowego rgcznie

wystawionych kwitéw na koniec dnia dokonuje si¢ recznego sporzadzenia raportu kasowego.

Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pienieznego.

W przypadku wplaty gotowKi i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer postepuje nastepujaco:



1. wr@czoﬁy znak pienigzny (moneta lub banknot) co, do ktérego powzigt podejrzenia, ze jest sfalszowany,
zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;,

2. sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujgc w nim nastepujace dane:

a)  numer protokotu, datg oraz miejsce sporzadzenia,

b) nazwg i adres urzgdu,

¢) nazwg i adres jednostki przedstawiajacej znak pieﬁit;?.ny z rownoczesnym wpisaniem imienia i
nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za$ w przypadku wplaty
przez osobg fizyczng imi¢ i nazwisko, adres oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

d) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego i dodatkowo (dotyczy banknotu)
numer i seri¢ znaku,

3. protokot podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjer. Oryginal protokotu
wraz z falsyfikatem przekazywany jest do Komendy Powiatowej Policji, jedna kopie otrzymuje osoba
wplacajaca, druga kopia pozostaje w kasie,

4. sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu

wplaty,
5. falszywe banknoty i monety ujawnione po przyjeciu do kasy sa niedoborem kasowym.

§ 10
Raporty kasowe.

1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotdéwkowych dokonywanych w danym dniu, winny
by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

2. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego (raporty dochodowe i
wydatkowe).

3. Raporty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach drukujac z systemu informatycznego. Oryginal raportu
wraz z dokumentami Zrédlowymi kasjer przekazuje ksiggowemu, ktéry sprawdza kompletnos¢ dowodow i
potwierdza odbidr raportu na kopii, ktéra wraca do kasy. Kopie raportéw kasowych przechowywane w
pomieszczeniu kasowym sa przez okres 1 roku, a nastgpnie niszczone, gdyz nie stanowig dokumentéw
ksiggowych, w mysl ustawy o rachunkowosci.

4. Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportéw w
terminach: na 10-tego, 20-tego i ostatniego dnia miesigca.

§ 11
Czek gotowkowy.

1. Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.

2. Czek gotowkowy zawiera polecenie dla banku wyplacenia kwoty, na ktéra opiewa czek, osobie wskazanej
na czeku.

3. Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po pobraniu z banku.
Ewidencje czekow prowadzi kasjer.

4. Czek wystawiony jest przez kasjera, zgodnie z obowiazujacymi przepisami bankowymi i podpisywany jest
przez dwie upowaznione osoby. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktora zlozona jest w banku finansujacym.

5. Czeki wypetnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiaé,
wyciera¢ lub usuwaé w inny sposdb.

6. W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekresli¢ (po przekatnej) i umiesci¢ adnotacje
LANULOWANO?,



§ 12

Dowod wyplaty KW jest drukiem Scislego zarachowania. Dowod wyplaty KW jest drukowany z programu
komputerowego jako rozchodowy dowod kasowy.
Kasjer wystawiajacy dowdd wyplaty KW wpisuje w nim nastepujace dane:
1) datg wyplaty,

2) nazwisko i imig lub nazw¢ podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje sie wyplaty,

3) doktadne okreslenie tytutu wyplaty,

4) kwote wyplaty cyframi i stownie.
Dowod wyptlaty podpisywany jest przez kasjera. Dowod wyptaty zatacza sig do raportu kasowego RK.

Dowdd wplaty KP jest drukiem Scislego zarachowania. Dowéd KP jest drukowany z programu
komputerowego w trzech egzemplarzach.
Kasjer okresla w nim;

1) dateg wplaty,

2) nazwisko i imi¢ lub nazwg podmiotu dokonujacego wplaty,

3) dokladne okreslenie tytulu wplaty,

4) kwotg wplaty cyframi i stownie.

§13

Przyjecie gotdwki do kasy potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty KP.
Postanowienia koncowe.
1. Dzialalnos$¢ kasowa podlega kontroli wewnetrznej.
2. Skarbnik Gminy zobowiazany jest przynajmniej raz w roku przeprowadzi¢ niezapowiedziang kontrole
kasy.
3. Okolicznoé¢ ta, nalezy udokumentowa¢ sporzadzajac adnotacje na kopii raportu.
4. Inwentaryzacja kasy przeprowadzana jest:
- wdniach ustalonych przez Burmistrza Miasta
- nadzien przekazywania obowigzkéw
kasjera, w ostatnim dniu roboczym roku.
5. Inwentaryzacji dokonuja osoby wyznaczone przez Burmistrza Miasta w obecnosci kasjera.

6. z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach, podpisany przez czlonkow
zespolu i kasjera o w razie przekazywania kasy rowniez przez osobe przyjmujaca. Wzory protokoléw
stanowig Zatgczniki Nr 2 i 3 do niniejszego Zarzadzenia.

7. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotéwki w kasie o nieustalonej przyczynie, nadwyzke przyjmuje sie

na podstawie dowodu KP do kasy i odprowadza sig na rachunek bankowy.

8. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zostaé niezwlocznie wplacony przez pracownika
prowadzacego kas¢. W przypadku niedoboru noszacego cechy przestepstwa, nalezy bezzwlocznie
powiadomi¢ do tego powolane organy.

9.  Z kasy na polecenie Burmistrza , dokonuje si¢ réwniez wyplaty zaliczek pracownikom. Zaliczki sa na
Scisle okreslony cel. Zaliczki powinny by¢ rozliczane najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W
przypadku nierozliczenia zaliczki w okreslonym terminie kasjer ma obowigzek powiadomi¢ o tym
Skarbnika Gminy, ktéry dokonuje potracenia zaliczki z najblizszych poboréw pracownika. Do czasu
rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki nie moze byé udzielona nastepna zaliczka.

10. Postanowienia niniejszej instrukcji stosuje sig odpowiednio przy obstudze kasowej jednostek
organizacyjnych gminy oraz tych, ktére zawarly z urzgdem porozumienie o prowadzeniu obstugi finansowe;j.



