Zalgcznik

do Zaradzenia Nr 325/2017/P
Prezydenta Miasta Pabianic
Z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSI EGOWYCH
| KONTROLI FINANSOWEJ

w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

RODZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowodgowych i kontroli finansowej w Ukzlzie
Miejskim w Pabianicach, zwana dalej Instrukcgostata opracowana w oparciu o
obowigzujace akty prawne w przedmiotowym zakresie, w SzczeyOl 0 przepisy
ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (t.. Dz.U. z 2016 poz. 1047 z
p&zn.zm.) oraz ustawy o finansach publicznych (t.j.UDz 2017 r. poz. 2077).

2. W sprawach niegtych w niniejszej Instrukcji, zastosowanie mapowhnzujace przepisy
ustawy o rachunkowai, o finansach publicznych, innych ustaw oraz lage
wewretrzne Urzdu.

3. Przestrzeganie isciste stosowanie postanoutielnstrukcji zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej i obiegu dokmbdw finansowo — ksgowych.

4. Postanowienia zawarte w niniejszej instrukcji dagywszystkich pracownikéw Ueru
Miejskiego w Pabianicach, wykoragiych zadania zwrzane z gospodagiinansove.

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

6. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnyadbawigzani § do zapoznania
wszystkich pracownikOw z postanowieniami instrukefaz § odpowiedzialni za jej
przestrzeganie w zakresie powierzonych im olgpkéw stizbowych. Nowozatrudnieni
pracownicy Urzdu zapoznajsie z niniejsa instrukcp przed przysipieniem do pracy.

7. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli i ohiedpkumentéw finansowo-kgiowych
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

§2

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) ustawie, naley przez to rozumie ustawe z dnia 29 wrzénia 1994 r. o
rachunkowéci;
2) Urzedzie, oznacza to Ugd Miejski w Pabianicach;
3) Prezydencie lub Zagicy Prezydenta, oznacza to odpowiednio Prezydensstd]
Pabianic lub Zagpce Prezydenta Miasta Pabianic;



4) Skarbniku lub Sekretarzu, oznacza to odpowiedniarl8kka Miasta lub Sekretarza
Miasta;

5) Naczelniku, oznacza to naczelnika wydzialu lub e@sdierujaca réwnorzdmng
komorky organizacyjg Urzedu;

6) komodrce merytorycznej, oznacza to wydziat i komadivnorzdne, samodzielny
referat, zespot i stanowisko w Wdzie wykonujce okrglone zadania (zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Wadu Miejskiego w Pabianicach).

§3

Celem Instrukcji jest okienie i ustanowienie obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych oraz stosowanie mechanizméw kontroli, priyrych wszystkie operacje
zZwigzane z majtkiem gminy orazzrodtami jego finansowaniachla stale nadzorowane i
na biegaco rejestrowane w kgyach rachunkowych, co pozwoli na ustalenie
odpowiedzialnéci za ich przebieg i skutki, uzyskanie rzetelneggasnego obrazu
sytuacji magtkowej i finansowej gminy oraz stanawibedzie podstaw do
sprawozdawcAei.

RODZIAL II

Dokumenty finansowo-ksegowe — pogcie i rodzaje oraz ogolne zasady dokumentowania
operacji i zdarzen gospodarczych

§4

Dokumentagj ksiegowg stanowi zbior wiéciwie sporadzonych dokumentow (dowoddéw
ksiegowych) odzwierciedlapych tréc¢ operacji i zdarzé gospodarczych podlegaych
ewidencji ksggowej.

§5

1. Kazdy dowod ksigowy musi odpowiada okreslonym wymaganiom wynikagpym z
ustawy o rachunkowgi, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustpgratkiem
od towaréw i ustug — tale ustawy o podatku od towarow i ustug oraz przepiso
wykonawczych do tej ustawy. Mustakze odpowiadé, jezeli ich dotyca, przepisom o
ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom praay.pr

2. Dowdd ksegowy spetnia swaj funkcije, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z
art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkadiep tj. posiada swajnazwe i ewentualnie symbol,
stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej ngod jej rzeczywistym przebiegiem i
zawiera co najmniej nagiujagce dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operacii gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej war6, jezeli to mazliwe, okreslenie take w jednostkach
naturalnych;

4) dakt dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzony pod ing dat — take dat
sporadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarmndd ktérej przyto skiadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodo ugcia w ksegach
rachunkowych przez wskazanie migesi oraz sposobu ggia dowodu w ksigach
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za teazania.

3. Dowodem ksjgowym dokumentacym sprzeda oraz zakup ustug lub towardw



opodatkowanych podatkiem VAT jest faktura, ktGrasirmawierg nastpujace dane:

1) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy &o@w oraz ich adresy;

2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy

3) numer kolejny faktury;

4) dakt wystawienia, datdokonania lub zak@zenia dostawy towarow lub wykonania
ustugi, lub dat otrzymania zaptaty, o ile taka data jest ékmea i r&ni si¢ od daty
wystawienia faktury;

5) nazw (rodzaj) towaru i ustugi;

6) miare iilos¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

7) cere jednostkow towaru lub ustugi bez kwoty podatku (egednostkow netto);

8) wartas¢ towardw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sut&, bez kwoty
podatku (warté¢ sprzeday netto);

9) stawki podatku;

10) suny wartasci sprzeday netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegodlne stawki podatku i zwolnionych od podiatk

11) kwote podatku od sumy waroi sprzeday netto towaréw (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczce poszczegolnych stawek podatku;

12) kwote naleznosci ogétem wraz z nalmym podatkiem.

Wartcé¢ maze by w dowodzie pominita, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych rgstje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

Podstaw zapisu w ksigach rachunkowych magstanow¢ dowody sporzdzone w
jezykach obcych, jednak w takim przypadku zaganie organéw kontroli lub biegtego
rewidenta naley zapewnt wiarygodne przettumaczenie nazyk polski tréci
wskazanych przez nich dowodow.

Dowdd ksegowy, w ktérym warté¢ zostata wyraona w walutach obcych, powinien
zawierd przeliczenie ich wartei na ztote polskie wedtug kursu obaziijgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik pczehia nalgy zamidgci¢c na
dowodzie.

§6

Dowody ksegowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiagie
operacji gospodarczej, krdokumentyj, kompletne, zawierage co najmniej dane
okreslone w 8 5 oraz wolne od dwéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach kgjowych wymazywania i przerébek.

Wystawiane dokumenty (dowody kgowe) podlegaj sporadzeniu z zachowaniem

nastpujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniang sgodnie z ich przeznaczeniem
piérem, dlugopisem, atramentem, tuszem Ilub pismeraszgmowym bdz
komputerowym; niektére informacje jak: nazwa jedkips nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer pgdkowy dowodu — magby¢ nanoszone pieegiami
lub numeratorami;

2) podpisy 0s6b uczestnigzych w dokonywaniu operacji mugsdy¢ autentyczne i
sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna hypetna i zrozumiata; formutgg tres¢ dokumentu naley
uzywaé wytgcznie skrotow powszechnie prezijch oraz symboli giych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

Btedy w dowodachirodiowych zewntrznych obcych i wkasnych, o ktérych mowa w 8§12
pkt 1 i 2, mana skorygowé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego



dokumentu — noty ksgowej korygujcej dowdd, wraz ze stosownym uzasadnieniem, z
wyjatkiem pomytek w ktérych istnieje oboyaek wystawienia faktury korekty.

Powyssze zasady poprawianiaghbw nie maj zastosowania dla tych dowodow, dla
ktorych zostat przepisami szczegolnymi ustalonyazaklokonywania jakichkolwiek
poprawek — np. czekow rozliczeniowych, pokwitéwa kwitariuszach przychodowych
albo decyzji administracyjnych. Nale wowczas wystawiony dowdd uniewac
(zachowujc oryginat i wystawé nowy).

Btedy w dowodach wewgirznych, o ktérych mowa w § 12 pkt 3, myolgy¢ 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 osgbktéra dokonata poprawki o ile adme przepisy nie
stanowj inaczej. Nie ména poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedrg operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd lub wicej niz jeden
egzemplarz dowodu, podstawo dokonania zapisu jest oryginat dowodu.

§7

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetat@ wymogi dokumentu ksyowego
przedktadane do rozlicaefinansowych, powinny by wpisane do ewidencji wptywu
korespondencji prowadzonej przez komoérki merytongck opatrzone pie€ziag z dap
wptywu. Pracownicy ksigowasci potwierdzag otrzymanie dokumentu podpisem i

piecz:cig z dag wptywu.
Dokumenty zewegirzne obce otrzymane w formie elektronicznej powinmosta

zmaterializowane w formie papierowej. Dokumentpoellegay dalszemu obiegowi jako
papierowe.

§8

Kazdy dowdd ledacy podstaw ksiegowania operacji gospodarczej podlega sprawdzeniu
pod wzgtdem merytorycznym i formalnorachunkowym.

Sprawdzenie dowodu pod wedem merytorycznym, polega na potwierdzeniu:

1) rzetelndci — zgodnéci operacji gospodarczych wyenych w dowodach z ich
rzeczywistym przebiegiem, np. z zawgautmows;

2) legalndci — zgodnéci z obowhzujagcymi przepisami;

3) celowdsci — zgodnéci z zamierzonym skutkiem;

4) gospodarngci — zachowania natgtej starannéci w zakresie wydatkowanych
srodkow pod wzgidem oszcgdnasci | wyboru najkorzystniejszej oferty.

Sprawdzenia dowodu kgjowego pod wzghlem merytorycznym i akceptacji dokonuje
wiasciwy Naczelnik lub upowaiony przez niego pracownik, potwierdzaj
prawidtowym opisem dokumentu z podaniem prawidtoldlagyfikacji budetowej oraz
opatrugc podpisem.

Podczas dokonywania kontroli merytorycznej spravaizeczy:

1) zdarzenie gospodarcze faktycznie miato miejscesiato zrealizowane;

2) realizacja zadajest zgodna z zatwierdzonym planem finansowymezyalvskazé
zrodto finansowania okéone w planie finansowym;

3) zachgnicte zobowizania wynikag z zawartych umow igsz nimi zgodne;

4) nie ma opanien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opnien —
czy nasipito naliczenie kary umownej;

5) spetniono wymogi prawne dotygze trybu udzielania zaméwigoublicznych (jeeli
operacja gospodarcza dotyczy wykonania robé6t bualmevimontaowych, zakupu



materiatéw i towaréw lubwiadczenia ustug);

6) zahczona dokumentacja jest kompletna, tj. posiadaogdbtczsciowy lub kaicowy
odbioru wykonanych rob6ét lub protokét zdawczo-odbay, kosztorys
powykonawczy i inne elementy rozliczeniowe wynika z zapisow umownych;

7) dowddzrodiowy zgadza sirachunkowo.

5. W przypadku przedstawiania do realizacji faktuclankow) dokumentggych dostawy
badz ustugi, do ktorych nie stosujeggdrzepiséw ustawy Prawo zamowipublicznych
nalezy poda podstaw realizacji danej dostawy lub ustugi.

Procedug¢ udzielania zamowiepublicznych reguluje ogbne zarzdzenie.

Dokumentacja dotygra zamowienia publicznego przechowywana jest wecovie]
komérce merytorycznej Uedu.

8. Za wybor trybu zamowienia publicznego odpowiadaZéftk komorki merytoryczne).

§9

1. Po sprawdzeniu pod wzglem merytorycznym, dowod kgjowy podlega sprawdzeniu
pod wzgtdem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodu podlggdem formalno-
rachunkowym polega na potwierdzenite odpowiada on wszystkim stawianym mu
wymogom formalnym zaréwno co do gog jak i formy, w szczegdlriai czy:

1) jest zupeny, tj. czy zawiera wszystkie dane dowksleggowego np. faktury;

2) jest kompletny, tj. czy zawiera wszystkie aganiki;

3) posiada kontrasygnaSkarbnika, jeeli jest wymagana;

4) nie zawiera kdéw rachunkowych;

5) zawiera adnotacje o trybie udzielenia zamdéwienialipenego zgodnie z ustaw
Prawo zamoOwig publicznych, jeeli dokumentuje dokonanie zakupow w trybie
ustawy.

2. Mozna nie dokonywa kontroli rachunkowej dowoddéw wiasnych, ktorych stie
zawierajy rezultaty obliczé dokonanych i wypisanych przez przeznaczone do tefjo
srodki techniczne.

3. Dowod ksegowy pod wzgidem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik
ksiegowasci Wydziatlu Ksegowasci Budzetowej i potwierdza to poprzez zknie
wiasnoecznego podpisu na odcisku imiennej pigkiz

4. Zalgczniki do dowodow ksgowych do sprawdzenia ktérych jest wymagana wiedza

fachowa (np. kosztorys)assprawdzane pod wazglem rachunkowym tale przez
pracownika wtéciwej komorki merytorycznej.

§10

1. Dowodd ksegowy uznany za prawidtowy podlega akceptacji pr3karbnika Miasta lub
Zastpce Skarbnika Miasta. Dokonanie akceptacji jest patsiene podpisem i
opatrzone dat

2. Dowdd ksegowy zaakceptowany przez Skarbnika lub jego ¢festprzedstawia gido
zatwierdzenia Prezydentowi lub upawm@énemu Zasfpcy Prezydenta.

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



§12

Dowody ksegowe stanowice podstaw zapisow w ksigach rachunkowych, zwane
dowodamizrodtowymi, dzieli s¢ na:
1) zewrgtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, w szczegdin

2)

3)

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)

0)

p)

faktury VAT,

rachunki,

faktury VAT korygupce,

noty korygugce,

noty ksegowe,

decyzje administracyjne wydawane przez organy adtmacji rzdowej i
samorzadowej,

wyroki sgdowe,

postanowieniaaglu,

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

wykazysrodkow transportu podleggjych opodatkowaniu,

protokoty przygcia — przekazanigrodka trwatego (PT),

wyciagi bankowe, polecenia przelewu,

dokumenty wptaty jako wydruk komputerowy poszczegoh operacji
bankowych znajdgrych s¢ na wycagu bankowym,

umowy lub inne dokumenty okilajace dzié przeniesienia wiassoi rzeczy
lub praw magtkowych na rzecz gminy,

wnioski do przekazaniasrodkow finansowych na podstawie zawartych
porozumi@é, umow, itp.,

sprawozdania z dochodéw i wydatkow podlegtych jestielo budetowych;

zewretrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahent szczegolni:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
)
k)

)

m)

faktury VAT, faktury VAT korygugce, noty ksjgowe wystawiane przez Wydziat
Ksiegowasci Budzetowej lub inm komorke merytorycza,

rachunki dotycace operacji gospodarczych niegtigch podatkiem VAT,
zamowienia, zlecenia, umowy zgane z robotami, dostawami towarow i ustug,
dowody wptaty (KP - ,Kasa Przyjmie” i K — 103) wygstione przez kasjera,
dowody wyptat (KW - ,Kasa Wyptaci”), jeeli wptaty dokonywanegsw kasie,
dowody przeksigowar (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zakeqg
podatkowych),

decyzje administracyjne,

decyzje podatkowe,

decyzje o zwrocie nataosci,

decyzje, umowy 0 umorzeniu nafesci budzetowych,

postanowienia o dokonaniu pgtenia z urgdu albo inne dokumenty
stwierdzagce dokonanie paicenia,

umowy zlecenia i umowy o dzieto,

listy — zestawienia rachunkéw do wyptaty przez hank

wewretrzne dotycgce operacji wewstrz Urzedu, w szczegOlniei:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

wnioski o zaliczk,

rozliczenia zaliczki,

rozliczenia wyjazdow stbowych,

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

umowy zlecenia i umowy o dzieto,

whnioski, decyzje premiowe i nagrodowe, zbiorczeydgenagrodowe,
decyzje o potceniu z wynagrodzenia,



i) listy ptac, listy nagréd, listy wyptat wynagrodzeari tytutu umow zlecenia lub
umow o dzieto,

j) listy wyptat payczek i innychswiadcze z Zakladowego FundusAwiadcze

Socjalnych,

k) listy wyptat diet dla radnych, listy wyptat stypeéad i zasitkdw szkolnych,
dodatkéw mieszkaniowych, diet cztonkéw komisji wytmych,

[) listy wyptat dla 0s6b uczestnigzych w zdarzeniu,

m) polecenia kgigowania,

n) zbiorcze zestawienia wptat podatkéw i optat, spdrane za dany dzie

0) zestawienia dowodow kgjowych sporzdzane w celu dokonania w kgach
rachunkowych ksigowania zbiorczym zapisem operacji o jednakowym
charakterze,

p) dokumenty dotycze zmiany stanu mgku, w szczegolngi:
— przyjecie srodka trwatego (OT),
— przekazaniérodka trwatego (PT),
- likwidacja srodka trwatego (LT).

§13

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

1) zbiorcze - ,zestawienia dowoddéw kgowych” shzace do dokonaniagéznych
zapiséw zbioru dowodowrodiowych, ktore musg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione;

2) korygujce - ,noty ksggowe” shzagce do korekt dowodow obcych lub whasnych
zewretrznych, np. sprostowania zapisow;

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

4) rozliczeniowe - ,polecenia kgyowania” ujmugce dokonane ju zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych, dotygee wszelkich przeksgowa, np.
sprostowania letlnego zapisu przeniesienia rozliczonych kosztOwadtia ksig,
itp.

W przypadku uzasadnionego braku ameosci uzyskania zewgirznych obcych

dowoddwzrédtowych, maliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczgy@aoc

ksiegowych dowodow zagpczych, sporgdzanych przez osoby dokogog tych
operacji. Nie dotyczy to jednak operacji gospodgehz ktérych przedmiotemgszakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

Za rownowane z dowodamirédtowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych,

wprowadzane automatycznie zaspmnictwem urgdzen tgcznaici, komputerowych

nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (progedma podstawie informaciji

zawartych ja w kskgach, przy zapewnieniue podczas rejestrowania tych zapisow

zostan spetnione co najmniej ngpujace warunki:

1) uzyskaj one trwale czytel posté zgodr z trescia odpowiednich dowoddéw
ksiegowych;

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popkaivpzetworzenia odrioych
danych oraz kompletsoi i identyczngci zapiséw;

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstaniag sodpowiednio chronione, w sSposob
zapewnigcy ich niezmienng, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow kggowych.



§ 14

W celu zapewnienia obiegu dokumentow najkrgtsznajprostsg drogs naley stosowa
nastpujace zasady:
1) przekazé dowdd tylko do tych komorek, ktore istotnie konays z zawartych w nim
danych, realizuj zadania olgjte dowodem lubsgkompetentne do jego sprawdzenia;
2) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymania dowodow przezopnaikOw i komorki
organizacyjne do niezdnego minimum.

§15
Dowadd ksegowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretaciji.

Dekretacja to ogoét czyndoi zwigzanych z przygotowaniem dokumentowekgiwych do
ksieggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iched@mivania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

3. Dowody ksegowe 9 dekretowane przez pracownikow Wydziatu ¢giwaosci
Budzetowej zgodnie z powierzonymi zakresami obyakow.

4. Czynndci zwigzane z dekretagjobejmuj:
1) segregagj dokumentéw, polegaga na:

a) wytaczeniu z ogotu dokumentéw tych dokumentéw, ktére modlegaj
ksiegowaniu,

b) podziale dowodow ksgowych na jednorodne grupy ot poszczegolnymi
rejestrami,

c) sprawdzenie kompletdoi dokumentow;

2) wiasciwag dekretag} polegagca na:

a) nadaniu dokumentom kgiowym numeréw, pod ktérymi zosiaj
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dowodzie kgowym adnotacji 0 sposobiecaja dowodu w
ksiegach rachunkowych zgodnie z ustaw rachunkowséci, na jakich kontach
syntetycznych dokument madyaksegowany,

c) umieszczeniu na dokumencie wdave] podziatki klasyfikacji bugetowej, do
ktorej dokument nalg zaliczy,

d) okresleniu daty pod jak dowdd ma by zaksegowany, jéli dowdd ma by
zakstgowany pod inga day niz data jego wystawienia — przy dowodach
wiasnych lub data otrzymania — przy dowodach obcych

5. Dowody kségowe g przekazywane do kgjowania technik komputerovg w programie
dopuszczonym do stosowania przez Prezydenta Misdkgbnym zarzdzeniem, na
podstawie naniesionej dekretacji.

8§16
Ksig¢gi rachunkowe prowadzong przy wyciu komputera.

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych naky zastosowa srodki chronjce zapis przed
zniszczeniem lub nieuprawnigmodyfikacp. Sposéb prowadzenia kgi rachunkowych
okresla odkbne zarzdzenie.

3. Wykaz zbiorow danych twogeych ksegi rachunkowe na komputerowych smikach
danych z okrdeniem ich struktury, wzajemnych paaaa oraz ich funkcji w organizacji
catdsci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danyelz @pis systemu
informatycznego, zawierggego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zalsci
od struktury oprogramowania, wraz z opisem algoégmi parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szcoe§dl metod zabezpieczania



dostpu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponackoeslenie wersji
oprogramowania i daty rozpagda eksploatacji ok&a zarzdzenie, o ktdrym mowa w
ust. 2.

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

Ksiegi rachunkowe, dzienniki, konta lggi pomocniczych zawiergj

1) nazwe jednostki;

2) rok obrotowy, okres sprawozdawczy, numer pozygi #siegowania,
3) kolejnads¢ zapisow;

4) klasyfikacg budzetows;

5) tres¢ dowodu i numer dokumentu;

6) automatyczne numerowanie stron,

7) automatycza kontrok ciggtosci zapisow;

8) okreslenie osoby odpowiedzialnej zadéezapisu.

Zapis w ksggach rachunkowych prowadzonych przyyciu komputera musi posiatla
automatycznie nadany numer pozycji pod ktéry zostpiowadzony do dziennika, a
takze dane pozwalagfge na ustalenie programu wprowadzania danych iyoskdtajcej
te czynnd¢é. Winna by zapewniona kontrola kompletfw zbiorow systemu
rachunkoweéci oraz parametrow przetwarzania danych.

Zapis, o ktérym mowa w ust. 6 powinien zawiéeca najmniej:

1) dat dokonania operacji;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢gdwego, stanowcego
podstaw zapisu oraz daf jesli rozni sic ona od daty dokonania operaciji;

3) zrozumiaj tres¢, skrét lub kod opisu operacii;

4) kwote i dak zapisu;

5) oznaczenie klasyfikacji budtowej i kont, ktérych dotyczy.

Dokonywane w ksigach rachunkowych zapisy syntetyczne muby¢ powigzane z
zapisami chronologicznymi w sposob wynid@j ze stosowanej formy i techniki
prowadzenia kgg rachunkowych.

ROZDZIAL 1l
Tryb postepowania z dowodami ks¢ggowymi. Kontrola dowoddow

§ 17

Pracownik wtdciwej komérki merytorycznej dokonuje wghego sprawdzenia dowodu
ksiegowego pod #tem prawidtowdci zawartych danych i jego zgodimd ze stanem

faktycznym. Na dokumencie zobawany jest umigi¢c opis merytoryczny. Fakt

sprawdzenia dowodu pracownik potwierdzazeltiem swojego podpisu i wpisaniem
daty dokonania tej czynsa.

Pracownik potwierdzacy dowdéd ma obowkzek posiadania petnej znajoked
przepisow dotycxrych przedmiotu stanowéego tré¢ dowodu. W przypadkach
watpliwych ma on prawo i obowkek zadania konsultacji osoby o odpowiednich
kwalifikacjach fachowych.

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



Pracownik komorki merytorycznej opracowey dowdd ksigowy pod wzgidem
merytorycznym wpisuje prawidtowy numer klasyfikatjudzetowe] wydatku, ktérego
dany dowdd dotyczy, tj. dziat, rozdziat, paragrafzadania nadany przez Skarbnika oraz
kwote z dowodu. Rachunkowe korekty kwoty dowoduegswego mog by¢ dokonane
tylko w formie noty ksigowej. Not wystawia pracownik dokonagy korekty i
przekazuje § do Wydzialu Ks¢gowcdsci Budzetowej wraz z dowodem kgowym,
ktérego ta korekta dotyczy.

Opis dokumentu naky wykona na oryginale, na jego odwrocie. W przypadku braku
miejsca na dokumenciérodiowym lub gdy dokumentzrédtowy jest niewielkich
rozmiarOw i nie zmigci catego opisu, jako dowod opisu merytorycznegeskazania
zrodta finansowania wydatkow moa dohczye opis na zajczniku (dodatkowej stronie)
zalhczonym do dokumentardédtowego. W takim przypadku na dokumengziédiowym
powinna znal&¢ sie adnotacja,ze integrala czescia dokumentu zrodlowego jest
zalycznik (zawierajcy numer i dat jego sporzdzenia) z podpisem o0soby go twgre,.

Z kazdego zajcznika musi wprost wynikkado jakiego dokumentadrodiowego zostat
utworzony oraz kiedy i przez kogo zostat spdzony, na wypadek przypadkowego
odczepienia gigo od dokumentarddiowego.

W przypadku dokumentow dotygzych realizowanych projektéw na pierwszej stronie
musi znale¢ sie informacja o dofinansowaniu projektu. Dokumenty smuby¢ tak
opisane, aby widoczny byt jednoznaczny i béredni zwhzek wydatku z realizag]
danego projektu.

Uznaje st opis merytoryczny na zestawieniu zbiorczym fakhar dostaw energii

elektrycznej za zgodny z ustaw rachunkowsgci pod warunkiemze pojedyncze faktury
s3 kompletnie zajczone i wymienione w zestawieniu zbiorczym uivaiajagcym

identyfikacg wedtug numeru faktury, daty wystawienia, aciewanie w systemie
rejestracji faktur nagpi wedtug porzdku chronologicznego.

§18

Fakt sprawdzenia dowodu kgbwego pod wzgdem merytorycznym potwierdza
podpisem naczelnik wdaiwej komorki merytorycznej lub osoba przez niego
upowaniona. Na podpisie umieszcza smienmy piecatke, a obok dat dokonania tej
czynngci.

Na dowodach stanowéych podstaw wyptaty gotéwki z kasy lub dokonania przelewu z
rachunku bankowego nalezamigci¢ klauzuk:

»Zatwierdzono do wyptaty zé&rodkéw budetowych

KWOTAL ... e
SIOWNIE ...

Dnia .o,

Skarbik Miasta - POAPIS...cco e
Prezydent Miasta - POAPIS...ciiieeeeeeee e

Zamieszczenie klauzuli mie by stosowane w formie odcisku piecz

Dodatkowo kada faktura zakupu w celu prawidiowego zakwalifikowgadla potrzeb
rozliczenia podatku VAT od towardéw i ustug musi tadsopisana przez komdégk
merytoryczm w prawidtowy sposaéb.

W celu ustalenia z jak dziatalngcia opodatkowas dany zakup jest zwrany, na
fakturach zakupowych pracownik komorki merytorygzngowinien wprowadza



dodatkowy opis przyzyciu piecatki o nastpujacej treci:

Zakup zwgzany z dziatalngcia:

opodatkowagp
zwolniorg
niepodlegajcg opodatkowaniu
zwolniorg i niepodlegajca opodatkowaniu

opodatkowag i zwolniorg
opodatkowasi niepodlegajca opodatkowaniu Ll
opodatkowasg, zwolniorg i niepodlegajca opodatkowaniu ~ ................

5. Na piecatce naley odpowiednio zaznacgyzy dany zakup zwzany jest:

1) wylacznie z dziatalnéciag opodatkowasn (odliczenie catéciowe);

2) wytacznie z dziatalngcia zwolniors/niepodlegajca opodatkowaniu (brak prawa do
odliczenia);

3) z dzialalndcia opodatkowas oraz zwolniog (odliczenie z zastosowaniem
wspotczynnika);

4) z dziatalndcia opodatkowas oraz niepodlegaga opodatkowaniu (odliczenie z
zastosowaniem pre-wspotczynnika);

5) z dziatalndcia opodatkowam zwolniory oraz niepodlegaga opodatkowaniu
(odliczenia z zastosowaniem wspotczynnika orazwspétczynnika).

6. Nalery wpisa wartas¢ brutto zakupu, ktéra dotyczy odpowiedniej dziatdtn. Jeli zakup
dotyczy wecej niz jednego rodzaju dziatala to kwokt zakupu nalgy przyporadkowa
poszczegblnym rodzajom.

7. Opis lkedzie podstawy do:
1) ujecia faktury w odpowiednim rejestrze zakupu;
2) wyliczenia wysokéci podatku od towarow i ustug naliczonego #iwego do
odliczenia z danej faktury.

§19

1. W razie ujawnienia nieprawidiowoi w toku wykonywania czynrigi sprawdzajcych,
sprawdzajcy zobowgzany jest:

1) zwrock  bezzwlocznie  nieprawidiowe  dowody \@awym  komorkom
merytorycznym lub jednostkom organizacyjnym, z vekiem o dokonanie
odpowiednich zmian lub uzupetiie

2) odméwi podpisu dowodéw nierzetelnych, nieprawidtowych lalotyczcych
operaciji sprzecznych z obaaujagcymi przepisami i jednoczeie zawiadomi o tym
fakcie bezpéredniego przetoonego, a ten powiadamia Skarbnika lub jegocpast
decyzg w sprawie dalszego toku pegbwania podejmuje Skarbnik, jego zgsta
lub osoba dziatgfa z jego upowanienia.

2. W razie ujawnienia w toku sprawdzania dowoddéwe@swych czynu magego
znamiona wykroczenia lub przesstwa, sprawdzagy obowgzany jest niezwiocznie



zawiadomé o tym Skarbnika lub jego zagice, za pdrednictwem Naczelnika oraz
zabezpieczy dokumenty i przedmioty mage stanowd materiat dowodowy.

3. Konsekwencje finansowe w postaci odsetek od nietenwe] zaptaty bdace wynikiem
zwrotu  dokumentacji do komodrki merytorycznej  wshute stwierdzonych
nieprawidtowdci obcizaja pracownikow komérek odpowiedzialnych za przygotoisa
dokumentaciji.

§20

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty ispgace wymogi dokumentu
ksiegowego nalgy przedkiadad do ksegowasci nie p&niej niz na 2 dni przed terminem
zaptaty. Przedtmone dokumenty po wymagalnym terminie zaptagglabprzyjmowane tylko z
pisemnym wyjanieniem przyczyn opdienia.

§21

1. Tworzenie i obieg dokumentéw finansowodgdwych powinny zapewdi mazliwosé
ich ewidencji w okresie sprawozdawczym, w ktoryrstg@aito zdarzenie gospodarcze.

2. Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty fakt(ngchunki)
lub inne dokumenty speinigje wymogi dowodu ksgowego nalgy dostarczy do
ksiegowasci w celu ugcia w kskgach rachunkowych dotygzych okresu
sprawozdawczego jako zobawania do 5 dnia kalendarzowego m-ca ¢@agicego po
mieshgcu, w ktorym je wystawiono.

3. Zawierapc umowy/skladajc zamowienia pracownicy komorek merytorycznych powi
przewidywd taki okres realizacji i wynikage z nich terminy ptatr$gi, aby dokonywéa
wydatkéw zgodnie z ich planem finansowym danegaeskr W ostatnim miegiu roku
budzetowego dokumenty finansowo-kgowe wewgtrzne i zewstrzne, zwjzane z
planowanymi na ten rok wydatkami, ngghce wydatkami niewygasgymi, powinny
wptyna¢ do Wydziatu Ksggowasci Budzetowej najpaniej 28 grudnia danego roku.

§ 22

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanyehsrodkoéw pochodzcych z budetu
Unii Europejskiej dowody kggowe opatrzonegsdodatkowymi pieczciami i adnotacjami
wynikajacymi z umow o dofinansowanie i wytycznych obemjacych przy realizacji tych
projektow.

§23

Do obowizkdéw Skarbnika w ramach kontroli weetrenej, naley dokonanie:

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

2) kontroli wydatkéw zgodnie z ustawo finansach publicznych oraz ustaprawo
zamowie publicznych;

3) kontroli pod wzgtdem finansowym prawidtowéai zawieranych umow;

4) kontroli rozliczeyr pienkgznych w zakresie dokonywanych wydatkow;

5) nastpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki etailcych przedmiot
ksiegowan.

§24

1. Dowodem dokonania przez Skarbnika kontroli opergospodarczej jest jego podpis
ztozony na dokumentach opigaych t operacs.



Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznaeza,

1) sprawdzit, # wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przdasciwych
rzeczowo pracownikow za prawidtowy pod wegm celowéci i gospodarngi;

2) sprawdzit, # umowy cywilnoprawne rodze skutki zobowgzan finansowych s
uprzednio sprawdzone pod wedém formalnoprawnym przez Radérawnego;

3) nie zgtasza zastrzen w zakresie celowdmi, gospodarnei i legalngci do
dokumentu, w ktorym dana operacja finansowa (wyJatestata ujta;

4) w budzecie znajdyj sie srodki finansowe na pokrycie zoboyzian i mieszca sie one
w kwotach planu finansowego;

5) stwierdzit formalnorachunkogv prawidiowadé dokumentu dotyerego danej
operacji.

§25

Skarbnik w ramach czynéo kontrolnych, w razie ujawnienia nieprawidto$eo
formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go $ed@emu rzeczowo pracownikowi
Wydzialu Ksegowasci Budzetowej lub do wiéciwe] komorki merytorycznej i z
wyjatkiem przypadkéw dopuszczonych w przepisach — odm@go podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu wsugynrealizaci operacji
gospodarczej, ktérej dokument dotyczy. Skarbnik iadamia Prezydenta o odmowie
podpisania dokumentu i odmewe uzasadnia.

Jezeli po zapoznaniu siz trescia zawiadomienia Prezydent wyda w formie pisemnej
polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gaspczej, Skarbnik jest zobayzany
dokument podpisa Odmowa podpisania dokumentu racasipic¢ tylko w przypadku,
gdy wykonanie polecenia Prezydenta stanowitobygtgpstwo lub wykroczenie.

Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu podpakentroli nasipnej powoduje
ksiegowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodgrckedrej ten dokument
dotyczy, jako kwoty do dalszego rozliczenia.

W przypadku, gdy wykonanie polecenia Prezydentanostdoby przesfpstwo lub
wykroczenie, Skarbnik jest oboyziany powiadond o tym Ra@ Miejska, Regionalg
Izbe Obrachunkow oraz organy powotane doigania przespstw.

8§ 26

Skarbnik mae upowani¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzenia kantr
biezagcej dokumentéw finansowych w olktenym zakresie.

W razie stwierdzeniaze zachodz podstawy zgtoszenia odmowy podpisu, upzmiany
pracownik niezwtocznie informuje o tym fakcie Skailta.
8§ 27

W przypadku stwierdzenia nieprawidtoyed w ramach prowadzonej kontroli wydatkow,
Skarbnik zobowjzany jest o tym fakcie powiadoéiPrezydenta.

Informacja o przypadku podejrzenia naruszenia prdistotnego lub nieistotnego)
podlega zaopiniowaniu przez Raderawnego.



RODZIAL IV

Przechowywanie i archiwizowanie dowodow kggowych — ochrona danych i ich zbiorow

§28

Akta stanowace zbiér dowodow, wkziwie oznakowane, winny Byprzechowywane w
komorce organizacyjnej Ugdu co najmniej przez okres 2 — letni (okres przagiveania
podstawowego).

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

Okresy przechowywania oblicza $id poczatku roku nasfpujgcego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotygz

§29

Kategorie archiwalne dowodéw z podziatlem na symiktdsyfikacyjne zbioréw dowodow
okresla rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznial20 w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadolwyDz.U. Nr 14 poz. 67, z pd. zm.), z
podziatem na kategorie:

1.

1) kategoria ,A” - do ktorej zalicza si dokumentag mapca trwah wartasé
historyczrn przewidziag do przekazania do archiwumisawowego;

2) kategoria ,B” - do ktorej zalicza @i dokumentag z okrelong liczbg lat
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki;

3) kategoria ,Bc” - do ktorej zalicza eidokumentag manipulacyjm mapca
krotkotrwate znaczenie praktyczne. kéoulec brakowaniu po jej wykorzystaniu na
zasadach okgéeonych przez archiwum patwowe.

§ 30

Dowody ksegowe g przechowywane w teczkach, segregatorach, skomdzyitp. -

odpowiednio zamksgtych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartymich

pojedynczych dowodow.

Na kadej teczce umieszczasi

1) nazwe jednostki i komorki merytorycznej prowagte] ksegi rachunkowe lub
rejestry;

2) znak kancelaryjny teczki, sktaday si z symbolu komérki organizacyjnej i
symbolu hasta okiajacego rodzaj akt umieszczonych w teczce;

3) okreilenie kategorii archiwalnej akt (A, B) z podziateerminu przechowywania
(przy kategorii B);

4) okresu, ktérego dotygzakta (rok, miesic);

5) pierwszy i ostatni numer dowodu orazsdoumieszczonych w teczce dokumentow
(dowodéw);

6) termin, po uptywie ktorego akta naleprzekaza do archiwum pastwowego (kat.
A) lub na makulatuy (kat. B).

§31

W komodrkach merytorycznych Wdu dokumenty przechowuje esw zamknétych
pomieszczeniach i w zamykanych szafach, w miejgapiecznym i dogpnym dla osob
uprawnionych. Niezéxine jest zabezpieczenie przeciwamwe, przeciwpowodziowe i



przeciwwtamaniowe.

Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielne smdzenia z regatami,
dostosowanymi do skiadania akt w #dmym czasie, z petnym systemem ochrony
przeciwpaarowej i przeciwwtamaniowej.

§ 32

Udostpnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentow finangow lub ich czsci do
wgladu na terenie Urdu wymaga pisemnego zezwolenia Skarbnika lub oswbgz
niego upowanione;j.

Udostpnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej psizazily Urzedu wymaga
pisemnej zgody Prezydenta oraz pozostawienia wivamoh Urzedu potwierdzonego
spisu udostpnionych dokumentéw.

W razie zniszczenia lub zag#sia dowodow ksigowych, Skarbnik niezwitocznie
sporzdza odpowiedni protokét i przekazuje go Prezydentow

§ 33

Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont iyjete zasady rachunkowa,
ksiegi rachunkowe, dowody ksyjowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe, dokumentacje ewidencji podatkow i optataley przechowywé w sposéb
zgodny z postanowieniem 831 ust. 1 i chéojg przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowanionym dosgpem, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniskezen
Dane zawarte w ksjjach rachunkowych, ewidencji podatkéw i optat —wmadzonych
przy wyciu komputera, podlegaj ochronie poprzez stosowanie odpornych na
zniszczenie nimikdw danych z zastosowaniestodkOw ochrony zewgirznej oraz
systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbidamych i zapewnieniu ochrony
przed nieupowaionym dosgpem do programow komputerowych.

Z zapisOw dokonanych na kontach ¢kgi gtdwnej i kontach kgg pomocniczych
sporadza s¢ zestawienie obrotow i sald wydrukowane na papidie do pliku
komputerowego zgranego na ghy€D lub DVD w postaci kolejno ponumerowanych
stron nie rzadziej aina koniec miegca.

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

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

Opisane piyty CD Ilub DVD przechowuje ¢siw sejfie Wydzialu Ksjgowasci
Budzetowej, zabezpieczonym przed dp&m osOb nieupowaionych.

§ 34

Uchwalony budet i roczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy pHant, polityka

rachunkoweéci podlegag trwatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumagnt

finansowej przechowuje¢to najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe —5 lat;

2) listy ptac, listy premii i nagrod, karty wynagrodz@racownikdw — przez okres
wymaganego dogbu do tych informacji, nie krocej jednakzriO lat;

3) dowody ks¢ggowe dotyczce wieloletnich inwestycji, poyczek, kredytow, roszcae



dochodzonych w pogbowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym — @mZe
lat od pocatku roku nasfpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i pogpowanie zostaty ostatecznie zéakmone, 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 ksyjowe i dokumenty — 5 lat.

Po uptywie ustalonego okresu przechowywania dowodkiwgowych dla kategorii
archiwalnej B, naley je przekaz& na makulatuy w trybie ustalonym obowkujgcymi
przepisami po uzyskaniu na to zgody $gfavego archiwum pastwowego.

ROZDZIAL V
Zaangazowanie wydatkow

§35

Zaangaowanie wydatkéw bugttowych roku bigacego oraz zaangawanie wydatkow
przysztych lat to: wart® umow, decyzji i innych zobowzar podgtych w roku
budzetowym lub wczéniej, ktérych wykonanie spowoduje konieczéodokonania
wydatkéw budetowych w bieagcym roku lub w latach przysztych.

Na zaangzowanie wydatkéw bugttowych sktada girbwnowartd¢ zawartych:

1) umow oraz anekséw do umow;

2) umow o prace wraz z pochodnymi;

3) zlecey;

4) decyzji;

5) porozumid;

6) innych dokumentéw powodagych konieczn&t dokonania wydatkéw buetowych:
faktury, rachunki- bez pisemnej formy umowy lub cdeia, koszty podidy
stuzbowych — ewidencja na podstawie rozliczonych delpgéuzbowych;

7) kwoty rocznego odpisu na Zaktadowy Fundfszadcze Socjalnych;

8) kwoty dotacji wynikagce z zawartych umow.

W przypadku umow wieloletnich, w zaargavanie wydatkoéw bugetowych bieagcego
roku ujmuje s¢ tylko kwoty obcgzajacej plan finansowy danego roku, a kwot
obcigzajacg lata nasfpne ujmuje s w zaangaowaniu na lata przyszie.

Ewidencja zaangawania wydatkéw budttowych roku biggcego i przysztych lat
prowadzona jest w szczegétoseo dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji bietowej oraz
nr zadania nadany w bzecie.

Ewidencig zaangaowania prowadg pracownicy komoérek merytorycznych du
wprowadzajc poszczegolne dowody i umowy do modutu ,,Ewidengjaow”.

Za zaangzowanie wydatkow odpowiadgnaczelnicy merytorycznych komérek.

ROZDZIAL VI
Wewnetrzna kontrola dokumentow finansowo — ksegowych
8§ 36

Wewretrzna kontrola dokumentéw finansowo — dggwych ma na celu ich badanie i
ocere w zakresie celowai, gospodarngi, rzetelndci i legalndci dziatania oraz



przestrzegania ustalonych zasad gustvania z tymi dokumentami, w szczegdicio

poprzez:

1) porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymagangtyczcym pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, zaggania zobowjzan finansowych i
dokonywania wydatkéw z&odkdéw publicznych, udzielania zaméwipublicznych
oraz zwroturodkow publicznych;

2) badanie zgodrimi dokonywania wydatkéw ze $rodkdéw publicznych z
obowigzujacymi przepisami prawa;

3) badanie celow&ri zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkéw publicznych;

4) badanie realizacji procesdw gospodarczych, inwggtych i innych rodzajow
dziatalngci poprzez porownanie ich z planem, harmonogrameommami oraz
wykrywanie odchylé i nieprawidtowdci w przebiegu realizacji tych zatta

5) ujawnienie przypadkow niegospodagnoooraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za
ich powstanie;

6) wskazanie sposobow isrodkéw umaliwiajacych likwidacg ujawnionych
nieprawidtowdgci.

2. Czynnaci kontrolne w zakresie swych uprawfievykonup Zastpcy Prezydenta i
Skarbnik Miasta, Naczelnicy wdaiwych komorek merytorycznych, radca prawny oraz w
zakresie upowaien wydanych przez Prezydenta — pracownicy ZespotuyAud
Kontroli Wewretrznej.

§ 37

Wewretrzna kontrola finansowa prowadzona jest w formie:
1) kontroli wsepnej, majcej na celu zapobieganie niggdanym, nielegalnym,
niecelowym i nieoszezinym dziataniom;
2) kontroli biezacej, magcej na celu badanie prawidtowe przebiegu czynrigi i
operacji gospodarczych oraz odpowiedniej dokumgntac
3) kontroli nasgpnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

§38

1. Kontrola wstpna obejmuje w szczeglOkw wskpng ocer celowdci zachgania
zobowgzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Po pozytywnej wsjpnej ocenie celowdi wydatkowaniasrodkéw publicznych nagpuje
badanie projektow umow, zlege zamOwidé, porozumié i innych dokumentow
powodujcych powstanie zobogzan. Przy analizie w/w dokumentow sprawdzasy:
1) zawarte przepisyagszgodne z obowzujgcymi przepisami prawa a zapisy dotyce
ponoszenia wydatkowgskorzystne dla jednostki i mapokrycie w przygtym planie
finansowym i § zgodne z ustalonym harmonogramem realizacji wynlatkanej
jednostki;

2) wydatki planowane do poniesienia selowe, oszcxine, uwzgidniagce zasag
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

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

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

5) wydatki planowane do poniesienia na zadania zlecareelone ustawami,
przeznaczone byly na realizagyytacznie tych zada

6) inne wustalenia jak: okres wypowiedzenia, zmiany wwo (porozumienia),



zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany, ¢gn zostalty ujte i @
korzystne dla jednostki.

§39

Kontrola biezigca polega na badaniu czysobi operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia czy przebiegapne prawidtowo. Ponadto badaniu podlega rzeczyvsistn
rzeczowych i pieriznych sktadnikow magkowych oraz prawidiow& ich
zabezpieczenia przed kradzjezniszczeniem, uszkodzeniem, itp.

W trakcie wykonywania kontroli bigcej naley poddawaé analizie w szczegdlsoi:

1) rzeczywisty stan rzeczowych i pieanych sktadnikbw magkowych;

2) czy rzeczowe sktadniki mgtkowe g wiasciwie przechowywane i prawidtiowo
zabezpieczone przez kradzje

3) czy pracownicy w terminie rozliczagic z pobranych zaliczek;

4) czy osoby uprawnione do poboru drukdésistego zarachowania prawidiowo
rozliczap sie z pobranych drukow.

Kontrole biezagcg prowadzi st w szczegolnéci na zasadach i w trybie okienym w
regulaminie audytu i kontroli wewtrznej.

§ 40

Kontrola nasfpna obejmuje czynioi lub operacje jg wykonane oraz dokumenty je

odzwierciedlajce. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozvetbeierdze:

1) czy dotychczasowa dziatal§toprzebiegata prawidiowo, zgodnie z obgruijgcymi
przepisami prawa,;

2) jakie przyczyny i czynniki mialty wplyw na odgtstwa od planowanych
wskaznikow;

3) jakie przyczyny doprowadzity do powstania szkodygtkawe;.

Wyniki i wnioski z kontroli nasfpnej, mag na celu podejmowaniesrodkow

organizacyjnych zmierzagych do zapobiegania w przys&d powstawaniu

nieprawidtowdci i zaniedba.

§41

Dowodem dokonania kontroli jest sprawozdanie z ikantlub podpis ztaony na
dokumentach operacji wraz z imienpiecatka.

Ztozenie podpisu oznaczze operacja:

1) zostala uznana za prawidigvpod wzgédem merytorycznym, zgodre realizaci
zada wiasnych, zleconych 1 powierzonych gminie — podpmsacownika
merytorycznego;

2) zostata przeprowadzona zgodnie z procgdigtawy o zamoOwieniach publicznych
(zostato przeprowadzone pgsbwanie o udzielenie zamowienia publicznego, zostat
zatwierdzony protokét z przeprowadzonych czyéongorzez upowznione przez
kierownika osoby) — podpis pracownika merytorycaneg

3) po dokonanej wgpnej ocenie zostata uznana za celowszczdng z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danycHadaékv — podpis pracownika
merytorycznego;

4) nie budzi zastrzesn pod wzgédem formalnoprawnym — podpis radcy prawnego;

5) miesci sie w zatwierdzonym planie finansowym Wdu Miejskiego i
harmonogramie realizacji dochodow i wydatkéw — pedgkarbnika Miasta lub jego
Zastpcy (osoby odpowiedzialnej za realizapjanu finansowego).



§42

W razie ujawnienia nieprawidiowoi w czasie wykonywania kontroli, kontrojay

zobowgzany jest:

1) zadat od naczelnikbw komorek merytorycznych, pracownik®amodzielnych
stanowisk pracy, pisemnych niezlmych informacji i wyjanien, jak réwnie
udostpnienia do wgjdu dokumentow i wylicz

2) zwrOckk niezwiocznie nieprawidiowe dokumenty ddavym  komodrkom
merytorycznym z wnioskiem o dokonanie zmian i uzuieé;

3) odméwi podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowyab dotyczcych
operacji sprzecznych z obazujacymi przepisami, zawiadamigj jednoczénie na
pismie o tym fakcie Prezydenta;

4) sformutowd& odpowiednie wnioski i zalecenia pokontrolne.

1.

2.

§ 43

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu meggo cechy przegistwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym Prezydenta oraz zabeza dokumenty i przedmioty
stanowjce dowodd przespstwa.

W kazdym przypadku ujawnienia czynu o ktorym mowa w (staley:

1)
2)
3)

4)

ustalié, jakie warunki i okolicznéci umazliwity popetnienie przespstwa lub
sprzyjaty jego popetnieniu;

zbada, czy przesfpstwo whze st z zaniedbaniem obowakdéw kontroli przez
osoby powotane do ich wykonywania;

na podstawie wynikOw przeprowadzonej kontroli ptaggt Prezydentowi
propozycg wyciagnigcia konsekwencji stbowych wobec os6b winnych;
przeds¢wzigé srodki organizacyjne w celu zapobenia w przysziéci powstaniu
podobnych przypadkéw.

ROZDZIAL VII
Postanowienia kaicowe

§ 44

1. Zaftaczniki do Instrukcji stanowijej integralm czgsc.

2.

Interpretacja zapiséw Instrukcji naledo Prezydenta.

SPIS ZAL ACZNIKOW

Zalacznik Nr 1 - Rodzaje, zasady obiegu ic¢ksiwania dokumentéw finansowych w
Urze¢dzie Miejskim w Pabianicach;

Zatacznik Nr 2 — Instrukcja kasowa w dzie Miejskim w Pabianicach;

Zalagcznik Nr 3 — Dokumentowanie i ewidencja ruchadkow trwatych oraz pozostatych

srodkow trwatych;

Zalagcznik Nr4 — Magazyn;

Zalgcznik Nr5 — Zasady obiegu dokumentow finansowydbtyczcych projektow

wspoftfinansowanych zgodkow Unii Europejskie;.



Zatacznik Nr 1

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

RODZAJE DOKUMENTOW, ZASADY OBIEGU | KSI EGOWANIA DOKUMENTOW

FINANSOWYCH W URZ EDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH

Podstaw zapisu w ksigach rachunkowych gs dowody wyode¢bnione wedtug riej
wymienionych kryteriéw funkcyjno — przedmiotowych:
1) dowody kasowe — dotygze operacji kasowych, ujmowane w raporcie kasowym:

2)

3)

4)

a)
b)
c)

)

dowdd wptaty (KP - ,Kasa Przyjmie”),

dokument przychodowy (K — 103),

dowdd wyptaty (KW - ,Kasa Wyptaci”),

czek gotoéwkowy,

dowdd wptaty gotowki do banku,

wniosek o zaliczk, rozliczenie zaliczki,

rozliczenie polecenia wyjazdu showego,

rozliczenie uaywania prywatnego samochodu do celéw zBawych, na
podstawie éwiadczenia,

raport kasowy (RK);

dowody stanowice podstaw uregulowania zobowzania, w szczegolgoi:

a)

b)

wnioski o dokonanie zaptaty wynik&ej z postanowienia Ilub wyroku
sagdowego,

wnioski o0 przekazanigrodkéw finansowych z tytutu zawartych umow lub
porozumid, jezeli umowa lub porozumienie nie przewiduje wystawadiaktury
lub rachunku,

polecenia ksigowa i przeks¢gowan,

listy wyptat wynagrodze pracownikow,

listy wyptat pazyczek i innychiwiadczeé z Zaktadowego FundusAwiadczeé
Socjalnych,

listy wyptat diet dla radnych,

listy wyptat wynagrodze z tytutu umow zleag, umow o dzielo, itp.,

listy wyptat: stypendiow i zasitkdw szkolnych, ddkidw mieszkaniowych, diet
cztonkow komisji wyborczych, dla osob uczestgmzch w zdarzeniu, itp.;

dokumenty zakupdéw i dostaw towardw, robot i ustugzosprzeday i rozliczen z
kontrahentami, w szczegolw:

a)
b)

c)
d)

oryginaty faktur (rachunkéw) dostawcy lub wykonawew przypadku zakupu,
kopie faktur wystawianych kontrahentowi przez 4dtz— w przypadku
sprzeday,

noty ksegowe,

faktury i noty korygujce, sporzdzone w celu skorygowania zapisu dotgego
operacji gospodarczej;

dowody bankowe otrzymywane w drodze elektroniczndpanku prowadgcego
obstug bankows budzetu, w szczegolriai:

a)
b)
c)
d)
€)

polecenie przelewu i listy przelewow,

wyciag bankowy z rachunku bigcego i rachunkéw pomocniczych,
bankowy dowdd wptaty,

bankowy dowdd wyptaty,

nota bankowa memoriatowa,



1.

2.

5) dokumenty dotycze zmiany stanu sktadnikow mt§owych, w szczegolriai:
a) przyjecie srodka trwatego do aytkowania (OT), w przypadku gotowego dobra
lub srodka trwatego powstatego z inwestycji,
b) przekazanie lub przggie srodka trwatego (PT),
c) likwidacjasrodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN)

Dowody kasowe

Wyptata gotowki z kasy nmme by dokonana na podstawigrédiowych dowodow
kasowych, sprawdzonych pod wedgm merytorycznym i formalno — rachunkowym
oraz zaakceptowanych przez osoby do tego upoae.

Zrodiowymi dowodami kasowymi wyptaty gotéwki s szczegoIngci:

1) dowody wptat gotowki na rachunek bankowy wilasny I|kontrahenta —
potwierdzone dziennym stemplem bankowym,;

2) faktury, rachunki i inne dokumenty stang@eg podstaw wydatkowanigrodkow;

3) rozliczenie dywania prywatnego samochodu do celéwzBawych, na podstawie
oswiadczenia, ktdrego wzoér stanowi ge#nik nr 1A,

4) paragon lub inny dowdd zakupu potwierdzony podpiskin cswiadczeniem
pracownika Urgzdu- wzor gdwiadczenia stanowi zgdznik nr 1B;

5) wnioski o zaliczk, w szczegélngi na zakupy lub wyjazd stbowy (wypetniona
dolna cz$¢ z dokumentu polecenia wyjazdu &howego);

6) rozliczenie zaliczki,

7) rozliczenie kosztow wyjazdu sthiowego;

8) listy wyptat payczek i innychswiadczeé: z Zaktadowego Funduszfiwiadczé
Socjalnych;

9) listy wyptat: wynagrodz& zasitkdéw, ekwiwalentow, nagrod, nagrédd jubileusyoh,
odpraw emerytalnych w przypadku wyptat tych agatsci gotowky w Kasie Urzdu;

10) listy wyptat odpraw pogrzebowych;

11) listy wyptat diet radnym Rady Miejskiej;

12) listy wyptat diet cztonkom komisji wyborczych;

13) wniosek komorki wtéciwej merytorycznie o zwrot wadium;

14) listy wyptat dodatkdw mieszkaniowych, energetycanystypendiow i zasitkéw
szkolnych.

Dowody kasowe niezatwierdzone do wyptaty i niepedpe przez osoby uposvaone
nie mog by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

Dowdd wptaty (KP — Kasa Przyjmie):

1) wpfaty na rachunek wiasny Wadu, dokonywane w kasie Umu, dokumentowane
s3 dowodami KP — Kasa Przyjmie;

2) dowdd wplaty wypelnia kasjer komputerowo w dwochdnebrzmicych
egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat — dla capleego, kopia — stanowi
zalcznik do raportu kasowego;

3) dowadd wptaty kasjer ujmuje na o w raporcie kasowym.

Dokument przychodowy (K-103):

1) wpflaty dotycace dochodow buctu miasta, realizowaneg sw kasie Urzdu,
dokumentowanegsdokumentem przychodowym (K-103);

2) dokument przychodowy (K-103) wystawia kasjer kormepomvo w dwoch
jednobrzmicych egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginata—wgitacagcego,
kopia — stanowi zgtznik do raportu kasowego;

3) w przypadku wptat dokonywanych na podstawie forma#laK-103 w wydziatach
merytorycznych z tytutu optaty skarbowej lub admeiracyjnej kasjer wystawia



9.

4)

5)

zbiorczy dokument przychodowy (K—103) komputerowawoch jednobrznacych
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dl@aegpcego pracownika, kopia —
stanowi zadcznik do raportu kasowego;

dokument przychodowy (K—103) ujmowany jest przegjda na bizgco w raporcie
kasowym,;

ewidencg i rozliczenie formularzy K-103, prowadzi pracowniKancelarii
Prezydenta Miasta i dokumentuje w ddde drukowscistego zarachowania Pu-K
210. Formularze pobiergaupowanieni pracownicy Uredu.

Dowdd wyptaty (KW — Kasa Wyptaci):

1)

2)

3)

4)

wyptaty z kasy (np. zwrot wadiow, zwrot nadptatyrutu dochodéw bugetowych)

potwierdzone wczmiejszym dokumentem zrédtowym dokumentowane 3as
dowodami ,KW?;

dowdéd KW” wystawia kasjer w dwdch jednobrzoych egzemplarzach z
przeznaczeniem: oryginat — dla wyptagaggo, kopia — stanowi zgiznik do raportu
kasowego;

dowody ,KW” - do realizacji akceptuje Skarbnik lujggo zasipca poprzez
zatwierdzenie do wyptaty dokonane na oryginale duodwntuzrodiowego;

po zrealizowaniu wyptaty, dowoéd ,KW” kasjer na keo ujmuje w raporcie
kasowym.

Czek gotowkowy:

1)

2)

3)

4)

czek gotéwkowy w celu pobrania gotéwki 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 jako gtainik do potwierdzenia wyptaty gotowki z
banku wydanego przez bank;

czek gotowkowy podpisuje elektronicznie Prezydenb ljego zasfpca oraz
Skarbnik, jego zagpca ldz inny upowaniony pracownik, upowaieni
odpowiednimi dokumentami i peinomocnictwamizdaymi w banku;

po otrzymaniu wyeigu bankowego pracownik Wydziatu kKgowasci Budzetowej
dokonuje sprawdzenia zgodiwd kwoty zamowionej i pobranej gotowki z kwot
wymieniorg w wyciaggu bankowym;

wartas¢ pobranej w danym dniu gotowki, kasjer wprowadzaagmwrtu kasowego.

Dowéd wptaty gotéwki do banku:

1)
2)

3)

dowod wptaty gotoéwki do banku wystawiany komputeoojko dokument KW~
stuizy do dokumentowania przekazywania gotowki z kaspaioku;

kasjer otrzymuje z banku potwierdzenie wptaty gdtidbwa rachunek bankowy.
Dokument ten nie wymaga stempla bankowego.

kasjer ujmuje na bigco dowdd wptaty jako dokument ,KW” w raporcie kasow.
Potwierdzenie tej operacji Wyd uzyskuje na wyggu bankowym.

Whioski o zaliczk i rozliczenia zaliczki:

1)

2)

3)

w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowaniaddizi sprawnego realizowania
zada mogy by¢ udzielane zaliczki stale na dokonywanie zbaych zakupdw i
jednorazowe na poczet podydstuzbowej, zakupu materiatow i ustug, itp.;

wniosek o zaliczk wystawia pracownik i akceptuje Naczelnik wdavej komorki
merytorycznej. W przypadku zaliczki statej wnioselystawia s¢ po uprzednim
skierowaniu préby i otrzymanej zgodzie od Prezydenta Miasta nargoub teje
zaliczki. W psmie naley uzasadri koniecznéc¢ jej poboru. We wniosku okéka sk
termin rozliczenia zaliczki;

w przypadku zaliczek jednorazowych naleokresli¢ rodzaj zakupu 4oz cel,
ktoremu zaliczka ma sty¢, termin rozliczenia zaliczki nie mie by diuzszy niz 14
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dni od daty pobrania. W wytkowo uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta

moze wydhuzy¢ termin rozliczenia zaliczki, przy czym nie seoon przekroczy 30

dni;

4) w przypadku zaliczek statych rozliczenia dokonugers koniec roku buatowego;

5) wniosek o zaliczk akceptuje do wyptaty Skarbnik lub jego z@sta oraz zatwierdza
Prezydent lub jego zagica;

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

7) zaliczki mog by¢ wyptacane pracownikom Ugdu:

a) na drobne wydatki bigce do wysokéci przewidywanych kosztow, gdy
ptatngci za zakup materiatdbw lub wykonane ustugi na rzeczedu 9
dokonywane gotowk

b) jako zaliczki state — dla upovmionych pracownikéw Urmu, na podstawie
zatwierdzonego wniosku o zaliczk wpisaniem adnotacji ,stata”,

c) na koszty zwjzane z poleceniem wyjazdu zhowego do wysokii
przewidywanych wydatkow;

8) zaliczki mog by¢ rowniez wyptacane osobom zatrudnionym na uma@hecenie lub
umowg o dzieto, o ile jest to zagwarantowane w umowie;

9) w przypadku pobierania zaliczki na delegagsoba otrzymugga plecenie wyjazdu
stizbowego wypetnia dolny odcinek blankiet, na ktérymayskuje akceptag¢j
Prezydenta lub jego Zagicy, Skarbnika lub jego Zagicy. Na podstawie tego
odcinka wyptacana jest zaliczka w formie gotéwkawgpliczka na delegagj
podlega rozliczeniu w terminie 14 dni od daty z@kaenia podrgy stuzbowej;

10) pobrana zaliczka jest rozliczana zgodnie ze wskamaarminem, po zrealizowaniu i
zatwierdzeniu faktur, rachunkéw uregulowanych gdgwa drukach Pu-K-114 lub
zestawieniu zawierggym dane z tego druku z zekonymi dokumentami
potwierdzagcymi realizagt wydatku. Dogczone dokumenty winny Bysprawdzone
pod wzgktdem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Terminzliczenia
zaliczki nie mae przekraczaterminu okrélonego we wniosku o zaliczk

11) wszystkie zaliczki podlegaj bezwzgtdnie rozliczeniu na koniec kdego roku
budzetowego;

12) pracownicy Wydziatu Ksigowasci Budzetowej kontrolyy terminowa¢ rozliczenia
zaliczki, a w przypadku nieterminowego rozliczertainformug o tym fakcie
bezpdredniego przetzonego.

13) w przypadku nierozliczenia udzielonej zaliczki kevataliczki podlega pajceniu z
wynagrodzenia, diety lub innegwiadczenia natenego pracownikowi.

Rozliczenie wyjazdu silbowego — krajowego:

1) w poleceniach wyjazdu stbowego — krajowego okika sk:
a) miejscowd¢, do ktérej deleguje sipracownika,

b) czas trwania podiy stuzbowej,
c) celwyjazdu,
d) srodek transportu;

2) polecenie wyjazdu sHbowego przygotowuje pracownik Referatu Spraw
Pracowniczych i zatwierdza Prezydent lub jegogyerst;

3) polecenia wyjazdu sHbowego podleggj wpisaniu do rejestru delegaciji,
prowadzonego w Referacie Spraw Pracowniczych;

4) podr& stwzbowa, ktdég delegowany odbywa samochodem prywatnym musi by
potwierdzona umow zawary miedzy pracownikiem a pracodawc Zasady
rozliczania podrgy stuzbowej samochodem ebdacym wilasndcia pracownika
okreslajg odrebne przepisy;

5) po powrocie z wyjazdu shbowego delegowany pracownik wypeinia Rozliczenie
wyjazdu shibowego, zgodnie z przebiegiem pagrd Rozliczenie podlega




sprawdzeniu pod wzgllem merytorycznym przez Sekretarza Miasta lub @pobez
niego upowaniong, a pod wzgjdem formalnorachunkowym przez Skarbnika, jego
zastpce lub osoby przez niego upowaone i jest zatwierdzone do wyptaty przez
Prezydenta lub jego zeptx;

6) w przypadku korzystania przez pracownika w czasadr@ry stuwzbowej z
samochodu prywatnego, do rozliczenia wyjazdulstwego nalgy zabczye kopie
umowy;

7) przy rozliczaniu kosztow podig stuzbowej pracownik zobowkrany jest zajczy¢
bilety potwierdzajce koszy przejazdu miejskimsrodkiem lokomocji. W
uzasadnionych przypadkach Prezydent zenozaakceptowa oswiadczenie o
wysokasci poniesionych kosztow;

8) rozliczenie kosztow wyjazdu sthowego winno nagpi¢ w terminie do 14 dni po
jego zakaczeniu;

9) wyptata nalenosci nastpuje w kasie Urgdu.

11. Rozliczenie wyjazdu stbowego — zagranicznego:
1) w poleceniach wyjazdu stbowego — zagranicznego okiee sk:
a) paastwo, do ktérego delegujecgiracownika,
b) termin wyjazdu i przyjazdu, godzimprzekroczenia granicy pstwa,
c) celwyjazdu,
d) srodek transportu,
e) okresleniesrodkow iswiadczé jakie zapewnia strona zagraniczna,

2) na podstawie danych opisanych w pkt 1, naliczostgaliczka w walucie danego
panstwa na poniesienie nieainych kosztow podiy i pobytu;

3) naliczomny zaliczke i polecenie wyjazdu silbowego zatwierdza Skarbnik i Prezydent
lub ich zastpcy;

4) pracownik przedkiada rozliczenie kosztow pagrézagranicznej i rozliczenie
pobranej zaliczki w terminie do 14 dni od zakmenia podrgy stuzbowej.
Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod wdgim merytorycznym przez Sekretarza
Miasta lub osob przez niego upowaiong, a pod wzgldem formalnorachunkowym
przez osob upowaniong przez Skarbnika i po kontrasygnagst zatwierdzone do
wyptaty przez Prezydenta lub jego Zgsk.

12. Rozliczenie uywania pojazdu niglacego wiasnécia pracodawcy do celow
stuzbowych:

1) umowe na uywanie przez pracownika prywatnego samochodu doacsluzbowych
przygotowuje Referat Administracyjno-Gospodarczy dwoch egzemplarzach, z
ktérych jeden otrzymuje pracownik, a drugi jestgmtzowywany w Referacie;

2) rozliczenie aywania prywatnego samochodu do celowzBawych nasfpuje na
podstawie éwiadczenia spogizanego przez pracownika zazélg miesic.

13. Raport kasowy:

1) raport kasowy spogrza kasjer w formie wydruku z systemu komputerowego
obstugugcego kas, w dwoch jednobrzmcych egzemplarzach; raporty kasowe, w
zakresie dochoddéw wptywgjych do kasy spogdzane g codziennie, natomiast
raporty kasowe w zakresie wydatkow dokonywanychagykco najmniej raz na
tydziea oraz na koniec miegia i roku budetowego;

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

3) dowody kasowe wptat i wyptat medy¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo
na podstawie odpowiednich zestafvigperacji gospodarczych (np. lista zbiorcza -
wyptat dodatkow mieszkaniowych, stypendiéw, wypravezkolnej, zestawienie
rachunkow za zakupione materiaty i ustugi);




4) po zakaczeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raportzekazuje wraz z
zalhcznikami za potwierdzeniem upogvaonemu 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 vma dokonywa zadnych poprawek, dotyszych
wptaty i wyptaty gotowki, wyraonych cyfrowo lub stownie; bty popetnione w
tym zakresie poprawia ¢iprzez anulowanie blinych dowodow kasowych i
wystawienie prawidtowych;

6) w przypadku kidéw popetnionych wzrédiowych dowodach kasowych, kasjer
niezwtocznie powiadamia o tym fakcie przedaego; na polecenie Skarbnika lub
jego zasipcy dokonuje s wyptaty na podstawie wystawionych w tym celu
zastpczych dowodow kasowych;

7) pracownik obejmujcy obownzki kasjera podpisuje deklaraap odpowiedzialngri
materialnej, ktorej wzor stanowi aaknik nr 1C; podpisana przez kasjera deklaracja
przechowywana jest w jego aktach osobowych.

8) pracownik komorki organizacyjnej obejmgay dodatkowo obovgizki przyjmowania
wptat gotéwkowych podpisuje deklaracp odpowiedzialnéci materialnej, ktorej
wzOor stanowi zajcznik nr 1D; podpisana przez pracownika deklaracja
przechowywana jest w jego aktach osobowych.

Dowody stanowace podstave urequlowania zobowazania

Whnioski 0 dokonanie zaptaty wynikajej z postpowania gdowego lub pospowania
administracyjnego (m. in. wezwanie, postanowieniecyzja, nakaz ptatniczy, wyrok,
orzeczenie) przygotowajwiasciwe komorki merytoryczne, po uzgodnieniu z Zespote
Radcéw Prawnych i przekazujo Wydziatu Ksggowasci Budzetowe.

Whioski 0 przekazanigrodkéw finansowych z tytutu zawartych uméw lub parmien,
w przypadku braku faktury, przygotovauviasciwe komaérki merytoryczne i przekazuj
do Wydziatu Ks¢gowaici Budzetowe).

Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 wymagiapisu dokumentu zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszej instrukcji, zatwierdzenia do pigty potwierdzonego podpisem
Skarbnika Miasta lub jego zapty oraz Prezydenta Miasta lub jego zpsy.

Polecenie kgigowania (PK):
1) polecenia ksigowania g sporazdzane na podstawie odpowiednich dowoddéw
zrodtowych przez pracownikow Wydziatu Kgiowasci Budzetowej:

a) w celu skorygowania béinych zapisow kggowych podajc numer dokumentu
zrodtowego, dat ksieggowania, wpisujc storno tej pozyciji,

b) w celu zbiorczych kgsgowar dowodowzrodiowych,

c) w celu zbiorczych przeksjowar okresowych,

d) jako dokumenty zagpcze, w zwazku z wyhczeniem oryginalnych dowodéw
ksiggowych, np. listy ptac, delegacji, listy wyptat ytutu umow zlece,
sprawozda, umow o dzieto, itp. do odbnego zbioru;

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

Ksiegowdaici Budzetowej pod wzgidem prawidtowéci sporadzenia;

4) polecenie kgigowania podpisuje spagydzapcy, sprawdzaicy i zatwierdza Skarbnik
lub osoba przez niego upoiavaona.

Listy wyptat wynagrodzé& dla pracownikow.
Zasady sporgzania list wynagrodzei ich kskgowania okréla zahcznik nr 1F.

Listy wyptat z tytutu wynagrodzenia radcow prawnyctytutu zasfpstwa procesowego.
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Zasady i dokumentagjuprawniagjca do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia radcow
prawnych z tytutu zagpstwa procesowego okita zahcznik nr 1G.

Listy wyptat diet radnych:

1) listy wyptat diet nalenych radnym Rady Miejskiej spadza w dwdch
egzemplarzach pracownik merytoryczny Biura Radyparciu o zasady zawarte w
stosownych uchwatach Rady Miejskiej, wykagupieobecnéci radnych na sesjach
lub komisjach, z wyliczeniem wado do dokonania pojcenia. Tak przygotowan
liste wyptaty diet radnych podpisuje Naczelnik Biura RadMiejskiej z
przeznaczeniem: jeden egzemplarz — dlagawvasci, drugi egzemplarz — dla Biura
Rady Miejskiej. Podpisana lista wyptat diet po zatdzeniu przez Prezydenta lub
jego Zasgpce oraz Skarbnika lub jego Zagpte zostaje przekazana do Wydziatu
Ksiegowasci Budzetowe] najpaniej do 10 dnia kadego miesjca za miegic
poprzedni;

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

Listy wyptat wynagrodzé z tytutu uméw zlecei umow o dzieto:

1) umow zlecenia lub umowo dzieto sporzdza upowaniony pracownik Urzdu w
dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat vifonawcy, kopia dla
Wydzialu Kskgowasci Budzetowej; podpisuje Prezydent po dokonaniu
kontrasygnaty Skarbnika;

2) podstaw wyptaty wynagrodz@ z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto
stanowj rachunki wystawione przez osoby wykosug pra¢; w przypadku umow
diugoterminowych dopuszczassivystawianie rachunkéw egciowych w terminach
okreslonych w umowie.

Listy wyptat: stypendiow i zasitkow szkolnych, ddkidw mieszkaniowych, diet
cztonkow komisji wyborczych, dla oséb uczestgmzch w zdarzeniu, itp. przygotoveuj
wihasciwe komérki merytoryczne Uegdu w dwoch egzemplarzach i podpisapczelnicy;
listy wyptat zatwierdza Prezydent lub jego zpsh, po dokonaniu kontrasygnaty
Skarbnika. Wyptaty magby¢ dokonywane w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej.

Dokumenty zakupoéw i dostaw towarow, robot i ustug mz rozliczen z
kontrahentami

Faktury (rachunki) od dostawcow lub wykonawcow:

1) Faktura zakupu czy tedokumentujca dostaw winna zost& wystawiona na
Nabywe:: Miasto Pabianice jako czynnego podatnika pod&t z NIP 731-196-
27-56 wraz ze wskazaniem Odbiorcy faktury: ddrzMiejski w Pabianicach, ul.
Zamkowa 16, 95-200 Pabianice;

2) do odbioru faktur VAT, rachunkow, not kgiowych upowanieni @ Prezydent,
zastpcy Prezydenta, Skarbnik Iub jego zash, naczelnicy komorek
merytorycznych lub upowaione przez nich osoby;

3) wszystkie faktury (rachunki) wptywgge do Urzdu ujmuje st w rejestrze wpisag
dat wplywu, wartd¢ i okreslenie jakiego zadania lub rob6t dotycaraz zaznacza
Si¢, czy jest to faktura kicowa czy cgsciowa;

4) w przypadku faktury ecgciowej naley opis& w rejestrze i na odwrocie faktury:

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

b) wartc¢ zadania okrdong w zawartej umowie,

c) naklady poniesione od pagku realizacji danego zadania w okresie
poprzedzacym wystawienie faktury,

d) tacznie naktady poniesione od patial realizacji danego zadania,




e) wielkos¢ srodkow finansowych jaka pozostata do zésxenia robét, zgodnie z
zawart umowy oraz planem buaktu na dany rok;

5) w przypadku faktury (rachunku) zaviadczone ustugi lub za dostarczone materiaty
(przedmioty nietrwale,srodki trwate) naley zaznacz§ jakiego rodzaju ustugi
dotyczy oraz podapodstaw swiadczenia tej ustugi lub do realizacji jakich zaAda
albo w jakim celu zakupione zostaty materiaty (piroéoty nietrwate srodki trwate);

6) rejestr faktur (rachunkow) prowaglavtasciwe merytorycznie komorki Uezlu:

a) Kancelaria Prezydenta Miasta,

b) Wydziat Spraw Spotecznych i Gospodarczych,
c) Wydziat Edukaciji, Kultury i Sportu,

d) Wydziat Inwestyciji i Eksploatacji,

e) Wydziat OchronySrodowiska,

f)  Wydziat Infrastruktury Technicznej i Komunikacji,
g) Wydziat Gospodarki Nieruchordoiami,

h) Wydziat Urbanistyki,

i)  Wydziat Spraw Lokalowych

]) Wydziat Spraw Obywatelskich,

k) Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Informacji Niejawnych,
[) Zespdt Ireyniera Miasta,

m) Straz Miejska;

7) komorki nie wymienione w ust. 1, w przypadku wykamnia czynnéci zwigzanych
z obiegiem faktur,szobowhzane do stosowania niniejszych zasad;

8) w wydziatach merytorycznie wdaiwych dostarczone faktury (rachunki) sprawdzane
s3 pod wzgédem merytorycznym, opisywane pod wggm potrzeb i celowioi
zakupu oraz zgodsoi z ustavg 0 zamowieniach publicznych;

9) wiasciwe merytorycznie komérki dokonuyveryfikacji faktur (rachunkéw):

a) w przypadku prac inwestycyjno-remontowych — w opar© kosztorys
powykonawczy oraz obliczenia dokonane metodmiaru,

b) w przypadkuswiadczonych ustug materialnych i niematerialnycikupionych
lub dostarczonych materiatéw, przedmiotow nietnghtprazsrodkow trwatych
— W oparciu o zawagtumowg, pawiadczenie faktycznego wykonania ustugi lub
dostawy materiatowdrodkow trwatych;

10) termin na przeprowadzenie weryfikacji faktury (ranku) nie powinien przekroczy
3 dni roboczych od daty jej otrzymania;

11) przekazanie faktury (rachunku) do ¢gdwania i zaptaty mae nasipi¢ po jej
uprzedniej weryfikacji;

12) zasady podpisywania i rejestracji umow ckaezahcznik nr 11;

13) w przypadku otrzymania faktury nieodpowiagtasgj wartgci zweryfikowanej,
kosztorysowi powykonawczemu lub ustalonej cenie rzatl zobowgzany jest do
zaptaty nalenosci do maksymalnie zweryfikowanej wysalad w terminach
ustalonych w umowie;

14) faktury za zakupione materiaty, tj. art. biurowéepdki czystdci, umundurowanie
Strazy Miejskiej, dostarczone 3as inspektorowi Referatu Administracyjno-
Gospodarczego w Kancelarii Prezydenta Miasta, w petygcia do magazynu i
wpisania na stan w kgjach inwentarzowych;

15) po dokonaniu weryfikacji faktury (rachunku) i jeprawdzeniu pod wzgtem
merytorycznym przez naczelnika \d¢awej komorki merytorycznej, komorka
przekazuje faktyr (rachunek) do ksgowasci w celu sprawdzenia pod wzgdem
formalnorachunkowym, a naginie po uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika lub jego
zastpcy, podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta lub zegtpce;

16) po wykonaniu czynriei okreslonych w ust. 15 kggowas¢ dokonuje przelewu



srodkow finansowych na wdaiwe konto kontrahenta;

17) zatwierdzona do wyptaty faktura lub rachunek podiegaptacie przelewem lub
gotowlka w terminie maksimum 30 dni, ligz od daty jej wptywu do Ukdlu lub
zgodnie z terminem ok§®nym w umowie;

18) po dokonaniu wyptaty lub po wystawieniu poleceniazetewu, pracownik
ksiegowasci na dowodzie stanoweym podstaw dokonania wyptaty zamieszcza
klauzuk ,wyptacono gotowk, przelewem dnia ................ " i sktada swoj piip

19) po zrealizowaniu zaptaty, faktura (rachunek) podldgkretacji oraz ksgowaniu za
pomog komputera w programie kgowasci syntetycznej i analitycznej,
dopuszczonym do stosowania przez Prezydentgbogm zarzdzeniem. Dowod po
zaksegowaniu podlega wtzeniu do zbioru dokumentéw kgowych.

Faktury wystawiane przez Uy kontrahentom i noty ksigowe:

1) faktury VAT i noty kskgowe wystawia ksgowas¢ na wniosek komorki
merytorycznej;

2) noty kskgowe wystawiane w przypadkach, gdy obrét jest gezény z
opodatkowania podatkiem VAT i nie dotyczy ptatnik®AT, dziels si¢c na:

a) obcigzeniowe — wystawiane w celu refundacji wydatkow gsionych za inm
jednostk lub osolg fizyczm,
b) uznaniowe — wystawiane w celu skorygowania wWaito

3) do podpisywania faktur i not kgiowych upowanieni § Skarbnik Miasta lub jego
zastpca,;

4) noty kstgowe mog by¢ wystawiane przez wdaiwe komorki merytoryczne, z
powiadomieniem kggowasci i przekazaniem jednego egzemplarza noty. ¢eNot
ksiegowa wystawiory przez wydziat podpisuje spadzapcy i zatwierdza naczelnik
komorki merytoryczneyj;

5) zasady wystawiania faktur VAT olglaja odrebne przepisy;

6) noty ksegowe § wystawiane przy zyciu programu komputerowego lub na drukach
Pu K-172s w co najmniej dwéch egzemplarzach, zzmaezeniem: oryginat — dla
adresata, 1-sza kopia — do rejestru no¢devych, 2-ga kopia — do zakgbwania,
ewentualna 3-cia kopia dla komorki merytorycznegtayiapcej not;

7) rejestr faktur i not kggowych prowadzi Wydziat Kggowasci Budzetowej.

Faktury i noty korygujce:

Do faktur i not korygujcych stosuje si odpowiednio przepisy ust. 1 i 2 i
,Dokumenty zakupow i dostaw towardw, robot i ustrgz rozliczé z kontrahentami.”

Dowody bankowe

Przelewy bankowe dokonywaneg sv formie elektronicznej przy ayciu bankowego
programu komputerowego przez osoby guoaj upowanienie do elektronicznego
dokonywania przelewow.

Ksiegowas¢ przygotowuje pakiet przelewow bankowych na podstaratwierdzonych
dowoddwzrodiowych.

Uruchomienie pakietu przelewéw ngstije przez pracownika kgjowasci po ztazeniu
dwoch podpiséw elektronicznych przez Skarbnikajagn Zastpce lub upowanionego
pracownika Urzdu oraz Prezydenta lub jego Zgst.

Wyciagi bankowe wraz z dokumentami potwierdzgmi realizacg operacji generowane
sg elektronicznie przez ksjowasc.

Pracownik ksigowaici sprawdza czy podane na wagii bankowym saldo Keowe jest
prawidtowe, czy do wyggu dohczono wszystkie dowody, czy wszystkie obrotyetd)



wyciggiem dotycz danego rachunku i czy sumy wygu zgodne &z ogolnymi sumami
dofgczonych dowodow.

Jezeli saldo kacowe jest nieprawidtowegdz tez nie dohczono do wycigu wszystkich
dowodow ksggowych, pracownik ksgowasci niezwtocznie o tym fakcie powiadamia
Skarbnika, ktory zawiadamia napiie bank, a odpis zgdza s¢ do wychgu bankowego.

Osoby upowanione zgodnie ze zleceniami w banku do dokonywamp&racji w
bankowdci elektronicznej posiadaj karty dz inne ndéniki umazliwiajace im
wprowadzenie zlecenia lub zlenie indywidualnego podpisu elektronicznego. Karty
winny by odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanie mvejscach
zamykanych na klucz.

Dotacje

Dotacje udzielane z budtu miasta g wydatkami podlegarymi szczegbélnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z bwedu mog by¢ jednostki sektora finansow
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezalez (w tym fundacje i
stowarzyszenia).

Z budzetu jednostki samogdu terytorialnego magby¢ udzielane dotacje:
1) podmiotowe:
a) publicznym i niepublicznym jednostkom systeniwiaty,
b) samoradowym instytucjom kultury (Miejski €odek Kultury, Miejska
Biblioteka Publiczna, Muzeum Miasta Pabianic);
2) przedmiotowe:
a) samoradowemu zakladowi bugtowemu;
3) celowe:
a) dla samorzdowego zakiadu bugtowego oraz dla samadowych instytucji
kultury,
b) dlainnych jednostek samadu terytorialnego,
c) na realizagj zada gminy przez podmioty niezaliczane do sektora fagan
publicznych.

Prezydent Miasta w drodze etinego zargdzenia okréi zasady przyznawania,
przekazywania i rozliczania dotacji o ktorych mowast. 2 pkt 1, 2 oraz 3 lit. ai b.

W odniesieniu do ust. 2 pkt 3 lit. ¢ Prezydent Nhasgtasza konkurs ofert na realizacj
zada publicznych zgodnie z&odkami zagwarantowanymi w bietie.

Szczegotowe zasady wykorzystania i rozliczania gotaktorych mowa w ust. 2 pkt 3
lit. ¢ okresla umowa lub porozumienie zawarte z wykongwadania.

Umowa z dotowanym musi okdlac:

1) szczegodtowy opis zadania, w tym cel, na jaki detamjstata przyznana oraz termin
jego wykonania,

2) wysokas¢ udzielonej dotacji i tryb ptatriai;

3) termin wykorzystania dotacji, nie diszy niz do kaica roku budetowego*;

4) tryb kontroli wykonywania zadania,

5) termin i sSposob rozliczenia udzielonej dotacji*;

6) terminy zwrotu niewykorzystanej ¢xi dotacji.

UWAGA - terminy realizacji i rozliczenia udzietej dotacji powinny b§ zgodne z
przepisami ustawy o finansach publicznych ¢ bak okrglone w umowie/porozumieniu,
aby pozwalalty komérce merytorycznej rozliézgotacg najp&niej do 10 lutego roku
nastpujacego po roku, w ktérym dotacja zostata udzielona.



10.

11.

12.

13.

VI.

Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, fomegl i rachunkowe] kontroli
dokumentow przekazanych przez podmiot, ktéry detatjzymat.

Kontrola merytoryczna 1 formalno-rachunkowa udzmich przez gmig dotacji
realizowana  jest przez pracownikbw  odpowiedzialnychmerytorycznie.
Odpowiedzialnym pracownikiem jest osoba, ktérej oaono te obowizki w zakresie
czynndci. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotagjfiada swoj podpis i wpisuje
dat dokonania ww. czynrsgi.

Rozliczenie dotacji to ogét czyném dotugcego majcych na celu merytorycan
formalrg i rachunkowy kontrok dokumentéw przekazanych przez podmiot, ktory detac
otrzymat. Rzeteln& sprawowanej kontroli polega na dokonaniu ocenylizagi
zleconego zadania, jego efektywaio jakosci wykonania, prawidtowsci wykorzystania
dotacji oraz wiéciwego prowadzenia dokumentacji. Ocena realizagjania (rozliczenia
dotacji) mae by dokonana na podstawie sprawozdania z wykonanieanzad
(cz¢sciowego lub kacowego) ztaonego przez otrzymagego dotag.

Dowodami dokumentggymi  wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie wraz z
kserokopiami dokumentow (np. fakturami VAT, rachank, delegacjami, umowami,
listami uczestnikdw). W przypadku zwrotu niewykastgnej czsci dotacji na konto
Miasta, otrzymujcy dotacg zobowgzany jest dejczy¢ do sprawozdania kopwyciaggu
bankowego lub innego dokumentu potwierdzago dokonanie zwrotu niewykorzystanej
dotaciji.

Informacja o rozliczeniu dotacji wediug wzoru o#tomego w Zadczniku nr 1E
przekazana do Wydzialu Kgjowasci Budzetowe) stanowi podstaw rozliczenia
udzielonej dotacji w kggach rachunkowych jednostki.

Rozliczenie udzielonej dotacji jest wegtrznym dowodem kggowym Urzdu. Na
sprawozdaniu spogdzanym przez dotowanych realizeych zadania zwrzanych z
udzieleniem dotacji w celu udokumentowania pgelg, czsciowego przygcia lub
odrzucenia sprawozda podmiotow otrzymujcych dotagi komorki merytoryczne
odpowiedzialne za rozliczenie dotacji umieszgzatosown adnotagi. Dowod
zatwierdza Prezydent albo osoba przez niego upaa@a. Oryginat dowodu przekazuje
sie do Wydzialu Ksggowasci Budzetowej najpaniej do 12 lutego roku naginego po
roku, w ktérym udzielono dotac;ji.

W sytuacjach okrdonych przez odibne przepisy, niedokonanie przez otrzysoapgo

dotacg zwrotu caléci lub czsci dotacji whze st z wydaniem przez komdégk
merytoryczm decyzji administracyjnej okéijacej kwot dotacji do zwrotu wraz z
odsetkami liczonymi jak dla zoboywan podatkowych. Komi decyzji naley

niezwtocznie przekazado Wydziatu Ksggowasci Budzetowej.

Dokumenty dotyczice zmiany stanu skladnikbw maatkowych

Zasady dokumentowania zmiany sktadnikow gtle@wych okréla zahcznik nr 3
»,Dokumentowanie i ewidencja rucBmodkow trwatych oraz pozostatyéhodkdw trwatych”.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



Zatgcznik nr 1A

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

OSWIADCZENIE
o korzystaniu z pojazdu nielgdacego wiasnécig pracodawcy
IMig I NAZWISKO ....oooiiiiiiii e
Rozliczenie wydatkOw za mi@Si ............ccvvvvvvveceeeennn. 20..... 1.
Oswiadczam, z&8 W MIESECU ......ccevvvvevrvnrnnnnnnnnnnns zywalem/tam wilasnego samochodu
osobowego (marka) .. cevr e O NUMErZE rejestracyjnym ..............oeemmmes

do stzbowych przejazdow Iokalnych

W zwiagzku z tym przedktadam naggujace rozliczenie:
1) Przyznany ryczalt pieginy za przejazdy lokalne .........cccccoevvvvvvivecieiennnnnnn.
2) Potrcenia z ryczattu z tytutu:
a) urlopu WypoCzZyNKOWEJO ...cevvvvvreeeenneseee s eeeeeeenns
b) urlopu okoliczndciowego ...
c) urlopu bezptatnego
d) Inne NieobecriTi W Pracy  ....oeeeiiiiiieiieiiiiiiie e
e) delegacje zagraniCzZne ...
f) delegacje krajowe odbyte
g) innymisrodkami komunikacji publlcznej .......................
h) niesprawnego samochodu .
i) nieobecnéci pracownika samochodem w pracy ..................

Razem:

data i podpis pracownika
Potcenia ......cccceeeeeeeeennnn. dni, ....cccooeeisimmeee.... ZHOtyCh

3) Potnicenia z tytutu korzystania z pojazduziowego do przejazdéw lokalnych dnia

.................. ztotych ...
4) Ogotem potgcenia (2 + 3) .ouiieiiiiieeee e
5) Nalezno$¢ z tytutu ryczattu .......cooooeiiiieiiiii e
Zgodnie z ligtobecndgci
(Data i podpis pracownika Ref. Spraw Pracowniczych)
Kwituje odbior kwoty: ............cccevveneeee. zt,

S O M NI B e e e

podpis pracownika



Zatgcznik nr 1B

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

Pabianice, dnia ........ccoveiiiieeeen

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym d&wiadczam, ze dokonatem zakupu na potrzeby &tlu Miejskiego w
Pabianicach:



Zatgcznik nr 1C

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

DEKLARACJA

odpowiedzialngci materialnej kasjera w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Ja, NEEj POAPISANY/A ... cceveieeeeeee e kasjer Jdnu Miejskiego
w Pabianicach @viadczam,ze znane mi g przepisy o gospodarce kasowej orag,biog

odpowiedzialné¢ materialla za powierzone mi mienie, gotéwkinne wartgci.

Pabianice, dnia .......ccovveeiiiiiiiie,

podpis kasjera



Zatgcznik nr 1D

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

DEKLARACJA

odpowiedzialndgci materialnej za czynndci pobierania optat w

nazwa komorki organizacyjnej

Urzedu Miejskiego w Pabianicach

Ja, NEEJ POUPISANY/A ... oeeeeeeiiiiiec e e e et e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeesennnnnnnes pracownik
............................................... Urzdu Miejskiego w Pabianicachswiadczam,ze

biore odpowiedzialné¢ materiala i zobowhzuje si¢ rozliczy¢ z powierzonych mi wartei

pienieznych.

Pabianice, dnia .......ccovveiiiiiiiee,

podpis pracownika



Zatacznik nr 1E

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

Urzad Miejski w Pabianicach Nr dokumentu: [

ROZLICZENIE UDZIELONEJ DOTACJI

2. Umowa / Porozumienie / Uchwala Rady Miejskiej

a) numer 1/ z dnia
zmiany Vi z dnia
2 z dnia

b) Przedmiot umowy:

c) Klasyfikacja budzetowa: dziat _ rozdziat _ paragraf —
e) Termin zwrotu niewykorzystanych $rodkow: —

f) Kwota przekazanej dotacji:

3. Sprawozdanie beneficjenta

a) Data zlozenia sprawozdania
b) Kwota rozliczona (wg sprawozdania)
z tego: 1/ kwota wydatkowana

2/ kwota do zwrotu

4. Ocena sprawozdania

a) Rzeczowe wykonanie zadania, bedacego przedmiotem umowy dotacyjnej (tak/nie/czgsciowo*):

b) Data wykonania zadania: _ Terminowe wykonanie zadania (tak/nie/czgsciowo*):

¢) Rozliczenie sprawozdania (dotacji):

1/ wydatki kwalifikowalne — rozliczone**:

2/ kwota do zwrotu na podstawie sprawozdania -

niewykorzystana (art. 251 uofp)
3/ kwota i data zwrotu niewykorzystanych srodkéw
w tym odsetki

4/ kwota do zwrotu — wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,

nienalezna lub pobrana w nadmiernej wysokosci (art. 252 uofp)

5. Nalezne kary umowne

Uwagi:

* wpisaé prawidtowe

** wykorzystane zgodnie z umowg

W PRZYPADKU NIEDOKONANIA ZWROTU DOTACJI WT w $lad za nini i i dotnql wydzial przyznajgcy dotacje uruchomi
postepowanie majjce na celu (decyzja na pnds! art. 169 ust. o fin. publ.) i zaplat¢ przez beneficjenta kar (— nota)

Otrzymuje: Wydzial Ksiggowosci Budzetowej SPORZADZIL: ZATWIERDZIL.:




Zatgcznik nr 1F

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

WYNAGRODZENIA

1. Wynagrodzeniami g wyptaty otrzymywane przez osoby zatrudnione w ¢gdere na
podstawie:

1)
2)
3)

wyboru — Prezydent Miasta,
powotania — Zagpcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta,
umow o prae — pozostali pracownicy,

oraz umow zleaelub umow o dzielo, itp. — otrzymywane #&kprzez osoby niegdace
pracownikami, a wykongge prae na rzecz Urgdu.

2. Dokumentem stanowtym podstaw do wyptaty wynagrodzes listy ptac, sporgdzane
na podstawie dokumentéwrdédiowych oraz rachunki przedstawiane przez osoby
zatrudniane na podstawie umowy zlecenia i 0 dzieto.

3. Dokumentamirédtowymi, o ktdrych mowa w ust. 2 sv szczegolngi:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

uchwata Rady Miejskiej, okétajaca wynagrodzenie Prezydenta;

przygotowywane przez Referat Spraw Pracowniczycl3-ech egzemplarzach, z

przeznaczeniem: 1-szy egzemplarz dla pracownikgi, &zemplarz dla komorki

ptacowej w Wydziale Kggowasci Budzetowej, 3-ci egzemplarz dla Referatu Spraw

Pracowniczych:

a) umowa o prag

b) zmiana umowy o prac okreslajgca zmiag zajmowanego stanowiska lub
zmiarg wynagrodzenia,

C) rozwigzanie umowy o prag

wniosek o wyptai wynagrodzenia za godziny nadliczbowe wraz z uzaeatem

sporzdzany jest przez Referat Spraw Pracowniczych lebokvnika innej komorki

merytorycznej w dwéch egzemplarzach na podstawigzanego zestawienia Hoi

godzin nadliczbowych pracownikow;

wniosek o wyptat dodatku za pracw godzinach nocnych, przygotowywany jest

przez kierownika komorki merytorycznej i potwierdzo przez Referat Spraw

Pracowniczych;

wnioski 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 &gywasci Budzetowej, 2-gi

egzemplarz dla komorki spaidzapcej; wniosek przekazuje esido komorki

ptacowej w terminie do 7 dnia nashego miesjca, za ktory naliczane jest

wynagrodzenie;

wniosek dotyczcy zmiany wysokéci premii regulaminowej, spogdzany w dwdéch

egzemplarzach przez kierownika komérki merytorygzvaglzorugcej pracownikow

objetych wnioskiem, zatwierdzony przez Prezydenta |wgoj Zasipce, z

przeznaczeniem: 1-szy egzemplarz dla komorki ptegawWydziale Ksggowasci

Budzetowej, 2-gi egzemplarz dla komorki spgadzapce;j;

wniosek o wyptai nagrod (indywidualnych i zbiorowych) spadzany jest przez

Sekretarza Miasta lub kierownika komorki merytonyeg (zaakceptowany przez

Sekretarza Miasta) w dwoch egzemplarzach i zatwierg przez Prezydenta, z

przeznaczeniem: 1-szy egzemplarz dla Referatu SpPRaxacowniczych, 2-gi

egzemplarz dla komérki spadzapcej. Referat Spraw Pracowniczych przekazuje

dyspozycg realizacji wyptaty do komorki ptacowey;



8) pisemne adnotacje sktadane przez Referat Spravewnazych na drukach ZUS —
ZLA, przekazywanych do komorki ptacowej w Wydziddsiegowasci Budzetowej
w celu naliczenia: zasitku chorobowego, zasitku atelitacyjnego, zasitku
macierzyskiego, zasitku opiekiczego;

9) inne pisma dotycgce naliczania skladnikow wynagrodzenia, przygotoanes przez
Referat Spraw Pracowniczych w trzech egzemplarzagirzeznaczeniem: 1 — szy
egzemplarz dla pracownika, 2-gi egzemplarz dla k@mptacowej w Wydziale
Ksiegowasci Budzetowej, 3-ci egzemplarz do akt pracownika, w szohesci
dotyczce: dodatku specjalnego, dodatkuzetaego, ekwiwalentu za urlop, nagréd
jubileuszowych, odpraw pgmiertnych, odpraw emerytalnych, zasitku
wyréwnawczego.

Listy ptac g sporzdzane przy gyciu programu komputerowego przez komgpptacow

Wydzialu Kskgowasci Budzetowej w dwoch egzemplarzach i zawigrap najmniej

nastpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

2) nazwisko i im¢ pracownika;

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

4) kwote dodatkow statych i czasowych z podzialem na pasaiine tytuty;

5) kwote potrcen z podziatem na tytuty pajcen;

6) kwote naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych

7) kwote potyconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego;

8) kwote wynagrodzé netto;

9) kwote zasitku z podziatem na poszczegoine tytuty;

10) taczm kwote do wyptaty;

11) informacg o wysokdci kwoty wyptaty w kasie lub jaka zostata odprowaa na
rachunek bankowy pracownika.

Naleznosci podlegajce potgceniu z wynagrodzenia za peaoraz zasady i tryb ich

potracania okréla Kodeks Pracy. W listach ptac dopuszczalne jeskodywanie

nastpujacych potgcen:

1) nalenodsci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjngehzaspokojenie
swiadczeé alimentacyjnych;

2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykeoaych;

3) pobranych zaliczek na poczet wynagragze

4) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek jednorazdwyc

5) inne potacenia mog by¢ dokonywane wycznie na podstawie pisemnej zgody
pracownika.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania skltadé€SZskltadek na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zasitkOw z ubezpieczenia spoteczmnégio udokumentowania oksiaja
odrebne przepisy.

Listy ptac nie mog zawiera& zadnych poprawek. Spadzom liste ptac podpisuje osoba
sporzdzapca, sprawdza pod wzglem merytorycznym Sekretarz lub Kierownik
Referatu Spraw Pracowniczych lub osoba przez niggavazniona, akceptuje Skarbnik
lub jego Zasjpca i zatwierdza do wyptaty Prezydent lub jego &ast.

Na podstawie list wynagrodiagodpisanych przez osoby wymienione w pkt 7, dok®nu
si¢ przelewu wynagrodzena konta bankowe pracownikow lub kasjer dokonuyptaty
w kasie.

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



10.

11.
12.

W przypadku, gdy Zleceniobiorca po wykonaniu pragystawia rachunek wykonanie
pracy zleconej potwierdza na rachunku pracownikytoeyczny zlecajcego pra¢ lub
osoba przez niego upowaona. Rachunki powinny Bysprawdzone pod wzglem
formalnym i rachunkowym, merytorycznym i zatwierdeodo wyptaty przez Prezydenta
lub jego Zasfpce oraz Skarbnika lub jego Zaptx.

Listy ptac g przechowywane w archiwum zaktadowym przez okrem60

Wydziat Kskgowaici Budzetowej prowadzi kartoteki zbiorczych zestafivie

wynagrodze, kart zasitkowych i deklaracji zgody - ubezpiaczgrupowych

pracownikow Urzdu oraz ponadto spafdza technily komputerow:

1) mieskczne zbiorcze zestawienie wynagrogze

2) sprawozdania na drukach i terminach ékmeych 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 ubezpiedzgrupowych na drukach i terminach oiomych
przez podmioty ubezpieczeniowe.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



Zatgcznik nr 1G

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

Procedury wyptaty dodatkowego wynagrodzenia radcovprawnych z tytutu zastpstwa
procesowego

1. Dokumentami uprawniaggymi do wyptaty kosztéw zagistwa procesowego a:s
wniosek, ktorego wzdér stanowi zaknik nr 1H do niniejszego zajdzenia oraz kopia
orzeczenia wydanego przeadslub inny organ #dz kopia ugody zaglzapce lub
przyznajce koszty zagpstwa i potwierdzone za zgod@o z oryginalem przez
upowanionego rad¢ prawnego.

2. Wydziat Kskgowasci Budzetowej informuje Zespdt Radcéw Prawnych o wplywie
kosztéw zasfpstwa procesowego na rachunek ddiiz wypetniajc cz$¢ | wniosku,
ktérego wzor stanowi zgdznik do niniejszego zagdzenia w cgs$ci potwierdzenia
wptaty kosztéw zagpstwa procesowego.

3. Radca prawny wyspujacy o wyptat zagdzonych/przyznanych kosztow zgsstwa
(,wnioskodawca”) wypetnia I ox¢ wniosku oraz uzyskuje potwierdzenie
bezpdredniego przelonego o petnieniu zagistwa w wymienionej we wniosku
sprawie i zatwierdzenie podziatu kosztowgke sprave prowadzit wecej niz jeden radca
prawny.

4. W przypadku, gdy sprawprowadzit wecej niz jeden radca prawny wnioskodawca
podaje imiona i nazwiska radcow prawnych uprawnabnylo otrzymania kosztéw
zastpstwa oraz kwotowy podziat zgdzonej/przyznanej kwoty.

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

6. Zespot Radcow Prawnych przekazuje wniosek wraz pigkorzeczenia 4dz ugody do
Wydziatu Kstgowasci Budzetowe,.

7. Na podstawie otrzymanych dokumentéw Wydziat eigswasci Budzetowe] sporzdza
liste ptac.



Zatgcznik nr 1H

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksigowych 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 O ...........oooiiiiiiiiiiii e
W KWOCIE ... ZE (STOWNIE: 1 e

(piecztka i podpis osoby upovmionej
w Wydziale Kggowaici Budietowej)

Na podstawie art. 22ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcachvpyah (Dz.U. z
2010 r. Nr 10 poz. 65, z pn. zm.), zgodnie z ktérym radca prawny uprawnicest do
dodatkowego wynagrodzenia w wysekb nie nizszej ni 65% kosztéw zagpstwa
procesowego zgdzonych/przyznanych na rzecz strony przez niegtepawanej, jéli

koszty te zostalysciggnicte od strony przeciwnej, uprzejmie proso wyptat

dodatkowego wynagrodzenia w sprawie toeg st pod sygnaturami:

w ktérej zagdzono/przyznanoatzrg kwote brutto kosztow zagpstwa procesowego:
....................... ZE (SIOWNIE: e

Imig i nazwisko, kwota brutto



Zalgcznik:

kopia orzeczenia lub ugody potwierdzona na zgé&mmryginatem:

(piecztka i podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam petnienie zagpstwa gdowego i podziakrodkéw nalenych do wyptaty w
powyzszej sprawie.

(pieczitka i podpis)

[ll. Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym (legaldoi, celowdci i gospodarngi).

(piecztka i podpis kierownika wydziatu
dysponujcego budetem)

IV. Kwota do wyptaty, stanowca ............ % zaglzone] kwoty Wynosi ..........cccceeeevvvnnnnnns zt,

(5301 [P PTRR ).

(piecztka i podpis osoby upovmionej
w Wydziale Kgigowaici Budetowe))



Zatgcznik nr 1l

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

ZASADY PODPISYWANIA | REJESTRACJI UMOW

Umowy na dostawtowardw, realizagj robot budowlanych i wykonanie ustug spaiza
z zachowaniem zasad ustawy prawo zambwpeblicznych komorka merytoryczna
Urzedu.

Umowe w imieniu Urzdu zawiera Prezydent samodzielnie albo dzjalapa podstawie
jego upowanienia Zastpca Prezydenta samodzielnie albo wraz z inpowaniong
przez Prezydenta ospb

Umowe opiniuje pod wzgidem formalno — prawnym radca prawny i potwierdzafst
ztozeniem wilasnarcznego podpisu na odcisku imiennej pigkz na egzemplarzu
umowy pozostacym w Urzdzie.

Kontrasygnaty umowy dokonuje Skarbnik lub Zast Skarbnika.

Umowa powinna zawietaw szczegolngci:

1) strony umowy;

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);

3) dak zawarcia i numer umowy;

4) wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy;

5) zasady fakturowania ptatém;

6) zasady dotycxce naleytego wykonania umowy, gwarancjigkojmi;

7) zapisy dotyczce odpowiedzialrnii odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienaleytego wykonania umowy;

8) zapisy okreélajace skutki odsipienia lub rozwdzania umowy;

9) podpisy stron.

Faktura za wykonane prace winna zésteystawiona na Nabywc Miasto Pabianice
jako czynnego podatnika podatku VAT z NIP 731-19658 wraz ze wskazaniem
Odbiorcy faktury: Urad Miejski w Pabianicach, ul. Zamkowa 16, 95-200iRaice

Na egzemplarzu umowy dla Wadu powinno by wskazanezrodio jej finansowania,
okreslajagce numer klasyfikacji budtowej: dziat, rozdziat, paragraf nr zadania nadany
budzecie.

Do umow dotycacych robdt budowlano-remontowych dcta s¢ m.in.:
1) specyfikacg istotnych warunkdw zamaoéwienia;

2) oferte (kosztorys ofertowy w wersji uproszczone));

3) protokdt konieczngci (przy robotach dodatkowych i zamiennych);
4) harmonogram prac.

Jeden egzemplarz umowy/aneksu podpisuje z giecz
1) pracownik komorki merytorycznej spadzapcy umow/aneks potwierdzag, ze:
a) przedi@ona do podpisu umowa/aneks zostata sptrana zgodnie z ustawa
Prawo zamoOwig publicznych i przepisami prawa,
b) wydatek wynikajcy z zawartej umowy/aneksu e sie w zatwierdzonym



10.

11.
12.

13.
14.

15.

planie finansowym,
c) wykonawca ztayt prawidiowe zabezpieczenie najgego wykonania umowy,
gwarancji i ekojmi;
2) bezpdredni przetgeni osob sposrdzapcych umow/aneks po dokonaniu veginej
kontroli;
3) radca prawny potwierdzgg zgodné¢ umowy/aneksu pod wzglem formalno-
prawnym.

Umowa/aneks powodaga skutki finansowe kierowana jest do Skarbnikaroettoenia
kontrasygnaty na egzemplarzu pozegign w Urzdzie, chybaze zapisy umowy
wymagaj podpisu na kadym egzemplarzu. Naginie kady egzemplarz umowy/aneksu
podpisuje Prezydent Miasta lub jego £asa.

Po podpisaniu przez Zamawjeggo umow/aneks podpisuje Wykonawca.

W przypadku uwag do przedionej do podpisu umowy/aneksuzkia z podpisujcych
0s0b ma prawo do jej zwrotu do komoérki merytorygzneahczonymi uwagami.

Komorki merytoryczne Urgu realizugce umowy prowadgrejestry umow.

Rejestr umOw powinien zawigr&o najmniej:

1) liczbe porzdkows;

2) numer umowy (symbol i numer jednostki organizacyjne
3) nazw kontrahenta;

4) przedmiot umowy;

5) wartas¢ umowy;

6) termin wykonania umowy.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie ezgleczenia nahytego wykonania

umowy komdrka merytoryczna spadzapca umovg/aneks ma obowzek:

1) sprawdzé prawidtowa¢ i terminy wnoszonego zabezpieczenia,

2) kontrolow& terminy obowgzywania zabezpiecag

3) terminowo, zgodnie z obowiujgcymi przepisami, sklada do Wydziatu
Ksiggowasci Budzetowej wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniewoty
podlegagcej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, deykialery dokona
zwrotu — przy zabezpieczeniach w piglau) po uprzednim sprawdzeniu zasaano
zwrotu;

4) w przypadku niewykonania lub nienajgego wykonania, ktérej prawidtowe
wykonanie zabezpieczone jest w innej formiez rpiengdzu, wysipi¢ do
Wykonawcy o zaptatkar umownych, a w przypadku nieuiszczenia wysto ich
zwrot do gwaranta w terminie obaaywania gwarancji naiytego wykonania
umowy.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



Zatgcznik nr 2

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

INSTRUKCJA KASOWA
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§1

1. Instrukcja kasowa ok zasady i warunki, jakie powinny &yspetnione przy
prowadzeniu gospodarki kasowej w khizie Miejskim w Pabianicach oraz warunki
przechowywania i zabezpieczenia waci@ienkznych.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawiecpagicych aktow prawnych:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 roku o rachunkowa (t.). Dz.U. z 2017 r. poz.
2342);

ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie ésékenia (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2213);

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansacHiqanych (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku - Ordynacjeafiava (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
201, z pén. zm.);

rozporzdzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrZeia
2010 roku w sprawie wymafa jakim powinna odpowiadaochrona wartéci
pieniznych przechowywanych i transportowanych przez mmigbobrcOw i inne
jednostki organizacyjne (t.j. Dz.U. z 2016 r. p6@3).

§2

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

jednostce lub Urgzie — oznacza to Usd Miejski w Pabianicach;

kierowniku jednostki lub Prezydencie — oznacza tezffddenta Miasta Pabianic lub
jego zasfpcg;

gldbwnym ksegowym Ilub Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasih jego
Zastpey,

kasjerze — oznacza to pracownika édha, ktory przyat obowigzki kasjera i ztayt w
formie pisemnej zobowranie do odpowiedzialdoi materialnej za powierzone
mienie;

kasach — oznacza to kasy klim, tj. wyodebnione stanowiska pracy obstugiwane
przez osoby, ktérym powierzono obawki kasjerow, odpowiedzialnym za gotogvk
w kasie i dokonywanie operacji kasowych; w kasaehlizowane s dochody z
tytutu podatkéw, optat lokalnych, pozostate dochbdyglzetowe i inne wptywy oraz
wydatki budetowe;

wartasciach piengznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pim@, czeki,
weksle i inne dokumenty zapujace w obrocie gotowk

jednostce obliczeniowej (j.0.) - oznacza to jedkesikreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transpaaitopeh wartéci pienkznych,
wynoszca 120-krotndé przecetnego miesicznego wynagrodzenia za ubiegly



kwartat, ogtaszanego przez Prezesa GiéwnegedurStatystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”;

8) przechowywaniu wartgi piengznych - magazynowanie wakm pieneznych w
pomieszczeniach  stgcych do  przechowywania waktm  pienkznych,
wyposaonych w odpowiednie ugdzenia techniczne, zwanych dalej
.,pomieszczeniami”, lub w ugdzeniach skhcych do przechowywania wakm
pieniznych, zwanych dalej ,usdzeniami”;

9) transporcie warkei piengznych - przewaenie Iub przenoszenie waftd
pieniznych poza olgbem Urzdu.

ROZDZIAL 11
Kasjer

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

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

4. Kasjerem mge by osoba o nienagannej opinii, niekarana za pgpesi/a gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadaj peta zdolngé do czynnéci
prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie oraz awjtowas¢ operacji kasowych

Przegcie kasy przez kasjera lub osatastpujaca, wyznaczon przez Skarbnika lub jego
zastpce maze nasipi¢ wytgcznie protokolarnie.

7. Na dowod przyjcia odpowiedzialngci materialnej kasjer skladaswiadczenie o
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone mu mienie. Podpisaneezp kasjera
oswiadczenie przechowywane jest w jego aktach osobbwywzdr stanowi za¢znik nr
1C do niniejszego zagdzenia.

8. Kasjer zobowgzany jest do zachowania w tajemnicy informacji ioni@ach i wysokeéci
kwot przechowywanych i transportowanych wécigieniznych.

9. Ponadto kasjer jest zobazany do:

1) utrzymania fadu i powglku na stanowisku pracy, w dokumentach kasowych i
wartasciach piengznych;

2) sporadzania dziennych raportéw kasowych w kasach praygwo co najmniej raz
na tydzié oraz na koniec miesgia i roku budetowego raportow kasowych w kasie
wydatkow

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

ROZDZIAL Il
Zasady funkcjonowania stanowisk kasowych, ochronatransport wartosci pienieznych

§4

1. Pomieszczenie kasy powinno dyodpowiednio wydzielone i zabezpieczone; w
pomieszczeniu kasy winno znajdawaic zamykane okienko, przed ktore kasjer
dokonuje wptat — wyptat, ktore zainstalowane jesttaki sposéb,ze uniemaliwia
wejscie osoby z zewgirz do kasy.



Po zakdczeniu dnia pracy, kasjer jest zobgwany do zabezpieczenia pomieszczenia
kasy i whczy¢ alarm. Przed otwarciem pomieszez@sjer sprawdza, czy zabezpieczenia
nie zostaty naruszone.

W przypadku stwierdzenia narugzekasjer niezwiocznie powiadamia begmuiniego
przetavonego, Skarbnika lub jego zeste. Wyzej wymienione osoby informgj o
zaistniatym fakcie Prezydenta lub jego zpstw.

§5

Wartdéci pienkzne g przechowywane i transportowane w warunkach zapgaaych
nalezyta ochrore przed zniszczeniem, utgalub zagarngciem. W celu ochrony wargoi
pieniznych zapewnia gibezpdrednig ochrore i techniczne zabezpieczenie budynku i
pomieszcze.

Transport wartéci piengznych w kwocie nie przekraczge] 0,20 jednostki
obliczeniowej mae by wykonywany do placowki banku prowagego obstug
Urzegdu, pieszo lub przyayciu pojazdu ze wzgtHu na odlegté¢ dziehca jednostk od
placéwki banku.

Transport wartéci pienieznych przy uyciu pojazdu odbywa ¢i przy ochronie
stranikbw Stray Miejskiej, a do przewozu wado pieneznych wywa Sk
oznakowanego samochodu Syraliejskiej.

W samochodzie przewgcym wart@ci pienizne nie mog by¢ réwnoczénie
transportowane inne fadunki ani przeswoe osoby postronne, ktére nie Z0bowhzane
uczestniczy w tym transporcie.

ROZDZIAL IV
Gotéwka w kasie

§6

W kasach Urgdu maze znajdowa si¢:

1) ,pogotowie kasowe”, tzn. niegldny zapas gotowki na bigce wydatki lub zwroty
nadptat, w wysoksxi ustalonej przez kierownika jednostki na wnioSddarbnika, tj.:
a) dla kas dochodéw,
b) dla kasy wydatkow;

2) gotdéwka pochodgca z biegcych wptywow do kasy;

3) gotoéwka podjta z rachunku bankowego na pokrycie @&larych rodzajowo
wydatkow.

Niezlbedny zapas gotéwki nie mie by uzupetniany biggcymi wpltywami z tytutu
pobranych dochoddéw buaetowych.

Urzad nie dokonuje wyptat gotowkowych z bieych wplywdw. Bigace wplywy
odprowadzanegsna rachunek bankowy tego samego dnia.

Gotowka podjta z rachunku bankowego jednostki, na pokrycie déngch rodzajowo
wydatkow, powinna by przeznaczona na cel okieny przy jej podiciu i maze by
przechowywana w kasie Umdu pod warunkiem jej zabezpieczenia niezdfjednak ni
14 dni.

Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytull@gapca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zida, nie mae by wykorzystana na pokrycie
wydatkéw jednostki.



Kasjer na polecenie Skarbnika lub osoby upow@nej mae przechowywaw kasie w
formie depozytu: zaplombowane kasety zawigmjgotowk, piecatki, druki scistego
zarachowania itp. Ewidencjprzyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w
ksiedze depozytdw, ktorej wzor okdta zahcznik nr 2A. Pokwitowanie przggia do
depozytu/odbioru z depozytu okle wzor zagcznika nr 2B.

Na zadanie depongpego, kasjer wystawia pokwitowanie prayip do depozytu w
dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem dla: orygimaymuje osoba przekazop do
depozytu, kopia pozostaje w kasie. Pokwitowanieiardbz depozytu potwierdzaesiv

Ksiedze depozytdw, a w przypadku wystawienia pokwitadaagorzygcia depozytu —
rowniez na egzemplarzu pozosjaym w kasie przechowagej depozyt.

Wszystkie banknotyasliczone gcznie a wgksza ich ilé¢ jest dodatkowo sprawdzana
liczarks do banknotéw. Ponadto kasjer sprawdza autentyézikezdego banknotu
odpowiednim testem.

ROZDZIAL V
Niedobory i nadwyzki w kasie

§7

Nieudokumentowany rozchod gotowki w kasie stanowadobor kasowy i obgra
kasjera. Nieudokumentowana gotéwka w kasie stanmdwyke kasows i wymaga
ztozenia wyjdnienia przez kasjera.

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

Nadwyka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodaasowymi, jest
zaliczana do pozostatych przychodéw operacyjnych.

ROZDZIAL VI
Zasady postpowania z falszywymi znakami piengznymi

§8

W przypadku otrzymania, przy wptacie gotowki, fsds2go znaku piegznego kasjer:

1) zatrzymuje otrzymany znak pieany, co do ktérego ma podejrzenige jest
falszywy izgda od wptacajcego okazania dowoduzsamdci;

2) zawiadamia Skarbnika Miasta lub jego zpst;

3) zawiadamia KomenrgdPowiatowy Policji;

4) sporadza protok6t zatrzymania sfalszowanego znaku gteego w3
egzemplarzach — wg zaznika 2C.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku piemego falszywego Iub budeego
watpliwosci co do jego autentyczia i w razie niemanosci ustalenia, przez kogo znak
zostatl wptacony, kasjer zobayzany jest zatrzymai sporzadzi¢ protokdt o zatrzymaniu
sfatszowanego znaku pieanego w 2 egzemplarzach.

Protokot zatrzymania sfatszowanego znaku giarégo powinien zawieta

1) numer protokotu, dati miejsce sporgdzenia;

2) nazw i adres jednostki przedstawgaegj znak pierizny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru ghowego pracownika dzialgjego w imieniu tej
jednostki;



3) wartas¢ nominalr i dak 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 tsamdci osoby, ktora ten znak przedstawita;

5) sfatszowane znaki piegiine § depozytem, nie stanoavpodstawy do wystawienia
dowodu KP.

ROZDZIAL VI
Zasady postpowania 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 peinejriggci nominalnej zuayte znaki
pienezne, ktorych autentyczdé nie budzi wtpliwosci, jezeli odpowiadaj
nastpujacym warunkom:

1) banknoty:

a) posiadajce 100% pierwotnej powierzchni, w tym rowhieszkodzone wskutek
umieszczenia trwatego napisu, nadruku, rysunku ituiego znaku, a tak
zabrudzone, poplamione, itp.;

b) przerwane na dwie egci, sklejone ze saplub niesklejone, jeeli obie czsci
pochodz z tego samego banknotu, nie posiadapytkbw powierzchni w
miejscu przerwania gtznie stanow 100% pierwotnej powierzchni;

c) jezeli zachowaly ponad 75% swej pierwotne] powierzchmi jednym
fragmencie;

d) ktore w razie zatarcia elementow graficznych — gae cechy umaliwiajace
rozpoznanie ich warggsi nominalnej;

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

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

takze o powierzchni znieksztatconej poprzez pow.

W przypadku otrzymania od wptagaych uszkodzonych znakow pieanych w zakresie
uszkodzeé na tyle znacznymye istnieje prawdopodohistwo,ze bank ich nie wymieni i
nie zwroci petnej wartei nominalnej — kasjer mi®@ odmowt przyjecia banknotu lub
monety.

ROZDZIAL VI
Kontrola kasy

§10
Nadzér nad kasami sprawuje Skarbnik.

Kasy Urzdu podlegaj kontroli biezacej i okresowej prowadzonej przez Skarbnika lub
jego zastpce lub inne upowaznione osoby.

Kontrola biegca kasy mee st ogranicz¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczcych operacji kasowych pod wezdem formalnym i rachunkowym. Raport
kasowy wraz z zatznikami podlega kontroli merytorycznej, dokonywanezez
upowanionych pracownikéw Wydziatlu Buetu i Finanséw, zgodnie z ich zakresem
czynngci.



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

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

6. W przypadku nieobecioi kasjera przegie kasy przez osebgo zasfpujaca nastpuje
protokolarnie (wg zatznika nr 2E) w obecdoi Skarbnika Bdz jego zasipcy,
Naczelnika wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych luipowanionego Kierownika
Referatu.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



Zatacznik nr 2A

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

KSIEGA DEPOZYTOW KASY

Lp.

Nazwa
jednostki
deponujacej

Okreslenie
depozytu

Warto$¢
depozytu
(kwota zt.)

Przyjecie depozytu Wydanie depozytu
Deponujacy: Podoi Odbierajacy: Podos
) odpis . odpis
Data | Godzina ; ) Data | Godzina ; .
Imig « | kasjera Imig .« |Kasjera
i nazwisko Podpis i nazwisko Podpis

Uwagi




Zatgcznik nr 2B

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

(piecztka)
Pokwitowanie Nr ...........
przyj ecia do depozytu
(wypetnia® w dwéch egzemplarzach)
W dNiU oo r..0 godz. ............. przgto do depozytu:

(opisa rodzaj opakowania i ew. plomby)

Nazwa jednostki depomgej:

Pokwitowanie
odbioru z depozytu
(Wypetnia na egzemplarzu pozosjaym w kasie przechowgej depozyt)

W dNiU oo, r.ogod....... wydano z depozytu przedmioty
wymienione wyej na pokwitowaniu przyggia do depozytu.

Imie¢ | nazwisko osoby odbiergjej:

(podpis kasjera przechowugiego depozyt) (podpis osoby odbigraj depozyt)



Zatgcznik nr 2C
do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksigowych i kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Protokotnr .........ooooeeiiiiiin,
zatrzymania fatszywych znakéw piengznych

Data sporzdzenia protokotu: ............ccooeiiiiiiiiin,

Dane osoby przedktadajcej znak pienkzny:

1. Imig i nazwisko:

3. Dowdd tasamaci: rodzaj: ......ccccvvvvvvvvriiiiiiiieeeeeeeen , Seriai NUMEr: .......ooevvvviviiiiiiiens

WYAANY PIZEZ ...ttt eemmme e e e e e e e e e e ettt ettt tt bbb e e e e e e e e eaaaaaaeeeeeeeeeeeeeeeesnebbnan s

Opis znakéw piengznych:

Lp. Rodzaj nominatu Wartas¢ Rok Seria i numeracja
nominalni emisj| banknoti

1. banknot/ moneta

2. banknot/ mone

3. banknot/ mone

4. banknot/ mone

Przyczyny zatrzymania znakéw pieng¢znych (cechy sugerugce nieautentycznéc):

(podpis osoby przyjmaggej znak pienrizny) (podpis osoby przedkiadegj znak pierizny)



Zatgcznik nr 2D

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

PROTOKOL
z przeprowadzonej kontroli kasy nr ......... w Urzdzie Miejskim w Pabianicach
SPOrzdzony NA AZIB .......cuvvvveiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeenienns

Dziatagc na podstawie ,Instrukcji kasowej” stan@aej zahcznik nr 2do Instrukcji obiegu
dokumentow finansowo-ksjowych i kontroli finansowej w Ugdzie Miejskim w

Pabianicach, ktéra stanowi zetnik do Zarzdzenia Nr ................. Prezydenta Miasta
Pabianic z dnia .........cccccceeeieeenennnn. r., ko kasy dokonat:

L

2

W ODECNACH KASJEIA - ... oiiiiieiiiiiiiie et

W toku kontroli stwierdzono co ngstuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — (pogotowie kaspw e
(stownie zZiotyCh: ... ... ).
2. Stan gotowki wg raportu kasowego: NI ... Z coveeeeeeeennnnns o
NE e, Z o F
NE Z o Fo e
NE Z o Fo e
NE e, Z o F
RAZEM:
Stwierdzono nadwie/niedobor ..

3. Inne wartdci pienkzne — depozyt:



Kasa3 ......... ] ST ZAdNia ., r
Kasa4 ......... NE e, ZANIA oo r
Kasas ......... NE e, ZANIA oo r

Kasal ......... ] ZdNia e r
Kasa?2 ......... ] ZdNia e r
Kasa 3 ......... ] SO ZdNia .o, r
Kasa4 ......... ] SO ZdNia e, r
Kasab ......... ] ZdNia e r

5. Kontrola wykazataze dowody kasowegswvpisywane do raportéw na bigo.

6. Pogotowie kasowe W WYSORE ...........c.oeveeieinininiiiiiinnnnnn zt (stownie ziotych:
............................................................................... ) ustalone zostato za zgod
Prezydenta wyraong we wWniosku z dnia ...........ccceeeeeevveeeveicnem r.

7. W aktach osobowych kasjerki znajduje gotwierdzenie o niekaraldo z dnia
........................................ r. orazwoadczenie o odpowiedzialda materialnej za
powierzone mienie, gotowk inne wart@ci Z dnia ............oevvvviiiiiiiiiiie e ceeeeeen, r.

8. Kasjerka posiada ,Instrukgjw sprawie gospodarki kasowej” oraz zostata zapaana
z obowgzujacymi przepisami kasowymi.

9. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona byta dnia....ec.ccoooeeeeeiiiiiiiiiiiiiiininn, r. w
a1 ] £ a1 o Tox = TP PPPPPPPPPPPRPPPR
Nieprawidtowdci nie stwierdzono.

10.Kasa w Urzdzie Miejskim w Pabianicach znajduje¢siw wyodrbnionym
pomieszczeniwSrodki pienezne w postaci pogotowia kasowego przechowywang s
sejfie.

11.Kontrolujgcy stwierdzili zgodné&t wartasci kasowych i drukovécistego zarachowania
stanu faktycznego z ewidencyjnym.

12.Stwierdzono komplet kluczy — od kasetki, szafy manej, drzwi do kasy.

13.Protokot sporgdzono w dwoch jednobrzigych egzemplarzach.

podpis kasjera podpis przeprowadzajgo kontra}



Zatacznik nr 2E

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

PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZEJECIA KASY

Przekazania kasy w Urzgdzie Miejskim w Pabianicach dokonano w dniu:

Pracownik przekazujacy kasg:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Pracownik przejmujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotéwki, drukéw Scistego zarachowania oraz sum depozytowych
przekazaniu podlega:

1.

Gotowka w kasie w kwocie:

Stan gotowki wedtug raportow kasowych:

Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr z dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr 7 dnia stan gotowki zt
Kasa nr RK nr 7 dnia stan gotowki zt
Druki $cistego zarachowania przechowywane w kasie (rodzaje drukéw i ich numery):

1/
2/
3/

Stan ewidencyjny przekazywanych drukow Scistego zarachowania zgodny/miezgodny* z prowadzong
ewidencja (ksiggami drukow Scistego zarachowania).

Depozyty przechowywane w kasie (formy oraz tytut ich wniesienia):
1/

2/

3/

Stan ewidencyjny przekazywanych depozytow zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencja depozytow.
Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

1/

2/

3/

Uwagi (wymienic jakie):

1/

2/

3/

Osoba przekazujgca i przejmujgca gotdwke w kasie, druki $cistego zarachowania oraz depozyty
nie wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu kasy.

podpis osoby przekazujacej kasg podpis osoby obecnej podpis osoby przyjmujacej kas¢
przy przekazywaniu kasy

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

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

DOKUMENTOWANIE | EWIDENCJARUCHU SRODKOW TRWALYCH

ORAZ POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

A. Dowody ksiegowe

1.

Uzyte w treéci okreslenia oznaczaj

1)

2)

3)

4)

srodki trwate — rzeczowe aktywa trwale i zréwnanenimi, 0 przewidywanym
okresie ekonomicznepyteczndci diuzszym ni rok, kompletne i zdatne daytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki, ktorych warfmocztkowa jest wysza od
kwoty okrelonej w art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 2199 0 podatku
dochodowym od osob prawnych (t.j. Dz.U. z 2016 az.pl888, z pin. zm.) w
szczegOlnéci: nieruchoméci (grunty, prawa #ytkowania wieczystego gruntu,
budynki, budowle, lokale dulagce odebng wilasndacia, spotdzielcze wiasriciowe
prawo do lokalu) oraz maszyny, gdzenia,srodki transportu, ulepszenia w obcych
srodkach trwatych i inne rzeczy;

pozostatesrodki trwale, rzeczowe aktywa obrotowe (wyposasie) — wydane do
uzywania na potrzeby dziataléd komorki merytorycznej, ktére podlegaj
umorzeniu w petnej waroi w miesigcu wydania do izywania, okrélone w
odrebnych przepisach jakdrodki trwale o wartéci nieprzekraczagej kwoty
okreslonej w art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego2l8%® podatku dochodowym
od 0so6b prawnych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 18890m. zm.) oraz kaizki, srodki
dydaktyczne, odzie umundurowanie, meble, dywany, inwentayavy niezalenie
od kwoty i okresu #iytkowania,

wartasci niematerialne i prawne — licencje, koncesje,gpamy komputerowe o
okresie ayteczndci dtuzszym ni rok;

druki — druki CWD Rdz druki o takiej samej téei sporadzone technik
komputerov.

Ewidencja analitycznarodkéw trwatych prowadzona jest w Wydziale &gowasci
Budzetowej. Ewidencja analityczndrodkéw trwatych dla grupsrodkow trwatych
prowadzona jest w systemie komputerowymzstym ewidencji srodkow trwatych
wedtug grupy, podgrupy oraz rodzaju i numeru chlogiocznego (wartée
inwentarzowa, umorzenie).

Ewidencja pozostatycBrodkéw trwatych Urzdu, w szczegdlni@i wymienionych w
zalgczniku nr 3A prowadzona jest w kgach inwentarzowych PU-K205 dlazkizgo
Wydziatu Urzdu oddzielnie — w Kancelarii Prezydenta Miasta.

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

Nabyciesrodkow trwatych nagpuje w drodze:

1) zakupu gotowychsrodkéw trwatych udokumentowanych fakfurumows, aktem
notarialnym;

2) budowy (realizacji procesu inwestycyjnego) na pagst umowy wraz z protokotem
zakaczonych robot;

3) zakupu paiczonego z monggm, udokumentowanego fakiur



10.

11.

4) nieodptatnego otrzymania (od fsawowej lub samorgowej jednostki
organizacyjnej, od innych podmiotéw gospodarczyclstasunku do infrastruktury
uzytku publicznego) na podstawie zawartej umowy;

5) przyjecia w ramach komunalizacji na podstawie decyzji mistracyjnej;

6) przyjecia w ramach spadku lub darowizny na podstawie uymndarowizny, aktu
notarialnego, wyrokuaslu;

7) przyjecia, na warunkach okilenych w  przepisach  podatkowych,
udokumentowanych umayw kontekicie rzeczy ruchomych oraz aktem notarialnym
w kontekécie nieruchomgci;

8) ujawnieniasrodka trwatego w wyniku inwentaryzacji na podstawi@ékumentaciji
inwentaryzacyjnej &z w trakcie wykonywania innych czyném w trakcie roku na
podstawie protokotu z ujawnienseodka trwatego wg Zgtznika nr 3B.

Przekazanie dozaytkowaniasrodka trwatego nabytego w drodze aitomej w ust. 5 ppkt
1-8 pohczone jest z wystawieniem przez komgnkerytoryczm realizupca zadanie
dowodu kstggowego Przyjcie srodka twatego ,,OT” (Zadcznik nr 3C). Warté& srodka
trwatego wskazanego na dokumencie ,OT” must zgodna z warkeia dokumentu
zrodtowego, tj. faktwg, umows, aktem notarialnym, decygjadministracyjg itp.,

ewentualnie z elaboratem wyceny wykonanym przegt&im rzeczoznawc

Dowdd ,OT” wypetnia s¢ wedlug wskaza na druku z podpisem osoby sprayodj
piecz nad przygtym srodkiem trwatym/wartécia niematerialg i prawn.

W sytuacji braku okrdenia wartdci srodka trwalego na dokumencigrodiowym
komorka merytoryczna dokorygja nabycia wycenisrodek trwaty wg wartéci rynkowe;j
takiego samego Ilub podobnego przedmiotu, (ewenwapowotuje st biegtego
rzeczoznaweg).

Protokét przygcia srodka trwatego ,,OT”:

1) po nabyciu nieruchondoi lub po zakéczeniu procesu inwestycyjnego komorka
merytoryczna Urgdu, nadzoryjca i przyjmugca srodek trwalty nadaje numer
inwentarzowy i wystawia w dwoch egzemplarzach dow®@d” z przeznaczeniem:
oryginat z podpita kopig faktury dokumentuce] zakup lub zestawieniem
zawierajcym enumeratywnie poniesione naktady — przekazywdoyWydziatu
Ksiegowcaéci Budzetowej celem ujcia w ksegach rachunkowych, kopia — dla
komorki merytorycznej Urgu;

2) przyjecie na stan pozostategoodka trwatego po zrealizowaniu dostawy z@dy
dokonane na podstawie faktury lub polecenigad@ivania.

Przekazanigrodka trwatego ze stanu Widu oraz przyjcie na stan Urdu odbywa si

na podstawie dokumentu ,PT” (Zatacznik nr 3D) P¢zig/przekazaniérodka trwatego,

wystawionego przez komaghknerytoryczi realizupca zadanie.

Podstaw prawry wystawienia dokumentu ,PT” Praygie/przekazanigrodka trwatego

jest:

1) umowa, akt notarialny;

2) decyzja administracyjna np. o przekazaniu nierua$enw trwaty zarad,

3) orzeczenieglowe;

4) decyzja, uchwata lub zagdzenie organdéw gminy;

5) decyzja osoby dzialgge] na podstawie petnomocnictwa udzielonego przgaro
gminy.

Protokét przekazania — przygiasrodka trwatego ,,PT”:

1) na podstawie dokumentow wymienionych w ust. 10 ks komorka merytoryczna
Urzedu, wystawia w 4-ech egzemplarzach dowdd ,PT” zepnaczeniem: 2
egzemplarze dla strony przyjmuogj i 2 egzemplarze dla strony przekazaj, z
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ktorych 1 egzemplarz przekazuje do Wydziatu ¢ijsivasci Budzetowej celem
zaksegowania i ugcia w ewidencjisrodkow trwatych, 2-gi egzemplarz pozostaje w
dokumentacji komorki merytorycznej UWdu;

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

3) na podstawie ewidencji kgjowej ustala si wartaé¢ poczatkows srodka trwatego i
umorzenie w przypadkuzytkowaniasrodka trwatego.

Zmiana uytkownika ,MT” (Zatacznik nr 3E):

Dokument MT wystawiany jest w momencie zmiany ste] utytkowania srodka
trwatego w obgbie Urzdu Miejskiego. Dowdd MT spoggzap w porozumieniu
naczelnicy bdz pracownicy komoérek merytorycznych, pauaizy ktorymi nasipuje
przeniesienigrodkow trwatych. Sporgdzony dowod MT stanowi podstawdla komorki
merytorycznej do wydaniarodka trwatego innej komorce. Dowdd wystawia konaork
merytoryczna w 3-ech egzemplarzach, z przeznaazenayginat — dla Wydziatu
Ksiegowaici Budzetowej, pierwsza kopia — dla komoérki merytorycziogjzymupcej
srodek trwaty, druga kopia dla komérki organizacyjpezekazujcej srodek trwaty.

Likwidacja srodka trwatego ,LT” (zadcznik nr 3F):

1) skiadniki magtku ruchomego, ktére niegswykorzystywane w realizacji zada
jednostki lub ktére nie nadgjsic do dalszego aytku ze wzgédu na zly stan
techniczny bdz niemanos¢ wspotpracy ze spezem typowym, albo ktére posiadaj
wady lub uszkodzenia, zages bezpieczastwu wytkownikéw lub najbliszego
otoczenia lub catkowicie utracity wak®d uzytkows, lub ktére g technicznie
przestarzate, lub zostaly skradzione podlggapkwalifikowaniu do majku
zwzytego lub zbdnego z przeznaczeniem do likwidaciji;

2) zakwalifikowania do likwidacji srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych w Urzdzie dokonuje stata komisja do spraw likwidacji, wodana
odrebnym zaradzeniem Prezydenta Miasta. Komisja spdea protokot, ktory
zatwierdza Prezydent albo osoba przez niego upumaa. Protokét Komisji do
spraw likwidacji, zatwierdzony przez Prezydentasta podstaw do wystawienia
dokumentu ,LT” Likwidacjasrodka trwategoSrodki trwate w likwidacji nadajce
si¢ do dalszego aywania, przekazywaney o sprzeday lub zagospodarowane w
inny sposaob;

3) Naczelnik komorki merytorycznej, ktorej powierzopecz nadsrodkiem trwatym
lub przedmiotem nietrwatym, wystawia dowoéd ,LT” w-e2h egzemplarzach,
ktérego zajcznikiem jest protokdt komis;ji likwidacyjnej;

4) po ziazeniu przez komisj podpiséw i zatwierdzeniu przez Prezydenta lub jego
Zastpce, oryginat przekazuje sido Wydzialu Kstgowasci Budzetowej celem
ujecia w ksegach rachunkowych, kopipozostawia si w dokumentach komorki
wystawiapcej dowdd;

5) dokument ,LT” kedagcy podstaw likwidacji srodka trwatego lub przedmiotu
nietrwatego wystawia sirbwniez w przypadku ich sprzedg zahczagc dokument
potwierdzajcy ta transakaj, np. akt notarialny;

6) faktury dotycace sprzeday wystawia Wydzial Ksigowasci Budzetowe] na
podstawie dyspozycji otrzymanej z komorki merytaryej. Wydanie srodka
trwalego nasipuje dopiero po uiszczeniu stosownej wptaty wyrjgej z faktury;

7) srodki trwate w likwidacji, nienadage s¢ do dalszego aytkowania w wyniku
realizacji procedur oké&onych w pkt 2-4 s fizycznie likwidowane przez Komigj
Likwidacyjng Urzedu, poprzez demonta ztomowanie lub spalenie. Z
przeprowadzonej fizycznej likwidacji Komisja spatza protokot.
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W przypadku konieczrigi przeniesienia poragzy istniegcymi srodkami trwatymi ich
czesci, jezeli czynnd¢ ta nie powoduje utraty zdatfw do wytku srodka trwatego z
ktérego nasfpuje odhczenie, zmian w ewidencji kgjowej dokonuje si ha wniosek
zatwierdzany przez Skarbnika i Prezydenta, ktoregor okrdla zahcznik nr 3G do
niniejszej instrukcji. Po zaakceptowaniu wnioskuorggdza s¢ dokumenty LT —
likwidacje dotychczasowychrodkow trwatych oraz rownocgeie OT — przycie do
uzytkowania nowychsrodkow trwatych — powstatych w wyniku przeniesiemizsci.

Przeniesieniu podlega wasto poczitkowa i odpowiadajca jej czs¢ umorzenia
przypadajca na przenoszgnczes¢ sktadows, tak aby suma warfoi pocztkowych i

suma dotychczasowego umorzenia obu indywidualnyobdkow trwatych przed
przeniesieniem byta réwna sumie tych wéet@o przeniesieniu.

W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnychoinfalnoprawnych na istnigym
srodku trwatym (np. wydzielenie geodezyjne samodgieh budynkéw z jednego
dotychczas istniggego), jeeli w wyniku tych zmian z dotychczasowegoodka
trwatego powstaj dwa lub wecej samodzielne, zdatne daytku $rodki trwate, podziat
srodka trwatego w ewidencji ksgowej nasfpuje na wniosek zatwierdzany przez
Skarbnika i Prezydenta, ktorego wzor agkaezahcznik nr 3G do niniejszej instrukcji. Po
zaakceptowaniu wniosku wydziat wnioskey sporadza dokument LT — likwidagj
dotychczasowegcosrodka trwatego oraz rownocgee dokumenty OT — przggie
wydzielonychsrodkow trwatych. We wniosku i na dokumentach OTpealstawie stanu
faktycznego dokonuje sipodziatu wartéci pocztkowej i dotychczasowego umorzenia
dzielonegosrodka trwatego na wydzielongrodki trwate w takiej proporcji w jakiej
partycypowaty w wartéci poczitkowej i umorzeniu pierwotnegaoodka trwatego. Suma
wartasci pocatkowych i dotychczasowego umorzenia wydzielonyobdkdéw trwatych
winna by zgodna z warticia pocatkows i umorzeniem dzielonegwodka trwatego.

Dla dowodow dokumentigych ruchsrodkéw trwatych obowgzuje numeracija ggta w
ciggu roku dla danego rodzaju dokumentow, z uwdigleniem symbolu dokumentu i
komorki merytorycznej spogdzapcej, np. OT/01/2018/nr wydzialu okteny
budzetowo. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch tadachych numerdw dla danego
rodzaju dowodow. Numer mipa rozszerzyw zaleznosci od potrzeb w danej komérce
merytorycznej.

Zasady obiegu dokumentow opisane w niniejszghitzniku stosowanegsodpowiednio

dla wartgci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresieytkowania poniej roku nie stanowgi wartasci
niematerialnych i prawnych, i nie podlegawidenciji;

2) wartdsci niematerialne i prawne nie podlegajepszeniu;

3) do celéw ewidencyjnych kde nabyte prawo mgkowe (wart@éé niematerialg i
prawn) nalery traktowa odrebnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacjprzednio
nabytego prawa magtkowego, ktdére wygasto z uwagi na uptyw terminuaz
trwania), i tak:

a) prawa majtkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy mok — nie
podlegag ewidencji, prawa majkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest
diuzszy ni rok — podlegaj ewidencji,

b) prawa majtkowe ktérych termin (czas trwania) up#ympodlegaj likwidacji,

c) licencje rozszerzage zakres praw mgkowych wynikagcych z dotychczasowo
posiadanych licencji, traktujecsilo celow ewidencyjnych o¢lnie,

d) w przypadku oprogramowania, 0 jegceaiy w wart@ci pocatkowej srodka
trwatego (np. zestawu komputerowego) lub o¢bdym ugciu jako wartgci
niematerialnej i prawnej decyduje rodzaj licengjigiva do aytkowania), a nie
rodzaj oprogramowania. Licencja na system opergcigdra jest przypisana do



konkretnego urmzenia i mae by uzywana tylko na tym uggdzeniu, nie jest
ujmowana jako oabny sktadnik aktywow, lecz wchodzi w sktad obiektadka
trwatego zwgkszapc jego warté¢ pocatkows. Z kolei licencja
wielostanowiskowa na system operacyjny, ktéra nestalena od konkretnego
urzadzenia w efekcie czego m® by uzytkowana na wielu réfych
urzadzeniach, jest ujmowana jako ebny skladnik aktywow trwatych —
wartas¢ niematerialna i prawna, a nie jako element wartpocatkowej srodka
trwatego.

18. Kazdy pokdj (pomieszczenie) winien byaopatrzony w wykaz znajdigiych s¢ w nim

B

srodkow trwatych (tzw. wywieszR, z zastosowaniem napujacych zasad:

1) wykaz zawiera co najmniej wskazanie pokoju, ktordgtyczy, spis nazw i numerow
inwentarzowychsrodkéw trwatych znajdugych sé w tym pokoju, mae zawiera
takze informacg o dacie przychodu, wado srodka trwatego, osobie
odpowiedzialnej i inne potrzebne informacje;

2) wykaz powinien by wywieszony nacianie lub umieszczony w innym deghym
miejscu, w pomieszczeniu ktérego dotyczy;

3) przemieszczeniasrodkoéw trwatych winny by na biegaco odzwierciedlane w
wykazach, po uprzednim ich zaewidencjonowaniu wdewtjisrodkéw trwatych;

4) wykaz mae by sporadzony odegcznie ladz komputerowo, w tym w postaci
wydruku z ewidencjsrodkow trwatych (magtku);

5) aktualizacji wykazow dokonuje pracownik Kancelafirezydenta Miasta, w
szczegOlnéci po dokonaniu przemieszaze

6) za zgodn& wykazow ze stanem rzeczywistym odpowiedzi&ngoonosz
kierownicy komoérek merytorycznych lub inne osobypodiedzialne zasrodki
trwate znajdujce s¢ w pomieszczeniach.

. Realizacja i rozliczenie procesu inwestycyjnego

Dokumenty potwierdzage wykonanie zdarze gospodarczych w trakcie realizacji
procesu inwestycyjnegog sopisywane, sprawdzane i akceptowane przez komork
merytoryczm realizupca inwestycg oraz oznaczane symbolami klasyfikacji bebwe]
oraz nazw zadania. Prawidtowo opisane, sprawdzone i zaa@egpte dokumenty
przekazywane gs do Wydzialu Ksggowasci Budzetowej w celu ujcia w ewidencji
ksiegowej i dokonania zaptaty.

Zakoczenie procesu budowy nowego lub ulepszonego jat@go srodka trwatego
wigze st ze sporzdzeniem przez koméekrealizupca inwestycg protokotu zakaczenia

I odbioru inwestycji i przekazanixodka trwatego do aytkowania oraz sposzlzeniem
dowodu ks¢gowego Przyjcie srodka trwatego ,OT”.

Komorka realizujca zadanie inwestycyjne jest zobgrana do wskazania klasyfikacji
rodzajowej srodka trwatego zgodnie z KlasyfikacSrodkéw Trwatych, uzgodnienia
wartasci poniesionych naktadow z ewidegcksiegowy prowadzon przez Wydziat
Ksiegowasci Budzetowej oraz zamieszczenia opisu przeznaczémdka trwatego —
uzytkowane przez Miasto czy przeznaczone do przekazasnostkom organizacyjnym.
Przekazanie inwestycji realizowanych przezddriednostkom podlegtym lub wniesienia
aportem do spoétki zwrane jest z uzyskaniem, w wymaganej formie i zgedni
wihasciwoscig przez komork prowadzaca inwestycg, decyzji w sprawie przekazania
srodkéw trwatych powstatych w wyniku realizacji instgcji (zaradzenie, uchwalta,
decyzja). Komorka realizgga inwestyej Ilub zakup przygotowuje umaw
przekazania/darowizny lub umexakt notarialny wniesienia aportu. Komorka realizaj
inwestycp wystawia dokument Przygie/przekazaniérodka trwatego ,PT".

Podpisanie dokumentow Przgje/przekazaniesrodka trwatego ,PT” przez stren



przekazujca i przyjmujgca nadzoruje komorka realiziga inwestygj. Jeden egzemplarz
dokumentu pozostaje w Wydziale Kgowasci Budzetowej w celu zdjcia srodkéw
trwatych z ewidencji ksigowej.

Komorki merytoryczne realizage inwestygj lub zakup maj obowizek rozliczenia
poniesionych naktadow niezwilocznie po zagoeniu inwestycji, nie pdiiej niz w ciggu
30 dni.

C. Podziat kompetencji i obowizkow w zakresie gospodarki majtkiem trwatym

1.

Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesienismalkéw trwatych Urzdu:

1) prowadzi kartysrodkéw trwatych (Grupa 3, 4, 5, 6, 7, &enie na kartach Pu — K
281 ujmujc zapis réwnie systemie komputerowym, slcym ewidencjisrodkow
trwatych;

2) prowadzi kartotek indywidualnego #ytkownika z podzialem na wydziaty do
srodkéw trwatych wydanych do osobistegaytkowania; kartoteka ta prowadzona
jest na drukach Pu — Bgm — 1 ,Karta ewidencji wygesia”;

3) odpowiada za obrot i gospodarkodkami trwatymi Urzdu: wszelkie przesugtia
srodkow trwatych mog by¢ dokonywane za wieda zgody Sekretarza Miasta;

4) wystawia wszystkie dowody przychodu i obrétadkami trwatymi w Urzdzie.

Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesieniu do pahash srodkéw trwatych Urzdu:

1) zaklada porgdkows ksiege inwentarzow — druk Pu — K — 205;

2) prowadzi ks¢gi inwentarzowe pozostatyginodkow trwatych Urzdu;

3) nanosi numer inwentarzowy deodek trwaty przed przekazaniermytkownikowi;

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

5) odpowiada za gospodarkodzieza i obuwiem roboczym orazrodkami ochrony
indywidualnej pracownikéw Ukglu;

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

7) prowadzi kartotek indywidualnego #ytkownika z podzialem na wydziaty — do
ewidencji wyposzenia wydanego pracownikom do osobistegaytkowania.
Kartoteka ta prowadzona jest na drukach Pu—Pn-1 rtgkaewidencyjna
wyposaenia”;

8) prowadzi ksgge inwentarzow — (niezalenie od ju istniegcych) wyposaenia
szczegolnej wartei, np. obrazy, rzaby, itp. z podziatem nazytkownikow.

Ewidencg nieruchoméci Gminy Miejskiej Pabianice, w tym gruntow, provzadlVydziat
Gospodarki Nieruchonggiami, dokonuwjc na biegco jej aktualizacji. Naczelnik
Wydzialu jest zobowzany do niezwlocznego przekazania odpowiedniej daatacii
do Wydziatu Ksggowdasci Budzetowe,.

Ewidencg urzadzen technicznych Gminy Miejskiej Pabianice, w tym tpk

tramwajowej oraz zwizanych z nimi budynkéw i budowli prowadzi Wydziat
Infrastruktury Technicznej i Komunikacji, Wydziat cBrony Srodowiska i Wydziat

Inwestycji i Eksploataciji.

Ewidencg maptku pozostatego po likwidacji Samodzielnego Publego Zakiadu
Opieki Zdrowotnej w Pabianicach jako mienie zlikatwanych jednostek, prz¢ggo w
drodze uchwaly Rady Miejskiej w Pabianicach Nr X24i6/11 z dnia 29 grudnia 2011r.
w sprawie przejcia przez Gmig Miejska Pabianice majku pozostatego po likwidaciji
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnef siedzilp w Pabianicach
przy ul. Jana Pawta Il nr 68 i dokumentagj nig zwigzarg prowadzi Wydziat Spraw
Spotecznych i Gospodarczych. W przypadku ruchowtkskacych zmianami w



ewidencji adz przegcia celem wykorzystania na wlasne potrzeby jedmodtkdziat
przekazuje stosowne dokumenty do Wydziatuefswasci Budzetowe).

Uzytkownik lub kierownik komorki merytorycznej Ugdu odpowiada za stan
przekazanych protokotem dayikowaniasrodkow trwatych oraz pozostatycnodkow
trwatych.

Wydziat Kskgowasci Budzetowey:

1) prowadzi ewidengj ksiggows wszystkich srodkéw trwatych w celu dokonania
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych i zmiaartgéci srodkow trwatych
oraz wartdci niematerialnych i prawnych;

2) prowadzi ewidenejanalityczm srodkow trwatych w poszczegolnych grupach;

3) ksicguje wart@¢ pocatkows srodka trwatego, zmiany w ggu roku oraz wylicza i
ksieguje umorzenia na koniec @dego roku.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



Zatacznik nr 3A

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

Pozostatesrodki trwate Urz edu stanowigce wyposaenie

Pozostatymirodkami trwatymi w Urzdzie g w szczegOIngci:

1) aparaty fotograficzne;

2) aparaty telefoniczne, telefaksy;

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

4) biurka, biurka komputerowe;

5) dyktafony;

6) dywany;

7) firanki;

8) fotele, fotele obrotowe;

9) gasnice;

10) grzejniki;

11) kasetki metalowe;

12) kasy fiskalne, liczarki, testery do banknotéw;

13) krzesta;

14) lampy biurowe;

15) lodéwki, kuchenki gazowe, elektryczne, mikrofalowe;

16) lustra;

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

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

19) urzadzania miernicze;

20) urzagdzenia techniczne: kosiarki, spawarki, ggarki, odniezarki;

21) niszczarki do papieru;

22) obrazy;

23) odkurzacze, froterki;

24) pralki;

25) radioodbiorniki, radiomagnetofony;

26) stoty, stoliki;

27) szafy, regaty, segmenty;

28) telefony komérkowe;

29) telewizory, magnetowidy, aparatura naglajaca;

30) torby, nesesery, itp.;

31) urny wyborcze, wieszaki;

32) wentylatory;

33) wycieraczki;

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

35) zegary.



Zatacznik nr 3B

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

PROTOKOL Z

Numer Data

piecze¢

UJAWNIENIA
SRODKA
TRWALEGO

Komisia w sktadzie:

Ujawnia $rodek trwaly nie objety dotychczas ewidencig a bedacy w posiadaniu Gminy Miejskiej Pabianice

Nazwa:

Sposob ujawnienia:

Wartosé:




Zatacznik nr 3C

do Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksggowych i kontroli finansowe]
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

OTRZYMANIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data
pieczeé
Nazwa $rodka trwatego
Charakterystyka
Dostawca / Wykonawca 1. Warto$€ z rozliczenia
1. Wartos¢ nabycia
lub wytworzenia zt
2. Koszty zt
Nr i data dowodu dostawy 3. Koszty zt
Razem zi
Miejsce uzytkowania Il. Warto$¢ szacunkowa
zt
Podpisy zespotu przyjmujacego Uwagi
Podpis osoby ktérej powierza sie piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym llosé
zatgcznikéw
Polecenie ksiegowania
Numer PK Data Stopa umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Wn Konto Ma Kwota
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano
Glowny ksiggowy Podpis Data




Zatacznik nr 3D

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

PROTOKOL
ZI?AWCZO-ODBIORCZY
SRODKA TRWALEGO
Numer dokumentu Data PT
pieczed
Nazwa i charakterystyka przekazywanego $rodka trwatego Nr inwentarzowy

Warto$é¢ inwentarzowa

Umorzenie

Przekazano do
Dokument na podstawie ktérego przekazano $rodek trwaty
Przekazujacy: Prezydent Miasta Pabianic Data Przejmuijacy (piecze¢, podpisy)

Polecenie ksiegowania strony przekazujacej
Numer PK Konto Wn Konto Ma Kwota
Data
Nr inwentarzowy
Klasyfikacja
‘Stopa umorzenia Zaksiegowano
Gtowny Ksiggowy Podpis Data

Polecenie ksiggowania strony przejmujacej
Numer PK Konto Wn Konto Ma Kwota
Data
Nr inwentarzowy
Klasyfikacja
Stopa umorzenia Zaksiegowano
Gtéwny Ksiggowy Podpis Data




Zatacznik nr 3E

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

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
SRODKA TRWALEGO
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO MTIMN
Numer dokumentu Data
piecze¢
Nazwa $rodka trwatego Nr inwentarzowy
Warto$é inwentarzowa
Umorzenie
Przeniesiono z Przeniesiono do
Uzasadnienie
Zlecit Przekazat Przyiat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis
Gtowny Ksiegowy Ksiggowosé
Data Podpis Data Podpis




Zatacznik nr 3F

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

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Numer dokumentu Data
pieczeé
Nazwa likwidowanego $rodka trwatego Nr inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Data rozpoczecia likwidacji
Data Komisja likwidacyjna - podpisy Decyzje Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam
data Prezydent Miasta Pabianic
Polecenie ksiegowania
Numer PK Data Konto Wn Konto Ma Kwota
Uwagi
Zaksiegowano
Gléwny Ksiegowy Podpis Data




Zatacznik nr 3G

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

Whiosek o dokonanie zmian w ewidencji kggowejsrodkéw trwatych w skutek:

podziatusrodka trwategd
przeniesienia g&ci pomicdzy srodkami trwatymi
*) niepotrzebne sk ¢

Uzasadnienie:

(wpisa’ podstaw i przyczyr wnioskowanej zmiany w ewidengpdkéw trwatych)

Likwidowane (dotychczasowe, pierwotnegrodki trwaie:

Nr inwentarzowy:

Nazwa:

Wartas¢ poczatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Nr inwentarzowy:

Nazwa:

Wartas¢ pocatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Przyjmowane (wydzielone, zmontowanedrodki trwate:

Nazwa:

Charakterystyka:

Wartas¢ pocatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Miejsce uytkowania lub przeznaczenia:

Nazwa:

Charakterystyka:

Wartas¢ pocatkowa:

Dotychczasowe umorzenie:

Miejsce uytkowania lub przeznaczenia:

(Naczelnik wydziatu)
Akceptacja wniosku:

(Skarbnik) (Prezydent)



Zatgcznik nr 4

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

MAGAZYN

Obowigzki magazyniera ma@ peint osoba niekaranagdownie za przegpstwo
gospodarcze lub przywtaszczenie mienia.

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

W razie niemaliwosci wykonywania obowgzkOw magazyniera z powodu, np. urlopu,
zwolnienia lekarskiego, obowaki magazyniera wykonuje wyznaczony przez
Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczegmacpwnik tego Referatu, po
uprzednim podpisaniu deklaracji o odpowiedziatmanaterialnej, o ktdrej mowa w ust.
2.

Protokot zdawczo — odbiorczy, stanguoy zahcznik nr 4B sporadza s¢ na podstawie
0golnie obowdzujacych arkuszy spisu z natury. Kda ze stron bigcych udziat w
przekazaniu magazynu ma prawo wniesienia do praiataawczo — odbiorczego uwag i
zastrzeen.

Protokot zdawczo — odbiorczy spadza s¢ w 4-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
pierwszy egzemplarz — dla zdeggo, drugi egzemplarz — dla przyjaqeggo, trzeci
egzemplarz — Wydziat Kegowasci Budzetowej, czwarty egzemplarz — dla Kancelarii
Prezydenta Miasta (Referat Administracyjno-Gospordgr

Do obowhzkdw osoby prowadgej magazyn naky:

1) sprawne i terminowe przyjmowanie dostaw, potwierdzpodpisem na dokumencie
dostawy;

2) kontrola ilaciowa dostaw, polegaga na sprawdzeniu czy #®dwyszczegolniona w
specyfikacji (fakturze, rachunku) jest zgodna amseitn faktycznym;

3) kontrola jakdciowa i cenowa, polega&a m.in. na sprawdzeniu czy, dostawa jest w
stanie nienaruszonym, czy j&koodpowiada zatzonym atestom, czy artykuty nie
S3 przeterminowane i czy cena jest zgodna z warunkanowy;

4) w przypadku stwierdzenia rozhigosci cenowych, iléciowych czy jakéciowych,
osoba wykonujca obowszki magazyniera reklamuje dostawub powiadamia
przetozonego, ktory mge powotd zespdt do spisania protokotu roziiesci;
protokot ten jest podstaweklamacii;

5) utrzymanie magazynu w nalgej czystdci i porzdku;

6) wiasciwe przechowywanie materiatow;

7) prowadzenie ewidencji ilziowej materiatow.

Przyjcie materiatbw do magazynu odbywa sa podstawie dowodu dostawy (faktury,
rachunku). Potwierdzenie przgja materiatbw do magazynu ,P — Magazyn Przyjmie”
(druk GM - 116/S) wystawia inspektor Referatu Adistimcyjno-Gospodarczego w 2-ch
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla A Ksigowadsci Budzetowej,
kopia — dla Referatu Administracyjno-Gospodarczego.



10.

11.

12.

13.

Podstaw wydania materiatbw z magazynu stanowi zlecenie amial materiatow,

sporadzone na podstawie zapotrzebdwagtoszonych przez naczelnikow Iub
kierownikdw samodzielnych komorek merytorycznychzddiu i zatwierdzone przez
Sekretarza Miasta Ilub Kierownika Referatu Admimisyjno-Gospodarczego.
Potwierdzenie wydania materiatéw ,W — Magazyn Wyddruk Pu Gm-127) wystawia
inspektor Referatu Administracyjno-Gospodarczego 2wch egzemplarzach, z
przeznaczeniem: oryginat — dla Wydziatu ¢pwasci Budzetowej, kopia — dla Referatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Pracownik wykonujcy obownzki magazyniera w ggu 5 dni po uptywie kalego
miesica sporzdza zestawienie rozchodu materiatdbw na podstawigamenowych
dowoddéw rozchodowych ,W — Magazyn Wyda” i doza je do Wydziatlu Kggowaci
Budzetowej, w celu wyliczenia warioiowego wydanych materiatow.

Do skorygowania zapisow kgjowych i kart magazynowych ze stanem faktycznym
stuzy protokot r@nic inwentaryzacyjnych (dowod Pr). Komisja Inwentacyjna,
powotana przez Prezydenta e¢linym zarzadzeniem, spoeglza protokét w 2-ch
egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla Al Ksiegowasci Budzetowej,
kopia — dla Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

Do udokumentowania likwidacji rzeczowych sktadnik@maptkowych sty protokot
likwidacji. Komisja Inwentaryzacyjna, powotana pzzePrezydenta odbnym
zarzdzeniem, sporglza protokot w 2-ch egzemplarzach, z przeznaczenseyginat —
dla Wydzialu Ksggowasci Budzetowej, kopia — dla Referatu Administracyjno-
Gospodarczego. Fizycgrikwidacja rzeczowych skfadnikow mgtkowych zajmuje si
Referat Administracyjno-Gospodarczy.

Ewidencg ilosciowg stanu magazynowego poszczegolnych materiatow movse na
kartach magazynowych (druk Pu Gm-130), czytelnie biezaco.

Dokonywane zapisy w kartach magazynowych halezgadnid z ewidencj ilosciowo —
wartasciowa prowadzog w Wydziale Ksggowasci Budzetowej, na karcie kontowej
materialowej o symbolu Pu—K-311 co najmniej jedan ma kwartat — co powinno by
poswiadczone podpisami na kartach materiatowych paseby uzgadnigge.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



Zatgcznik nr 4A

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

stanowisko stibowe

DEKLARACJA

Przyjmuje do wiadomizi, ze ponosg materiala odpowiedzialné za powierzone mi
materialy i zobowjzuje sie do przestrzegania obayzujacych przepisow w zakresie
prowadzenia gospodarki magazynowej i ewidencjisgapimagazynowych.

PabianiCe, dnia ....cccocovviiiiiiiiiiiiccceeeeees e aeeaa
podpis pracownika



Zatgcznik nr 4B

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

PROTOKOL
zdawczo — odbiorczy

(adres magazynu)

Sporzdzony dnia .........ccceen.... na podstawie ddeenia Nr .................. Prezydenta Miasta
Pabianic z dnia ..........cccciiinns \prasvie przekazania ifgiowo-wartgciowego
zapasOw magazynowych.

UsSEepujaCy Magazynier ........ccccccoeeveeeeeevveieeniaeeeeeeenenns petnicy funkcg magazyniera od
dnia ..o, Przekazuje MAagAzZYN........cccovvieeeeeeiiiiiiiiaeeaeeeeeeeeeereeeeeeaennnn

Komisja w skiladzie:

PrzewodniCaCy .......cccceoviiieiiiiiiiiiiieeeeii
Czionek
Czionek e

I. Charakterystyka pomieszaz@los¢, zabezpieczenie pomieszazerzed paarem i przed
kradzierg):

2) Zalgczniki do protokotu:
a) arkusz spisu z natury od nr .............. do nr ........... - zestawienie zbiorcze
spiséw z natury;
b) rozliczenia i wyjdnienia r&nic inwentaryzacyjnych stwierdzonych na
podstawie spisu z natury — porownanie z kartptkdéciows Pu-Gm 130.



IV. Ewidencja i dokumenty magazynowe:
1) ilo$¢ kart ewidencyjnych:

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

b) niezapisanychodnr ................... do Nr ..

2) teczka dowodow magazynowych:

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

b) MW magazyn wyda od nr .............. do nr ......... za okres od dnia
................... dodnia ............

C) pozostate dokumenty magazynowe:

3) uwagi dotyczce ewidencji magazynowej:

V. Przekazywane instrukcje i inne dokumenty nowoej] pra¢ materialnie
odpowiedzialnych pracownikow:

VI. Uwagi, wyjanienia i zastrzeenia 0sob biacych udziat przy spogdzeniu protokotu
zdawczo — odbiorczego:

VIl. Zakaiczenie:

Protokot sporzdzono w 4-ech jednobrzguych egzemplarzach z przeznaczeniem: 1
egzemplarz dla Kancelarii Prezydenta Miasta, 1 megiaz dla Referatu Ksjowaici
Budzetowej, 1 egzemplarz dla zdeggo, 1 egzemplarz dla przyjmoggo.

Przyjmupcy Przekazuagy

Komisja:

PrzewodniCaCy .......ccvvviiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeee
Czionek

Czionek o ——————
(data, podpis)



Zatgcznik nr 5

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

Zasady obiegu dokumentéw finansowych dotyazych projektow wspotfinansowanych
zesrodkéw Unii Europejskiej

1. Do obiegu dokumentéw finansowych dotycych projektow wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej stosuje esiwszystkie postanowienia ,Instrukcji obiegu
dokumentow finansowo — kgjowych i kontroli finansowej w Ukzlzie Miejskim w
Pabianicach” wprowadzone niniejszym zgzeniem oraz obowtujgce przepisy w
Urzedzie Miejskim w Pabianicach w zakresie:

1) zasad prowadzenia rachunkaden

2) procedur kontroli finansowej,

3) zasad przeprowadzania inwestycji i remontéw,

4) procedur przewidzianych ustaw Prawo zamoéwiepublicznych,

— ustalone stosownymi Zaydzenia Prezydenta Miasta.

2. W przypadku wysipienia rozbienosci pomedzy zasadami przgfiymi w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach a zasadami wymaganymi prazBsponenta srodkow,
obowigzujg zasady wymagane przez dysponéntakow.



