ZARZADZENIE NR 303/2010

BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urze¢dzie Miejskim w Bytowie.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z2009r., Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,.Instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Bytowie”, stanowiaca zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bytowie
do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Bytowa.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2002 Burmistrza Miasta Bytow z dnia
4 grudnia 2002r. w sprawie ustalenia instrukcji organizacji 1 kontroli
wewnetrzne) oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Migjskim w Bytowie oraz Zarzadzenie Nr 5/2002 Burmistrza Miasta Bytow
z dnia 28 lutego 2002r. w sprawie ustalenia szczegotowej procedury kontroli
wydatkdéw dokonywanych ze srodkoéw publicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011r.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 303/2010
Burmistrza Bytowa

z dnia 31.12.2010r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W BYTOWIE

CZESC I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie 1 kierowanie Urzgdem
Miejskim w Bytowie poprzez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan
finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych
w niej zasad powinno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki poprzez szybki
1 tatwy dostep do niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja
prowadzona zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednich aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie prawidtowo 1 rzetelnie sporzadzonych
dokumentéw oraz stanowi podstawe do sporzadzenia wymaganych sprawozdan.

2. Niniejsza instrukcja okre§la jednolite zasady sporzadzania, obiegu,
sprawowania kontroli, przechowywania 1 archiwowania dokumentow powodujacych
skutki prawne, gospodarcze 1 finansowe oraz okresla kompetencje 1 odpowiedzialnosé
zwigzana z prawidlowym 1 rzetelnym opracowaniem dowoddéw od momentu ich
wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

3. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)

4. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

a) Urzedzie lub jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Bytowie
b) Kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Bytowa
¢) Gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Bytowa.
5. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

zarzadzeniami wewngtrznymi.



CZESC 11 - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWA

§ 2. 1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢,
w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédlowymi™:

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonywania lacznych zapisow zbioru
dokumentéw zrédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (np. lista plac, raport kasowy),

b) korygujace poprzednie zapisy (PK — polecenie ksiggowania),

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu zrédtowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych

kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 3. 1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien by¢ kompletny
1 zawiera¢ co najmniej:

a) okres$lenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

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

) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna
data — takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej
przyjeto sktadniki aktywow,



f) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu
ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Warto$¢ w dowodzie moze by¢ pominigta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich
wycena, potwierdzona stosownym zestawieniem lub wydrukiem.

3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad
przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczanie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja.

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ wolne od btedéw rachunkowych.

6. Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna
korygowaé jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy
stanowig inaczej, w szczegolnosci przepisy dotyczace podatku od towardw 1 ustug.

7. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawianie poprzez
skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do
tego upowaznionej.

8. Osobami upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach
wewngetrznych sa osoby: sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytoryczne;j
oraz formalno-rachunkowej oraz inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby
zatwierdzajace dokument.

9. W przypadku korygowania bledéw w fakturach VAT stosuje si¢
korekte faktury lub note¢ korygujaca zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym

zakresie.



10. Niedopuszczalne jest stosowanie w dowodach ksiggowych wymazywania

1 przerobek.

Obieg dokumentow

§ 4. 1. Obieg dokumentdéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentdw
od chwili ich sporzadzenia lub wpltywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich
zakwalifikowania 1 ujgcia w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu
dokumentdw:

a) zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu
czy wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne
zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesiaca musi umozliwié
terminowe sporzadzenie sprawozdan 1 deklaracji,

b) zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci
zwiazanych z biegiem dowodoéw ksiggowych w sposéb systematyczny 1 ciagly,
c) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu
dokumentéw pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu,
nawzajem kontrolujacych,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek
organizacyjnych, ktdére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1 sa

kompetentne do ich sprawdzania.

Kontrola dowodow ksiggowych

§ 5. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:



1) kontrol¢ merytoryczna,
2) kontrole¢ formalno-rachunkowa,

§ 6. 1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu
zgodno$ci danych ze stanem faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja
faktycznie wystapita 1 czy zostala przeprowadzona prawidlowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodow  ksiggowych  polega
w szczegblnosci na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza zostala ujeta w zatwierdzonym planie
finansowym,

- dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne
dla prawidlowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy zakres
rzeczowy faktycznie zostal wykonany, czy prace zostaly wykonane
w sposob rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamdwienie,

- zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowiazujacymi w danym zakresie,

- zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z  ustawy
o zamowieniach publicznych,

- operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z prawem.

3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych
podaje zrodlo finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych, tzn. dzial,
rozdzial, paragraf oraz zadanie jesli takie wystgpuje. Na okolicznos¢ dokonania
kontroli dowodéw ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej

umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula: ,,Sprawdzono pod wzgledem



merytorycznym, legalnosci, celowos$ci 1 gospodarnosci”. Pod pieczecia umieszcza si¢

date dokonania kontroli oraz podpis.

§ 7. 1 . Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument
zostal wystawiony w sposob prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz czy dowod jest wolny od btedéw rachunkowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dowdd posiada cechy dowodu ksiggowego okreslone w § 3 ust. 1,

- czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych
udzial w zdarzeniu, w tym podpisami osob dziatajacych w imieniu stron,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd
opatrzony jest w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

- czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

- czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na obca
walutg, czy w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu
wystawionego w walucie obcej na polska (w przypadku braku takiego
przeliczenia., kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje takiego przeliczenia).

3. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady rachunkowe.

4. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik
dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. Pod pieczecia umieszcza si¢

date dokonania kontroli oraz podpis.

§ 8. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania poszczegdlnych rodzajéw
kontroli wraz ze wzorami podpisow zawieraja zalgczniki nr 1 i 2 do niniejszej

instrukeji.



§ 9. Dowody stanowiace podstawe do wyplaty srodkéw finansowych przed ich
realizacja podlegaja zatwierdzeniu przez gtownego ksiggowego lub jego zastgpce oraz

przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

§ 10. 1. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi
dokumentu ksiggowego nalezy przedklada¢ do wydziatu finansowego nie p6zniej niz
na trzy dni przed uptywem terminu platnosci. Przedtozone dokumenty po wymaganym
terminie zaplaty beda przyjmowane z pisemnym wyjasnieniem zaistnialej sytuacji.

2. W przypadku, gdy faktura (rachunek) wpltynie do Urzedu po uplywie terminu
platnosci wskazanej w fakturze sekretariat po przyjeciu faktury, niezwlocznie
przekazuje ja do wydziatu merytorycznego, ktéry zobowiazany jest do wyjasnienia
zaistnialej sytuacji.

3. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego
odpowiedzialni sa kierownicy wydzialtow 1lub inne osoby odpowiedzialne

merytorycznie.

Dekretacja dowodow ksiegowych

§ 11. 1. Dekretacja okresla ogoét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ujecia
w ksiggach rachunkowych 1 pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacje dokumentéw, ktora polega na wylaczeniu z ogotu
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu, podziale dowodow
ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami,
kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, ktéra ma na celu
sprawdzenie, czy sa podpisane na dowod skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym,

¢) kontrole kompletnosci na oznaczony okres.



3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sq one
podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany zakres
dziatalnosci jednostki okre§lony w zakresie czynno$ci. W przypadku braku
podpisu, dowdd nalezy zwrdci¢ do wlasciwego pracownika w celu uzupetnienia.
4. Wlasciwa dekretacja polega na:

a) umieszczeniu na dowodzie adnotacji:
- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,
- w jakich rejestrach dokument ma by¢ zaksiggowany.
b) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,
c) okresleniu daty, pod ktora ma by¢ zaksiggowany,
d) zatwierdzeniu dekretacji przez gldéwnego ksiggowego oraz kierownika
jednostki lub osobg upowazniona,
5. Do dekretacji nalezy stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.
6. Dekretacji dokonuje gléwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona. Wykaz
0os6b upowaznionych do dokonywania dekretacji dowoddéw ksiggowych zawiera

zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukeji.

Rodzaje dowodow ksiegowych

§ 12. Dowody bankowe 1 kasowe:
1) Bankowe dowody wplaty stuza do udokumentowania wplaty nadwyzki gotowki
ponad ustalony stan pogotowia kasowego na wlasciwy rachunek bankowy.
Dokument sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz
otrzymuje bank, drugi przekazuje si¢ wraz z raportem kasowym do ksiggowosci.
2) Polecenie przelewu sporzadzane przez pracownika wydzialu finansowego jest
dyspozycja dla banku do przekazania $rodkow pienig¢znych na rachunek wierzyciela.
Polecenie przelewu podlega kontroli formalnej poprzez akceptacje podpisami osob
upowaznionych, zgodnie z karta wzordw podpiséw zlozona w banku.
3) Wyciaggi bankowe sa dokumentem generowanym elektronicznie z systemu

bankowosci elektronicznej — program ,,PekaoBIZNES24” jako potwierdzenie



dokonanych operacji na rachunku bankowym. Ksiggowo$¢ jednostki musi by¢ zgodna
z ksiggowoscia banku (wyciggami bankowymi).

4) Czeki gotowkowe stanowia upowaznienie do pobrania gotéwki z banku.
Wystawiane sa przez kasjera w jednym egzemplarzu, skladajacym si¢ z dwoch
odcinkow, na nazwisko osoby pobierajacej. Czeki gotdwkowe sa drukami Scisltego
zarachowania 1 podlegaja ewidencji po pobraniu z banku. Czeki wypehia si¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami bankowymi 1 podpisywane s przez osoby do tego
upowaznione, ktorych wzory podpisow ztozone zostaly w banku.

5) KP (kasa przyjmie) stanowigce zastepcze dowody wplat gotowki

a) dowdd wplaty — ,,KP” stosowany przy ewidencji komputerowej sporzadza si¢
nastepujaco:

e oryginal wrecza si¢ osobie dokonujacej wplaty, a kopi¢ przekazuje sig¢
odpowiednim pracownikom wydzialu finansowego w zalezno$ci od
rodzaju dokonanej wptaty,

e kopi¢ drukuje si¢ zbiorczo dla calego raportu 1 przekazuje si¢ z raportem
do wydziatlu finansowego,

b) dowod wptaty — ,,KP” druk lub , kwitariusz przychodowy” stosowany do recznego
udokumentowania wplywu gotéwki do kasy jednostki sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, gdzie oryginatl wrecza si¢ osobie dokonujacej wplaty, pierwsza kopig
przekazuje si¢ do wydziatu finansowego, a druga kopia pozostaje w bloczku.

6) KW (kasa wyda) stanowig zastepcze dowody wyplat gotowki wystawiane, gdy
wyplaty gotowki nie sa dokonywane na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych rozchdd z kasy (np.: wyptaty dokonywane sa na podstawie aktow
notarialnych). Dokument ,,KW” wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, z czego
oryginal jest zalacznikiem do raportu kasowego, pierwsza kopi¢ wregcza si¢ osobie
otrzymujacej gotowke, a druga kopia pozostaje w kasie.

7) Raporty kasowe (RK) sluza do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wptat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub
okresie. Wypeliany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej
kolejnosci w jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty. Przy zastosowaniu techniki recznej

kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a laczna sume



obrotéw objetych tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,,obroty dnia”. Nast¢pnie do
salda z poprzedniego raportu (wpisanego w wiersz ,,stan kasy poprzedni”) dodaje si¢
obroty przychodowe i1 odejmuje obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci
wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch
egzemplarzach, oryginal wraz ze wszystkimi zalacznikami  przekazuje
upowaznionemu pracownikowi ksiggowos$ci. Kopia raportu pozostaje w kasie.

8) Dokumenty wplaty, ,KW” 1 RK” sporzadza si¢ na dostgpnych w sprzedazy
formularzach. Przy zastosowaniu techniki komputerowej zasady sporzadzania raportu
kasowego 1 wypeliania dowodow wplaty 1 wyptaty okresla instrukcja do stosowanego
programu komputerowego.

9) Whnioski o zaliczke wystawiane sa przez zaliczkobiorce, okreslajac rodzaj zakupu,
kwote 1 termin rozliczenia. Wniosek akceptuje gléwny ksiggowy 1 kierownik jednostki
lub osoba upowazniona. Wniosek o zaliczke realizowany jest w kasie 1 stanowi
dokument zrodtowy do raportu kasowego.

10) Rozliczenie zaliczki dokonywane jest przez zaliczkobiorce, ktory wydatkowat
gotowke na cel okreslony we wniosku o zaliczke. Druk rozliczenia wypehia sig¢
w jednym egzemplarzu na podstawie dowodu zakupu. Zasady sprawdzenia rozliczenia
zaliczki sa takie same jak przy wniosku o zaliczke. Pobrana zaliczka powinna zosta¢
rozliczona nie p6zniej niz 14 dni od jej pobrania.

11) Kwitariusze przychodowe wystawiane sa w trzech egzemplarzach. Stanowia
dowody na przychody gotowki do kasy z tytulu pobieranych optat. Oryginat
wydawany jest jako dowod dla wplacajacego, pierwsza kopia stanowi dokument
dotaczony do raportu kasowego, druga kopia pozostaje w kasie. Druki kwitariuszy
stanowig druki $cislego zarachowania 1 wydawane sa za pokwitowaniem przez
upowaznionego pracownika wydzialu finansowego.

12) Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik obstugujacy sekretariat
urzedu w jednym egzemplarzu, wypisujac:

- nr kolejny polecenia wyjazdu,

- datg wystawienia,

- imi¢ 1 nazwisko delegowanego pracownika,

- miejscowos¢, do ktérej delegowany pracownik ma si¢ udac,
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- cel wjazdu,

- rodzaj srodka lokomocji.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega ewidencji w zeszycie kontrolnym. Ewidencja
powinna zawiera¢: nr kolejny polecenia wyjazdu, imi¢ 1 nazwisko delegowanego
pracownika, miejscowos¢, do ktorej delegowany pracownik ma si¢ uda¢, cel wyjazdu,
date wystawienia. Po sprawdzeniu merytorycznym przez kierownika jednostki lub
osob¢ upowazniona oraz formalno-rachunkowym przez gléwnego ksiggowego

polecenie wyjazdu stanowi podstawe do wyplaty.

§ 13. Dowody ksiggowe dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) Listy plac sporzadzane sa przez odpowiedniego pracownika wydzialu finansowego
w jednym egzemplarzu na podstawie danych wynikajacych z programu ,,KADRY I
PLACE”. Listy zatwierdza gléwny ksiggowy oraz kierownik jednostki lub osoba
upowazniona.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko 1 imi¢ pracownika,
- sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu plac,
- sumg potracen z podziatlem na poszczegdlne tytuly,
- laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.
Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia list ptac wynagrodzen sa:
- akt powotania lub wyboru,
- umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
- rozwigzanie Umowy o prace,
- pisma okres$lajace wysokos¢ dodatkdéw stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagréd,
- rachunek za wykonana prace,
- inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
urlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)
2) Umowa zlecenie zawierana jest na prace dorazne lub prace nie przewidziane

w planie zatrudnienia. Umowg na pracg zlecong sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
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przez wydziaty zlecajace prace z przeznaczeniem: oryginat dla wykonawcy, pierwsza
kopia dla wydziatu zlecajacego prace, a druga kopia dla komorki ds. ptac. Podstawe
wyplaty wynagrodzen bezosobowych stanowia rachunki wystawione przez osoby
wykonujace prace lub lista wyplat sporzadzona w jednym egzemplarzu w komorce
ptac. Oryginal stanowi podstawe wyplaty z kasy 1 jest podstawa do odprowadzenia
sktadek ZUS, FP oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

§ 14. Dowody ksiggowe dotyczace zakupu towarow, materiatow 1 ustug:
1) Umowy na dostawy towardéw, materiatow 1 uslug, w tym umowy zlecenia i umowy
o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych
pracownik merytoryczny wiasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.
Umowy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydzial zlecajacy prace), a trzeci wydzial
finansowy.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnos$ci okreslenie:
- stron umowy,
- przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
- daty zawarcia 1 numeru umowy,
- wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie
wyliczone wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
- sposobu rozliczenia materialowo-finansowego,
- zasad fakturowania 1 ptatnosci,
- zapisy dotyczace gwarancji (zabezpieczenia) 1 rekojmi,
- zapisy dotyczace odpowiedzialnosci z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,
- zapisy dotyczace odstapienia lub rozwiazania umowy,
- podpisy stron.
Do umowy dotacza sig:
- kosztorys inwestorski,
- wyceng¢ materiatow,

- kalkulacje¢ kosztoéw,
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- protokot koniecznosci.

2) Faktury, rachunki i noty obce sprawdzane sa pod wzgledem formalno-
rachunkowym 1 merytorycznym oraz dekretowane z podaniem podziatu klasyfikacji
budzetowej przez wyznaczone osoby 1 zatwierdzone do zaplaty stanowia podstawe
ksiggowania.

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty lub ustugi, w celu rozliczenia umow,
dotacza si¢ w szczegdlnosci:

- protok6t odbioru,

- kosztorys powykonawczy sprawdzony 1 zatwierdzony przez inspektora nadzoru,

- rozliczenie materialowe,

- oswiadczenie dla celow rozliczenia podatku pochodowego od oséb fizycznych i1
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

3) Zamoéwienia - sporzadzane sa zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami. Zamdwienia 1 zakupy materiatow, towarow, ustug, srodkow trwatych
1 ustug inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamoOwienia dziataja
w porozumieniu z kierownikiem jednostki 1 gtownym ksiggowym lub ich zastepcami.
Zamoéwienia podpisuja kierownik jednostki 1 glowny ksiegowy lub ich zastepcy.

4) Zlecenia wykonuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje
zleceniobiorca, a drugi wydziat finansowy wraz z faktura (rachunkiem)
potwierdzajacym wykonanie zlecenia. Zlecenie wykonania ustugi sporzadza w formie
pisemne]j pracownik urz¢gdu w ramach prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po

uzgodnieniu z kierownikiem jednostki 1 gléwnym ksiggowym.

§ 15. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
1) Przyjecie Srodka trwalego OT sporzadza pracownik przyjmujacy srodek trwaty
w trzech egzemplarzach, oddzielnie na kazdy $rodek trwaly. Po podpisaniu przez
bezposredniego uzytkownika, oryginal dowodu OT przekazywany jest do wydzialu
finansowego, pierwsza kopia dla pracownika prowadzacego dane zadanie, a druga
kopia dla bezposredniego uzytkownika. Dokument OT powinien by¢ przekazany do

wydziatu finansowego w terminie 14 dni od daty koncowego rozliczenia zadania.
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2) Protokél zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT sporzadza pracownik
przekazujacy srodek trwaly w trzech egzemplarzach. Po podpisaniu go przez osobg
przyjmujaca srodek trwaly, oryginal dowodu PT otrzymuje przejmujacy, jedng kopig
wydzial finansowy, a druga kopie sporzadzajacy protokot.

3) Protokél likwidacji Srodkéw trwalych LT. Postawienie $srodka w stan likwidacji
nastgpuje komisyjnie 1 protokolarnie. Dowdd LT wystawia w dwdch egzemplarzach
komisja likwidacyjna powotana przez kierownika jednostki, z przeznaczeniem:
oryginal dla wydziatlu finansowego, a kopia dla bezposredniego uzytkownika. Protokét
likwidacji $rodkow trwatych powinien by¢ przekazany do wydziatu finansowego

w terminie 7 dni od daty postawienia $rodka trwatego w stan likwidacji.

§ 16. Dowody ksiggowe rozliczeniowe

1) Noty ksiegowe sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach przez gléwnego
ksiggowego lub osobe upowazniona. Oryginal przekazywany jest kontrahentowi,
a kopia do wydziatu ksiggowosci.
2) Polecenie ksiggowania wystawiane jest przez wydzial finansowy w jednym
egzemplarzu w celu ujecia operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych:

- w tacznej warto$ci,

- korygujacych poprzedni zapis,

- do czasu otrzymania dowodu zrédtowego,

- dokonujacych grupowania lub rozdzielania dokonanych juz zapiséw wg innych

kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 17. Podstawa do dokonania wydatkow moga by¢ takze:
1) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
2) prawomocne decyzje administracyjne,

3) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

§ 18. Dokumentowanie zaangazowania:

1) Podstawowa ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja
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przygotowana przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach stuzbowych
zgodnie z zakresem czynnosci.
2) Dokumentacja stanowiaca podstawe ewidencji ksiegowe] zaangazowania wydatkow
sq:
- umowy z tytutu dostaw towardw 1 ustug,
- umowy o prace, umowy zlecenia,. Umowy o dzielo,
- listy wyplat nagréd jubileuszowych i regulaminowych,
- inne przewidziane prawem lub przepisami wewngtrznymi dokumentacije, np.
przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji.
3) Podstawa do ustalenia zaangazowania sa réwniez uchwaly organdéw jednostki
samorzadu terytorialnego, w wyniku ktorych dokonuje si¢ wydatkow.
4) Drobne zakupy powoduja réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania
wydatkow.
5) Zaangazowanie wydatkéw nie moze przekracza¢ plandéw finansowych zaréwno
w kwotach tacznych, jak 1 w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.
6) Wzoér wniosku o zaangazowanie $rodkow budzetowych stanowi zatacznik Nr 4

do niniejszej instrukcji.

CZESC 111 - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19. Zabezpieczenie mienia 1 odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie:
1) Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
2) Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
3) Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie pomieszczenia) powinny
by¢ zamknigte na klucz, a okna pozamykane.

4) Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie.
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5) Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej oraz wpisanie do odpowiedniej
ewidencji.

6) Pieczatki oraz wszelkie dokumenty po =zakonczeniu pracy powinny by¢
umieszczone w pozamykanych szafach.

7) Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoficzeniu powinna by¢
przechowywana w kasie pancernej w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

8) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia urz¢du ponosi kierownik

jednostki.

§ 20. 1. Odpowiedzialno$¢ materialng 1 stuzbowa pracownika za powierzone
sktadniki majatku gminy okresla kodeks pracy.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy
stwierdzi¢ jaki sprzet otrzymali pracownicy, za ktdry ponosza odpowiedzialnosé
materialna.

3. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie
odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest
dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie zostalo dokonane przekazanie stanowiska

pracy protokotem zdawczo-odbiorczym.

§ 21. Przechowywanie 1 archiwizacj¢ dokumentow oraz obieg korespondencji

okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 22. Wykaz zalacznikow do instrukeji:
1. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;j
2. Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowe;.
3. Wykaz os6b upowaznionych do dekretacji dowodow ksiggowych, zatwierdzana
w zastepstwie Skarbnika Bytowa.

4. Wzdbr wniosku o zaangazowanie srodkow budzetowych.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Lp. | Wydziat Urzedu | Nazwisko i imie Nazwisko i imie Wzér podpisu Wzér
Miejskiego stanowisko stanowisko osoby podpisu
stuzbowe stuzbowe upowaznionej zastepcy
upowaznionego zastepcy
upowaznionego
1. | Wydziat RO Chac Marcin Celep Lucyna
kierownik podinspektor
wydziatu ds.rolnych
2. | Wydziat MK Sroka Stefan Cieplik Teresa
kierownik inspektor ds.
wydziatu obrotu
nieruchom.
3. | Wydzial GPO Krzemianowska
Krystyna
kierownik
wydziatu
4. | Wydziat EP Hrycyna
Andrzej
kierownik
wydziatu
5. | Wydziat OS Kulaszewicz
Ewa
kierownik
wydziatu
6. |USC Chwarzynska Cata Bozena
Marianna z-ca kierownika
kierownik USC z-ca kierownika USC
7. | Wydziat Goéra Zaborowska
Finansowy Barbara Halina
Skarbnik podinspektor ds.
Bytowa ksiegowosci budzet.
Biernat Joanna
inspektor ds.
ksiegowosci
8. | Wydziat OR Smantek Zenon | Karcz-
Sekretarz Bytowa Karczewska
Danuta
z-ca kierownika
wydziatu




Zalacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Bytowie

9. | Wydziat Izabela
Inwestycji Trojanska
z-ca kierownika
wydziatu
10.| Radca Prawny | Danuta
Gawarecka
11. |Wydziat Wactawczyk Mariola
PS$ Zygmunt Wejman
kierownik inspektor ds.
wydziatu pozyskiwania srodkow

pozabudzetowych




Zalacznik Nr 2

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej

Lp.

Wydziat Urzedu
Miejskiego

Nazwisko i imie osoby upowaznionej

Wzér podpisu

Wydzial Spraw
Rolnych i Ochrony
Srodowiska

Kazmierczak Jadwiga
podinsp. ds. gosp.komunal.

Celep Lucyna
podinsp. ds. rolnych

Kobus Zdzistaw
podinsp. ds. OSP i gosp.wodnej

Jesiotlowska Wioletta
inspektor. ds. ochrony srodowiska

Olik Agnieszka
pomoc administr.ds. ochrony srodowiska

Gniota Monika
pomoc administracyjna

Wydziat Inwestycji

Urbanowicz Gabriela
podinsp. ds. inwestyciji

Stawska Katarzyna
inspektor ds. infrastr. technicznej

Trojanska lzabela
zastepca kierownika Wydziatu
Inwestycji i Infrastruktury

Tusk Magdalena
pomoc administracyjna ds. inwestyciji
i infrastruktury

Trzebiatowska - Heron Aleksandra
podinspektor ds.
infrastruktury technicznej

Szymanski Krzysztof
inspektor ds. planowania inwestycji oraz
weryfikaciji projektow

Wydzial Mienia
Komunalnego

Cybula Bernadeta
inspektor ds. obrotu nieruch.

Gostkowska Gabriela
podinsp. ds. obrotu nieruch.
i podziatéw nieruchomosci




Zalacznik Nr 2

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Bvlowie

Ryngwelska Maryla
inspektor ds. obrotu gruntami

Cieplik Teresa
insp. ds. obrotu nieruch.

Hemmerling Danuta
podinsp. ds. mieszkaniowych

Wydzial Spraw
Obywatelskich
i Spotecznych

Zielinska Beata
pomoc administracyjna ds.
kadr interwencyjnych

Tywusik Lucyna
podinsp. ds. ewidencji dziatalnosci
gospod. | dodatkéw mieszkaniowych

Dargas Sylwia
podinsp. ds. dowoddéw osobistych
i wojskowych

Ramczykowska Sylwia

pomoc administracyjna ds.

Hoppe Danuta
podinsp. ds. ewidenciji ludnosci

rozwiazywania probleméw alkoholowych

Wydzial Gospodarki
Przestrzennej i
Ochrony Srodowiska

Neubauer Leszek
Architekt Miejski

Benkowska Krystyna
podinsp. ds. administracyjnych

Trzebiatowska Karolina
podinsp. ds. urbanistyki
i architektury

Miszewska Ewelina
pomoc adminsitarcyjna ds.urbanistyki
i architektury

Wydzial Edukaciji
i Promociji

Strojk lwona
insp. ds. o$wiaty




Matgorzata Nowak
podinspektor ds. promocji i turystyki

Zalacznik Nr 2

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Bvlowie

Cyra Jolanta
inspektor ds. kultury i sportu

Wesierska Lucyna
insp. ds. organizacyiji oSwiaty

Wydziat
Organizacyjny

Jagodzinska Hanna
inspektor ds. kadr i szkolenia

Stoltman Dagmara
pomoc administracyjna ds. obstugi
kancelaryjnej

Kuczkowski Krzysztof
podinsp. ds. OC

Szymczyk Irena
insp. ds. zaméwien publicz.

Goéra Stawomir
insp. Informatyk

Szymanowska Wiestawa
inspektor ds. administracyjnych

Karcz-Karczewska Danuta
zastepca kierownika Wydziatu
Organizacyjnego

Urzad Stanu
Cywilnego

Cala Bozena
Z-ca kierownika USC

Wydziat Finansowy

Whnuk-Lipinski Gerard
podinsp. ds. zaktadéw
budzetowych

Zaborowska Halina
podinsp. ds. ksieg.budzet.

Senger Renata
podinsp. ds. ksieg. budzet.

Adamczak Janina




podinsp. ds. ksieg.

Zalacznik Nr 2

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Bvlowie

Cyran Renata
podinsp. ds. ksieg. | podat.

Byczkowska Janina
podinsp. ds. ksieg. podatkowej

Olechnowicz Krystyna
podinsp. ds. ksieg. Podatkowej

Biernat Joanna
inspektor ds. ksiegowosci

Sieradzka Iwona
inspektor ds.ksiegowosci

Zdrojewska lzabela
podisnpsektor ds.ksiegowosci

10. |Wydziat Wejman Mariola
Pozyskiwania inspektor ds. pozyskiwania
Srodkéw $rodkéw pozabudzetowych
Pozabudzetowych

Zwara Krzysztof
podinsp. ds. pozyskiwania
$rodkéw pozabudzetowych

11. |Radca Prawny Danuta Gawarecka




Zalacznik Nr 3

do Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Wykaz osob upowaznionych do dekretacji dowoddéw ksieqowych
zatwierdzania w zastepstwie Skarbnika Miasta

Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu osoby
upowaznionej
Zaborowska Halina podinspektor ds.
ksiegowosci budzetowej
Biernat Joanna inspektor ds.
ksiegowosScCi




Zalacznik Nr 4
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Bytowie

wzOR DOWODU OT

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Nr Data O T
pieczec
INazwa
Charakterystyka
Dostawca-Wykonawca 1. WARTOSC Z ROZLICZENIA
1. Wartosé nabycia
Iub wytworzen z}
2. Koszty 71 er
Ny i data dowodu dostawy 3. Koszty 71
Razem: 7z} 0z 0
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenie II. WARTOSC SZACUNKOWA
z1 0 gr 0




Zalacznik Nr 4

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Bytowie

Podpisy zespotu przyjmujqcego

Podpis osoby, ktorej powierza sie
piecze nad przyjetym Srodkiem

Uwagi flosé
zat.
POLECENIE KSIEGOW ANIA

INumer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukiadu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto

winien ma
(Numer inwentarzowy

ZAKSIEGOWANO

Stanowisko kosztow Podpis Data




Zatgcznik nr 5
do instrikeji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Bytowie

WZOR DOWODU PT

Charaktervsivia

PROTOKOL PRZEKAZANIA SRODKA TRWALEGO

PROTOKOL PRZEKAZANIA

) i P
pleczed
PR ZDNIA
7NAK Z DNIA PRZEKAZUJE SIE DLA Wartos¢ poczqthowa umorzenica Kwota Winien Ma
SRODER TRWALY O NIZE] OKRESLONYCH CECHACH
NAZWA Symbol klasytikacjt rodzaj. Numer imventarzowy Stopa 26 umorzenia
JGlowny ksiegowy Stanowisko kosztow
SYMBOL KLASYFIKACH RODZAIOWE] I WARTOSC POCZATKOWA

NUMER INWENTARZOWY
UMORZENI{E

Kierownik Jednostki

PRZEKAZUIACY PRZYMUIJACY

data,pieczec | podpis data.picczec 1 podpis




Zatacznik Nr 6
do Instrukeji obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Bytowie

WZOR DOWODU LT
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO
N LT
pieczel

Nazwa Nr inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Data rozpoczecia likwidacji
Data Komisja likwidacyjna - podpisy  |Decyzje Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam

Data Podpis kierownika jednostki




Zaigoznik 17 O
do Instrukeji obiegu dokumentéw
finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Bytowie

POLECENIE KSIEGOWANIA
Numer Data Konto Kwota Konto
winien ma
Uwagi
Glowny ksiggowy ZAKSIEGOWANO
Podpis Data




Zalacznik Nr 7

do Instrukcji obiegu dokumentow
tinansowo-ksiegowych w Urzedzie
Micjskim w Bytowie

WZOR

Whiosek

o zaangazowanie Srodkow budzetowych w ....... [oznaczente jednostki]

1. Rodzaj wydatku — nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa/ ustuga/robota budowlana*

2. Kwotawydatku: ...

3. Klasyfikacja wydatku: dzial ....... . rozdziat ....... , paragraf .......

4. Termin realizacji wydatku: ...

5. Tryb udzielenia zamowienia publicznego: ......o.oooviiii i

[pieczatka imienna i podpis pracownika

skladajacego wniosek]

Stwierdzam zgodnos¢ z ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz celowosé¢ wydatku.

[podpis kierownika komérki organizacyjnej|

Stwierdzam zgodno$¢ wydatku z planem finansowym 1 harmonogramem wydatkdw

| podpis glownego ksiggowego]

Zatwierdzam

[podpis kierownika jednostki]




