Zalkcznik

do Zaradzenia Nr 221/2012/P
Prezydenta Miasta Pabianic
Z dnia 28 wrzénia 2012 r.

INSTRUKCJA OBIEGU
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSI EGOWYCH
| KONTROLI FINANSOWEJ

w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

RODZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja obiegu dokumentow finansowodggwych i kontroli finansowej w Urtizie
Miejskim w Pabianicach, zwana dalej Instrukczostata opracowana w oparciu o
obowigzujace akty prawne w przedmiotowym zakresie, w szczegol o przepisy ustawy
z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223, zzp6
zm.) oraz ustawy o finansach publicznych (Dz.U0@2r. Nr 157 poz. 1240, z pro. zm.).

Przestrzeganie isciste stosowanie postanowuie Instrukcji zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej i obiegu dokmtdw finansowo — kegowych.

Postanowienia zawarte w niniejszej instrukcji datyevszystkich pracownikow Uezlu
Miejskiego w Pabianicach, wykorugych zadania zwzane z gospodagkinansova.

Nieprzestrzeganie postanowieniniejszej instrukcji stanowi naruszenie obaxkiow
pracowniczych, za ktére grozi odpowiedziafistuzbowa i dyscyplinarna.

Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnyatb@wiazani & do zapoznania
wszystkich pracownikow z postanowieniami instrukojiaz a8 odpowiedzialni za jej
przestrzeganie w zakresie powierzonych im ohakow stizbowych.

Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli i ohiegpkumentow finansowo-ksgjowych w
Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie, oznacza to ustaw dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi;

2) Urzedzie, oznacza to Usd Miejski w Pabianicach;

3) Prezydencie lub Zagicy Prezydenta, oznacza to odpowiednio Prezydenitestd|
Pabianic lub Zagpce Prezydenta Miasta Pabianic;

4) Skarbniku lub Sekretarzu, oznacza to odpowiedniart8kka Miasta lub Sekretarza
Miasta;

5) Naczelniku, oznacza to naczelnika wydzialu lub @sddierujaca réwnorzdng
komorka organizacyja Urzedu.



RODZIAL 11
Ogodlne zasady dokumentowania operacji i zdarzegospodarczych

§3

Dokumentagj ksiegowa stanowi zbiér wisciwie sporadzonych dokumentéw (dowoddéw
ksiggowych) odzwierciedlagych tr&¢ operacji i zdarze gospodarczych podlegaych
ewidencji ksggowej.

§4

Kazdy dowodd kstgowy musi odpowiada okreslonym wymaganiom wynikapym z
ustawy o rachunkowégi, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustpggatkiem od
towarOw i ustug — takle ustawy o podatku od towarOw i ustug oraz przepiso
wykonawczych do tej ustawy.

Dowdd ksegowy spetnia swaj funkcje jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art.
21 ust. 1 ustawy o rachunkoyen tj. posiada swaj nazwe i ewentualnie symbol,
stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej agod jej rzeczywistym przebiegiem i
zawiera co najmniej nagiujace dane:

1) okreslenie wystawiagcego i wskazanie stron (nazwy, adresy, nr NIP) dalaych
operacji gospodarczej, a w odniesieniu do operagivretrznych — wskazanie
uczestniczcych w nich komorek organizacyjnych (wydziatow);

2) przedmiot operacji, jego wadd z wyszczegOlniopn kwota podatku VAT oraz
ilosciowe okrdlenie (jezeli istnieje maliwos¢ pomiaru w jednostkach naturalnych);

3) dat dokonania operacji, a gdy zostat spolzony pod ina dah, takze dat
sporadzenia dowodu;

4) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydartmdd ktérej przyjto sktadniki
aktywow;

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifilkowania dowodw ugcia w kstgach
rachunkowych przez wskazanie sposobeciaj dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedziadadg wskazania.

§5

Dowody ksggowe powinny b¥ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiagie
operacji gospodarczej, ktprdokumentuj, kompletne, zawierage co najmniej dane
okreslone w § 4 oraz wolne oddmtow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksigowych wymazywania i przerébek.

Wystawiane dokumenty (dowody kgobwe) podlegaj sporadzeniu z zachowaniem

nastpujacych warunkéw:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniangzgodnie z ich przeznaczeniem piérem,
diugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszymowdz komputerowym;
niektore informacje jak: nazwa jednostki, nazwa kdkthorganizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — mogby¢ nanoszone piegziami lub numeratorami,

2) podpisy o0sb6b uczestnigzych w dokonywaniu operacji musdy¢ autentyczne i
sktadane w dowodzie atramentem lub diugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna by petna i zrozumiata; formutag tres¢ dokumentu nabey
uzywaé wytacznie skrétéw powszechnie przgjch oraz symboli wtych w aktualnie
obowiazujacych indeksach.

Btedy w dowodacherédiowych zewntrznych obcych i wkasnych, o ktérych mowa w 812



pkt 1 i 2, mana skorygowé& jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawieragego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadniercbgba ze
przepisy stanowiinaczej.

4. Btedy w dowodach wewgtrznych, o ktorych mowa w § 12 pkt 3, naoby¢ poprawiane
przez skrélenie bkdnej tréci lub kwoty, z catkowitym utrzymaniem czytekud
skreslonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej, daty dokonania korekty oraz
ztozenie podpisu przez osgbktora dokonata poprawki o ile adme przepisy nie
stanowi inaczej. Nie ména poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jeeli jedm operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd lub wicej niz jeden
egzemplarz dowodu, podstawo dokonania zapisu jest oryginat dowodu.

§6

1. Kazdy dowdd lgdacy podstaw ksiegowania operacji gospodarczej podlega sprawdzeniu
pod wzgtdem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

2. Wartagé¢ maze by w dowodzie pomingta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowa
danych wyraonych w jednostkach naturalnych rgstie ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowadd ksegowy opiewagcy na waluty obce musi zawiér@rzeliczenie ich wartei na
walute polsks wedlug kursu obowkzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza l®@zpdrednio na dowodzie, chybze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danggest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

4. W przypadku dowodu spaidzonego wgzyku obcym nalgy zapewnd wiarygodne jego
przettumaczenie nagyk polski.

§7

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelat& wymogi dokumentu ksyowego
przedktadane do rozlicae finansowych, powinny hky wpisane do ewidencji wptywu
korespondenciji prowadzonej przez komdérki merytomgczopatrzone pieezia z dat wptywu.
Pracownicy ksigowasci potwierdzag otrzymanie dokumentu podpisem i piecz z dag

wptywu.

§8

1. Sprawdzenie dowodu pod wzdem merytorycznym, polega na potwierdzeniu:
1) rzetelndci — zgodnéci operacji gospodarczych wyi@ych w dowodach z ich
rzeczywistym przebiegiem, np. z zawaunows;
2) legalndci — zgodnéci z obowizujacymi przepisami;
3) celowaci — zgodnéci z zamierzonym skutkiem;
4) gospodarngéci — zachowania natgte] starannéci w zakresie wydatkowanych
srodkéw pod wzgidem oszczdnasci | wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Sprawdzenia dowodu kgjowego pod wzgdem merytorycznym i akceptacji dokonuje
wiasciwy Naczelnik lub upowaniony przez niego pracownik, potwierdzajprawidtowym
opisem dokumentu z podaniem prawidiowej klasyfikamjdzetowe] oraz opatra¢
podpisem.

3. Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawsigeczy:
1) zdarzenie gospodarcze faktycznie miato miejscesiato zrealizowane,



2) realizacja zadajest zgodna z zatwierdzonym planem finansowym,

3) zachgnicte zobowizania wynikag z zawartych uméw igsz nimi zgodne,

4) nie ma opénien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opsnien —
czy nasipito naliczenie kary umownej,

5) zahczona dokumentacja jest kompletna, tj. posiadaogGbtczsciowy lub kaacowy
odbioru wykonanych robot lub  protokét zdawczo-odbay, kosztorys
powykonawczy i inne elementy rozliczeniowe wynia z zapisow umownych.

4. W przypadku przedstawiania do realizacji faktuck@nkow) dokumentagych dostawy
badZz ustugi do ktorych nie stosujeesprzepiséw ustawy Prawo zamowi@ublicznych
nalezy poda podstaw realizacji danej dostawy lub ustugi.

Procedug udzielania zaméwiepublicznych reguluje odbne zarzdzenie.

6. Dokumentacja dotyeza zamowienia publicznego przechowywana jest wesomgm
merytorycznie wydziale Urdu.

7. Za wybor trybu zamowienia publicznego odpowiadaZeluk wydziatu merytorycznego.

§9

1. Po sprawdzeniu pod wzglem merytorycznym, dowod kgjowy podlega sprawdzeniu
pod wzgetdem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodu podlegem formalno-
rachunkowym polega na potwierdzenite odpowiada on wszystkim stawianym mu
wymogom formalnym zaréwno co do gog jak i formy, w szczegdlriai:
— jest oznaczony dat
— wymieniono w nim strony biace udziat w operacji gfej w dokumencie;
— Jest podpisany przez osoby do tego uprawnione,

oraz,ze dane liczbowe nie zawiesiditedow rachunkowych.

2. Mozna nie dokonywakontroli rachunkowej dowodow witasnych, ktérychstiezawieraj
rezultaty obliczé dokonanych i wypisanych przez przeznaczone do tago srodki
techniczne.

3. Dowodd ksegowy pod wzgtdem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik
ksiggowasci Wydzialu Budetu i Finansdw 1 potwierdza to poprzez zdoie
wiasnoecznego podpisu na odcisku imiennej pigkiz

4. Zakczniki do dowoddéw ksgowych do sprawdzenia ktorych jest wymagana wiedza
fachowa (np. kosztorys)assprawdzane pod wzglem rachunkowym teale przez
pracownika wiaciwego merytorycznie wydziatu.

§10

1. Dowdd ksegowy uznany za prawidtowy podlega akceptacji prd&arbnika Miasta lub
Zastpce Skarbnika Miasta. Dokonanie akceptacji jest pats@ene podpisem i opatrzone
dat.

2. Dowdd ksegowy zaakceptowany przez Skarbnika lub jego ¢fast przedstawia gido
zatwierdzenia Prezydentowi lub upaw@nemu Zasfpcy Prezydenta.

3. Dowdd ksegowy mog zatwierdza do wyptaty rownie inne osoby upowaione przez
Prezydenta na wniosek Skarbnika.
§11
Rejestr udzielonych petnomocnictw i upowmgen prowadzi Sekretariat Prezydenta Miasta.



§12

Dowody kstgowe stanowdice podstaw zapisow w ksigach rachunkowych, zwane dowodami
zrédtowymi, dzieli s¢ na:
1) zewrgtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, w szczegdin

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)
)
¢)
h)
)
)
K)
1)

m)
n)

0)

p)

faktury VAT;

rachunki;

faktury korygujce;

noty korygujce;

noty ksegowe;

decyzje administracyjne wydawane przez organy adtmacji rzdowej i
samorzdowej;

wyroki sadowe;

postanowieniaaglu;

deklaracje podatkowe podatku od nieruchéeno podatku rolnego, podatku
lesnego, sktadane w oryginale przez osoby prawne;

wykazysrodkéw transportu podlegagych opodatkowaniu;

protokoty przygcia — przekazanigrodka trwatego (PT);

polecenia przelewu;

dokumenty wptaty, jako wydruk komputerowy poszcdegéh operacji
bankowych znajdagych s¢ na wycagu bankowym;

umowy lub inne dokumenty okilajace dzié przeniesienia wtasioi rzeczy lub
praw majtkowych na rzecz gminy;

wnioski do przekazaniasrodkéw finansowych na podstawie zawartych
porozumi@é, umow, itp:

sprawozdania z dochoddw i wydatkow podlegtych jestielo budetowych.

zewretrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahent szczegoélngi:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
1)
j)
k)

)

m)

faktury VAT, faktury korygujce, noty ksigowe wystawiane przez Referat
Ksiggowasci Budzetowe] w Wydziale Bugetu i Finansow;

rachunki dotyczce operacji gospodarczych niegtiych podatkiem VAT ;
zamowienia, zlecenia, umowy zwane z robotami, dostawami towarow i ustug;
dowody wptaty (KP - ,Kasa Przyjmie” i K — 103) wygstione przez kasjera,
dowody wyptat (KW - ,Kasa Wyptaci”), jeli wptaty dokonywaneasw kasie,
dowody przeksigowar (postanowienia o0 zaliczeniu wptaty na poczet zakey
podatkowych);

decyzje administracyjne;

decyzje podatkowe;

decyzje 0 zwrocie natacsci;

decyzje, umowy 0 umorzeniu nafesci budzetowych;

postanowienia o0 dokonaniu patenia z urgdu albo inne dokumenty
stwierdzagce dokonanie paicenia;

umowy zlecenia i umowy o dzieto;

listy — zestawienia rachunkéw do wyptaty przez bank

wewretrzne dotycace operacji wewstrz Urzedu, w szczegOlniei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
¢)

wnioski o zaliczk;

rozliczenia zaliczki;

rozliczenia wyjazdéw sitbowych;

umowy na korzystanie z samochodéw prywatnych dévestuzbowych;
umowy o prag, decyzje o kwocie wynagrodzenia,

umowy zlecenia i umowy o dzieto;

whnioski, decyzje premiowe i nagrodowe, zbiorczeydgenagrodowe;



1.

h) decyzje o poticeniu z wynagrodzenia;
i) listy ptac, listy nagrod, listy wyptat wynagrodzanz tytutu umow zlecenia lub
umow o dzieto;
j) listy wyptat pazyczek i innychswiadczé z Zaktadowego Funduszwiadczeé
Socjalnych;
k) listy wyptat diet dla radnych, listy wyptat stypead i zasitkdw szkolnych,
dodatkow mieszkaniowych, diet cztonkéw komisji wytmych;
l) listy wyptat dla os6b uczestnigzych w zdarzeniu;
m) polecenia ksigowania;
n) zbiorcze zestawienia wptat podatkow i optat, spdzane za dany dzie
0) zestawienia dowodow kgjowych sporzdzane w celu dokonania w kgach
rachunkowych ksigowania zbiorczym zapisem operacji 0 jednakowym
charakterze;
p) arkusze spisowe;
gq) dokumenty dotycze zmiany stanu mgtku, w szczegolnei:
— przyjecie srodka trwatego (OT),
— przekazanigrodka trwatego (PT),
— likwidacja srodka trwatego (LT) Ilub przedmiotu nietrwatego (L.N)
dyspozycje przekazaniaodkdéw w ramach przyznanych dotacji na realigacj
zadania.

§13

Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez Ued dowody ksigowe:

1)

2)
3)

4)

zbiorcze - ,zestawienia dowodow kgowych” shrzace do dokonaniaatznych
zapiséw zbioru dowoddéwerodiowych, ktére musg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione;

korygujace - ,noty ksg¢ggowe” strace do korekt dowoddéw obcych lub whasnych
zewretrznych, np. sprostowania zapisow,;

zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgwnego obcego dowodu
zrodtowego, np. faktury ,pro forma”;

rozliczeniowe - ,polecenia ksgowania” ujmujce dokonane ju zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych, dotygze wszelkich przeksgoway, np.
sprostowania letinego zapisu przeniesienia rozliczonych kosztéwantia ksig, itp.

W przypadku uzasadnionego brakuziosci uzyskania zewgirznych obcych dowodow
zrodtowych, maliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczgjaaoa ksiegowych
dowodow zasfpczych, sporadzanych przez osoby dokonog tych operacji. Nie dotyczy
to jednak operacji gospodarczych, ktérych przedemots zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug (VAT).

Za réwnowane z dowodamizrodiowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych,
wprowadzane automatycznie za sggmnictwem urzdzer taczndcci, komputerowych
nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (progw@nma podstawie informacji
zawartych ja w ksiggach, przy zapewnieniu;e podczas rejestrowania tych zapiséw
zostamn spetnione co najmniej napujace warunki:

1)
2)

3)

uzyskaj one trwale czytel post& zgodm z trescia odpowiednich dowoddéw
ksiggowych;

mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popkawpaetworzenia odrsmych
danych oraz kompletdoi i identyczngci zapisow;



4) dane zrédtowe w miejscu ich powstaniag sodpowiednio chronione, w sposoéb
zapewniagjcy ich niezmienn&, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw kggowych.

§14

W celu zapewnienia obiegu dokumentow najkrtsznajprostsz drogy nalezry stosowa
nastpujace zasady:
1) przekaza dowod tylko do tych komorek, ktore istotnie korajg z zawartych w nim
danych, realizaj zadania oljte dowodem lubaskompetentne do jego sprawdzenia;
2) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dowodow przezopmaikéw i komorki
organizacyjne do niezdnego minimum.

§15

1. Dowody ksegowe @ dekretowane przez pracownika merytorycznego wyaiziaedtug
zaktadowego planu kont i w oparciu o klasyfikabudzetowa z zachowaniem natgtej
starannéci.

2. Czynndci zwiagzane z dekretagjobejmuj:
1) segregag dokumentdw, polegaga na:

a) wytaczeniu z ogo6tlu dokumentéw tych dokumentow, ktoree rpodlegaj
ksiggowaniu;

b) podziale dowodow ksgowych na jednorodne grupy etg poszczegodlnymi
rejestrami;

c) sprawdzenie kompletdoi dokumentow;

d) dokonanie odpisu celowoi operacji gospodarczej;

2) wilasciwa dekretagj polegajca na:

a) umieszczeniu na dowodzie ggowym adnotacji o sposobiecaja dowodu w
ksiggach rachunkowych zgodnie z ustagvrachunkowsci;

b) okreleniu daty pod jak dowdd ma b§ zaksegowany, jéli dowdd ma by
zaksegowany pod ina dat niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych
lub data otrzymania — przy dowodach obcych;

3) okreslenie klasyfikacji budetowej dowodu kggowego.

3. Dowody kstgowe g przekazywane do kgjowania technik komputerowy w programie
dopuszczonym do stosowania przez Prezydenta Miadteébnym zaradzeniem, na
podstawie naniesionej dekretacji.

8§16
Ksiegi rachunkowe prowadzone przy wyciu komputera.

2. Przy prowadzeniu ksg rachunkowych naky zastosowa srodki chronace zapis przed
zniszczeniem lub nieuprawnigmmodyfikach. Sposob prowadzenia kgi rachunkowych
okresla odebne zaradzenie.

3. Wykaz zbiorow danych twogzych ksegi rachunkowe na komputerowych snikach
danych z okrdeniem ich struktury, wzajemnych paaa oraz ich funkcji w organizacji
catasci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danydr @pis systemu
informatycznego, zawiergjego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zalsci od
struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmd@varametrow oraz programowych
zasad ochrony danych, w tym w szczegétnonetod zabezpieczania dgst do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto €¢llkerde wersji oprogramowania i daty
rozpoczcia eksploatacji oke&ta zaradzenie, o ktérym mowa w ust. 2.



Program komputerowy umibwia uzyskiwanie czytelnych informacji dotygzych
zapiséw w ksigach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lutepiasienie na inny
komputerowy nénik danych.

Ksiegi rachunkowe, dzienniki, konta kgi pomocniczych zawiera;

1) nazw jednostki,

2) rok obrotowy, okres sprawozdawczy, numer pozygik esicgowania,
3) Kkolejnas¢ zapisow,

4) Kklasyfikacg budzetows,

5) tres¢ dowodu i numer dokumentu,

6) automatyczne numerowanie stron,

7) automatycza kontrok ciagtosci zapisow,

8) okreslenie osoby odpowiedzialnej zadéezapisu.

Zapis w ksggach rachunkowych prowadzonych przgyciu komputera musi posiaéla
automatycznie nadany numer pozycji pod ktory zosfabowadzony do dziennika, a tak
dane pozwalare na ustalenie programu wprowadzania danych iyosbbcajce] &
czynna¢. Winna by zapewniona kontrola kompletéw zbiorow systemu rachunkoém
oraz parametréw przetwarzania danych.

Zapis, 0 ktdrym mowa w ust. 6 powinien zawéeca najmniej:

1) dat dokonania operaciji,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu dgdwego, stanowcego
podstaw zapisu oraz datesli rozni sic ona od daty dokonania operaciji,

3) zrozumiah tres¢, skrot lub kod opisu operaciji,

4) kwote i dat zapisu,

5) oznaczenie klasyfikacji budtowej i kont, ktérych dotyczy.

Dokonywane w ksigach rachunkowych zapisy syntetyczne mubxé powiazane z
zapisami chronologicznymi w sposéb wynd@j ze stosowanej formy i techniki
prowadzenia kgg rachunkowych.

W przypadku prowadzenia kg rachunkowych bezzycia komputera, zapisow dokonuje
sie w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozweyah na paniejsze dopiski lub
zmiany.

ROZDZIAL 111
Tryb postepowania z dowodami ksggowymi. Kontrola dowodow

§17

Pracownik wiaciwego merytorycznie wydziatu dokonuje wshego sprawdzenia dowodu
ksiggowego pod #em prawidlowdci zawartych danych i jego zgodwwd ze stanem
faktycznym. Na dokumencie zobawany jest umigi¢ opis merytoryczny. Fakt
sprawdzenia dowodu pracownik potwierdzazeltiem swojego podpisu i wpisaniem daty
dokonania tej czynriai.

Pracownik potwierdzagy dowdd ma obowgzek posiadania petnej znajosaeo przepisow
dotyczcych przedmiotu stanowsego tré¢ dowodu. W przypadkach atpliwych ma on
prawo i obowazekzadania konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikatjdachowych.

Realizacja zada budzetowych powinna by wykonywana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczowym w ramach posiadaryotlkow budetowych na dany rok
budzetowy.



Pracownik wydziatu opracowagy dowdd ksigowy pod wzgiddem merytorycznym
wpisuje prawidtowy numer klasyfikacji budtowej wydatku, ktérego dany dowod
dotyczy, tj. dziat, rozdziat, paragraf, prawidipwklasyfikacg wydatkoéw strukturalnych
(jezeli dany wydatek migi sic w kategoriach wydatkéw strukturalnych) oraz kgvat
dowodu. Rachunkowe korekty kwoty dowoduckmiwego mog by¢ dokonane tylko w
formie noty kstgowej. Not wystawia pracownik dokonagy korekty i przekazujeajdo
Referatu Ksigowasci Budzetowej wraz z dowodem kgjowym , ktdérego ta korekta
dotyczy.

Opis dokumentu nakly wykona& na jego odwrocie. W przypadku braku miejsca na
dokumenciezrodtowym lub gdy dokumentrodiowy jest niewielkich rozmiaréw i nie
zmiesci catego opisu, jako dowdd opisu merytorycznegeskazaniazrodia finansowania
wydatkdbw mana dokczy¢ opis na zajczniku (dodatkowej stronie) zgizonym do
dokumentwzrodtowego. W takim przypadku na dokumengiédtowym powinna znale

si¢ adnotacja,ze integralla cze$cia dokumentuzrodiowego jest zakznik (zawierajcy
numer i dat jego sporzdzenia) z podpisem osoby go twageej. Z kadego zaicznika
musi wprost wynika do jakiego dokumenturédtowego zostat utworzony oraz kiedy i
przez kogo zostat spardzony, na wypadek przypadkowego odczepieni@ go od
dokumentwrédtowego.

Uznaje st opis merytoryczny na zestawieniu zbiorczym fakaa dostaw energii

elektrycznej za zgodny z ustaw rachunkowséci pod warunkiemze pojedyncze faktury
sa kompletnie zajczone i wymienione w zestawieniu zbiorczym uivaiajacym

identyfikacg wedtug numeru faktury, daty wystawienia, ac¢gswanie w systemie
rejestracji faktur nagpi wedtug porzdku chronologicznego.

§18

Fakt sprawdzenia dowodu kgbwego pod wzgdem merytorycznym potwierdza
podpisem naczelnik widaiwego merytorycznie wydziatu lub osoba przez niego
upowaniona. Na podpisie umieszcza $mienm piecztke, a obok dat dokonania tej
CZynnaci.

Na dowodach stanowgych podstaw wyptaty gotowki z kasy lub dokonania przelewu z
rachunku bankowego nalezamigcic¢ klauzuk:
»Zatwierdzono do wyptaty z&rodkéw budetowych

SIOWNIE ..eiiiii e
Skarbik - POAPIS...cceeeeeeeeeeeeee
Prezydent - POAPIS...coeieeeeeeeeeee

Zamieszczenie klauzuli me by stosowane w formie odcisku pieck

§19

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w toku wykonywania czynrici sprawdzajcych,

sprawdzajcy zobowazany jest:

1) zwrdcik bezzwtocznie nieprawidtowe dowody wavym komorkom lub jednostkom
organizacyjnym, z wnioskiem o dokonanie odpowiedrdmian lub uzupeinie

2) odmowit podpisu dowoddw nierzetelnych, nieprawidtowych tidiyczcych operacii
sprzecznych z obowzujacymi przepisami i jednoczeie zawiadond o tym fakcie
bezpdredniego przetonego, a ten powiadamia Skarbnika lub jegoepast decyzg
w sprawie dalszego toku pepbwania podejmuje Skarbnik, jego zgesta lub osoba
dziatapca z jego upowaienia.



2. W razie ujawnienia w toku sprawdzania dowodévegswych czynu magego znamiona
wykroczenia lub przegpstwa, sprawdzagy obowhzany jest niezwitocznie zawiadodm
tym Skarbnika lub jego zagicg, za pdrednictwem naczelnika oraz zabezpigczy
dokumenty i przedmioty mage stanowd materiat dowodowy.

3. Konsekwencje finansowe zwrotu dokumentacji do nweygznego wydziatu wskutek
stwierdzonych nieprawidtowei obcihzaja pracownikow wydziatu odpowiedzialnych za
przygotowanie dokumentaciji.

§ 20

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumentyisjsace wymogi dokumentu ksjowego
nalezy przedktadd do kskgowdsci nie p&niej niz na 2 dni przed terminem zapiaty.
Przediazone dokumenty po wymagalnym terminie zaptatydab przyjmowane tylko z
pisemnym wyjanieniem przyczyn opdienia.

§21

Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty faktgrgchunki) lub
inne dokumenty spetnigge wymogi dowodu ksgowego nalgy dostarczy do ksegowasci w
celu ugcia w kskgach rachunkowych dotyazych okresu sprawozdawczego jako
zobowhzania do 5 dnia kalendarzowego m-ca ¢@mghcego po miegcu, w ktorym je
wystawiono.

§22

W przypadku realizacji projektow wspoffinansowanyasrodkéw pochodzcych z budetu
Unii Europejskiej dowody ksgowe opatrzone asdodatkowymi piecgiami i adnotacjami
wynikajacymi z uméw o dofinansowanie i wytycznych obaemijacych przy realizacji tych
projektéw.

§23

Do obowizkdéw Skarbnika w ramach kontroli wegtrenej, naley dokonanie:

1) wstkepnej kontroli legalnéci dokumentéw dotyeych wykonywania planow
finansowych i ich zmian;

2) kontroli wydatkow zgodnie z ustawo finansach publicznych oraz ustawrawo
zamowia publicznych;

3) kontroli pod wzgtdem finansowym prawidtowsgi zawieranych umow;

4) kontroli rozliczer pienkgznych w zakresie dokonywanych wydatkow;

5) nastpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki etaiacych przedmiot
ksiggowan.

§24

1. Dowodem dokonania przez Skarbnika kontroli operggspodarczej jest jego podpis
ztozony na dokumentach opigajch t operac;.

2. Ziozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznaeza,
1) sprawdzit, # wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przegciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowy pod wzglem celowséci i gospodarnsxi,
2) sprawdzit, ¥ umowy cywilnoprawne rodzge skutki zobowizan finansowych §
uprzednio sprawdzone pod wegdém formalno — prawnym przez Rad®rawnego,
3) nie zgtasza zastrzen w zakresie celow&i, gospodarngi i legalngci do
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dokumentu, w ktérym dana operacja finansowa (wyatestata ujta,

4) w budzecie znajdyj si¢ srodki finansowe na pokrycie zobayzen i mieszcz sig one
w kwotach planu finansowego,

5) stwierdzit formalno — rachunkaw prawidiowad¢ dokumentu dotycego danej
operacji.

§25

Skarbnik w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowdci formalno — rachunkowych dokumentu — zwraca geseWvemu
rzeczowo pracownikowi Wydziatu Buadtu i Finanséw lub naczelnikowi wiewego
merytorycznie wydziatu w celu ich usgnia,

2) nierzetelnego dokumentu Ilub dokumentu, w ktérym tatas ugta operacja
gospodarcza lub zoboywanie nie majgce pokrycia w bugkcie lub planie
finansowym, z wyjtkiem wypadkoéw dopuszczalnych w przepisach — odragego
podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu podpapezez niego kontroli bigcej,
wstrzymuje realizagjoperacji gospodarczej.
§ 26

Skarbnik mae upowani¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzenia kantr
biezacej dokumentow finansowych w oktenym zakresie.

W razie stwierdzeniaze zachodz podstawy zgtoszenia odmowy podpisu, upzmiany
pracownik niezwtocznie informuje o tym fakcie Skailta.

§ 27

W przypadku stwierdzenia nieprawidto$ed w ramach prowadzonej kontroli wydatkow,
Skarbnik zobowgzany jest o tym fakcie powiadoéPrezydenta.

Informacja o przypadku podejrzenia naruszenia pr@gstatnego lub nieistotnego) podlega
zaopiniowaniu przez Ragd®rawnego.

§ 28

Pracownik, ktéremu przydzielono dowody do gkgiwania, sprawdza je pod wzdéem
formalno — rachunkowym i przedkiada do zaptaty.

Dowody dotycace wykonania planow finansowych powinnyébiysiggowane zgodnie z
zasadami prowadzenia kgowasci ustalonymi przepisami o rachunko$go budzetowej,
tj. syntetycznie i analitycznie.

Po sprawdzeniu kompletém dowoddw i stwierdzeniu,zizostat on zaksgowany przy
uzyciu komputera w programie kgjowasci syntetycznej i analitycznej, pracownik
ksiegowasci odktada dowod do wiaiwego zbioru (segregatora).

Dokumenty zaksgowane powinny by przechowywane w pogdku chronologicznym
zgodnie z kolejnéria zapisow w ksigach rachunkowych.
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RODZIAL IV

Przechowywanie i archiwizowanie dowodow kggowych — ochrona danych i ich zbiorow

1.

§29

Akta stanowice zbior dowodow, wkeiwie oznakowane, winnym Byprzechowywane w
komdrce organizacyjnej Ugdu co najmniej przez okres 2 — letni (okres przegheania
podstawowego).

Po okresie przechowywania podstawowego zbiory ddwodorzekazywane as do
archiwum zaktadowego Ugdu na podstawie spam@zonego w dwoch egzemplarzach
protokotu zdawczo — odbiorczego, z ktorych jederzgstaje w archiwum a drugi
otrzymuje komdrka organizacyjna 4du zdajca dowody.

Okresy przechowywania obliczacd pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotygz

§ 30

Kategorie archiwalne dowodow z podziatem na symbdésyfikacyjne zbiorow dowodow
okresla rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczniEL2Gv sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akaz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U.1Mrpoz. 67 z pgn. zm.), z podzialem na
kategorie:

1.

1) kategoria ,A” - do ktorej zalicza sidokumentag mapca trwah wartas¢ historyczn
przewidziam do przekazania do archiwumrsawowego;

2) kategoria ,B” - do ktorej zalicza @i dokumentag z okrelona liczba lat
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki;
3) kategoria ,Bc” - do ktorej zalicza i dokumentag manipulacyja mapca

krotkotrwate znaczenie praktyczne. ddoulec brakowaniu po jej wykorzystaniu na
zasadach okg&eonych przez archiwum patwowe.

§31

Dowody ksggowe @ przechowywane w teczkach, segregatorach, skomndzytitp. -

odpowiednio zamksgtych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawértycnich

pojedynczych dowodow.

Na kazdej teczce umieszczasi

1) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej prowag®] kskgi rachunkowe Iub
rejestry;

2) znak kancelaryjny teczki, sktaday sk z symbolu komoérki organizacyjnej i symbolu
hasta okrélajacego rodzaj akt umieszczonych w teczce,;

3) okreslenie kategorii archiwalnej akt (A, B) z podzialet®rminu przechowywania
(przy kategorii B);

4) okresu ktorego dotygzakta (rok, miesic);

5) pierwszy i ostatni numer dowodu orazsdoumieszczonych w teczce dokumentéw
(dowoddw);

6) termin, po uptywie ktérego akta naleprzekazé do archiwum pastwowego (kat. A)
lub na makulatuyr (kat. B).

§32

W komérkach organizacyjnych Wmau dokumenty przechowuje esiw zamknétych
pomieszczeniach i w zamykanych szafach, w miejgapiecznym i dogpnym dla osob
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uprawnionych. Niezddne jest zabezpieczenie przeciwamwe, przeciwpowodziowe i
przeciwwtamaniowe.

Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielne pszizenia z regatami,
dostosowanymi do skftadania akt w zHmym czasie, z pelnym systemem ochrony
przeciwpaarowej i przeciwwlamaniowe;.

§ 33

Udostpnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentow finangchviub ich czsci do wghdu
na terenie Ura@u wymaga pisemnego zezwolenia Skarbnika lub ogmizgz niego
upowanionej.

Udostpnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej psigalzila Urzedu wymaga
pisemnej zgody Prezydenta oraz pozostawienia wvauoh Urzedu potwierdzonego spisu
udostpnionych dokumentow.

W razie zniszczenia lub zagwia dowodow ksigowych, Skarbnik niezwtocznie
sporzdza odpowiedni protokét i przekazuje go Prezydentow

§34

Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont yjete zasady rachunkowa, ksigi
rachunkowe, dowody ksjowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanianSowe,
dokumentacje ewidencji podatkow i optat — aglgorzechowywéa w sposob zgodny
postanowieniem 832 wust. 1 i chrénije przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowanionym dostpem, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniskzerDane
zawarte w ksigach rachunkowych, ewidencji podatkow i optat —wadzonych przy
uzyciu komputera, podlegajochronie poprzez stosowanie odpornych na zniskezen
nosnikdw danych z zastosowaniefrodkOw ochrony zewgirznej oraz systematycznego
tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych | zapeswmni ochrony przez
nieupowanionym dos¢pem do programow komputerowych.

Z zapisow dokonanych na kontach ¢kgi gtdbwnej i kontach kag pomocniczych
sporadza s¢ zestawienie obrotow i sald wydrukowane na papieiiae do pliku
komputerowego zgranego na piyED lub DVD w postaci kolejno ponumerowanych stron
nie rzadziej ni na koniec miegca.

Tresci ksiag rachunkowych — ksgi gtdwnej przenosi gina komputerowy nimik danych
w postaci ptyty CD lub DVD na koniec kdego roku obrachunkowego w 2
egzemplarzach.

Pliki tekstowe stanowtce eksport tablic bez danych &gowych, archiwizuje si na
ptytach DVD w 1 egzemplarzu raz w tygodniu.

Opisane piyty CD lub DVD przechowujeesw sejfie Wydziatlu Budetu i Finansow,
zabezpieczonym przed dggém osob nieupowaionych.

§35

Uchwalony budet i roczne sprawozdanie finansowe, zakiadowy pHant, polityka

rachunkoweéci podlegag trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumgnt

finansowej przechowuje¢to najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) listy ptac, listy premii i nagréd, karty wynagrodzeracownikbw — przez okres
wymaganego dogbu do tych informaciji, nie krocej jednakzrbO lat,
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3) dowody ksggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, payczek, kredytow, roszcae
dochodzonych w pogbowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym -gzz lat
od pocatku roku nasfpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakc
postpowanie zostaty ostatecznie zakmone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentagj inwentaryzacyja— 5 lat,

5) materiaty dotyczce ustalenia zobowzan podatkowych — 10 lat,

6) ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat,

7) pozostate dowody ksgowe i dokumenty — 5 lat.

Po uptywie ustalonego okresu przechowywania dowod®@rgowych dla kategorii
archiwalnej B, nalgy je przekaz& na makulatuy w trybie ustalonym obowkujacymi
przepisami po uzyskaniu na to zgody $gfawvego archiwum pastwowego.

ROZDZIAL V
Zaangazowanie wydatkow

§ 36

Zaangaowanie wydatkéw buidktowych roku bigacego oraz zaangawanie wydatkow
przysztych lat to: wartd umow, decyzji i innych zobowtan podgtych w roku
budzetowym lub wczéniej, ktérych wykonanie spowoduje koniecz&odokonania
wydatkéw budetowych w bigacym roku lub w latach przysztych.

Ewidencg zaangaowania (rejestry, kontrolki) zgodnie z klasyfikagjudzetowa prowadza
pracownicy merytorycznych wydziatdw Wdu wprowadzajc poszczegoélne dowody i
umowy do modutu ,Ewidencja umow”.

Za zaangzowanie wydatkow odpowiadgpaczelnicy merytorycznych wydziatdw.

ROZDZIAL VI
Wewnetrzna kontrola dokumentow finansowo — ksggowych

§ 37

Wewretrzna kontrola dokumentow finansowo — dgowych ma na celu ich badanie i
ocerg w zakresie celowdzi, gospodarngi, rzetelndci i legalndgci dzialania oraz
przestrzegania ustalonych zasad gmsivania z tymi dokumentami, w szczeggltio
poprzez:

1) poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymagamatyczcym pobierania i
gromadzenia srodkdow publicznych, zaggania zobowjzar finansowych i
dokonywania wydatkow zérodkow publicznych, udzielania zamowi@ublicznych
oraz zwrotuwrodkéw publicznych,

2) badanie zgodrimi dokonywania wydatkdw ze srodkow publicznych z
obowigzujacymi przepisami prawa,

3) badanie celow&xi zachgania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych,

4) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwgptych i innych rodzajow
dziatalngci poprzez poréwnanie ich z planem, harmonogrameormami oraz
wykrywanie odchylé i nieprawidtowdci w przebiegu realizacji tych zatla

5) ujawnienie przypadkéw niegospodasnooraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za
ich powstanie,
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6) wskazanie sposobow isrodkébw umaliwiajacych likwidacg ujawnionych
nieprawidtowdgci.

2. Czynndgci kontrolne w zakresie swych uprawhievykonup Zastpcy Prezydenta i
Skarbnik Miasta, Naczelnicy wdaiwych merytorycznie wydziatow, radca prawny oraz w
zakresie upowanien wydanych przez Prezydenta — pracownicy ZespotwAudKontroli
Wewretrznej.

§38

Wewrgtrzna kontrola finansowa prowadzona jest w formie:
1) kontroli wskpnej, magcej na celu zapobieganie nigpgdanym, nielegalnym,
niecelowym i nieoszezinym dziataniom;
2) kontroli biezacej, majcej na celu badanie prawidtovsd przebiegu czynrici i
operacji gospodarczych oraz odpowiedniej dokumgntac
3) kontroli nas¢pnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

§ 39

1. Kontrola wstpna obejmuje w szczegblkwm wskpna ocer celowdci zachgania
zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Po pozytywnej wspnej ocenie celowsi wydatkowaniasrodkow publicznych nagpuje
badanie projektow umow, zlete zamoOwi@, porozumié@ i innych dokumentéw
powodujcych powstanie zobowzan. Przy analizie w/w dokumentow sprawdzacty:

1) zawarte przepisyaszgodne z obowzujacymi przepisami prawa a zapisy dotyce
ponoszenia wydatkowaskorzystne dla jednostki i mapokrycie w przygtym planie
finansowym i § zgodne z ustalonym harmonogramem realizacji wyilatklanej
jednostki;

2) wydatki planowane do poniesienia selowe, oszcglne, uwzgidniajce zasag¢
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

3) wydatki planowane do poniesienia, ponoszogena cele okrdone w uchwale
budzetowej;

4) przy zaplanowanych do poniesienia wydatkach stosowarocedury okrdone w
ustawie prawo zamowiepublicznych;

5) wydatki planowane do poniesienia na zadania zlecameelone ustawami,
przeznaczone byly na realizaeyytacznie tych zadg

6) inne ustalenia jak: okres wypowiedzenia, zmiany wmo (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany, agn zostaly ujte | @1
korzystne dla jednostki.

§ 40

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czyrsobi operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegapne prawidtowo. Ponadto badaniu podlega rzeczyvatn
rzeczowych i pieriznych sktadnikow magkowych oraz prawidtows ich zabezpieczenia
przed kradziga, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.

2. W trakcie wykonywania kontroli bigcej naley poddawa analizie w szczegolgoi:
1) rzeczywisty stan rzeczowych i pieanych sktadnikow magkowych,
2) czy rzeczowe sktadniki mgkowe @ wiasciwie przechowywane i prawidtowo
zabezpieczone przez kradzie
3) czy pracownicy w terminie rozliczagic z pobranych zaliczek,
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4) czy osoby uprawnione do poboru drukoéseistego zarachowania prawidtowo
rozliczap si¢ z pobranych drukéw.

3. Kontrole biezaca prowadzi st w szczegoélnéci na zasadach i w trybie oklenym w
regulaminie audytu i kontroli wewtrznej.

§41

1. Kontrola nastpna obejmuje czyndoi lub operacje jg wykonane oraz dokumenty je
odzwierciedlagce. Analiza dokumentow podczas tej kontroli pozveeierdze:
1) czy dotychczasowa dziataléto przebiegata prawidtowo, zgodnie z obemijacymi
przepisami prawa,
2) jakie przyczyny i czynniki miaty wptyw na odgistwa od planowanych wskakow,
3) jakie przyczyny doprowadzity do powstania szkodyatkawe;.

2. Wyniki i wnioski z kontroli nasfpnej, maj na celu podejmowaniesrodkow
organizacyjnych zmierzagych do zapobiegania w przysgdo powstawaniu
nieprawidtowdci i zaniedba.

§42

1. Dowodem dokonania kontroli jest sprawozdanie z tadntlub podpis zigony na
dokumentach operacji wraz z imienpiecztka.

2. Zasady sporglzania sprawozdania z kontroli oki@e regulamin audytu i kontroli
wewretrznej, wprowadzony ogbnym zarzdzeniem Prezydenta.

3. Ziozenie podpisu oznaczze:

1) operacja zostata uznana za prawidiopod wzgédem merytorycznym, zgodnz
realizacy zada whasnych, zleconych i powierzonych gminie — podpracownika
merytorycznego,

2) operacja zostata przeprowadzona zgodnie z progedstawy o0 zamowieniach
publicznych (zostalo przeprowadzone pgpstvanie o udzielenie zamodwienia
publicznego, zostat zatwierdzony protokét z prze@mdzonych czynnmi przez
upowanione przez kierownika osoby) — podpis pracownil@aytorycznego,

3) operacja po dokonanej wphej ocenie zostata uznana za celowoszczdmg z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efeltd@anych naktadéw — podpis
pracownika merytorycznego,

4) operacja nie budzi zastia® pod wzgédem formalno — prawnym — podpis radcy
prawnego,

5) operacja migci sic w zatwierdzonym planie finansowym Wdu Miejskiego i
harmonogramie realizacji dochodow i wydatkow — pedgkarbnika Miasta lub jego
Zastpcy (osoby odpowiedzialnej za realizapjanu finansowego).

§ 43

W razie ujawnienia nieprawidiowoi w czasie wykonywania kontroli, kontrohay
zobowhzany jest:

1) zada od naczelnikbw merytorycznych wydziatow, pracovavik samodzielnych
stanowisk pracy, pisemnych niedlmych informacji i wyjanien, jak rownie
udostpnienia do wgidu dokumentow i wylicze

2) zwrécié  niezwtocznie  nieprawidtowe dokumenty ddavym  komdrkom
merytorycznym z wnioskiem o dokonanie zmian i uzuieé;

3) odmowi podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidiowyicty dotyczcych
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operacji sprzecznych z obaaujacymi przepisami, zawiadamig jednoczénie na
pismie o tym fakcie Prezydenta;
4) sformutowa odpowiednie wnioski i zalecenia pokontrolne.

§ 44

1. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu meggo cechy przegtstwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym Prezydenta oraz zabeza dokumenty i przedmioty
stanowice dowdd przespstwa.

2. W kazdym przypadku ujawnienia czynu o ktorym mowa w Gstaley:

1) ustalé, jakie warunki i okolicznéci umazliwity popetnienie przespstwa lub
sprzyjaty jego popetnieniu;

2) zbad&, czy przesipstwo whze sk z zaniedbaniem obowikow kontroli przez osoby
powotane do ich wykonywania,

3) na podstawie wynikow przeprowadzonej kontroli ptaegc Prezydentowi propozyegj
wyciagniecia konsekwencji sttbowych wobec os6b winnych;

4) przeds¢wzia¢ srodki organizacyjne w celu zapobenia w przysziéci powstaniu
podobnych przypadkdw.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kacowe

§ 45
1. Zalaczniki do Instrukcji stanowijej integralm czesc.
2. Interpretacja zapiséw Instrukcji naledo Prezydenta.

SPIS ZAt ACZNIKOW

Zalacznik Nr 1 — Zasady obiegu i kgowania dokumentow finansowych w Wdzie
Miejskim w Pabianicach;

Zalacznik Nr 2 — Instrukcja kasowa w Wdzie Miejskim w Pabianicach;

Zalacznik Nr 3 — Dokumentowanie i ewidencja rudradkdéw trwatych oraz pozostatych

srodkow trwatych;
Zalacznik Nr4 — Magazyn;

Zalacznik Nr5 — Zasady obiegu dokumentow finansowyduwotyczcych projektow
wspotfinansowanych zgodkdéw Unii Europejskiej.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksggowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

ZASADY OBIEGU | KSI EGOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH

Podstaw zapisu w ksigach rachunkowych as dowody wyodebnione wedtug riej
wymienionych kryteriéw funkcyjno — przedmiotowych:

1)

2)

3)

4)

5)

dowody kasowe — dotygze operacji kasowych, ujmowane w raporcie kasowym:

a) dowaod wptaty (KP - ,Kasa Przyjmie”),

b) dokument przychodowy (K — 103),

c) dowdd wyptaty (KW - ,Kasa Wyptaci”),

d) czek gotowkowy.

e) dowodd wptaty gotéwki do banku,

f)  wniosek o zaliczk rozliczenie zaliczki,

g) rozliczenie polecenia wyjazdu showego,

h) rozliczenie uywania prywatnego samochodu do celowzsawych, na podstawie
oswiadczenia,

1) raport kasowy (RK);

dowody stanowice podstaw uregulowania zobowrania, w szczegolgoi:

a) wnioski o dokonanie zaptaty wynikgej z postanowienia lub wyrokadowego,

b) wnioski o przekazanigrodkéw finansowych z tytutu zawartych uméw lub

porozumid, jezeli umowa lub porozumienie nie przewiduje wystawaefaktury
lub rachunku,

c) polecenia ksigowa i przeks¢gowan,

d) listy wyptat wynagrodze pracownikow,

e) listy wyptat payczek i innychswiadczé: z Zakladowego FunduszZwiadcze
Socjalnych,

f) listy wypfat diet dla radnych,

g) listy wyptat wynagrodzé z tytutu uméw zlece, umow o dzieto, itp.,

h) listy wyptat: stypendidéw i zasitkbw szkolnych, ddkidw mieszkaniowych, diet
cztonkow komisji wyborczych, dla oséb uczestamrh w zdarzeniu, itp.;

dokumenty zakupow i dostaw towarow, robét i ustugzosprzedsy i rozliczen z

kontrahentami, w szczegokw:

a) oryginaty faktur (rachunkéw) dostawcy lub wykonawew przypadku zakupu,

b) kopie faktur wystawianych kontrahentowi przez 4dtz w przypadku sprzegyg

c) noty kskgowe,

d) faktury i noty korygujce, sporzdzone w celu skorygowania zapisu doiayo
operacji gospodarczej;

dowody bankowe otrzymywane w drodze elektroniczmepanku prowadgego

obstug bankow budzetu, w szczegolriai:

a) polecenie przelewu i listy przelewow;

b) wyciag bankowy z rachunku bigcego i rachunkéw pomocniczych,

c) bankowy dowdd wptaty,

d) bankowy dowdd wyptaty,

e) nota bankowa memoriatowa;

dokumenty dotyczre zmiany stanu sktadnikow mt§owych, w szczegolriai:
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a) przyjecie srodka trwatego do aytkowania (OT), w przypadku gotowego dobra
lub érodka trwatego powstatego z inwestycji;

b) przekazanie lub przggie srodka trwatego (PT);

c) likwidacjasrodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)

. Dowody kasowe

1. Wyplata gotowki z kasy mme by dokonana na podstawierédiowych dowodow
kasowych, sprawdzonych pod wegdgém merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zaakceptowanych przez osoby do tego upmveme.

2. Zrodiowymi dowodami kasowymi wyptaty gotowki & szczegdIngci:

1) dowody wptat gotéwki na rachunek bankowy wiasny kaimtrahenta — potwierdzone
dziennym stemplem bankowym;

2) dowody wptat gotowki dokonanych w oddziatach bankatw poczty — potwierdzone
dziennym stemplem tych instytucji;

3) faktury, rachunki i inne dokumenty stanaeé podstaw wydatkowaniagrodkéw;

4) rozliczenie uywania prywatnego samochodu do celéwzBawych, na podstawie
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi aegnik nr 1A;

5) paragon lub inny dowod zakupu potwierdzony podpiseh oswiadczeniem
pracownika Urzdu n- wzor éwiadczenia stanowi zadznik nr 1B;

6) wnioski o zaliczk, w szczegoln&ti na zakupy lub wyjazd stbowy (wypetniona
dolna czs¢ z dokumentu polecenia wyjazdu &bhowego);

7) rozliczenie zaliczki;

8) rozliczenie kosztéw wyjazdu sthowego;

9) listy wyptat payczek i innychswiadczér z Zaktadowego Fundusz8wiadcze
Socjalnych;

10) listy wyptat: wynagrodz& zasitkow, ekwiwalentéw, nagréd, nagréd jubileusyoh,
odpraw emerytalnych w przypadku wyptat tych aat#ci gotowka w Kasie Urzdu;

11) listy wyptat odpraw pogrzebowych;

12) listy wyptat diet radnym Rady Miejskiej;

13) listy wyptat diet cztonkom komisji wyborczych;

14) wniosek komorki wiéciwej merytorycznie o zwrot wadium;

15) listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych, stypendidrasitkdw szkolnych.

3. Dowody kasowe niezatwierdzone do wyptaty i niepedpe przez osoby upoivaone nie
moa by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

4. Dowdd wptaty (KP — Kasa Przyjmie):

1) wpfaty na rachunek wiasny Wu, dokonywane w kasie Usdu, dokumentowaney s
dowodami KP — Kasa Przyjmie;

2) dowdd wplaty wypetnia kasjer komputerowo w dwochdnebrzmacych
egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat — dla capleego, kopia — stanowi
zahcznik do raportu kasowego;

3) dowdd wptaty kasjer ujmuje na bigo w raporcie kasowym.

5. Dokument przychodowy (K-103):

1) wyptaty dotycace dochodéw buaktu miasta, realizowanea sw kasie Urzdu,
dokumentowaneasdokumentem przychodowym (K-103);

2) dokument przychodowy (K-103) wystawia kasjer korepowvo w dwdch
jednobrzmacych egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat a- vgbtacajcego,
kopia — stanowi zatznik do raportu kasowego;

3) w przypadku wptat dokonywanych na podstawie formadakK-103 w wydziatach

19



merytorycznych z tytutu optaty skarbowej lub admstracyjnej kasjer wystawia
zbiorczy dokument przychodowy (K-103) komputerowadwoch jednobrznacych
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dlaegpcego pracownika, kopia —
stanowi zajcznik do raportu kasowego;

4) dokument przychodowy (K-103) ujmowany jest przegjéa na bizaco w raporcie
kasowym,;

5) Ewidency; i rozliczenie formularzy K-103, prowadzi pracowikncelarii Prezydenta
Miasta i dokumentuje w kailze drukowscistego zarachowania Pu-K 210. Formularze
pobieraj upowanieni pracownicy Urzdu.

Dowdd wyptaty (KW — Kasa Wyptaci):

1) wyptaty z kasy (np. zwrot wadiow, weksli, zwrot mpét z tytulu dochoddow
budzetowych) potwierdzone wcgeiejszym dokumenterfrédtowym dokumentowane
sg dowodami ,KW”;

2) dowod ,KW” wystawia kasjer w dwoch jednobrzioych egzemplarzach z
przeznaczeniem: oryginat — dla wyptagaggo, kopia — stanowi zgiznik do raportu
kasowego;

3) dowody ,KW” - do realizacji akceptuje Skarbnik lujego zasfpca poprzez
zatwierdzenie do wyptaty dokonane na oryginale douotuzrodiowego;

4) po zrealizowaniu wyptaty, dowoéd ,KW” kasjer na hieo ujmuje w raporcie
kasowym.

Czek gotowkowy:

1) czek gotowkowy w celu pobrania gotowki z banku dasyk wystawia kasjer
elektronicznie w systemie banko$ed elektronicznej i drukuje w dwoch
egzemplarzach, jeden egzemplarz pozostawia w bankelu realizacji transakcji
drugi egzemplarz pozostaje jakoaainik do potwierdzenia wyptaty gotowki z banku
wydanego przez bank;

2) czek gotébwkowy podpisuje elektronicznie Prezydebtjego zaspca oraz Skarbnik,
jego zasipca kdz inny upowaniony pracownik, upowaieni odpowiednimi
dokumentami i peinomocnictwami zienymi w banku;

3) kasjer dokonuje sprawdzenia zgoétiokwoty zamowionej i pobranej gotowki z
kwota wymieniors w wyciagu bankowym;

4) wartas¢ pobranej w danym dniu gotéwki, kasjer wprowadzaajmrtu kasowego.

Dowdd wptaty gotéwki do banku:

1) dowdd wptaty gotéwki do banku wystawiany komputeoojgko dokument ,KW”
stuzy do dokumentowania przekazywania gotowki z kaspaiaku;

2) kasjer otrzymuje z banku potwierdzenie wptaty gdidwa rachunek bankowy.
Dokument ten nie wymaga stempla bankowego.

3) kasjer ujmuje na bigco dowdd wptaty jako dokument ,KW” w raporcie kasow.
Potwierdzenie tej operacji Uyd uzyskuje na wyagu bankowym.

Whnioski o zaliczk i rozliczenia zaliczki:

1) w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowaniaddizi sprawnego realizowania
zada mog by¢ udzielane zaliczki state i jednorazowe, w tym eiedacije stzbowe.

2) wniosek o zaliczk wystawia pracownik i1 akceptuje Naczelnik wdavego
merytorycznie wydziatu. We wniosku wpisuje sermin rozliczenia zaliczki;

3) wniosek o zalicz& akceptuje do wyptaty Skarbnik lub jego zpsia oraz zatwierdza
Prezydent lub jego zagica;

4) zatwierdzony wniosek przekazuje sio kasy Urzdu w celu pobrania zaliczki;

5) zaliczki mog by¢ wyptacane pracownikom Ugdu:
a) na drobne wydatki bisce do wysokéci przewidywanych kosztéw, gdy ptatcd
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10.

11.

6)

7)

8)
9)

za zakup materiatdw lub wykonane ustugi na rzeczzdwr s dokonywane
gotowka;
b) jako zaliczki state — dla upowmionych pracownikdow Urglu, na podstawie
zatwierdzonego wniosku o zalicgzk wpisaniem adnotaciji ,stata”.
c) na koszty zwjzane z poleceniem wyjazdu showego do wysoki
przewidywanych wydatkow;
zaliczki mog by¢ réwniez wyptacane osobom zatrudnionym na umaecenie lub
umow o dzieto, o ile jest to zagwarantowane w umowie;
pobrana zaliczka jest rozliczana bezdrej zwioki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu
rachunkéw uregulowanych gotowk na drukach Pu-K-114 Ilub zestawieniu
zawieragcym dane z tego druku z zeronymi dokumentami potwierdagymi
realizacg wydatku. Termin rozliczenia zaliczki nie powinigiwzekraczé terminu
okreslonego we wniosku o zalicgk
zaliczki musz byc¢ rozliczone na koniec roku bzetowego;
pracownicy Wydziatu Bugktu i Finanséw kontrolaj terminowa¢ rozliczenia
zaliczki, a w przypadku nieterminowego rozliczertainformup o tym fakcie
bezpdredniego przetzonego.

Rozliczenie wyjazdu sfibbowego — krajowego:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

w poleceniach wyjazdu stbowego — krajowego ok§ka sk:

a) miejscowd¢ do ktorej deleguje sipracownika,

b) czas trwania podéy stuzbowej,

c) cel wyjazdu,

d) s$rodek transportu;

polecenie wyjazdu sHbowego przygotowuje pracownik Referatu Spraw
Pracowniczych i zatwierdza Prezydent lub jegogpast,

polecenia wyjazdu shibowego podlegaj wpisaniu do rejestru delegacji,
prowadzonego w Referacie Spraw Pracowniczych;

podr& stwzbowa, ktdéa delegowany odbywa samochodem prywatnym musi by
potwierdzona umow zawarf migdzy pracownikiem a pracodawc Zasady
rozliczania podrgy stuzbowej samochodem ebacym wiasndcia pracownika
okreslaja odrecbne przepisy;

po powrocie z wyjazdu shbowego delegowany pracownik wypetnia Rozliczenie
wyjazdu shibowego, zgodnie z przebiegiem padré6 Rozliczenie podlega
sprawdzeniu pod wzgllem merytorycznym przez Sekretarza Miasta lub @gobez
niego upowaniona, a pod wzgidem formalno — rachunkowym przez Skarbnika, jego
zastpce lub osoby przez niego upowdone i jest zatwierdzone do wyplaty przez
Prezydenta lub jego zagtx;

w przypadku korzystania przez pracownika w czaserfry stuzbowej z samochodu
prywatnego, do rozliczenia wyjazdu ghowego nalgy zahczye kopic umowy;
rozliczenie kosztow wyjazdu sthowego winno nagpi¢ w terminie do 14 dni po jego
zakaczeniu;

wyptata nalenosci nastpuje w kasie Urzdu.

Rozliczenie wyjazdu sfibowego — zagranicznego;

1)

w poleceniach wyjazdu stbowego — zagranicznego okl sk:

a) paastwo, do ktérego delegujecgdracownika,

b) termin wyjazdu i przyjazdu, godzirprzekroczenia granicy pstwa,
c) celwyjazdu,

d) srodek transportu,

e) okresleniesrodkdéw iswiadczeé jakie zapewnia strona zagraniczna,
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12.

13.

2) na podstawie danych opisanych w pkt 1, naliczosa zaliczka w walucie danego
panstwa na poniesienie nieginych kosztéw podey i pobytu;

3) naliczony zaliczlke i polecenie wyjazdu s#lbowego zatwierdza Skarbnik i Prezydent
lub ich zastpcy;

4) pracownik przedktada rozliczenie kosztéw pagraagranicznej i rozliczenie pobranej
zaliczki w terminie do 14 dni od zakeczenia podray stwzbowej. Rozliczenie podlega
sprawdzeniu pod wzgllem merytorycznym przez Sekretarza Miasta lub @ gobez
niego upowaniona, a pod wzgidem formalno — rachunkowym przez osob
upowaniom przez Skarbnika i po kontrasygnagst zatwierdzone do wyptaty przez
Prezydenta lub jego Zagicx.

Rozliczenie uywania pojazdu nigfglacego wiasnécia pracodawcy do celéw sthowych:

1) umow na wywanie przez pracownika prywatnego samochodu dancstuzbowych
przygotowuje Referat Administracyjno — Gospodarezydwoch egzemplarzach, z
ktorych jeden otrzymuje pracownik, a drugi jestgmzowywany w Referacie;

2) rozliczenie uywania prywatnego samochodu do celéwzkawych nasfpuje na
podstawie éwiadczenia sporizanego przez pracownika zazéig miesic.

Raport kasowy:

1) raport kasowy sposzlza kasjer w formie wydruku z systemu komputerowego
obstuguacego kas, w dwdch jednobrzmcych egzemplarzach; raporty kasowe, w
zakresie dochodow wptywgjych do kasy sposgdzane s codziennie, natomiast
raporty kasowe w zakresie wydatkéw dokonywanychasykco najmniej raz na
tydzien oraz na koniec miegia i roku budetowego;

2) wszystkie przychody i wydatki kasjer wpisuje do odp kasowego na hieco i
chronologicznie w dniu dokonania operacji kasowej;

3) dowody kasowe wptat i wyptat madpy¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawieperacji gospodarczych (np. zestawienie wpfat na
uzywanie prywatnych samochodoéw do celéwzblowych, zestawienie rachunkow za
zakupione materiaty i ustugi);

4) po zakdczeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raportrzelazuje wraz z
zalcznikami za potwierdzeniem uposvaonemu pracownikowi do sprawdzenia,
nastpnie raport kasowy podlega zatwierdzeniu przez I8kka lub jego zagpce
badZz upowanionego Kierownika Referatu; kopia raportu pozastajkasie;

5) na dowodach kasowych nie sma dokonywé zadnych poprawek, dotyszych
wptlaty i wyptaty gotowki, wyraonych cyfrowo lub stownie; béy popetnione w tym
zakresie poprawia giprzez anulowanie blinych dowodow kasowych i wystawienie
prawidtowych;

6) w przypadku bidow popetnionych wzrédiowych dowodach kasowych, kasjer
niezwtocznie powiadamia o tym fakcie przedoego; na polecenie Skarbnika lub jego
zastpcy dokonuje s wyptaty na podstawie wystawionych w tym celu zastych
dowodow kasowych;

7) pracownik obejmujcy obownzki kasjera podpisuje deklaracp odpowiedzialngci
materialnej, ktérej wzor stanowi zaknik nr 1C; podpisana przez kasjera deklaracja
przechowywana jest w jego aktach osobowych.

8) pracownik komorki organizacyjnej obejmuay dodatkowo obovazki przyjmowania
wptat gotéwkowych podpisuje deklaracp odpowiedzialngci materialnej, ktorej
wzOor stanowi zajcznik nr  1D; podpisana przez pracownika deklaracja
przechowywana jest w jego aktach osobowych.
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[I. Dowody stanowjce podstaw urequlowania zobowrania

Whnioski o dokonanie zaptaty wynikae] z posipowania gsdowego lub pogpowania
administracyjnego (m. in. wezwanie, postanowiemecyzja, nakaz ptatniczy, wyrok,
orzeczenie) przygotowsjwiasciwe merytorycznie wydziaty, po uzgodnieniu z Zespo
Radcéw Prawnych i przekazujo Referatu Ksigowasci Budzetowe).

Whioski o przekazanigrodkéw finansowych z tytutu zawartych uméw lub parmien, w
przypadku braku faktury, przygotovawviasciwe merytorycznie wydziaty i przekazuglo
Referatu Ksigowasci Budzetowe.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wymag&pntrasygnaty Skarbnika.

Polecenie ksgowania (PK):
1) polecenia ksigowania § sporadzane na podstawie odpowiednich dowodéw
zrodtowych przez pracownikow Wydziatu Bietu i Finansow:

a) w celu skorygowania binych zapiséw kggowych podajc numer dokumentu
zrodtowego, dat ksiggowania, wpisuyjc storno tej pozycji,

b) w celu zbiorczych kggowar dowodowzrodiowych,

c) w celu zbiorczych przeksjowar okresowych,

d) jako dokumenty zagpcze, w zwazku z wyhczeniem oryginalnych dowodow
ksiggowych, np. listy ptac, delegaciji, listy wyptat Ftutu umow zlecs,
sprawozda, umoéw o dzietlo, itp. do odbnego zbioru;

2) sporadzapcy polecenie kggowania wpisuje datwystawienia dowodu;
3) polecenie ksigowania podlega sprawdzeniu przez innego pracownNikalziatu

Budzetu i Finansow pod wzellem prawidtowséci sporadzenia;

4) polecenie ksigowania podpisuje spa@dzapcy, sprawdzaicy i zatwierdza Skarbnik
lub osoba przez niego upoavaona.

Listy wyptat wynagrodzé dla pracownikow.
Zasady sporddzania list wynagrodzei ich kskgowania okréla zahcznik nr 1E.

Listy wyptat z tytutu wynagrodzenia radcéw prawnyctytutu zastpstwa procesowego.
Zasady i dokumentagjuprawniagca do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia radcow
prawnych z tytutu zagpstwa procesowego okta zahcznik nr 1F.

Listy wyptat diet radnych:

1) listy wyptat diet nalenym radnym Rady Miejskiej spaidza w dwoch egzemplarzach
Naczelnik Biura Rady Miejskiej i potwierdza SekrztaMiasta na podstawie list
obecndci na sesjach i posiedzeniach komisji, z przeznaepe jeden egzemplarz —
dla kskgowdci , drugi egzemplarz — dla Biura Rady Miejskiej;

2) wyptaty diet dokonuje si w kasie za pokwitowaniem nasdie wyptat diet lub
przelewem na rachunek bankowy wskazany przez radneg

Listy wyptat wynagrodze z tytutu uméw zlecei uméw o dzieto:

1) umowe zlecenia lub umow o dzieto sporazdza upowaniony pracownik Urzdu w
dwéch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat viljkonawcy, kopia dla
Wydzialu Budeetu i Finansow; podpisuje Prezydent po dokonaniatriasygnaty
Skarbnika;

2) podstaw wyptaty wynagrodzé z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzieto
stanows rachunki wystawione przez osoby wykoqug prag; w przypadku umow
diugoterminowych dopuszczagsivystawianie rachunkéw egciowych w terminach
okreslonych w umowie.

Listy wyptat: stypendiow i zasitkow szkolnych, daokiagw mieszkaniowych, diet cztonkow
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komisji wyborczych, dla os6b uczestricgch w zdarzeniu, itp. przygotowujvtasciwe
komorki organizacyjne Uedlu w dwoch egzemplarzach i podpisujaczelnicy; listy
wyptat zatwierdza Prezydent lub jego zast, po dokonaniu kontrasygnaty Skarbnika.

I1l. Dokumenty zakupdw i dostaw towaréw, rob6t i ustuazarozliczé z kontrahentami

1. Faktury (rachunki) od dostawcow lub wykonawcow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

do odbioru faktur VAT, rachunkow, not kgowych upowanieni @ Prezydent,

zastpcy Prezydenta, Skarbnik Iub jego =zgsh, naczelnicy wydziatow

merytorycznych lub upowaione przez nich osoby;

wszystkie faktury (rachunki) wptywgge do Urzdu ujmuje st w rejestrze wpisag

dat wptywu, wartd¢ i okreslenie jakiego zadania lub rob6t dotyaaraz zaznaczaesi

czy jest to faktura kicowa czy czsciowa,;

w przypadku faktury cgciowej naley opis& w rejestrze i na odwrocie faktury:

a) wartas¢ zadania okrdona w planie budetu na dany rok,

b) wartcé¢ zadania okrdona w zawartej umowie,

c) nakfady poniesione od pagku realizacji danego zadania w okresie
poprzedzajcym wystawienie faktury,

d) tacznie naktady poniesione od patku realizacji danego zadania,

e) wielkos¢ srodkodw finansowych jaka pozostata do zadzenia robot, zgodnie z
zawart umowg oraz planem buaktu na dany rok;

w przypadku faktury (rachunku) zZaviadczone ustugi lub za dostarczone materiaty

(przedmioty nietrwalesrodki trwate) naley zaznaczy jakiego rodzaju ustugi dotyczy

oraz podéa podstaw swiadczenia tej ustugi lub do realizacji jakich zadabo w

jakim celu zakupione zostaty materiaty (przedmioigtrwate, srodki trwate);

rejestr faktur (rachunkéw) prowaggtasciwe merytorycznie wydziaty Uedu:

a) Wydziat Infrastruktury Miejskiej i Ochrongrodowiska,

b) Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu,

c) Wydziat Gospodarki Nieruchordciami,

d) Wydziat Urbanistyki,

e) Wydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych;

f)  Wydziat Spraw Obywatelskich,

g) Kancelaria Prezydenta Miasta;

h) Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych,

i) Zespot Ireyniera Miasta;

wydziaty nie wymienione w ust. 1, w przypadku wykarania czynnéci zwiazanych

z obiegiem faktur,sszobowhzane do stosowania niniejszych zasad;

w wydziatach merytorycznie wdaiwych dostarczone faktury (rachunki) sprawdzane

sa pod wzgédem merytorycznym, opisywane pod wagm potrzeb i celowai

zakupu oraz zgoddoi z ustawg 0 zamowieniach publicznych;

wiasciwe merytorycznie wydziaty dokorwyveryfikacji faktur (rachunkow):

a) w przypadku prac inwestycyjno — remontowych — w ropa 0 kosztorys
powykonawczy oraz obliczenia dokonane metodmiaru,

b) w przypadkuswiadczonych ustug materialnych i niematerialnycakupionych
lub dostarczonych materiatow, przedmiotéw nietrnghtprazsrodkow trwatych —
W oparciu 0 zawast umowe, pagswiadczenie faktycznego wykonania ustugi lub
dostawy materiatowdrodkow trwatych;

termin na przeprowadzenie weryfikacji faktury (ranku) nie powinien przekrocz\d

dni roboczych od daty jej otrzymania;

10) przekazanie faktury (rachunku) do d¢gowania i zaptaty ma@ nasipi¢ po jej

uprzedniej weryfikacji;
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11) zasady podpisywania i rejestracji umow dglaezahcznik nr 1H;

12) w przypadku otrzymania faktury nie odpowiagaj wartdci zweryfikowanej,
kosztorysowi powykonawczemu lub ustalonej cenie rzatll zobowazany jest do
zaptaty nalenosci do maksymalnie zweryfikowanej wysakd w terminach
ustalonych w umowie;

13) faktury za zakupione materialy, tj. art. biurowseodki czystdci, umundurowanie
Strazy Miejskiej, dostarczone as inspektorowi Referatu Administracyjno —
Gospodarczego w Kancelarii Prezydenta Miasta, w @ekygcia do magazynu i
wpisania na stan w kgjach inwentarzowych;

14) po dokonaniu weryfikacji faktury (rachunku) i jeprawdzeniu pod wzgtlem
merytorycznym przez naczelnika \&awego merytorycznie wydziatu, wydziat
przekazuje faktur (rachunek) do ksgowasci w celu sprawdzenia pod wzgem
formalno — rachunkowym, a naphie po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika lub jego
zastpcy, podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta lub pagtpce;

15) po wykonaniu czynniwi okreslonych w ust. 14 kggowas¢ dokonuje przelewu
srodkéw finansowych na wéaiwe konto kontrahenta;

16) zatwierdzona do wyptaty faktura lub rachunek podiegaptacie przelewem lub
gotowka w terminie maksimum 30 dni, ligg od daty jej wptywu do Urgdlu lub
zgodnie z terminem ok§nym w umowie;

17) po dokonaniu wyptaty lub po wystawieniu poleceniazetewu, pracownik
ksiggowasci na dowodzie stanowtym podstaw dokonania wyptaty zamieszcza

klauzuk ,wyptacono gotowk, przelewem dnia ...... " | sklada swoj podpis;
18) po zrealizowaniu zaptaty, faktura (rachunek) podlegkretacji oraz ksgowaniu za
pomoa komputera w programie kgowasci syntetycznej i analitycznej,

dopuszczonym do stosowania przez Prezydentébogm zarzadzeniem. Dowdd po
zakstgowaniu podlega wEtzeniu do zbioru dokumentow kgowych.

Faktury wystawiane przez Usd kontrahentom i noty ksgowe:

1) faktury VAT i noty kstgowe wystawia kggowas¢ na wniosek merytorycznego
wydziatu;

2) noty kstgowe wystawiane w przypadkach, gdy obrot jestaezdny z opodatkowania
podatkiem VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT, dzigkic na:

a) obcikzeniowe — wystawiane w celu refundacji wydatkow gsionych za ingp
jednostk lub osolg fizyczm,
b) uznaniowe — wystawiane w celu skorygowania waito

3) do podpisywania faktur i not kgjowych upowanieni & Skarbnik Miasta lub jego
zastpca;

4) noty ksegowe mog by¢ wystawiane przez wdaiwe merytorycznie wydziaty, z
powiadomieniem kggowasci i przekazaniem jednego egzemplarza noty. ¢Not
ksiggowa wystawiory przez wydziat podpisuje spaxdzapcy i zatwierdza naczelnik
merytorycznego wydziatu;

5) zasady wystawiania faktur VAT oldlaja odrebne przepisy;

6) noty kstgowe @ wystawiane przy tyciu programu komputerowego lub na drukach
Pu K-172s w co najmniej dwoch egzemplarzach, zzmaezeniem: oryginat — dla
adresata, 1 — sza kopia — do rejestru naggksvych, 2 — ga kopia — do zakgowania,
ewentualna 3 — cia kopia dla wydzialu wystawiago nog;

7) rejestr faktur i not kggowych prowadzi Wydziat Buabtu i Finanséw.

Faktury i noty korygujce:
Do faktur i not korygujcych stosuje si odpowiednio przepisy ust. 1 i 2 zi
~-Dokumenty zakupOw i dostaw towarow, robot i usargz rozliczé z kontrahentami.”
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IV. Dowody bankowe

Przelewy bankowe dokonywane sv formie elektronicznej przy ayciu bankowego
programu komputerowego przez osoby 4oej upowanienie do elektronicznego
dokonywania przelewow.

Ksieggowas¢ przygotowuje pakiet przelewoéw bankowych na podsaratwierdzonych
dowodowzrodtowych.

Uruchomienie pakietu przelewéw ngstije przez pracownika kgjowasci po ztaeniu
dwoch podpisow elektronicznych przez Skarbnika jedo Zastpce lup upowanionego
pracownika Urzdu oraz Prezydenta lub jego Zgxsk.

Wyciagi bankowe wraz z dokumentami potwierdzgmi realizac operacji generowane
sa elektronicznie przez ksyowaoseé.

Pracownik ksigowasci sprawdza czy podane na wygii bankowym saldo Kmowe jest
prawidtowe, czy do wyagu dohczono wszystkie dowody, czy wszystkie obrotyetd)
wyciagiem dotycz danego rachunku i czy sumy wygu zgodne gz ogolnymi sumami
dotaczonych dowodow.

Jezeli saldo kacowe jest nieprawidtowealdZ tez nie dohczono do wycigu wszystkich
dowodow ks¢gowych, pracownik kggowasci niezwitocznie o tym fakcie powiadamia
Skarbnika, ktory zawiadamia napiie bank, a odpis zgdza s¢ do wychgu bankowego.

Bankowe dowody wptaty, bankowe dowody wyptaty, nditgnkowe memoriatowe
przekazywaneasdo kstgowania pracownikom ksjowasci.

V. Dokumenty dotyczce zmiany stanu sktadnikéw mtjowych

Zasady dokumentowania zmiany skladnikéw ati@wych okréla zahcznik nr 3
~,Dokumentowanie i ewidencja rucmdkow trwatych oraz pozostatyéhodkéw trwatych”.

Prezydent Miasta Pabianic

/-1 Zbigniew Dychto
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Zatacznik nr 1A

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

OSWIADCZENIE
0 korzystaniu z pojazdu nielgdacego wtasnécia pracodawcy

IMIE T NAZWISKO ....ciiviiiiiee et
Rozliczenie wydatkéw za mi@si .................ceeeeeeeenne 20.....r.

Oswiadczam, z& W MIESACU  .....cccvvveveerrivrnnnnnnnnn. zywatem/tam wiasnego samochodu
osobowego (marka) .. crrrrrrrrn e e e e e e e e s e O NUMErZE rejestracyjnym ..............oewmewme. dO
stuzbowych przejazdow Iokalnych

W zwiazku z tym przedktadam napujace rozliczenie:

1) Przyznany ryczatt pieginy za przejazdy lokalne ............cccoeviiiiiiiiiciinnnn.

2) Potrcenia z ryczattu z tytutu:
a) urlopu wypoczynkoOwego ....coieiiiiiiiiiii e
b) urlopu okoliczndCiowego  ....ccciiiiiiie e
c) urlopu bezptatnego s
d) inne Nieobecr&Ei W Pracy  ...cceeveeeeeeieeeeeeeeeeinn
e) delegacje zagraniCzne ...
f) delegacje krajowe odbyte .
g) innymisrodkami komunikacji publlcznej
h) niesprawnego samochodu
1) nieobecnéCi pracownika  ....ooooeeiiiiiiiiiiii s
j) samochodem w pracy

Razem:

podpis pracownika
Potacenia .....ccccoeeveeeeeene. dni, .....ccccceeiimeeee..... ZHOtycCh

3) Potrcenia z tytutu korzystania z pojazdu ddowego do przejazdéw lokalnych dnia

.................. ztotych ...,
4) Ogoétem potacenia (2 + 3) .o.ooeiiiiiiiiiii e
5) Naleznosci z tytutu ryczaltu oo
Zgodnie z listobecngci
(Referat Spraw Pracowniczych)
Kwituje odbidr kwoty: ...........ccvvvveeeeee. zt,

10111 1[I R

podpis pracownika
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Zakacznik nr 1B

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

.................................................. Pabianice, dnia .........cccocoeiiiiiiiiiiien
(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym dwiadczamze dokonatem zakupu na potrzeby t¢tu Miejskiego w Pabianicach:
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Zakacznik nr 1C

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

DEKLARACJA

odpowiedzialnaci materialnej kasjera w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Ja, NEej POAPISANY/A ....ccoeveieiiiiiiiiii e kasjer @du Miejskiego
w Pabianicach @viadczam,ze znane mi & przepisy o gospodarce kasowej oraz, biok

odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi mienie, gotowkinne wartgci.

PabianiCe, dni@ ....cccccovvviiiiiiiiiecceeeees
podpis kasjera
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Zakacznik nr 1D

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

DEKLARACJA

odpowiedzialngci materialnej za czynndci pobierania optat W ..........c.oooviiiiiiiiinnnnnn.
nazwa komorki organizacyjnej

Urzedu Miejskiego w Pabianicach

Ja, nkej POAPISANY/A e pracownik
Urzdu Miejskiego w Pabianicach$wiadczam, ze biok
odpowiedzialné¢ materialm i zobowhzuje Sk rozliczye z powierzonych mi wartei

pieniznych.

Pabianice, dnia ...
podpis pracownika
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Zakacznik nr 1E

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

WYNAGRODZENIA

1. Wynagrodzeniami g wyptaty otrzymywane przez osoby zatrudnione w ¢deze na
podstawie:
1) wyboru — Prezydent,
2) powotania — Zasgpcy Prezydenta, Skarbnik,
3) umdw o prag — pozostali pracownicy,
oraz umow zleae lub umoéw o dzieto, itp. - otrzymywane tak przez osoby nieglace
pracownikami, a wykonage prae na rzecz Urgdu.

2. Dokumentem stanowtym podstaw do wyptaty wynagrodaes; listy ptac, sporzdzane
na podstawie dokumentaiodtowych.

3. Dokumentamizrédtowymi, o ktérych mowa w ust. 2 8v szczegolngi:

1) uchwata Rady Miejskiej, okéjaca wynagrodzenie Prezydenta;

2) przygotowywane przez Referat Spraw Pracowniczyct8-ech egzemplarzach, z
przeznaczeniem : 1-szy egzemplarz dla pracownikgi, &yzemplarz dla komorki
ptacowej w Wydziale Buzktu i Finanséw, 3-ci egzemplarz dla Referatu Spraw
Pracowniczych:

a) umowa o prag

b) zmiana umowy o prag okreslajaca zmiarg zajmowanego stanowiska lub zmgan
wynagrodzenia,

C) rozwigzanie umowy O prag

3) wniosek o wyptat wynagrodzenia za godziny nadliczbowe wraz z uzasatgm
sporadzany jest przez Referat Spraw Pracowniczych ld@pokvnika innej komorki
organizacyjnej w dwéch egzemplarzach na podstaaligezonego zestawienia Hol
godzin nadliczbowych pracownikow;

4) wniosek o wyptat dodatku za pracw godzinach nocnych, przygotowywany jest
przez kierownika komorki organizacyjnej i potwieothy przez Referat Spraw
Pracowniczych;

5) Whnioski wymienione w pkt. 3 i 4 podlegapkceptacji przez Sekretarza Miasta i
zatwierdzeniu przez Prezydenta lub jego &ast z przeznaczeniem: 1-szy
egzemplarz dla komorki ptacowej w Wydziale Batl i Finansow, 2-gi egzemplarz
dla komorki sporzdzapcej; wniosek przekazujeesdo komoérki ptacowej w terminie
do 7 dnia nagpnego miesica, za ktory naliczane jest wynagrodzenie;

6) wniosek dotycgcy zmiany wysokéci premii regulaminowej, spogdzany w dwdéch
egzemplarzach przez kierownika komorki merytorygamadzorujcej pracownikow
objetych wnioskiem, zatwierdzony przez Prezydenta Ilubgoj Zasipce, z
przeznaczeniem: 1-szy egzemplarz dla komorki plagow Wydziale Budetu i
Finanséw, 2-gi egzemplarz dla komérki spoizapceyj;

7) wniosek o wyptat nagréd (indywidualnych i zbiorowych) spadzany jest przez
Sekretarza Miasta lub kierownika komorki organiaey (zaakceptowany przez
Sekretarza Miasta) w dwoch egzemplarzach i zatwrd przez Prezydenta, z
przeznaczeniem: 1-szy egzemplarz dla komoérki plagow Wydziale Budetu i
Finansow, 2-gi egzemplarz dla komoérki spoizapcej;

8) pisemne adnotacje skiadane przez Referat Spravowmnarzych na drukach ZUS —
ZLA, przekazywanych do komorki ptacowej w Wydzidedzetu i Finansow w celu
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10.

naliczenia: zasitku chorobowego, zasitku rehalmiifjaego, zasitku macieragkiego,
zasitku opiekuaczego;

9) inne pisma dotycce naliczania skladnikow wynagrodzenia, przygotoaye przez
Referat Spraw Pracowniczych w trzech egzemplarzagbrzeznaczeniem: 1 — szy
egzemplarz dla pracownika, 2-gi egzemplarz dla kéimptacowej w Wydziale
Budzetu i Finanséw, 3-ci egzemplarz do akt pracownikazczegolnéci dotyczce:
dodatku specjalnego, dodatku =tevego, ekwiwalentu za urlop, nagrod
jubileuszowych, odpraw  pmiertnych, odpraw emerytalnych, zasitku
wyréwnawczego.

Listy ptac s sporadzane przy g#yciu programu komputerowego przez komgpptacows

Wydzialu Budeetu i Finanséw w dwdch egzemplarzach i zawierap najmniej

nastpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) nazwisko i im¢ pracownika,

3) kwote naleznego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatgediug
poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia,

4) kwote dodatkéw statych i czasowych z podziatem na pasgaine tytuty,

5) kwote potrcen z podzialem na tytuty paicen,

6) kwote naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych

7) kwote potaconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

8) kwote wynagrodzé netto,

9) kwote zasitku z podzialem na poszczegoline tytuty,

10) taczm kwote do wyptaty,

11) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w kasie lub infacg o wysokdci kwoty jaka
zostata odprowadzona na rachunek bankowy pracownika

Naleznosci podlegajce potaceniu z wynagrodzenia za peaoraz zasady i tryb ich
potracania okréla Kodeks Pracy; inne patenia mog by¢ dokonywane wycznie na
podstawie pisemnej zgody pracownika.

Szczego6lowe wytyczne w sprawie obliczania sktadékSZ skltadek na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zasitkbw z ubezpieczenia spoteczmagb udokumentowania okéiaja
odrgbne przepisy.

Listy ptac nie mog zawier& zadnych poprawek. Spardzomn liste ptac podpisuje osoba
sporadzapca, sprawdza pod wzglem merytorycznym Kierownik Referatu Spraw
Pracowniczych lub osoba przez niego upai@na, akceptuje Skarbnik lub jego Zgsia

I zatwierdza do wyptaty Prezydent lub jego Zpsht.

Wyptata wynagrodze nastpuje w terminie i na zasadach aomych w Regulaminie
Pracy Urzdu.

Listy ptac g przechowywane w archiwum zaktadowym przez okrel®60

Wydziat Budzetu i Finanséw prowadzi kartoteki zbiorczych zestawvynagrodze, kart

zasitkowych i deklaracji zgody — ubezpieizgrupowych pracownikéw Uerlu oraz

ponadto sporgdza technik komputerow:

1) mieskczne zbiorcze zestawienie wynagroilze

2) sprawozdania na drukach i terminach ékneych w odebnych przepisach,

3) deklaracje podatkowe na drukach i terminach @&rgch przez organy podatkowe,

4) deklaracje zasitkbw na drukach i terminach ékneych przez ZUS,

5) deklaracje i rozliczenia ubezpieézgrupowych na drukach i terminach okomych
przez podmioty ubezpieczeniowe.
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Zatacznik nr 1F

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Procedury wyptaty dodatkowego wynagrodzenia radcovprawnych z tytutu zastkpstwa
procesowego

Dokumentami uprawniagymi do wyptaty kosztow zagistwa procesowegaiswniosek,
ktérego wzor stanowi zadznik nr 1G do niniejszego zadzenia oraz kopia orzeczenia
wydanego przezad lub inny organ {dz kopia ugody zagizapce lub przyznajce koszty
zastpstwa i potwierdzone za zgodito z oryginatem przez upownionego rade¢
prawnego.

Wydziat Budcetu i Finanséw informuje Zespét Radcow Prawnych mlywie kosztow

zastpstwa procesowego na rachunek ddiiz wypetniagc czs¢ | wniosku, ktérego wzoér
stanowi zadcznik do niniejszego zagdzenia w czsci potwierdzenia wplaty kosztow
zastpstwa procesowego.

Radca prawny wyspujacy o wyptat zasdzonych/przyznanych kosztéw zgsitwa
(,wnioskodawca”) wypetnia Il ag¢ wniosku oraz uzyskuje potwierdzenie begpdniego
przetazonego o petnieniu zagistwa w wymienionej we wniosku sprawie i zatwierdee
podziatu kosztow, jeeli sprave prowadzit wecej niz jeden radca prawny.

W przypadku, gdy sprawprowadzit wicej niz jeden radca prawny wnioskodawca podaje
imiona i nazwiska radcow prawnych uprawnionych dizyomania kosztéw zagistwa
oraz kwotowy podziat zadzonej/przyznanej kwoty.

Potwierdzenia petnienia zapstwa gdowego i podziatdrodkow nalenych do wyptaty w
danej sprawie dokonuje Sekretarz Miasta.

Zespot Radcow Prawnych przekazuje wniosek wraz makorzeczenia 4z ugody do
Wydziatu Budetu i Finanséw.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw Wydziat Batd i Finansow sposgza list ptac.
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Zatacznik nr 1G

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Whniosek o wyptak kosztéw zasgpstwa procesowego

Potwierdzam wplyw kosztow zagistwa procesowego na rachunek bankowyetliz
Miejskiego W PabianiCach Od ...
W KWOCIE ....ovvveiiiiiieeeeee, ZE, (STOWNIE: 1 e

(pieczitka i podpis osoby upowvaionej
w Wydziale Bugtu i Finansow)

Na podstawie art. Z2ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcachwpyeh (Dz.U. z
2010 r. Nr 10 poz. 65, z pn. zm.), zgodnie z ktérym radca prawny uprawniogst jdo
dodatkowego wynagrodzenia w wyseé&D nie nizszej nk 65% kosztow zasgpstwa
procesowego zadzonych/przyznanych na rzecz strony przez niegteEawane), jéli

koszty te zostalysciagnigte od strony przeciwnej, uprzejmie preso wyptat
dodatkowego wynagrodzenia w sprawie t@eg sk pod sygnaturami:

w ktorej zagdzono/przyznanoatzm kwote brutto kosztow zasgpstwa procesowego:
cZh (SHOWNIE: e

2 et eeeeeei—eemeeaaeeeteeeaeetaeeetaeeetaeett ettt e tn—eeeta et et eet et e e ertaeraan
Imie i nazwisko, kwota brutto

B
Imie i nazwisko, kwota brutto
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Zalacznik:

kopia orzeczenia lub ugody potwierdzona na zgésmmryginatem:

(pieczitka i podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam petnienie zapstwa gdowego i podziakrodkdéw nalenych do wyptaty w
powyzszej sprawie.

(pieczitka i podpis)

lll. Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym (legaldoi, celowdci i gospodarngci).

(piecztka i podpis kierownika wydziatu
dysponugcego budetem)

IV. Kwota do wyptaty, stanowta ............ % zaglzone] kwoty Wynosi .........ccccevvvvvennnnnnn L.z

[(53(0 1177 1 U ).

(pieczitka i podpis osoby upoviionej
w Wydziale Butbtu i Finanséw)
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Zatacznik nr 1H

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

ZASADY PODPISYWANIA | REJESTRACJI UMOW

Umowe w imieniu Urzdu zawiera Prezydent samodzielnie albo dzielapa podstawie
jego upowanienia Zastpca Prezydenta samodzielnie albo wraz z upowaniona przez
Prezydenta osab

Umowe opiniuje pod wzgldem formalno — prawnym radca prawny i potwierdza fekt
ztozeniem wiasnagcznego podpisu na odcisku imiennej pigkzna egzemplarzu umowy
pozostagcym w Urzdzie.

Kontrasygnaty umowy dokonuje Skarbnik lub Zast Skarbnika.

Na egzemplarzu umowy dla Wadu powinno by wskazanezrodio jej finansowania,
okreslajace numer klasyfikacji buatowej: dziat, rozdziat, paragraf nr zadania.

Komoérki organizacyjne Ukglu realizujce umowy prowadgrejestry umow.
Rejestr umow powinien zawigr&o najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

liczbe poradkows,

numer umowy (symbol i numer jednostki organizacyjne
nazwe kontrahenta,

przedmiot umowy,

wartags¢ umowy,

termin wykonania umowy.

36



Zakacznik nr 2

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

INSTRUKCJA KASOWA
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja kasowa ok&a zasady i warunki, jakie powinny &yspetnione przy
prowadzeniu gospodarki kasowe] w khizie Miejskim w Pabianicach oraz warunki
przechowywania i zabezpieczenia wacigieniznych.

1)
2)
3)
4)

5)

Instrukcja zostata opracowana na podstawiegpagicych aktéw prawnych:

ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 roku o rachunkowa (t.j. Dz.U. z 2002 Nr 76 poz.
694, z pén. zm.),

ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie esakenia (Dz.U. z 1997 Nr 114
poz. 740, z pin. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansacHigartych (Dz.U. z 2009 Nr 157
poz. 1240, z ptn. zm.),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacjaafiava (Dz.U. z 1997 nr 137 poz.
926, z pén. zm.),

rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrzgeia 2010
roku w sprawie wymaga jakim powinna odpowiadaochrona wart€ci pieniznych
przechowywanych i transportowanych przez przgdusicow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. z 2010 Nr 166 poz.1128).

§2

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

jednostce lub Uralzie — oznacza to Usd Miejski w Pabianicach;

kierowniku jednostki lub Prezydencie — oznaczarezipdenta Miasta Pabianic;
gtéwnym ksggowym lub Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta,

kasjerze — oznacza to pracownika &dtz, ktory przypt obowiazki kasjera i ztayt w
formie pisemnej zobowranie do odpowiedzialdoi materialnej za powierzone
mienie;

kasach — oznacza to kasy khbim, tj. wyodebnione stanowiska pracy obstugiwane
przez osoby, ktérym powierzono obawki kasjerow, odpowiedzialnym za gotoywe
kasie i dokonywanie operacji kasowych; w kasachizeaane § dochody z tytutu
podatkéw, optat lokalnych, pozostate dochodyAstdwe i inne wptywy oraz wydatki
budzetowe;

wartasciach piengznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pig, czeki,
weksle i inne dokumenty zagujace w obrocie gotowk

jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jedke@sikreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transpoatoyeh wartéci pienkznych,
wynoszca 120-krotnd¢ przecetnego miesicznego wynagrodzenia za ubiegty
kwartat, ogltaszanego przez Prezesa Gléwnegaedurstatystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”;
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8) przechowywaniu wart@i pienkznych - magazynowanie wa#m pienkznych w
pomieszczeniach stacych do przechowywania wakm pienkznych, wyposaonych
w odpowiednie urgdzenia techniczne, zwanych dalej ,pomieszczeniaruly w
urzadzeniach shmcych do przechowywania waém pienkeznych, zwanych dalej
L=urzadzeniami”;

9) transporcie warkei pienkznych - przeweaenie lub przenoszenie waftd pienkznych
poza ob¢bem Urzdu.

ROZDZIAL Il
Kasjer

§3
Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasoweganpstce odpowiada Skarbnik.
Bezpdredni nadzér nad gospodarkasow sprawuje Skarbnik.

Gotéwkowe rozliczenia w jednostce prowadzomeza pdrednictwem kasy. Operacje
kasowe wykonuje kasjer.

Kasjerem mee by osoba o nienagannej opinii, niekarana za pgpetiva gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadaj petna zdolnd@ do czynnéci
prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie oraz aajgtowas¢ operacji kasowych

Przegcie kasy przez kasjera lub osabastpujaca, wyznaczon przez Skarbnika lub jego
zastpce maze nasipi¢ wytacznie protokolarnie.

Na dowodd przycia odpowiedzialngci materialnej kasjer skiladaswiadczenie o
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mu mienie. Podpisameezp kasjera
oswiadczenie przechowywane jest w jego aktach osgbbw wzor stanowi za¢znik nr
1C do niniejszego zaqdzenia.

Kasjer zobowjzany jest do zachowania w tajemnicy informacji oni@ach i wysokéci
kwot przechowywanych i transportowanych wéctgienkznych.

Ponadto kasjer jest zobawanych do:

1) utrzymania tadu i pomtku na stanowisku pracy, w dokumentach kasowych i
wartasciach piengznych;

2) sporazdzania dziennych raportow kasowych w kasach prayéwoi co najmniej raz
na tydziér oraz na koniec miegia i roku budetowego raportow kasowych w kasie
wydatkow

3) sprawdzania stanu gotoéwki w kasie przed Aakeniem dnia pracy.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania stanowisk kasowych, ochronatransport wartosci pienieznych

§4

Pomieszczenie kasy powinno dyodpowiednio wydzielone i zabezpieczone; w
pomieszczeniu kasy winno znajdaivsic zamykane okienko, przed ktore kasjer dokonuje
wptat — wyptat, ktore zainstalowane jest w taki Sfim ze uniemaliwia wejscie osoby z
zewmntrz do kasy.
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Po zakaczeniu dnia pracy, kasjer jest zobarany do zabezpieczenia pomieszczenia kasy
i whtaczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszezasjer sprawdza, czy zabezpieczenia nie
zostaty naruszone.

W przypadku stwierdzenia narugzekasjer niezwtocznie powiadamia begpminiego
przetozonego, Skarbnika lub jego zegste. Wyzej wymienione osoby informygj o
zaistniatym fakcie Prezydenta lub jego zpsbw.

Kasjer zobowgzany jest do zachowania w tajemnicy informacji ori@ach i wysokéci
kwot przechowywanych i transportowanych wécigtatniczych.

§5

Wartdéci pienkzne % przechowywane i transportowane w warunkach zapsgwaych
nalezyta ochrorg przed zniszczeniem, utsalub zagarniciem. W celu ochrony wargoi
pienkznych zapewnia sibezpdredni ochror i techniczne zabezpieczenie budynku i
pomieszcze.

Transport wartéci piengznych w kwocie nie przekraczagej 0,20 jednostki obliczeniowej
moze by wykonywany do placéwki banku prowagtego obstug Urzedu, pieszo lub przy
uzyciu pojazdu ze wzgtlu na odlegté dziehca jednostlk od placowki banku.

Transport wartéci pieniznych przy ayciu pojazdu odbywa siprzy ochronie stranikow
Strazy Miejskiej, a do przewozu wardo pienkznych wywa sk oznakowanego
samochodu Steg Miejskiej.

W samochodzie przewgcym wartdci pienezne nie mog by¢ réwnoczénie
transportowane inne tadunki, ani przexwne osoby postronne, ktore nig Zobowhzane
uczestniczy w tym transporcie.

ROZDZIAL IV
Gotéwka w kasie

86

W kasach Urgdu maze znajdowa sie:

1) ,pogotowie kasowe”, tzn. nieztny zapas gotéwki na higce wydatki lub zwroty
nadptat , w wysok&i ustalonej przez kierownika jednostki na wnioSddarbnika, tj.:
a) dla kas dochoddw,
b) dla kasy wydatkow;

2) gotéwka pochodgca z bigacych wptywéw do kasy;

3) gotéwka podita z rachunku bankowego na pokrycie @&larych rodzajowo
wydatkow.

Niezbedny zapas gotowki nie mie by uzupetniany bigacymi wpltywami z tytutu
pobranych dochodéw buaetowych.

Urzad nie dokonuje wyptat gotéwkowych z bieych wplywow. Bigace wplywy
odprowadzaneasna rachunek bankowy tego samego dnia.

Gotéwka podjta z rachunku bankowego jednostki, na pokrycie déngch rodzajowo
wydatkéw, powinna by przeznaczona na cel okieny przy jej podiciu i maze by

przechowywana w kasie Wdu pod warunkiem jej zabezpieczenia niezdjyednak ni
14 dni.
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Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytudiegapca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zida, nie mae by wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki.

Kasjer na polecenie Skarbnika lub osoby upowanej mae przechowywa w kasie w
formie depozytu: zaplombowane kasety zawigmejgotowk, piecatki, druki scistego
zarachowania itp. Ewidengcprzyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer wekizie
depozytéw, ktorej wzOr ok zahcznik nr 2A. Pokwitowanie przggia do
depozytu/odbioru z depozytu okle wzér zadcznika nr 2B. Nazadanie deponuagego,
kasjer wystawia pokwitowanie przgjia do depozytu w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla: oryginat otrzymuje osoba pragfea do depozytu, kopia pozostaje
w kasie. Pokwitowanie odbioru z depozytu potwierdkaw Ksiedze depozytéw, a w
przypadku wystawienia pokwitowania prggja depozytu — rownie na egzemplarzu
pozostagcym w kasie przechowagej depozyt.

Wszystkie banknotyasliczone ecznie a weksza ich ilé¢ jest dodatkowo sprawdzana
liczarka do banknotéw. Ponadto kasjer sprawdza autentyézmazdego banknotu
odpowiednim testem.

ROZDZIAL V
Niedobory i nadwyzki w kasie

§7

Nieudokumentowany rozchod gotéwki w kasie stanaetilobor kasowy i obgra kasjera.
Nieudokumentowana gotowka w kasie stanowi nadtwykasow i wymaga zigenia
wyjasnienia przez kasjera.

Gotéwka w kasie, nieudokumentowana przychodowynwattami kasowymi, stanowi
nadwyke kasows. Nadwyka kasowa podlega niezwlocznemu przekazaniu naokont
dochodow bugetowych.

Nadwyzka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowod&asowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychoddw operacyjnych.

ROZDZIAL VI
Zasady pos¢powania z falszywymi znakami piengznymi

§8

W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, fsdszgo znaku pieriznego kasjer:

1) zatrzymuje otrzymany znak pieany, co do ktérego ma podejrzeni®, jest falszywy
I zada od wptacajcego okazania dowoduAsamdci;

2) zawiadamia Skarbnika Miasta lub jego zpst;

3) zawiadamia KomengdPowiatow Policji;

4) sporzdza protokot zatrzymania sfatszowanego znaku gieego w 3 egzemplarzach
— wg zahcznika 2C.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pjemego fatszywego Ilub budeego
watpliwosci co do jego autentyczBad i w razie niemaenacsci ustalenia, przez kogo znak
zostat wptacony, kasjer zobazany jest zatrzyntai sporadzi¢ protokot o zatrzymaniu
sfatszowanego znaku pieainego w 2 egzemplarzach.

Protokot zatrzymania sfalszowanego znaku piagrego powinien zawieta
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1) numer protokotu, dati miejsce sporazenia,

2) nazw i adres jednostki przedstawdaegj znak pienizny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru showego pracownika dzialgego w imieniu tej
jednostki;

3) wartas¢ nominalry i dat emisji zatrzymanego znaku piemmego, a ponadto serie i
numery — jeeli zatrzymanym znakiem piemnym jest banknot;

4) podpis osoby zatrzymagej znak pierizny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub innego dowodu tsamdaci osoby, ktora ten znak przedstawita;

5) sfalszowane znaki piegiine & depozytem, nie stanoyvipodstawy do wystawienia
dowodu KP.

ROZDZIAL VII
Zasady posg¢powania z zuytymi lub uszkodzonymi znakami piengznymi

§9
Zuzyte lub uszkodzone znaki pieane naley ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

Bank przyjmuje we wptatach lub wymienia w pelnejrimgci nominalnej zuyte znaki
pieniezne, ktorych autentycz®dé nie budzi vatpliwosci, jezeli odpowiadaj nastpujacym
warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajce 100% pierwotnej powierzchni, w tym réwhiaszkodzone wskutek
umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku iufego znaku, a ték
zabrudzone, poplamione, itp.;

b) przerwane na dwie ¢gci, sklejone ze sablub niesklejone, jeeli obie czsci
pochodz z tego samego banknotu, nie posiaddjytkow powierzchni w miejscu
przerwania idcznie stanowa 100% pierwotnej powierzchni;

c) jezeli zachowaly ponad 75% swej pierwotnej powierzahipednym fragmencie;

d) ktére w razie zatarcia elementdw graficznych — adej cechy umaliwiajace
rozpoznanie ich warggsi nominalnej;

2) nie podlegag wymianie monety oraz elementy (rdzepierscien) monet, posiadage

ubytki pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowamdckte, opitowane, poryte), a

takze o powierzchni znieksztatconej poprzez gog.

W przypadku otrzymania od wptagaych uszkodzonych znakéw pieanych w zakresie
uszkodzé na tyle znacznynye istnieje prawdopodohistwo, ze bank ich nie wymieni i
nie zwréci petnej wartei nominalnej — kasjer ni@ odméwé przyjecia banknotu lub
monety.

ROZDZIAL VIII
Kontrola kasy

§10
Nadzor nad kasami sprawuje Skarbnik.

Kasy Urzdu podlega kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Skarbnika lub
jego zasipce lub inne upowanione osoby.

Kontrola bigaca kasy mée sk ogranicz¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczcych operacji kasowych pod wzdem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy
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wraz z zaicznikami podlega kontroli merytorycznej, dokonywjapezez upowanionych
pracownikow Wydziatu Bugktu i Finanséw, zgodnie z ich zakresem czyono

4. Kontrola okresowa kasy przeprowadzana jest:
1) w dniach ustalonych przez Skarbnika lub jegoeast
2) nadzié przekazania obowzkéw kasjera.

5. Fakt dokonania kontroli powinien byudokumentowany protokotem stan@aym
zahcznik nr 2D.

6. W przypadku nieobecsoi kasjera przerie kasy przez osg@bgo zastpujaca nastpuje
protokolarnie w obecrioi Skarbnika hdz jego zasipcy lub upowanionego Kierownika
Referatu.
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Zatacznik nr 2A
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ks¢gowych i kontroli finansowej
w Urzgdzie Miejskim w Pabianicach

KSIEGA DEPOZYTOW KASY

Lp.

Nazwa
jednostki
deponujacej

Okreslenie
depozytu

Przyjecie depozytu Wydanie depozytu
Warto$¢
depozytu Deponujacy: Podols Odbierajacy: Podois
(kwota zt. | Data | Godzina . PIS | Data | Godzina , p
Imig .| kasjera Imig .| kasjera
i nazwisko Podpis i nazwisko Podpis

Uwagi
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Zakacznik nr 2B

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

(piecztka)
Pokwitowanie Nr ...........
przyj ¢cia do depozytu
(wypehnia® w dwdch egzemplarzach)
W dNiU oo, r..0 godz. ............. przsto do depozytu:

(Opisa’ rodzaj opakowania i ew. plomby)

NP VATV W= Te L[0Ty L (0 (=T oo T 11
Imi¢ | nazwisko osoby deporugej

Pokwitowanie
odbioru z depozytu
(Wypehia na egzemplarzu pozostaym w kasie przechowigej depozyt)

W dNiU ..o r.ogod.............. wydano z depozytu przedmioty wymn@e
wyzej ha pokwitowaniu przggia do depozytu.

Imig | NazWiSKO 0SObY OADIEERIE] ... ..coo i
Odbierajcal/cy stwierdzaze depozyt otrzymuje w stanie nienaruszonym.

(podpis kasjera przechowagego depozyt) (podpis osoby odbigraj depozyt)
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Zakacznik nr 2C

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ks¢gowych i kontroli finansowej
w Urzgdzie Miejskim w Pabianicach

Protokotnr .........ccooeviiiiiin,
zatrzymania fatszywych znakow piengznych

Data sporzdzenia protokotu: ............ccoviiiiiiiiiiiie i,

Dane osoby przedkitadagcej znak piengzny:
1. Imie i nazwisko:

2. AN .ttt ——— et e e oo oo e e e et e et et e e e eee ettt tee et e bann e e e e e aaaaaaeeeeees
3. DowOd tasama@Ci: r0dzZa]: .......cvvvvvveeiiiiiiieeeeeeeeeeeeneens , Seriai nUMer: .........cceeeeevveve e \

LTTAY 0 =T YA o 74 =2

Opis znakow piengznych:

Lp. Rodzaj nominatu Wartas¢ Rok Seria i numeracja
nominalna emisji banknotu
1. banknot / moneta
2. banknot / moneta
3. banknot / moneta
4. banknot / moneta

Przyczyny zatrzymania znakow piengznych (cechy sugerujce nieautentycznéé):

(podpis osoby przyjmagej znak pierizny) (podpis osoby przedkladegj znak pierizny)
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Zakacznik nr 2D

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli kasy w Urzdzie Miejskim w Pabianicach

sSporadzony NA dzZi® ........ccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiiiinns

Dziatajgc na podstawie ,Instrukcji kasowej” stanage] zahcznik nr 2do Instrukcji obiegu
dokumentéow finansowo-ksjowych i kontroli finansowej w Uredzie Miejskim w

Pabianicach, ktéra stanowi zetnik do Zarzadzenia Nr .........ccccocevveeevinnnnnns PrezydeMiasta
Pabianic zdnia .......ccccceeeiiiiinn r. kontroli kasy dokonat:

L

2 e

W ODECNACH KASJEIa - ...eeiiiiiiiiiiiiiie e

W toku kontroli stwierdzono co nagtuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — (pogotowie kaspw ...
(stownie ZiotyCh: ..o ).
2. Stan gotowki wg raportu kasowego /....../Nr......l...Z............. Fo s
[od NI, Zueireeenan F e
[od NI, Zueireeenan F e
oo NI Zooiiiiiannn, Fo e
oo NI e Zooiiiiiannn, Fo e
RAZEM:
Stwierdzono nadwie/niedobor L
3. Inne wartdci PIENKRZNE — AEPOZYL .....uuueiiiieee e

4. Ustalono nasgpujace drukiscistego zarachowania:

|

D) s

(0} PP

Ostatni wydany dowéd KPto nr .................. drEa ....ccoooeiiieeeee e L.
Ostatni zrealizowany dowéd KW to nr ............ zdnia ..o I...
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5. Kontrola wykazataze dowody kasoweasvpisywane do raportow na bigeo.

6. Pogotowie kasowe w wysokd ................ zt (stownie ztotych: ... )
ustalone zostato zgadPrezydenta wytana we wniosku z dnia .........ccceeeeeeveennnnnn. I...

7. W aktach osobowych kasjerki znajduje; gpotwierdzenie o niekaraldo z dnia
........................................ r. orazwoadczenie o odpowiedzialda materialnej za
powierzone mienie, gotowk inne wart@ci z dnia .............cccceevviiiiiiiiieiee e r.

8. Kasjerka posiada ,Instrukgjw sprawie gospodarki kasowej” oraz zostata zapoana
z obowhzujacymi przepisami kasowymi.

9. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona byta dnia..cee-......cccovvveeennnns r. W momencie
Nieprawidtowdci nie stwierdzono.

10.Kasa w Urac!zie Miejskim w Pabianicach znajduje ¢siw wyodrgbnionym
pomieszczeniuSrodki pienkzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane s
sejfie.

11.Kontrolujacy stwierdzili zgodn&¢ wartasci kasowych i drukowécistego zarachowania
stanu faktycznego z ewidencyjnym.

12.Stwierdzono komplet kluczy — od kasetki, szafy gainej, drzwi do kasy.
13.Protokot sporzdzono w dwdch jednobrziagych egzemplarzach.
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Zakacznik nr 3

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

DOKUMENTOWANIE | EWIDENCJARUCHU SRODKOW TRWALYCH
ORAZ POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

A. Dowody ksiegowe

1.

Uzyte w treci okreslenia oznaczaj

1) srodki trwate — rzeczowe aktywa trwale i zrownaneimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej gyteczndci dtuzszym ng rok, kompletne i zdatne dozytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki, w szczegbéinaieruchoméci (grunty, prawa
uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, budowle, diek kkdace odebna
wlasndgcia, spoétdzielcze wiasrsgiowe prawo do lokalu) oraz maszyny, agzenia,
srodki transportu, ulepszenia w obcyehbdkach trwatych i inne rzeczy;

2) pozostatesrodki trwate, rzeczowe aktywa obrotowe (wyposa@ia) — wydane do
uzywania na potrzeby dziatalba komorki organizacyjnej, ktdre podlegajmorzeniu
w petnej wartéci w miesacu wydania do iywania, okrélone w odebnych
przepisach jak@rodki trwate o wartéci nieprzekraczagrej kwoty okrélonej w art.
16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o paddtichodowym od osob prawnych
(t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 74 poz. 397, zw6 zm.);

3) wartdsci niematerialne i prawne — licencje, koncesje,gpamy komputerowe o0
okresie ayteczndci dtuzszym ni rok;

4) druki — druki CWD Rhdz druki o takiej samej téei sporadzone technik
komputerow.

Ewidencja analitycznasrodkow trwatych prowadzona jest w Wydziale Betl i
Finansow. Ewidencja analityczndarodkow trwatych dla grupsrodkéw trwatych
prowadzona jest w systemie komputerowymzgtym ewidencji srodkéw trwatych
wedtug grupy, podgrupy oraz rodzaju i numeru chlogicznego (wart& inwentarzowa,
umorzenie).

Ewidencja pozostatyclirodkéw trwatych Urzdu, w szczegolri@i wymienionych w
zalczniku nr 3A prowadzona jest w kgach inwentarzowych PU-K205 dla Zkkego
Wydziatu Urzdu oddzielnie — w Kancelarii Prezydenta Miasta.

Ewidencja odzigy roboczej i obuwia roboczego prowadzona jest naart&ch
indywidualnego wyposania pracownika” Pu/Bgm — w Kancelarii Prezydeniasth.

Protokét przygciasrodka trwatego (OT):

1) po nabyciu nieruchomndoi Iub po zakéczeniu procesu inwestycyjnego
udokumentowanego fakturami, komorka merytorycznazetllr, nadzoruyjca i
przyjmujaca srodek trwaly nadaje numer inwentarzowy i wystawia dwoch
egzemplarzach dowdd ,OT"z przeznaczeniem: orygimgbodpeta kopia faktury
dokumentujcej zakup lub zestawieniem zawia@m enumeratywnie poniesione
naktady — przekazywany do Wydzialu Badu i Finansow celem ¢gia w kstgach
rachunkowych, kopia — dla komorki merytorycznej édhz;
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2)

3)

dowdd ,OT” wypetniony wedlug wskasana druku musi by podpisany przez
kierownika komorki przyjmujcej i osoby ksigujacej;

przyjecie na starsrodka trwatego po zrealizowaniu dostawy z@dy dokonane na
podstawie faktury lub polecenia kgowania.

Protokét przekazania — przgjia srodka trwatego (PT):

1)

2)

3)

na podstawie decyzji Prezydenta lub jego &ast albo dowodowzrodiowych,
komorka merytoryczna Uegdu, po zakaczeniu procesu inwestycyjnego, wystawia w
4-ech egzemplarzach dowod ,PT” z przeznaczenieneg2emplarze dla strony
przyjmujacej i 2 egzemplarze dla strony przekazej, z ktérych 1 egzemplarz
przekazuje do Wydzialu Budtu i FinansOw celem zakgowania i ugcia w
ewidencji srodkow trwatych, 2-gi egzemplarz pozostaje w dokotaeji komorki
merytorycznej Urgdu;

na dowodzie ,PT” sktadajpodpisy: kierownik jednostki, gtowny kgjowy strony
przekazujcej i przyjmupcej. Dowdd ,PT” wypetnia si zgodnie ze wskazaniami
umieszczonymi na drukach;

na podstawie ewidencji kgiowej ustala si wartg¢ pocatkowa srodka trwatego i
umorzenie w przypadkuwzytkowaniasrodka trwatego.

Zmiana uytkownika (MT):

dowdd wystawia komoérka merytoryczna w 4-ech egzempkh, z przeznaczeniem:
oryginat — dla Wydziatu Bugktu i Finansow, pierwsza kopia — dla komorki merytanej
Urzedu, trzecia i czwarta kopia dlaytkownikéw (strony przekazagej i przyjmupcej).

Likwidacja srodka trwatego (LT):

1)

2)

3)

po komisyjnym stwierdzeniu zycia lub zniszczeniarodka trwatego lub przedmiotu
nietrwatego, Naczelnik merytorycznego wydziatu, retdu powierzono pieg¢znad
srodkiem trwatym lub przedmiotem nietrwatym, wystawdowod ,LT” w 3-ech
egzemplarzach, ktorego zeknikiem jest protokdt komisji likwidacyjnej,
stwierdzagcy niemaliwo$¢ dalszego ziytkowaniasrodka lub przedmiotu.

po ztaeniu przez komigj inwentarzow podpisOw i zatwierdzeniu przez Prezydenta
lub jego Zasipce, oryginat przekazuje sido Wydziatu Budetu i Finanséw celem
ujecia w ksegach rachunkowych; pierwszkopic przekazuje si uzytkownikowi,
druga kopig pozostawia giw dokumentach komorki wystawigiej dowod.

dokument ,LT” kedacy podstaw likwidacji srodka trwatego Iub przedmiotu
nietrwatego wystawia sirowniez w przypadku ich sprzeda zahczapc dokument
potwierdzagcy ta transakaj, np. akt notarialny.

B. Podziat kompetenc;ji i obowszkow w zakresie gospodarki majtkiem trwatym

1.

Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesienigmalkow trwatych Urzdu:

1)

2)

3)

4)

prowadzi kartysrodkow trwatych (Grupa 3, 4, 5, 6, 7, &cznie na kartach Pu — K
281 oraz w systemie komputerowym,zgieym ewidencjisrodkow trwatych;

prowadzi kartotek indywidualnego #ytkownika z podziatem na wydziaty do
srodkow trwatych wydanych do osobistegoytkowania; kartoteka ta prowadzona jest
na drukach Pu — Bgm — 1 ,, Karta ewidencji wyp@saa”;

odpowiada za obrot i gospodarkrodkami trwatymi Urzdu: wszelkie przesuegia
srodkéw trwatych mog by¢ dokonywane za wieda zgody Sekretarza Miasta;
wystawia wszystkie dowody przychodu i obrétadkami trwatymi w Urzdzie.

Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesieniu do pakgash srodkéw trwatych Urzdu:

1)
2)

zaktada porzdkows ksigge inwentarzowg — druk Pu — K — 205;
prowadzi kstgi inwentarzowe pozostatyainodkow trwatych Urzdu;
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3) nanosi numer inwentarzowy deodek trwaty przed przekazaniemytkownikowi;

4) wystawia wszystkie dowody przychodu i obrotu wypesda i nanosi numer
inwentarzowy aytkownika;

5) odpowiada za gospodarkodzieza i obuwiem roboczym oraZzrodkami ochrony
indywidualnej pracownikow Ukgu

6) wywiesza i aktualizuje w miar potrzeby wywieszki ze spisem wypasaia
znajdupcego st w pomieszczeniach Ugdu;

7) prowadzi kartotek indywidualnego #ytkownika z podziatem na wydziaty — do
ewidencji wyposzenia wydanego pracownikom do osobistegaytkowania.
Kartoteka ta prowadzona jest na drukach Pu — Pn ; HKarta ewidencyjna
wyposaenia”;

8) prowadzi kstge inwentarzow — (niezalenie od ju istniegcych) wyposaenia
szczegolnej wartei, np. obrazy, rzay, itp. z podziatem nazytkownikdw.

Ewidencg nieruchoméci Gminy Miejskiej Pabianice, w tym gruntéw, prowadVydziat
Gospodarki Nieruchonggiami, dokonujc na bigaco jej aktualizacji. Naczelnik Wydziatu
jest zobowazany do niezwtocznego przekazania odpowiedniej dwatacji do Wydziatu
Budzetu i Finanséw.

Ewidencg urzadzex technicznych Gminy Miejskiej Pabianice, tym trakithmwajowej
oraz zwazanych z nimi budynkéw i budowli prowadzi Wydzialfiastruktury Miejskiej i
OchronySrodowiska i Zespot tiyniera Miasta.

Ewidenci maptku pozostatego po likwidacji Samodzielnego Publeszo Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Pabianicach jako mienie zlikwidowahyjednostek, przejego w drodze
uchwaty Rady Miejskiej w Pabianicach Nr XX1/246/2Hnia 29 grudnia 2011r. w sprawie
przegcia przez Gmiga Miejska Pabianice majku pozostalego po likwidacji
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowoime| siedzila w Pabianicach przy
ul. Jana Pawia Il nr 68 i dokumentacy nia zwiazara prowadzi Wydziat Spraw
Spotecznych i Gospodarczych. W przypadku ruchovikskacych zmianami w ewidencji
badZz przegcia celem wykorzystania na wilasne potrzeby jedmodtkdziat przekazuje
stosowne dokumenty do Wydziatu Biedu i Finansow.

Uzytkownik lub kierownik komorki organizacyjnej Usdu:
1) odpowiada za stan przekazanych protokotem dakowaniasrodkéw trwatych oraz
pozostatychirodkow trwatych;

Wydziat Budzetu i Finansow:

1) prowadzi ewidengj ksiggowa wszystkich srodkéw trwatych w celu dokonania
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych i zmiaarteci srodkow trwatych
oraz wartéci niematerialnych i prawnych;

2) prowadzi ewidengjanalityczm srodkow trwatych w poszczegolnych grupach;

3) ksigguje wartd¢ pocatkowa srodka trwatego, zmiany w gyu roku oraz wylicza i
ksieguje umorzenia na koniec @dego roku.
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Zatacznik nr 3A

do Instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Pozostatesrodki trwate Urz edu

Pozostatymirodkami trwatymi w Urzdzie s w szczegOIngi:

1) aparaty fotograficzne

2) aparaty telefoniczne, telefaksy

3) art. gospodarstwa domowego (np. termosy, ekspresaway, czajniki, garnki
elektrycznezelazka, itp.)

4) biurka, biurka komputerowe

5) dyktafony

6) dywany

7) firanki

8) fotele, fotele obrotowe

9) ganice

10) grzejniki

11) kasetki metalowe

12) kasy fiskalne, liczarki, testery do banknotéw

13) krzesta

14) lampy biurowe

15) lodowki, kuchenki gazowe, elektryczne, mikrofalowe

16) lustra

17) maszyny do pisania i liczenia, kalkulatory;gé nie g zaliczone dérodkow trwatych

18) narzdzia gospodarcze (wiertarki, szlifierki, drabinpddta, taczki, tany miernicze,
itp.)

19) urzadzania miernicze

20) urzadzenia techniczne: kosiarki, spawarki, agarki, odniezarki

21) niszczarki do papieru

22) obrazy

23) odkurzacze, froterki

24) pralki

25) radioodbiorniki, radiomagnetofony

26) stoty, stoliki

27) szafy, regaly, segmenty

28) telefony komadrkowe

29) telewizory, magnetowidy, aparatura nagliajaca

30) torby, nesesery, itp.

31) urny wyborcze, wieszaki

32) wentylatory

33) wycieraczki

34) wyposaenie pracownikow Stey Miejskiej (bra, radiotelefony, zasilacze, itp.)

35) zegary
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Zakacznik nr 4

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzdzie Miejskim w Pabianicach

MAGAZYN

Obowiazki magazyniera mi@ peiné osoba niekarana adownie za przegpstwo
gospodarcze lub przywtaszczenie mienia.

Pracownik wykonujcy obowhzki magazyniera przejmuje magazyn na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego, wedtug spisu znyasktadajc przez jego przegiem
deklaracg o odpowiedzialnéci materialnej, przechowywana w jego aktach osolmbwy
ktorej wzor stanowi zakznik nr 4A.

W razie niemaliwosci wykonywania obowizkéw magazyniera z powodu, np. urlopu,
zwolnienia lekarskiego, obowzki magazyniera wykonuje wyznaczony przez Kierownik
Referatu Administracyjno — Gospodarczego pracowteigo Referatu, po uprzednim
podpisaniu deklaracji o odpowiedzialltomaterialnej, o ktérej mowa w ust. 2.

Protoko6t zdawczo — odbiorczy, stanaey zahcznik nr 4B sporgzdza s¢ na podstawie
0golnie obowazujacych arkuszy spisu z natury. Kda ze stron biacych udziat w
przekazaniu magazynu ma prawo wniesienia do praiakadawczo — odbiorczego uwag i
zastrzeen.

Protokét zdawczo — odbiorczy spadza s¢ w 4-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
pierwszy egzemplarz — dla zdeggo, drugi egzemplarz — dla przyjeeggo, trzeci
egzemplarz — dla Referatu KKgowasci Budzetowej Wydziat Budetu i Finansow, czwarty
egzemplarz — dla Kancelarii Prezydenta Miasta (Réefedministracyjno — Gospodarczy)

Do obowhzkdéw osoby prowadej magazyn nahy:

1) sprawne i terminowe przyjmowanie dostaw, potwierdz@odpisem na dokumencie
dostawy;

2) kontrola ilgciowa dostaw, polegaa na sprawdzeniu czy #® wyszczegolniona w
specyfikacji (fakturze, rachunku) jest zgodna amstn faktycznym,;

3) kontrola jakdciowa i cenowa, polegga m.in. na sprawdzeniu czy, dostawa jest w
stanie nienaruszonym, czy j&kcodpowiada zatczonym atestom, czy artykuty nie s
przeterminowane i czy cena jest zgodna z warunkanawy;

4) w przypadku stwierdzenia rozhigosci cenowych, iléciowych czy jakéciowych,
osoba wykonujca obowizki magazyniera reklamuje dostawub powiadamia
przetazonego, ktory mpe powold zespdt do spisania protokotu rozhiesci;
protokot ten jest podstaweklamacii;

5) utrzymanie magazynu w nalgej czystdci i porzadku;

6) wiasciwe przechowywanie materiatow;

7) prowadzenie ewidencji ifziowej materiatow.

Przygcie materiatdbw do magazynu odbywa sia podstawie dowodu dostawy (faktury,
rachunku). Potwierdzenie przgja materiatbw do magazynu ,P — Magazyn Przyjmie”
(druk GM — 116/S) wystawia inspektor Referatu Adistiracyjno — Gospodarczego w 2-ch
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dlai@ef Ks¢gowasci Budzetowej, kopia

— dla Referatu Administracyjno — Gospodarczego.
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10.

11.

12.

13.

Podstaw wydania materialbw z magazynu stanowi zlecenie amjal materiatdw,
sporadzone na podstawie zapotrzeb@wazgtoszonych przez naczelnikéw lub
kierownikbw samodzielnych komérek organizacyjnychizddu i zatwierdzone przez

Sekretarza Miasta lub Kierownika Referatu Admimsyfino — Gospodarczego.
Potwierdzenie wydania materiatow ,W — Magazyn Wyddfuk Pu Gm-127) wystawia
inspektor Referatu Administracyjno — Gospodarczego 2-ch egzemplarzach, z

przeznaczeniem: oryginat — dla Referatuggswasci Budzetowej, kopia — dla Referatu
Administracyjno — Gospodarczego.

Pracownik wykonujcy obownzki magazyniera w ggu 5 dni po uptywie kalego
mieskca sporzdza zestawienie rozchodu materiatdw na podstawigamanowych
dowodow rozchodowych ,W — Magazyn Wyda” i doza je do Referatu Kegjowasci
Budzetowej, w celu wyliczenia waréoiowego wydanych materiatow.

Do skorygowania zapisow kgjowych i kart magazynowych ze stanem faktycznymystu
protokot r@nic inwentaryzacyjnych (dowod Pr). Komisja Inwemntacyjna, powotana
przez Prezydenta oghmym zaradzeniem, spotgiza protokét w 2-ch egzemplarzach, z
przeznaczeniem: oryginat — dla Referatuggswasci Budzetowej, kopia — dla Referatu
Administracyjno — Gospodarczego.

Do udokumentowania likwidacji rzeczowych sktadnikdnaptkowych shiy protokot
likwidacji. Komisja Inwentaryzacyjna, powotana pzze Prezydenta ogbnym
zarzadzeniem, sporgdza protokot w 2-ch egzemplarzach, z przeznaczeroeyginat — dla
Referatu Ksigowasci Budzetowej, kopia — dla Referatu Administracyjno -
Gospodarczego. Fizycznikwidacja rzeczowych sktadnikow mgkowych zajmuje si
Referat Administracyjno — Gospodarczy.

Ewidencg ilosciowa stanu magazynowego poszczegoélnych materiatow mowee na
kartach magazynowych (druk Pu Gm-130), czytelnig bieaco.

Dokonywane zapisy w kartach magazynowych halezgadnia z ewidencj ilosciowo —
wartasciowa prowadzon w Referacie Ksigowasci Budzetowej, na karcie kontowej
materialowej o symbolu Pu—K-311 co najmniej jedan ma kwartat — co powinno by
paswiadczone podpisami na kartach materiatowych paseby uzgadniage.
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Zatacznik nr 4A

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

stanowisko sfbowe

DEKLARACJA

Przyjmuje do wiadomiwi, ze ponosz materialm odpowiedzialné za powierzone mi
materialy i zobowizuje sic do przestrzegania oboyzujacych przepisow w zakresie
prowadzenia gospodarki magazynowej i ewidencjiapimagazynowych.

Pabianice, dnia ... e
podpis pracownika
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Zakacznik nr 4B

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

PROTOKOL
zdawczo — odbiorczy

(adres magazynu)

Sporadzony dnia .........ccceeeeeee na podstawie ddeenia Nr ............cccccoeeeennn. Prezydenta
Miasta Pabianic z dnia ................ccceeeen. w sprawie przekazania fliowo — wartéciowego
zapaséw magazynowych.

UstepujaCy magazynier ........cccceeeeeeiveveeeeeiiiiiseeeeeeeeenns petnicy funkcg magazyniera od dnia
............................. PrZeKaZUJE MAGAZYN «ceameeeeeeieeeieeieiitittiisa s e e e eee e e e s s e e e e e e e e e aeeeeeeeneeee

Komisja w sktadzie:

PrzewodniCaCY .......ccceevieeiieeeeeeeeieeeeeeeiiei
Czlonek e,
Czionek

I. Charakterystyka pomieszaz@los¢, zabezpieczenie pomieszazepa i przed kradzig):

2) Zafaczniki do protokotu:
a) arkusz spisu z natury od nr .............. do nr ............ - zestawienie zbiorcze
spiséw z natury;
b) rozliczenia i wyjanienia r@nic inwentaryzacyjnych stwierdzonych na podstawie
spisu z natury — poréwnanie z kartatélosciowa Pu-Gm 130.
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IV. Ewidencja i dokumenty magazynowe:
1) ilos¢ kart ewidencyjnych:

a) zapisanych od nr ... do nr .....c.., W ktérych poczyniono
odpowiednie adnotacje na okolicZd®poradzenia niniejszego protokotu,

b) niezapisanychodnr .................. (o [ 1o | R

2) teczka dowodow magazynowych:

a) MP magazyn przyjmie od nr .............. donr ........ za okres od dnia ................
dodnia ................

b) MW magazyn wydaod nr .............. donr......... zaokresoddnia ...................
dodnia ...............

C) pozostate dOKUMENLY MAGAZYNOWE: .............uommmmmeeeeerrnnnnnnaaaaeaaeaaaaeeeeeeeeeesrennns

3) uwagi dotyczace ewidencji magazynowej:

V. Przekazywane instrukcje i inne dokumenty noroejprag materialnie odpowiedzialnych
pracownikow:

VI. Uwagi, wyjanienia i zastrzeenia oséb biagicych udziat przy sposrzeniu protokotu
zdawczo — odbiorczego:

VII. Zakaaczenie:
Protokét sporadzono w 4-ech jednobrzatych egzemplarzach z przeznaczeniem: 1
egzemplarz dla Kancelarii Prezydenta Miasta, 1 mgi&z dla Referatu Kejowasci
Budzetowej, 1 egzemplarz dla zdeggo, 1 egzemplarz dla przyjmoggo.

Przyjmujcy Przekazagy

Komisja:

PrzewodniCCY .......ccceeeeeiiieeeeeeeieeeeeeeeine e

CZloNEK

Czionek o ———
(data, podpis)
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Zakacznik nr 5

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-kstgowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Zasady obiegu dokumentéw finansowych dotyeazych projektow wspotfinansowanych
zesrodkdéw Unii Europejskiej

Do obiegu dokumentow finansowych dotycych projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej stosuje esiwszystkie postanowienia ,Instrukcji obiegu
dokumentow finansowo — kgjowych i kontroli finansowej w Ukzlzie Miejskim w
Pabianicach” wprowadzone niniejszym z@zeniem oraz obowkujace przepisy w
Urzedzie Miejskim w Pabianicach w zakresie:

1) zasad prowadzenia rachunkaen

2) procedur kontroli finansowej,

3) zasad przeprowadzania inwestycji i remontow,

4) procedur przewidzianych ustaw Prawo zamowiepublicznych,

ustalone stosownymi Zaydzenia Prezydenta Miasta.

W przypadku wysipienia rozbienosci pomidzy zasadami przgiymi w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach a zasadami wymaganymi pdyesponentarodkdw, obowazuja
zasady wymagane przez dysponensakow.
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