Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 117/2007V
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 18 lipca 2007 r.

INSTRUKCJA OBIEGU
DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH
| KONTROLI FINANSOWEJ
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdélne

§1

1. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i kontroli finansowej i w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach, zwana dalej Instrukcjg, zostata opracowana w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.).

2. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien Instrukcji zapewnia prawidtowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

3. Postanowienia zawarte w Instrukcji dotyczg wszystkich pracownikdw wykonujgcych zadania
zwigzane z gospodarkg finansowa.

4. Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych, za
ktére w stosunku do osob winnych bedg wyciggane sankcje stuzbowe i dyscyplinarne okreslone
odrebnymi przepisami.

5. Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania wszystkich
pracownikow z postanowieniami Instrukcji oraz sg odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie
powierzanych im obowigzkéw stuzbowych.

6. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§2

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ustawie, oznacza to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2) Urzedzie, oznacza to Urzad Miejski w Pabianicach,

3) Prezydencie lub Zastepcy Prezydenta, oznacza to odpowiednio Prezydenta Miasta Pabianic
lub Zastepce Prezydenta Miasta,

4) Skarbniku lub Sekretarzu, oznacza to odpowiednio Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta,

5) Naczelniku, oznacza to naczelnika wydziatu lub osobe kierujgcg rownorzedng komorka
organizacyjng Urzedu.

ROZDZIAL 1
Zasady postepowania z dokumentami finansowo-ksiegowymi
§3
Dokumentem finansowo-ksiegowym zwanym dalej dowodem ksiegowym jest dokument stwierdzajacy

dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Dowdd ksiegowy
stanowi podstawe dokonania zapisu ksiegowego.



§4

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych zwane sg dowodami
zrédtowymi i dzieli sie je na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, w szczegdlnosci:

2)

3)

a)
b)
c)

0)

faktury VAT,

rachunki,

faktury korygujace,

noty korygujace,

noty ksiegowe,

decyzje administracyjne wydawane przez organy administracji rzgdowej i samorzgdowej,
wyroki sgdowe,

postanowienia sadu,

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

wykazy srodkow transportu podlegajgcych opodatkowaniu,

protokoty przyjecia - przekazania srodka trwatego (PT),

polecenia przelewu,

dokumenty wpfaty, zatagczone do wyciggu bankowego, jezeli wpftaty dokonano za
posrednictwem poczty lub banku,

umowy lub inne dokumenty okreslajgce dziehn przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy,

whnioski do przekazania srodkow finansowych na podstawie zawartych porozumien, umoéw

itp.;

zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdélnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

m)

faktury VAT, faktury korygujace, noty ksiegowe wystawiane przez Referat Ksiegowosci
Budzetowej w Wydziale Budzetu i Finansow,

rachunki dotyczgce operacji gospodarczych nieobjetych podatkiem VAT,

zamowienia, zlecenia, umowy zwigzane z robotami, dostawami towarow i ustug,

dowody wptaty (KP — ,Kasa Przyjmie” i K — 103) wystawione przez kasjera,

dowody wyptat (KW — ,Kasa Wyptaci”), jezeli wptaty dokonywane sg w kasie,

dowody przeksiegowan (postanowienia o =zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci
podatkowych),

decyzje administracyjne,

decyzje podatkowe,

decyzje o zwrocie naleznosci,

decyzje, umowy o umorzeniu naleznosci budzetowych,

postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia,

umowy zlecenia i umowy o dzieto,

listy — zestawienia rachunkéw do wyptaty przez bank;

wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz Urzedu, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

whnioski o zaliczke,

rozliczenia zaliczki,

rozliczenia wyjazdéw stuzbowych,

umowy na korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

umowy o prace, decyzje o kwocie wynagrodzenia,

umowy zlecenia i umowy o dzieto,

whnioski, decyzje premiowe i nagrodowe, zbiorcze decyzje nagrodowe

decyzje o potrgceniu z wynagrodzenia,

listy pfac, listy nagréd, listy wyptat wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecenia lub uméw
o dzieto,

listy wyptat pozyczek i innych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

listy wyptat diet dla radnych, listy wyptat stypendiéw i zasitkow szkolnych, dodatkéw
mieszkaniowych, diet cztonkéw komisji wyborczych,

listy wyptat dla os6b uczestniczacych w zdarzeniu,

zwolnienia lekarskie,

polecenia ksiegowania,

zbiorcze zestawienia wpfat podatkow i optat, sporzgdzane za dany dzien,



p) zestawienia dowodow ksiegowych sporzgdzane dla zaksiegowania ich zbiorczym
zapisem,
g) arkusze spisowe,
r) dokumenty dotyczgce zmiany stanu majgtku, w szczegdlnosci:
e przyjecie $rodka trwatego (OT),
e przekazanie srodka trwatego (PT),
o likwidacja s$rodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN), dyspozycje
przekazania srodkéw w ramach przyznanych dotacji na realizacje zadania.

§5

Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodow zrodtowych, ktére muszag byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych zewnetrznych,
np. sprostowania zapisow,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego, np.
faktury ,pro forma”,

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, dotyczace wszelkich przeksiegowan, np. sprostowania btednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, mozliwe jest udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych
dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw ustug (VAT).

Za réwnowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,

wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikow

danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w

ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co

najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajgcy
ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

§6

Za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego nr identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy, nr NIP) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operaciji,

4) wartos¢ operacji z wyszczegodlniong kwotg podatku VAT,

5) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg, takze date
sporzadzenia dowodu,

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

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Warto$¢ moze byé w dowodzie pominieta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona stosownym
wydrukiem.



Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce musi zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia
system przetwarzania danych co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

W przypadku dowodu sporzadzonego w jezyku obcym nalezy zapewni¢ wiarygodne jego
przettumaczenie na jezyk polski.

§7

Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 6
ust. 1 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnodci skreslonych wyrazen Ilub liczb, wpisanie treSci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, podstawg do dokonania zapisu jest oryginat dowodu.

§8

Kazdy dowdd bedacy podstawg ksiegowania operacji gospodarczej podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§9

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym, polega na potwierdzeniu:

1) rzetelnosci — zgodnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach z ich rzeczywistym
przebiegiem, np: z zawartg umowa,

2) legalnosci — zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

3) celowosci — zgodnoéci z zamierzonym skutkiem,

4) gospodarnosci — zachowania nalezytej starannosci w zakresie wydatkowanych $rodkéw pod
wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty.

Sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym dokonuje wiasciwy Naczelnik
lub upowazniony przez niego pracownik.

Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, dowdd ksiegowy uznany za prawidtowy podlega
akceptacji przez Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika Miasta. Dokonanie akceptacji jest
potwierdzone podpisem i opatrzone datg.

Dowodd ksiegowy zaakceptowany przez Skarbnika lub jego Zastepce przedstawia sie do
zatwierdzenia Prezydentowi lub upowaznionemu Zastepcy Prezydenta.

Dowdd ksiegowy moga zatwierdza¢ do wyptaty rowniez inne osoby upowaznione przez
Prezydenta i Skarbnika.

§ 10

Rejestr udzielonych petnomocnictw i upowaznien prowadzi Kancelaria Prezydenta Miasta.

§11

1. Przed dokonaniem operacji finansowej dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem

formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na



potwierdzeniu, ze odpowiada on wszystkim stawianym mu wymogom formalnym zaréwno co do
tresci, jak i formy, w szczegdlnosci:

1) jest oznaczony data,

2) wymieniono w nim strony biorgce udziat w operacji ujetej w dokumencie,

3) jest podpisany przez osoby do tego uprawnione,

oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych.

2. Mozna nie dokonywac¢ kontroli rachunkowej dowodéw wtasnych, ktérych tresci zawierajg rezultaty
obliczen dokonanych i wypisanych przez przeznaczone do tego celu srodki techniczne.

3. Dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik Referatu
Ksiegowosci Budzetowej Wydziatu Budzetu i Finanséw i potwierdza to poprzez ziozenie
wiasnorecznego podpisu na odcisku imiennej pieczatki.

4. Zalgczniki do dowodow ksiegowych do sprawdzenia ktérych jest wymagana wiedza fachowa (np.
kosztorys) sg sprawdzane pod wzgledem rachunkowym takze przez pracownika wlasciwego
merytorycznie wydziatu.

§ 12

W celu zapewnienia obiegu dokumentow najkrotszg i najprostszg drogg nalezy stosowaé nastepujgce
zasady:
1) przekazywa¢ dowdd tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nim
danych, realizujg zadania objete dowodem lub sg kompetentne do jego sprawdzenia,
2) dazyé do skrécenia czasu przetrzymania dowoddéw przez pracownikéw i komorki
organizacyjne do niezbednego minimum.

§13

1. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownika merytorycznego wydziatu, wedtug
zaktadowego planu kont i w oparciu o klasyfikacje budzetowg z zachowaniem nalezytej
starannosci.

2. Czynnosci zwigzane z dekretacjg obejmuja:
1) segregacje dokumentow, polegajaca na :

a) wylgczeniu z ogoétu dokumentoéw tych dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu,

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami,

c) sprawdzenie kompletnosci dokumentow,

d) dokonanie opisu celowosci operacji gospodarczej;

2) wiasciwg dekretacje polegajgca na:

a) umieszczeniu na dowodzie ksiegowym adnotacji o sposobie ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci;

b) okredleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany, jesli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz data jego wstawienia — przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania —
przy dowodach obcych;

3) okreslenie klasyfikacji budzetowej dowodu ksiegowego.

3. Dowody ksiegowe sg przekazywane do ksiegowania technikg komputerowg w programie
dopuszczonym do stosowania przez Prezydenta Miasta odrebnym zarzgdzeniem, na podstawie
naniesionej dekretaciji.

§ 14

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
nalezy zastosowac $rodki chronigce zapis przed zniszczeniem lub nieuprawniong modyfikacja.

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz opis systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury
oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich



przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji
okresla odrebne Zarzadzenie.

Program komputerowy umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji dotyczgcych zapisow w
ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy
nosnik danych.

Ksiegi rachunkowe, dzienniki, konta ksigg pomocniczych zawieraja:

1) nazwe jednostki,

2) rok obrotowy, okres sprawozdawczy numer pozycji, date ksiegowania,
3) kolejnos¢ zapisow,

4) klasyfikacje budzetows,

5) tres¢ dowodu i numer dokumentu,

6) automatyczne numerowanie stron,

7) automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw,

8) okreslenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu, numer operatora.

Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadac
automatycznie nadany numer pozycji pod ktéry zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajgcej te czynnos¢. Winna
by¢ zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw
przetwarzania danych.

Zapis, o ktérym mowa w ust. 5 powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date jesli r6zni sie ona od daty dokonania operac;ji,

3) zrozumiatg tres¢, skrét lub kod opisu operaciji,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie klasyfikacji budzetowej i kont, ktérych dotyczy.

Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi w sposob wynikajgcy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksigg
rachunkowych.

W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych bez uzycia komputera, zapisow dokonuje sie
w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

ROZDZIAL 11l
Tryb postepowania z dowodami ksiegowymi. Kontrola dowodéw.
§15

Pracownik wtasciwego merytorycznie wydzialu dokonuje wstepnego sprawdzenia dowodu
ksiegowego pod katem prawidtowosci zawartych danych i jego zgodnosci ze stanem faktycznym.
Na dokumencie zobowigzany jest umiesci¢ opis merytoryczny. Fakt sprawdzenia dowodu
pracownik potwierdza ztozeniem swojego podpisu i wpisaniem daty dokonania tej czynnosci.

Pracownik potwierdzajgcy dowdd ma obowigzek posiadania petnej znajomosci przepiséw
dotyczacych przedmiotu stanowigcego tres¢ dowodu. W przypadkach watpliwych ma on prawo
i obowigzek zadania konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikacjach fachowych.

Pracownik wydziatu opracowujacy dowod ksiegowy pod wzgledem merytorycznym wpisuje numer
klasyfikacji budzetowej wydatku, ktérego dany dowdd dotyczy tj. dzial, rozdziat, paragraf oraz
kwote z dowodu. Rachunkowe korekty kwoty dowodu ksiegowego mogg by¢é dokonane tylko
w formie noty ksiegowej. Note wystawia pracownik dokonujacy korekty i przekazuje jg do Referatu
Ksiegowosci Budzetowej wraz z dowodem ksiegowym, ktérego ta korekta dotyczy.

§ 16

Fakt sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym potwierdza podpisem
naczelnik wlasciwego merytorycznie wydziatu lub osoba przez niego upowazniona. Na podpisie
umieszcza sie imienng pieczatke, a obok date dokonania tej czynnosci.



2. Na dowodach stanowigcych podstawe wyptaty gotowki z kasy lub dokonania przelewu z rachunku
bankowego nalezy zamiescic klauzule:
LZatwierdzono do wyptaty ze srodkéw budzetowych

SIOWNIE ..o zt.
Skarbnik - POAPIS v
Prezydent - POAPIS v ?

Zamieszczenie klauzuli moze byé stosowane w formie odcisku pieczeci.
§17

1. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania czynnosci sprawdzajgcych,
sprawdzajgcy zobowigzany jest:

1) zwréci¢ bezzwlocznie nieprawidiowe dowody wtasciwym komoérkom lub jednostkom
organizacyjnym, z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien,

2) odméwi¢ podpisu dowoddéw nierzetelnych, nieprawidtowych Ilub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami i jednocze$nie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego, a ten powiadamia Skarbnika lub jego zastepce; decyzje
w sprawie dalszego toku postepowania podejmuje Skarbnik, jego zastepca lub osoba
dziatajgca z jego upowaznienia.

2. W razie ujawnienia w toku sprawdzenia dowoddw ksiegowych czynu majgcego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa, sprawdzajgcy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié o tym
Skarbnika lub jego zastepce, za posrednictwem naczelnika oraz zabezpieczy¢é dokumenty
i przedmioty mogace stanowi¢ materiat dowodowy.

§18

Do obowigzkéw Skarbnika w ramach kontroli wewnetrznej, nalezy dokonanie:

1) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych i ich
zmian,

2) kontroli wydatkéw zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz ustawg prawo zamowien
publicznych,

3) kontroli pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

4) kontroli rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkéw,

5) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.

§19

1. Dowodem dokonania przez Skarbnika kontroli operacji gospodarczej jest jego podpis ztozony na
dokumentach opisujgcych te operacje.

2. Ziozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie oznacza, ze:

1) sprawdzit, iz wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowy pod wzgledem celowosci i gospodarnosci

2) sprawdzit, iz umowy cywilnoprawne rodzgce skutki zobowigzan finansowych sag uprzednio
sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego,

3) nie zglasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalnosci do dokumentu,
w ktérym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta,

4) w budzecie znajdujg sie srodki finansowe na pokrycie zobowigzan i mieszczg sie one
w kwotach planu finansowego,

5) stwierdzit formalno-rachunkowg prawidtowos¢ dokumentu dotyczgcego danej operacji.

§ 20

1. Skarbnik w razie ujawnienia:
1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu - zwraca go witasciwemu rzeczowo
pracownikowi wydziatu Budzetu i Finanséw lub naczelnikowi wtasciwego merytorycznie
wydziatu w celu ich usuniecia,



2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta operacja gospodarcza lub
zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie lub planie finansowym, z wyjgtkiem wypadkow
dopuszczalnych w przepisach - odmawia jego podpisania.

2. Odmowa podpisania przez Skarbnika dokumentu poddanego przez niego kontroli biezacej,
wstrzymuje realizacje operacji gospodarcze;.
§ 21
1. Skarbnik moze upowazni¢ podlegltych mu pracownikédw do przeprowadzenia kontroli biezgcej
dokumentow finansowych w okreslonym zakresie.
2. W razie stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu, upowazniony
pracownik niezwiocznie informuje o tym fakcie Skarbnika.
§ 22
1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach prowadzonej kontroli wydatkéw, Skarbnik
zobowigzany jest o tym fakcie zawiadomi¢ Prezydenta.

2. Informacja o przypadku podejrzenia naruszenia prawa (istotnego lub nieistotnego) podlega
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

3. W przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa, potwierdzonego w pisemnej opinii przez
Radce Prawnego, sprawa podlega przediozeniu Prezydentowi.
§23
1. Pracownik, ktéremu przydzielono dowody do ksiegowania, sprawdza je pod wzgledem formalno-
rachunkowym i dokonuje zaptaty.

2. Dowody dotyczgce wykonania planéw finansowych powinny byé ksiegowane zgodnie z zasadami
prowadzenia ksiegowosci ustalonymi przepisami o rachunkowo$ci budzetowej tj. syntetycznie
i analitycznie.

3. Po sprawdzeniu kompletnosci dowodow i stwierdzeniu, iz zostat on zaksiegowany przy uzyciu
komputera w programie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, pracownik ksiegowosci odktada
dowdd do whasciwego zbioru (segregatora).

4. Dokumenty zaksiegowane powinny by¢ przechowywane w porzadku chronologicznym zgodnie
z kolejnoscig zapiséw w ksiegach rachunkowych.

ROZDZIAL IV
Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych — ochrona danych i ich zbioréw
§24
1. Akta stanowigce zbiér dowodéw, wtasciwie oznakowane, winny by¢ przechowywane w komoérce

organizacyjnej Urzedu co najmniej przez okres 3-letni (okres przechowywania podstawowego).

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodoéw przekazywane sg do archiwum
zaktadowego Urzedu na podstawie sporzadzonego w dwéch egzemplarzach protokotu zdawczo-
odbiorczego, z ktoérych jeden pozostaje w archiwum a drugi otrzymuje komédrka organizacyjna
Urzedu zdajgca dowody.

3. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

§ 25

Kategorie archiwalne dowoddéw z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowodow okresla
rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla



organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112 poz. 1319 z p6zn. zm.), z podziatem na
kategorie:
1) kategoria ,A” — do ktorej zalicza sie dokumentacje majagcg trwalg warto$¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego;
2) kategoria ,B” — do ktorej zalicza sie dokumentacje z okreslong liczbg lat przechowywania
w archiwum zaktadowym jednostki.
3) kategoria ,Bc” — do ktorej zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majacag krétkotrwate
znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po jej wykorzystaniu na zasadach okreslonych
przez archiwum panstwowe.

§ 26

1. Dowody ksiegowe sg przechowywane w teczkach, segregatorach, skoroszytach itp. -
odpowiednio zamknietych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartych w nich
pojedynczych dowodow.

2. Na kazdej teczce umieszcza sie:

1) nazwe jednostki i komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe lub rejestry,

2) znak kancelaryjny teczki, sktadajgcy sie z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu hasta
okreslajgcego rodzaj akt umieszczonych w teczce,

3) okreslenie kategorii archiwalnej akt (A, B) z podaniem terminu przechowywania (przy kategorii
B).

4) okres ktorego dotyczg akta (rok, miesigc),

5) pierwszy i ostatni numer dowodu oraz ilos¢ umieszczonych w teczce dokumentéw (dowoddw),

6) termin, po uptywie ktdrego akta nalezy przekaza¢ do archiwum panstwowego (kat. A) lub na
makulature (kat. B).

§ 27

1. W komérkach organizacyjnych Urzedu dokumenty przechowuje sie w zamknietych
pomieszczeniach i w zamykanych szafach, w miejscu bezpiecznym i dostepnym dla oséb
uprawnionych. Niezbedne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe
i przeciwwtamaniowe.

2. Zakfadowe archiwum jednostki posiada oddzielne pomieszczenia z regatami, dostosowanymi do
sktadania akt w dluzszym czasie, z petnym systemem ochrony przeciwpozarowe;j
i przeciwwtamaniowej.

§ 28

1. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorow dokumentéw finansowych lub ich czesci do wglagdu na
terenie Urzedu wymaga pisemnego zezwolenia Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Udostepnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej poza siedzibg Urzedu wymaga pisemnej
zgody Prezydenta oraz pozostawienia w archiwum Urzedu potwierdzonego spisu udostepnionych
dokumentow.

3. W razie zniszczenia lub zaginiecia dowoddw ksiegowych, Skarbnik niezwlocznie sporzgdza
odpowiedni protokot i przekazuje go Prezydentowi.

§ 29

1. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe,
dokumentacje ewidencji podatkéw i opftat — nalezy przechowywaé w sposéb zgodny
z postanowieniem § 27 ust.1 i chroni¢ je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
dostepem, rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dane zawarte w ksiegach rachunkowych, ewidencji podatkéw i optat — prowadzonych przy uzyciu
komputera, podlegajg ochronie poprzez stosowanie odpornych na zniszczenie nosnikéw danych
z zastosowaniem $rodkéw ochrony zewnetrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych
kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostepem do programow
komputerowych.



3. Z zapisow dokonanych na kontach ksiegi gtownej i kontach ksigg pomocniczych sporzgadza sie
zestawienie obrotéw i sald wydrukowane na papierze w postaci kolejno ponumerowanych stron
nie rzadziej niz na koniec miesigca.

4. Tresci ksigg rachunkowych — ksiegi gtdwnej przenosi sie na komputerowy nosnik danych w
postaci ptyty CD lub DVD na koniec kazdego roku obrachunkowego w 2 egz.

5. PIiki tekstowe stanowigce eksport tablic baz danych ksiegowych, archiwizuje sie na ptytach DVD
w 1 egz. raz w tygodniu.

6. Opisane ptyty CD przechowuje sie w sejfie Wydziatu Budzetu i Finanséw, zabezpieczonym przed
dostepem oséb nieupowaznionych.

§ 30

1. Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy plan kont podlegajg trwatemu
przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumentacji finansowej przechowuje sie co najmniej przez
okres:

1) Kksiegi rachunkowe — 5 lat;

2) listy ptac, listy premii i nagréd, karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego
dostepu do tych informaciji, nie krocej jednak niz 50 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytdow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym — przez 5 lat od
poczagtku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakornczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci
i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;

5) dokumentacje inwentaryzacyjng — 5 lat;

6) materiaty dotyczgce ustalenia zobowigzan podatkowych — 10 lat;

7) ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat;

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

2. Po uptywie ustalonego okresu przechowywania dowodow ksiegowych dla kategorii archiwalnej B,
nalezy je przekaza¢ na makulature w trybie ustalonym obowigzujgcymi przepisami po uzyskaniu
na to zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

ROZDZIAL V

Zaangazowanie wydatkéw
§31

1. Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego oraz zaangazowanie wydatkéw
przysztych lat to: wartos¢ uméw, decyzji i innych zobowigzan podjetych w roku budzetowym lub
wczesniej, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w biezgcym roku lub w latach przysztych.

2. Ewidencje zaangazowania (rejestry, kontrolki) zgodnie z klasyfikacjg budzetowg prowadzg
pracownicy merytorycznych wydziatow Urzedu. Wydziaty sporzadzajg zbiorcze zestawienie na
druku sprawozdania Rb-28s w rubryce ,zaangazowanie” na koniec kazdego miesigca i
przekazujg do Referatu Ksiegowosci Budzetowej celem zaksiegowania na koncie
pozabilansowym.

3. Za zaangazowanie wydatkow odpowiadajg naczelnicy merytorycznych wydziatow.
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ROZDZIAL VI

Wewnetrzna kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych

§ 32

Wewnetrzna kontrola dokumentdw finansowo-ksiegowych ma na celu ich badanie i ocene w zakresie
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania oraz przestrzegania ustalonych zasad
postepowania z tymi dokumentami, w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, dotyczacym pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze Srodkdéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw
publicznych,

badanie zgodnosci dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

badanie celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkow
publicznych,

badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci
poprzez porownanie ich z planem, harmonogramem, normami oraz wykrywanie odchyleh
i nieprawidtowosci w przebiegu realizacji tych zadan,

ujawnianie przypadkéw niegospodarnosci, oraz ustalenie osdb odpowiedzialnych za ich
powstanie,

wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje ujawnionych nieprawidtowosci.
Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg Zastepcy Prezydenta i Skarbnik
Miasta, Naczelnicy wiasciwych merytorycznie wydziatdw, radca prawny oraz w zakresie
upowaznieh wydanych przez Prezydenta - pracownicy Zespotu Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j.

§ 33

Wewnetrzna kontrola finansowa prowadzona jest w formie:

1
2)

3)

kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym, nielegalnym, niecelowym
i nieoszczednym dziataniom,

kontroli biezgcej, majacej na celu badanie prawidtowosci przebiegu czynnos$ci i operacji
gospodarczych oraz odpowiedniej dokumentacii,

kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

§34

1. Kontrola wstepna obejmuje w szczegdlnosci wstepng ocene celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Po pozytywnej wstepnej ocenie celowosci wydatkowania srodkéw publicznych nastepuje badanie
projektow uméw, zlecen, zamowien, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowigzah. Przy analizie w/w dokumentéw sprawdza sie czy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zawarte zapisy sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa a dotyczgce ponoszenia
wydatkéw sg korzystne dla jednostki i majg pokrycie w przyjetym planie finansowym i sg
zgodne z ustalonym harmonogramem realizacji wydatkow danej jednostki,

wydatki planowane do poniesienia sg celowe, oszczedne, uwzgledniajgce zasade
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

wydatki planowane do poniesienia ponoszone sg na cele okreslone w uchwale budzetowe;j,
przy zaplanowanych do poniesienia wydatkach stosowano procedury okreslone w ustawie
prawo zamowien publicznych,

wydatki planowane do poniesienia na zadania zlecone, okre$lone ustawami, przeznaczone
byly na realizacje wytgcznie tych zadan,

inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenie
przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaty ujete i sg korzystne dla jednostki.
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§ 35

1. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo. Ponadto badaniu podlega rzeczywisty stan
rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majgtkowych oraz prawidtowos$é ich zabezpieczenia przed
kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

2. W trakcie wykonywania kontroli biezgcej nalezy poddawaé analizie w szczegdlnosci:
1) rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikédw majgtkowych,
2) czy rzeczowe skfadniki majgtkowe sg wiasciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone
przed kradzieza,
3) czy pracownicy w terminie rozliczajg sie z pobranych zaliczek,
4) czy osoby uprawnione do poboru drukéw $cistego zarachowania prawidtowo rozliczajg sie
z pobranych drukow.

3. Kontrole biezgcg prowadzi sie w szczegdlnosci na zasadach i w trybie okreslonym w regulaminie
audytu i kontroli wewnetrzne;j.

§ 36

1. Kontrola nastepna obejmuje czynnosci lub operacje juz wykonane oraz dokumenty je
odzwierciedlajgce. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢:
1) czy dotychczasowa dziatalnos¢ przebiegata prawidiowo, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
2) jakie przyczyny i czynniki miaty wptyw na odstepstwa od planowanych wskaznikow,
3) jakie przyczyny doprowadzity do powstania szkody majgtkowe;j.

2. Wyniki i wnioski z kontroli nastepnej, majg na celu podejmowanie srodkdéw organizacyjnych
zmierzajgcych do zapobiegania w przysziosci powstawaniu nieprawidtowosci i zaniedban.

§ 37

1. Dowodem dokonania kontroli jest sprawozdanie z kontroli lub podpis ztozony na dokumentach
operacji wraz z imienng pieczatka.

2. Zasady sporzadzania sprawozdania z kontroli okresla regulamin audytu i kontroli wewnetrznej,
wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta.

3. Ziozenie podpisu oznacza, ze:

1) operacja zostata uznana za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym, zgodng z realizacjg
zadan wiasnych, zleconych i powierzonych gminie — podpis pracownika merytorycznego,

2) operacja zostata przeprowadzona zgodnie z procedurg ustawy o zamdwieniach publicznych
(zostato przeprowadzone postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, zostat
zatwierdzony protokdt z przeprowadzonych czynnosci przez upowaznione przez kierownika
osoby) — podpis pracownika merytorycznego,

3) operacja po dokonanej wstepnej ocenie =zostata uznana za celowa i o0szczedna
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow — podpis
pracownika merytorycznego,

4) operacja nie budzi zastrzezen pod wzgledem formalno- prawnym — podpis radcy prawnego,

5) operacja miesci sie w zatwierdzonym planie finansowym Urzedu Miasta i harmonogramie
realizacji dochodow i wydatkéw — podpis gldwnego ksiegowego (osoby odpowiedzialnej za
realizacje planu finansowego).

§ 38

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest:

1) zada¢ od naczelnikéw merytorycznych wydziatéw, pracownikéw samodzielnych stanowisk
pracy pisemnych niezbednych informacji i wyjasnien jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen,

2) zwrdci¢é niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komodrkom merytorycznym
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,
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3)

4)

odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych operaciji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie o tym
fakcie Prezydenta,

sformutowaé odpowiednie wnioski i zalecenia pokontrolne.

§ 39

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie
zawiadamia o tym Prezydenta oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestepstwa.

W kazdym przypadku, ujawnienia czynu o ktérym mowa w ust. 1 nalezy:

1)
2)
3)

4)

ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwity popetnienie przestepstwa lub sprzyjaty jego
popeieniu,

zbada¢, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powofane do ich wykonywania,

na podstawie wynikéw przeprowadzonej kontroli, przedtozy¢é Prezydentowi propozycje
wyciggniecia konsekwencji stuzbowych wobec os6b winnych.

przedsiewzig¢ $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia w przyszto$ci powstaniu podobnych
przypadkow.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 40

1. Zalaczniki do Instrukcji stanowig jej integralng czesé.

2. Interpretacja zapisoéw Instrukcji nalezy do Prezydenta.
SPIS ZALACZNIKOW
Zalagcznik nr1 - Zasady obiegu i ksiegowania dokumentéw finansowych w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach
Zalacznik nr2 - Gospodarka, ochrona i transport wartosci pienieznych
Zalacznik nr3 - Dokumentowanie i ewidencja ruchu srodkéw trwatych oraz pozostatych

srodkéw trwatych

Zalacznik nr4 - Magazyn
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Zalacznik nr 1

ZASADY OBIEGU | KSIEGOWANIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody wyodrebnione wedtug nizej wymienionych
kryteriow funkcyjno-przedmiotowych:

1.

2.

1)

2)

3)

4)

5)

dowody kasowe — dotyczgce operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym:

a) dowdd wptaty (KP — ,Kasa Przyjmie”),

b) kwitariusz przychodowy (K-103),

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

d) czek gotéwkowy,

e) bankowy dowdd wptaty,

f) wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,

g) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

h) rozliczenie uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych, na podstawie
oswiadczenia,

i) raport kasowy (RK);

dowody uregulowania zobowigzania, w szczegdlnosci:

a) wnioski o dokonanie zaptaty wynikajacej z postanowienia lub wyroku sgdowego,

b) wnioski o przekazanie srodkéw finansowych z tytutu zawartych uméw lub porozumien;

c) polecenia ksiegowan i przeksiggowan,

d) listy wyptat wynagrodzen pracownikow,

e) listy wyptat diet dla radnych,

f) listy wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecen, umoéw o dzieto itp.

g) listy wyptat: stypendiow i zasitkow szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych, diet cztonkdéw
komisji wyborczych, dla oséb uczestniczacych w zdarzeniu, itp.;

dokumenty zakupdw i dostaw towardw, robdt i ustug oraz rozliczen z kontrahentami,

w szczegolnosci:

a) oryginaty faktur (rachunkéw) dostawcy lub wykonawcy,

b) kopie faktur wystawianych kontrahentowi przez Urzad,

c) noty ksiegowe,

d) faktury i noty korygujgce, sporzgdzone w celu skorygowania zapisu dotyczgcego operac;ji
gospodarczej;

dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzgcego obstuge bankowg budzetu,

w szczegolnosci:

a) polecenie przelewu i listy przelewéw,

b) wyciag bankowy z rachunku biezgcego,

c) bankowy dowdd wptaty,

d) bankowy dowdd wyptaty,

e) nota bankowa memoriatowa;

dokumenty dotyczace zmiany stanu sktadnikéw majatkowych, w szczegdlnosci:

a) przyjecie srodka trwatego (OT),

b) przekazanie srodka trwatego (PT),

¢) likwidacja srodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN).

Dowody kasowe

Wypfata gotéwki z kasy moze byé dokonana na podstawie zrédiowych dowoddéw kasowych,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zaakceptowanych
przez osoby do tego upowaznione.

Zrédtowymi dowodami kasowymi wyptaty gotéwki sg w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

dowody wptat gotéwki na rachunek bankowy wtasny lub kontrahenta - potwierdzone dziennym
stemplem bankowym,

dowody wptat gotowki dokonanych w oddziatach bankéw lub poczty - potwierdzone dziennym
stemplem tych instytuciji,

faktury, rachunki i inne dokumenty $wiadczace o wydatkowaniu srodkéw,

rozliczenie uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych, na podstawie
odwiadczenia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1A,
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5) paragon lub inny dowdd zakupu potwierdzony podpisem lub oswiadczeniem pracownika
Urzedu; wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1B,

6) wnioski na zaliczke,

7) rozliczenia zaliczki,

8) rozliczenia kosztéw wyjazdu stuzbowego,

9) listy wyptat pozyczek i innych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) listy wyptat: wynagrodzen, zasitkéw, ekwiwalentéw, nagréd, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych,

11) listy wyptat odpraw pogrzebowych,

12) list wyptat diet radnym Rady Miejskiej,

13) list wyptat diet cztonkom komisji wyborczych,

14) zwrot wadium,

15) listy wyptat dodatkdw mieszkaniowych, stypendidw i zasitkéw szkolnych.

Dowody kasowe niezatwierdzone do wyptaty i niepodpisane przez osoby upowaznione nie moga
by¢ przyjete przez kasjera do realizacji.

Dowdd wptaty (KP — Kasa przyjmie):

1) Wpiaty na rachunek wiasny Urzedu, dokonywane w kasie Urzedu, dokumentowane sg
drukami KP - Kasa Przyjmie.

2) Dowodd wptaty wypetnia kasjer w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat — dla
wptacajgcego, 1-sza kopia — dla raportu kasowego, 2-ga kopia — pozostaje w bloczku KP”.

3) Dowdd wplaty kasjer ujmuje na biezgco w raporcie kasowym.

Kwitariusz przychodowy (K-103):

1) Wptaty dotyczace dochoddéw budzetu miasta, realizowane w kasie Urzedu, dokumentowane
sg kwitariuszem przychodowym (K-103).

2) Kwitariusz wystawia kasjer w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat — dla
wptacajgcego, 1-sza kopia — do raportu kasowego, 2-ga kopia pozostaje w bloczku ,K-103”.

3) Odcinek z kwitariusza przychodowego ujmuje kasjer na biezgco w raporcie kasowym.

Dowdd wyptaty (KW — Kasa wyptaci):

1) Woyptaty z kasy (np. zwroty wadiow, weksli, zwroty nadptat z tyt. dochodéw budzetowych)
potwierdzone wczesniejszym dokumentem zrédtowym dokumentowane sg dowodami ,KW”.

2) Dowdd ,KW” wystawia kasjer w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat — dla
wyptacajgcego, 1-sza kopia — do raportu kasowego, 2-ga kopia pozostaje w bloczku ,KW”.

3) Dowody KW — do realizacji akceptuje Skarbnik lub jego zastepca i po zaakceptowaniu
oryginat przekazuje do kasy w celu realizaciji.

4) Po zrealizowaniu dowdd ,KW” kasjer na biezgco ujmuje w raporcie kasowym.

Liczba dowodéw KP, K-103, KW w wykorzystanych bloczkach powinna byé poswiadczona przez
Skarbnika lub osobe upowazniong. Na oktadce kazdego bloczku nalezy umiesci¢ nastepujgce
informacje:

1) numer kolejny bloczku,

2) numer kart bloczku,

3) okres w ktérym korzystano z bloczku (od - do).

Czek gotowkowy:

1) Czek gotéwkowy wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, w celu pobrania gotéwki z banku do
kasy.

2) Czek gotowkowy podpisuje Prezydent lub jego zastepca oraz Skarbnik lub jego zastepca,
upowaznieni odpowiednimi dokumentami i petnomocnictwami ztozonymi w banku.

3) Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac¢ jego odbiér w ksigzce drukow
Scistego zarachowania.

4) Kasjer dokonuje sprawdzenia zgodnosci kwoty pobranej gotéwki z kwota wymieniona na
czeku i w wyciggu bankowym i wpisuje te kwote do raportu kasowego.

Bankowy dowdd wptaty:

1) Bankowy dowdd wpfaty stuzy do dokumentowania przekazywania gotéwki z kasy do banku.

2) Bankowy dowdd wptaty wystawia kasjer w 2-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1 egz. — dla banku, 1 egz. dla kasjera.

3) Na dowodzie wptaty gotéwki bank stawia stempel dzienny banku.

4) Kasjer ujmuje na biezgco bankowy dowod wptaty, potwierdzony przez bank, w raporcie
kasowym; jeden egzemplarz dowodu otrzymuje Urzad z wyciggiem bankowym.
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10.

11.

12.

5)

Po otrzymaniu wyciggu bankowego kasjer sprawdza kwote wptaty z kwotg wpisang do raportu
kasowego.

Whioski o zaliczke i rozliczenia zaliczki:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

Whniosek o zaliczke wystawia pracownik i akceptuje Naczelnik wiasciwego merytorycznie

wydziatu. We wniosku wpisuje sie termin rozliczenia zaliczki.

Whniosek o zaliczke akceptuje do wyptaty Skarbnik lub jego zastepca oraz zatwierdza

Prezydent lub jego zastepca.

Zatwierdzony wniosek przekazuje sie do kasy Urzedu w celu pobrania zaliczki.

Zaliczki moga by¢ wyptacane pracownikom Urzedu:

a) na drobne wydatki biezgce, gdy ptatnosci za zakup materiatéw lub wykonane ustugi na
rzecz Urzedu sg dokonywane gotowka;

b) jako zaliczki state — dla upowaznionych pracownikow Urzedu, na podstawie
zatwierdzonego wniosku o zaliczke z wpisaniem adnotacji ,stata”. Zaliczki state rozlicza
sie na koniec roku ze zwrotem nie wydatkowanej gotéwki.

Zaliczki mogg by¢ réwniez wyptacane osobom zatrudnionym na umowe zlecenie lub umowe

o dzieto o ile jest to zagwarantowane w umowie.

Pobrana zaliczka jest rozliczana bez zbednej zwioki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu

rachunkéw uregulowanych gotéwka, na drukach Pu-K-114 z zatgczonymi rachunkami. Termin

rozliczenia zaliczki nie powinien przekracza¢ terminu okreslonego we wniosku o zaliczke.

Zaliczki state powinny by¢ rozliczone na koniec roku budzetowego.

Pracownicy Wydziatu Budzetu i Finanséw kontrolujg terminowos$é rozliczenia zaliczki,

a w przypadku nieterminowego rozliczenia, informujg o tym fakcie bezposredniego

przetozonego.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — krajowego:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

W poleceniach wyjazdu stuzbowego — krajowego okresla sie:

a) miejscowosé, do ktorej deleguje sie pracownika,

b) czas trwania podrézy stuzbowej,

c) cel wyjazdu,

d) srodek transportu,

Polecenie wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik Referatu Spraw Pracowniczych
i zatwierdza Prezydent lub jego zastepca.

Polecenia wyjazdu stuzbowego podlegajg wpisaniu do rejestru delegacji, prowadzonego
w Referacie Spraw Pracowniczych.

Podréz stuzbowa samochodem prywatnym odbywa sie na podstawie umowy zawartej miedzy
pracownikiem a pracodawcg. Zasady rozliczania podrézy stuzbowej samochodem, bedgcym
wilasnoscig pracownika okreslajg odrebne przepisy.

Po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy. Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez Szefa Kancelarii Prezydenta Miasta lub osobe przez niego
upowazniong a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika, jego zastepce lub
osoby przez nie upowaznione i jest zatwierdzane do wyptaty przez Prezydenta lub jego
zastepce.

W przypadku Kkorzystania przez pracownika w czasie podrozy stuzbowej z samochodu
prywatnego, do rozliczenia wyjazdu stuzbowego nalezy zatgczyé kopie umowy.

Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego winno nastagpi¢ w ciggu 7 dni po jego zakonczeniu.
Wypfata naleznosci nastepuje w kasie Urzedu.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — zagranicznego:

1)

2)
3)

4)

W poleceniach wyjazdu stuzbowego — zagranicznego okresla sie:

a) panstwo, do ktérego deleguje sie pracownika,

b) termin wyjazdu i przyjazdu, godzine przekroczenia granicy panstwa,

c) cel wyjazdu,

d) $rodek transportu,

e) okreslenie srodkéw i Swiadczen, jakie zapewnia strona zagraniczna.

Na podstawie danych opisanych w pkt 1 naliczona jest zaliczka w walucie danego panstwa na
poniesienie niezbednych kosztéw podrézy i pobytu.

Naliczong zaliczke i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza Skarbnik i Prezydent lub ich
zastepcy.

Pracownik przedkfada rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej i rozliczenie pobranej zaliczki
w ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej. Rozliczenie podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez Szefa Kancelarii Prezydenta Miasta lub osobe przez niego
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

upowazniong a pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Skarbnika, jego zastepce lub
osoby przez nie upowaznione i jest zatwierdzane do wyptaty przez Prezydenta lub jego
zastepce.

Rozliczenie uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych:

1) Umowe na uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéw stuzbowych
przygotowuje Referat Administracyjno-Gospodarczy w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje pracownik, a drugi jest przechowywany w Referacie.

2) Rozliczenie uzywania prywatnego samochodu do celdéw stuzbowych, nastepuje na podstawie
oswiadczenia sporzadzanego przez pracownika za kazdy miesiac.

Raport kasowy:

1) Raport kasowy sporzgdza kasjer w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach (przebitkowo —
w oryginale i kopii) co najmniej 1 raz na tydzien oraz na koniec miesigca i roku budzetowego.

2) Wszystkie przychody i wydatki kasjer wpisuje do raportu kasowego na biezgco
i chronologicznie w dniu dokonania operacji kasowe;.

3) Dowody kasowe wptat i wyptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien operacji gospodarczych (np. zestawienie wyptat za
uzywanie prywatnych samochodéw do celéow stuzbowych, zestawienie rachunkéw za
zakupione materiaty i ustugi).

4) Po zakonczeniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje go wraz
z zalgcznikami Zastepcy Skarbnika za pokwitowaniem na kopii raportu. Raport kasowy
akceptuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona oraz zatwierdza Prezydent lub jego
zastepcy.

5) Nieudokumentowany rozchdéd gotdéwki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
Nieudokumentowana gotéwka w kasie, stanowi nadwyzke kasowg i wymaga zlozenia
wyjasnienia przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek dotyczacych wptaty lub wyptaty
gotowki wyrazonych cyfrowo lub stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie btednych dowoddw kasowych i wystawienie prawidtowych.

W przypadku btedéw popetnionych w Zrédtowych dowodach kasowych, kasjer niezwtocznie
powiadamia o tym fakcie przetozonego. Na polecenie Skarbnika lub jego zastepcy dokonuje sie
wyptaty na podstawie wystawionych w tym celu zastepczych dowoddéw kasowych.

Kasjer na polecenie Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej moze przechowywaé w kasie
w formie depozytu: zaplombowane kasety zawierajgce gotowke, pieczatki, druki Scistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer w ksiedze
depozytéw.

Pracownik obejmujacy obowigzki kasjera podpisuje deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej,
ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 1C. Podpisana przez kasjera deklaracja przechowywana jest
w jego aktach osobowych.

Il. Dowody uregulowania zobowigzania

Whnioski o dokonanie zapftaty wynikajgcej z postanowienia lub wyroku sgdowego przygotowujg
wiasciwe merytorycznie wydziaty, po uzgodnieniu z Zespotem Radcéw Prawnych i przekazujg do
Referatu Ksiegowosci Budzetowe;.

Whnioski o przekazanie srodkéw finansowych z tytutu zawartych uméw lub porozumien,
w przypadku braku faktury, przygotowujg wiasciwe merytorycznie wydzialy i przekazujg do
Referatu Ksiegowosci Budzetowe;.

Polecenie ksiggowania (PK):
1) Polecenia ksiegowania sg sporzadzane na podstawie odpowiednich dowodéw zZrédtowych
przez pracownikow Wydziatu Budzetu i Finanséw:
a) w celu skorygowania btednych zapiséw ksiegowych podajagc numer dokumentu
zrédtowego, date ksiegowania, wpisujgc storno tej pozycji,
b) w celu zbiorczych ksiegowarn dowodow zrédtowych,
c) w celu zbiorczych przeksiegowan okresowych,
d) jako dokumenty zastepcze, w zwigzku z wylgczeniem oryginalnych dowodoéw ksiegowych
np. list ptac, delegaciji, list wyptaty z tytutu umow zlecen, sprawozdan umow o dziefo itp.
do odrebnego zbioru.
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2) Sporzadzajgcy polecenie ksiegowania wpisuje date wystawienia dowodu.

3) Polecenie ksiegowania podlega sprawdzeniu przez innego pracownika Wydziatu Budzetu
i Finansow pod wzgledem prawidtowosci sporzadzenia.

4) Polecenie ksiegowania podpisuje sporzgdzajgcy, sprawdzajgcy i zatwierdza Skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.

Listy wyptat wynagrodzen dla pracownikow:
Zasady sporzadzania list wynagrodzenh i ich ksiegowania okresla zatgcznik nr 1D.

Listy wyptat diet radnych:

1) Listy wyptat diet naleznych radnym Rady Miejskiej sporzadza w 2-ch egzemplarzach
kierownik Sekretariatu Rady Miejskiej i potwierdza Szef Kancelarii Prezydenta Miasta na
podstawie list obecnosci na sesjach i posiedzeniach komisji, z przeznaczeniem: 1-egz. — dla
Referatu Ksiegowosci Budzetowej, 2-gi egz. dla Sekretariatu Rady Miejskiej.

2) Wyptaty diet dokonuje sie w kasie za pokwitowaniem na liscie wyptat diet lub przelewem na
rachunek bankowy wskazany przez radnego.

Listy wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen i umoéw o dzieto.

1) Umowe zlecenia Ilub umowe o dzieto sporzgdza Kancelaria Prezydenta Miasta
w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla wykonawcy, kopia dla Wydziatu Budzetu
i Finansow i podpisuje Prezydent po dokonaniu kontrasygnaty Skarbnika.

2) Podstawe wyptaty wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia lub umowy o dzieto stanowig
rachunki wystawione przez osoby wykonujgce prace; w przypadku umow dtugoterminowych
dopuszcza sie wystawianie rachunkéw czesciowych w terminach okreslonych w umowie.

Listy wyptat: stypendiow i zasitkdw szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych, diet cztonkéw komisji
wyborczych, dla o0s6b uczestniczacych w zdarzeniu, itp. przygotowujg wiasciwe komorki
organizacyjne Urzedu w dwéch egzemplarzach i podpisujg naczelnicy.

Ill. Dokumenty zakupéw i dostaw towarow, robét i ustug oraz rozliczen z kontrahentami

Faktury (rachunki) od dostawcow lub wykonawcéw:

1) Do odbioru faktur VAT, rachunkéw, not ksiegowych upowaznieni sg Prezydent, Zastepcy
Prezydenta, Skarbnik lub jego =zastepca, naczelnicy wydziatbw merytorycznych Ilub
upowaznione przez nich osoby.

2) Wszystkie faktury (rachunki) wptywajgce do Urzedu ujmuje sie w rejestrze wpisujgc date
wplywu, wartos¢ i okreslenie jakiego zadania lub robét dotyczg oraz zaznacza sie, czy jest to
faktura koncowa, czy czesciowa.

3) W przypadku faktury czesciowej nalezy opisa¢ w rejestrze i na odwrocie faktury:

a) wartos¢ zadania okreslong w zawartej umowie,

b) naktady poniesione od poczatku realizacji danego zadania,

c) wielko$¢ srodkéw finansowych jaka pozostata do zakonczenia robét zgodnie z zawartg
umowa.

4) W przypadku faktury (rachunku) za $wiadczone ustugi lub za dostarczone materiaty
(przedmioty nietrwate, $rodki trwate) nalezy zaznaczyé jakiego rodzaju ustugi dotyczy oraz
podaé podstawe swiadczenia tej ustugi, lub do realizacji jakich zadan albo w jakim celu
zakupione zostaty materiaty (przedmioty nietrwate, srodki trwate).

5) Rejestry faktur (rachunkéw) prowadzg wiasciwe merytorycznie wydziaty Urzedu:

a) Woydziat Inwestycji Miejskich,

b) Wydziat Inzynierii Miasta i Ochrony Srodowiska,

¢) Woydziat Edukac;ji, Kultury i Zdrowia,

d) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

e) Wydziat Urbanistyki,

f) Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej i Promocji Miasta,
g) Wydziat Spraw Obywatelskich,

h) Kancelaria Prezydenta Miasta.

6) Wydzialy nie wymienione w ust. 1, w przypadku wykonywania czynnosci zwigzanych
z obiegiem faktur, sg zobowigzane do stosowania niniejszych zasad.

7) W wydziatach merytorycznie wlasciwych dostarczone faktury (rachunki) sprawdzane sg pod
wzgledem merytorycznym, opisywane pod wzgledem potrzeb i celowosci zakupu oraz
zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych.

8) Wiasciwe merytorycznie wydziaty dokonujg weryfikacji faktury (rachunku):

a) w przypadku prac inwestycyjno-remontowych — w oparciu o kosztorys powykonawczy
oraz obliczenia dokonane metodg obmiaru,
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b) w przypadku sSwiadczonych ustug materialnych i niematerialnych, zakupionych lub
dostarczonych materiatéw, przedmiotéw nietrwatych oraz $rodkéw trwatych — w oparciu
0 zawartg umowe, poswiadczenie faktycznego wykonania ustugi, stwierdzenie
faktycznego dostarczenia materiatdw i przedmiotéw nietrwatych oraz kompletnosci
dostarczonych srodkow trwatych.

9) Termin na przeprowadzenie weryfikacji faktury (rachunku) wynosi maksimum 7 dni.

10) Przekazanie faktury (rachunku) do ksiegowania i zaptaty moze nastgpi¢ po jej uprzedniej
weryfikacji.

11) Zasady podpisywania i rejestracji uméw okreé$la zatgcznik 1E.

12) W przypadku otrzymania faktury nie odpowiadajgcej wartosci zweryfikowanej, kosztorysowi
powykonawczemu lub ustalonej cenie — Urzgd zobowigzany jest do zapfaty naleznosci w
zweryfikowanej wysokosci w terminach ustalonych w umowie.

13) Faktury za zakupione materiaty tj. art. biurowe, $rodki czystosci, umundurowanie Strazy
Miejskiej, dostarczane sg inspektorowi Referatu Administracyjno-Gospodarczego w Kancelarii
Prezydenta Miasta, w celu przyjecia do magazynu i wpisania na stan w ksiegach
inwentarzowych.

14) Po dokonaniu weryfikacji faktury (rachunku) i jej sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
stwierdzonym podpisem naczelnika wtasciwego merytorycznie wydziatu i zatwierdzeniu przez
Skarbnika lub jego zastepce oraz Prezydenta lub jego zastepce, wydziat przekazuje fakture
(rachunek) do Referatu Ksiegowosci Budzetowej gdzie podlega ona sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

15) Po wykonaniu czynnos$ci okreslonych w ust. 13 Referat Ksiggowosci Budzetowej dokonuje
przelewu srodkéw finansowych na wiasciwe konto kontrahenta a kosztorys powykonawczy lub
obmiar robot przekazuje do merytorycznie wlasciwego wydziatu.

16) Zatwierdzona do wyptaty faktura (rachunek) podlegajg zaptacie przelewem, lub gotowkg w
terminie maksimum 30 dni, liczac od daty jej wptywu do Urzedu lub jest zgodnie z terminem
okreslonym w umowie.

17) Po dokonaniu wyptaty lub po wystawieniu polecenia przelewu, kasjer na dowodzie
stanowigcym podstawe dokonania wypfaty zamieszcza klauzule "wyptacono gotéwka,
czekiem, przelewem dnia ............ " i sktada swoj podpis.

18) Po zrealizowaniu zaptaty, faktura (rachunek) podlega dekretacji oraz ksiegowaniu za pomocag
komputera w programie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, dopuszczonym do
stosowania przez Prezydenta odrebnym zarzgdzeniem. Dowdd po zaksiegowaniu podlega
wigczeniu do zbioru dokumentéw.

Faktury wystawiane przez Urzad kontrahentom i noty ksiegowe:

1) Faktury VAT i noty ksiegowe wystawia Referat Ksiegowosci Budzetowej na wniosek
merytorycznego wydziatu.

2) Noty ksiegowe sg wystawiane w przypadkach, gdy obrét jest wylgczony z opodatkowania
podatkiem VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT i dzielg sie na:

a) obcigzeniowe — wystawiane w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke
lub osobe fizyczna,
b) uznaniowe — wystawiane w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodéw.

3) Do podpisywania wystawionych faktur i not ksiegowych upowaznieni sg Skarbnik Miasta lub
jego Zastepca.

4) Noty ksiegowe mogg byé wystawiane przez wilasciwe merytorycznie wydziaty,
z powiadomieniem Referatu Ksiegowosci Budzetowej. Note ksiegowg wystawiong przez
wydziat podpisuje sporzgdzajgcy i zatwierdza naczelnik merytorycznego wydziatu.

5) Zasady wystawiania faktur VAT okreslajg odrebne przepisy.

6) Noty ksiegowe sg wystawiane przy uzyciu odpowiedniego programu komputerowego lub na
drukach Pu K-172s w co najmniej 3-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla
adresata, 1-sza kopia — do rejestru not ksiegowych, 2-ga kopia — do zaksiegowania,
ewentualna 3-cia kopia dla wydziatu wystawiajgcego note.

7) Rejestr faktur i not ksiegowych prowadzi Referat Ksiegowosci Budzetowe;.

Faktury i noty korygujace:
Do faktur i not korygujgcych stosuje sie odpowiednio przepisy ust.1 i 2 czesci ,Dokumenty
zakupow i dostaw towardw, robét i ustug oraz rozliczen z kontrahentami”.

IV. Dowody bankowe

Przelewy bankowe dokonywane sg w formie elektronicznej przy uzyciu bakowego programu
komputerowego.

18



2. Referat Ksiegowosci Budzetowej przygotowuje pakiet przelewéw bankowych na podstawie
zatwierdzonych dowoddw zrédtowych.

3. Uruchomienie pakietu przelewdéw nastepuje przez pracownika Referatu Ksiegowosci Budzetowej
po ziozeniu dwoch podpiséw elektronicznych przez Skarbnika lub jego Zastepce Ilub
upowaznionego pracownika Urzedu oraz Prezydenta lub jego Zastepce.

4. Woyciggi bankowe wraz z dotgczonymi dowodami zrédtowymi z rachunkéw bankowych otrzymuje
Wydziat Budzetu i Finansow.

5. Pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw sprawdza czy podane w wyciggu saldo koncowe jest
prawidtowe, czy do wyciggu dotgczono wszystkie dowody, czy wszystkie obroty objete wyciggiem
dotyczg danego rachunku i czy sumy wyciggu zgodne sg z ogdélnymi sumami dotgczonych
dowodow.

6. Jezeli saldo kohcowe jest nieprawidtowe badz tez nie dotaczono do wyciggu wszystkich dowodow
ksiegowych pracownik Wydziatlu Budzetu i Finansdw niezwiocznie o tym fakcie powiadamia
Skarbnika, ktéry zawiadamia na pismie bank, a odpis zatgcza sie do wyciggu bankowego.

7. Bankowe dowody wptaty, bankowe dowody wyptaty, noty bankowe memoriatowe przekazywane
sg do ksiegowania pracownikom Referatu Ksiegowosci Budzetowe;j.

V. Dokumenty dotyczace zmiany stanu sktadnikéw majatkowych

Zasady dokumentowania zmiany sktadnikdw majatkowych okresla zatgcznik nr 3 ,Dokumentowanie
i ewidencja ruchu srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych”.
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Zalacznik nr 1A

OSWIADCZENIE
IMIQ 1 NAZWISKO ...eviiiiiieeciee ettt e e et e et e e sabee e sabeeesaseeesaseeenaseeesbeeesnbeeeas
Samochod (marka) ..........cccceveveiiiiiiiiiie e, NETEJESEE. et
Rozliczenie wydatkOw za miesigc ........oovveeveeervieeenreennne. 20....1.
Oswiadczam, Ze W MI€SIgCU ....cvevveerreerreeeeereenenne uzywatem/am wlasnego samochodu

osobowego do stuzbowych przejazdoéw lokalnych.
W zwigzku z tym przedktadam nastgpujace rozliczenie:

1. Przyznany ryczalt pienigzny za przejazdy lokalne ............cccooeeviieeiiieeiiieeieeeece e,
2. Potracenia ryczattu z tytutu:
- urlopu WypoczynkoOwWego e
- urlopu 0koliczno§ciowego e
- urlopu bezptatnego e
- INNe NIEODECNOSCT W PraCy e
- delegacje zagraniCzne
- delegacje krajowe odbyte innymi
srodkami komunikacji publicznej
- niesprawnego samochodu
- nieobecnosci pracownika samochodem ..o
W pracy
V4] (S
(podpis pracownika)
Potracenia ........cccooceeeiieniienienine dni ztotych
3. Potracenia z tytutu korzystania z pojazdu stuzbowego do przejazdéw lokalnych dnia
................................................ ZYOLYCR i
razem Kilometrow ........ccccooceeviiniiinicniene ZIOtyCh .o
4. OgOlem Potracenia 2 + 3 ..ot ettt aee e
5. Naleznos$ci z tytuhu 1yCZatU ....c.eeiiiiiiiie e
Zgodnie z lista obecnosci
(Kadry)
KWituj@ 0dbIiOr KWOLY: ...eeiiiiiiiieie ettt et et
STOWIIE! ..ttt ettt e s et e st e be et eennnas

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 1B

Pabianice, dnia .........coeeevvveeeveeeeiens 200.... T.

nazwisko i1 imi¢

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze dokonatem zakupu na potrzeby Urzedu Miejskiego
w Pabianicach.
rodzaj: ilos¢: cena: wartosc:

Zalgcznik nr 1C

DEKLARACJA

odpowiedzialnosci materialnej kasjera w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

Ja, N1Z€] POAPISANY ..eceuvviiiiiiieiie ettt kasjer Urzedu Miejskiego
w Pabianicach o§wiadczam, Ze znane mi sg przepisy o gospodarce kasowej oraz, ze biore
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi warto$ci pieni¢zne.

Pabianice, dnia ........oooeeoeieeee e

podpis kasjera
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Zalacznik nr 1D

WYNAGRODZENIA

1. Wynagrodzeniami sg wyplaty otrzymywane przez osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie:

1)
2)
3)
4)

wyboru — Prezydent,

powotania — Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,

mianowania — pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okreslonych w Statucie Miasta,
umowy o prace — pozostali pracownicy,

oraz umoéw zleceh lub uméw o dzielo itp. — otrzymywane takze przez osoby nie bedgce
pracownikami, a wykonujgce prace na rzecz Urzedu.

2. Dokumentem stanowigcym podstawe do wypfaty wynagrodzen sg listy ptac, sporzgdzane na
podstawie dokumentéw zrédiowych.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Dokumentami zrodiowymi, o ktérych mowa w ust. 2 sg w szczegdlnosci:

uchwata Rady Miejskiej, okreslajgca wynagrodzenie Prezydenta,

przygotowywane przez Referat Spraw Pracowniczych w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem

1-szy egz. dla pracownika, 2-gi egz. dla komoérki ptacowej w Wydziale Budzetu i Finanséw,

3-ci egz. dla Referatu Spraw Pracowniczych:

a) umowa o prace,

b) angaz,

c) zmiana umowy o prace, okreslajgca zmiane zajmowanego stanowiska lub zmiane
wynagrodzenia,

d) rozwigzanie umowy o prace,

wniosek o wyptate wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, przygotowywany przez Referat

Spraw Pracowniczych w 2 egzemplarzach na podstawie zalgczonego zestawienia iloSci

godzin nadliczbowych pracownikéw, podpisany przez Szefa Kancelarii Prezydenta Miasta

i zatwierdzony przez Prezydenta lub jego Zastepce z przeznaczeniem: 1-szy egz. dla komorki

ptacowej, 2-gi egz. dla komorki sporzadzajgcej; wniosek przekazuje sie do komorki ptacowej

w terminie do 7 dnia nastepnego miesigca za ktéry naliczane jest wynagrodzenie,

wniosek o wyptate dodatku za prace w godzinach nocnych, przygotowywany przez Referat

Spraw Pracowniczych w 2 egzemplarzach na podstawie zatgczonego zestawienia ilosci

przepracowanych godzin nocnych pracownikdw, podpisany przez Szefa Kancelarii

Prezydenta Miasta i zatwierdzony przez Prezydenta lub jego Zastepce z przeznaczeniem: 1-

szy egz. dla komorki ptacowej, 2-gi egz. dla komorki sporzadzajgcej; wniosek przekazuje sie

do komorki ptacowej w terminie do 7 dnia nastepnego miesigca za ktory naliczane jest

wynagrodzenie,

wniosek dotyczgcy zmiany wysokosci premii regulaminowej, sporzadzany w 2 egzemplarzach

przez kierownika komorki merytorycznej nadzorujgcej pracownikéw objetych wnioskiem,

zatwierdzony przez Prezydenta lub jego Zastepce, z przeznaczeniem: 1-szy egz. dla komoérki

ptacowej, 2-gi egz. dla komaorki sporzgdzajgcej,

wniosek o wyptate nagrdod (indywidualnych i zbiorowych) sporzgdzany przez Sekretarza lub

Szefa Kancelarii Prezydenta Miasta w 2-ch egzemplarzach i zaakceptowany przez

Prezydenta z przeznaczeniem: oryginat dla komorki placowej, kopia dla komorki

sporzgdzajgcej,

pisemne adnotacje skitadane przez Referat Spraw Pracowniczych na drukach ZUS-ZLA,

przekazywanych do komorki ptacowej w celu naliczenia: zasitku chorobowego, zasitku

rehabilitacyjnego, zasitku macierzynskiego, zasitku opiekunczego,

inne pisma dotyczgce naliczania sktadnikow wynagrodzenia, przygotowywane przez Referat

Spraw Pracowniczych w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem: 1-szy egz. dla pracownika,

2-gi egz. dla komérki ptacowej, 3-ci egz. do akt pracownika, w szczegdlnosci dotyczace:

dodatku specjalnego, dodatku stazowego, ekwiwalentu za urlop, nagréd jubileuszowych,

odpraw posmiertnych, zasitku wyréwnawczego.

4. Listy ptac sg sporzadzane przy uzyciu programu komputerowego przez komérke ptacowg
Wydziatu Budzetu i Finanséw w 2-ch egzemplarzach i zawierajg co najmniej nastepujgce dane:

1)
2)
3)

4)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

kwote naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatem wedtug
poszczegolnych sktadnikbw wynagrodzenia,

kwote dodatkow statych i czasowych z podziatem na poszczegodlne tytuty,
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5) kwote potrgceh z podziatem na tytuty potrgcen,

6) kwote naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

7) kwote potrgconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

8) kwote wynagrodzen netto,

9) kwote zasitku z podziatem na poszczegdine tytuty,

10) fgczng kwote do wyptaty,

11) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub informacje o wysokosci kwoty jaka zostata
odprowadzona na rachunek bankowy pracownika.

Naleznosci podlegajgce potrgceniu z wynagrodzenia za prace oraz zasady i tryb ich potrgcania
okresla Kodeks Pracy; inne potragcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie na podstawie pisemne;j
zgody pracownika.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia skfadek ZUS, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
oraz zasitkbéw z ubezpieczenia spoftecznego i ich udokumentowania okre$lajg odrebne przepisy.

Listy ptac nie mogg zawieraé zadnych poprawek. Sporzgdzong liste ptac podpisuje osoba
sporzagdzajgca, sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik Referatu Spraw
Pracowniczych lub osoba przez niego upowazniona, akceptuje Skarbnik lub jego Zastepca i
zatwierdza do wyptaty Prezydent lub jego Zastepca.

Wyptata wynagrodzen nastepuje w terminie i na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Listy ptac sg przechowywane w archiwum zaktadowym przez okres 50 lat.

Komoérka ptacowa Wydziatu Budzetu i Finanséw prowadzi kartoteki: zbiorczych zestawien

wynagrodzen, kart zasitkowych na drukach ZUS wzér Z-17 i deklaracji zgody — ubezpieczen

grupowych pracownikéw Urzedu oraz ponadto sporzgdza technikg komputerowa:

1) miesieczne zbiorcze zestawienia wynagrodzen,

2) sprawozdania na drukach i w terminach okreslonych w odrebnych przepisach,

3) deklaracje podatkowe na drukach i w terminach okreslonych przez organy podatkowe,

4) deklaracje zasitkéw - na drukach i w terminach okreslonych przez ZUS,

5) deklaracje i rozliczenie ubezpieczen grupowych na drukach i w terminach okreslonych przez
podmioty ubezpieczeniowe.

Zatacznik nr 1E

ZASADY PODPISYWANIA | REJESTRACJI UMOW

Umowe w imieniu Urzedu zawiera Prezydent lub upowazniony Zastepca Prezydenta.

Umowe opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny i potwierdza ten fakt zlozeniem
wlasnorecznego podpisu na odcisku imiennej pieczatki na egzemplarzu umowy pozostajgcym
w Urzedzie.

Kontrasygnaty umowy dokonuje Skarbnik lub Zastepca Skarbnika.

Na egzemplarzu umowy dla Urzedu powinno by¢é wskazane zrédto jej finansowania, okreslajgce
numer klasyfikacji budzetowej: dziat, rozdziat, paragraf.

Komoérki organizacyjne Urzedu realizujgce umowy prowadzg rejestry umow.

Rejestr uméw powinien zawiera¢ co najmniej:

1) liczbe porzgdkowsa,

2) nrumowy lub (symbol i numer jednostki organizacyjnej),
3) nazwe kontrahenta,

4) przedmiot umowy,

5) wartos¢ umowy,

6) numer klasyfikacji budzetowe;j,

7) termin wykonania umowy,

8) termin zaptaty,

9) forme zabezpieczenia, wadium.
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Zalacznik nr 2

GOSPODARKA, OCHRONA | TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

Przez uzyte okreslenia rozumie sie:

1) wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne, czeki, weksle i inne dokumenty
zastepujgce w obrocie gotowke,

2) transport warto$ci — przewozenie lub przenoszenie wartosci poza budynki Urzedu,

3) uzbrojony konwdj — osoby wyposazone w broh palng,

4) jednostka obliczeniowa - j.0. — 10-krotnos$¢ przecigtnego wynagrodzenia miesiecznego
w gospodarce uspotecznionej za ubiegty kwartat wg obwieszczenia Prezesa GUS.

W kasie Urzedu moze znajdowac sie:

1) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,

2) gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw,
3) gotowka pochodzgca z biezgcych wptywow do kasy,

4) gotoéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od os6b prawnych i fizycznych.

Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie Urzedu ustala Skarbnik w zaleznosci od
warunkéw zabezpieczenia gotéwki.

Urzad nie dokonuje wypfat gotowkowych z biezgcych wptywdw. Biezgce wptywy odprowadzane
sg na rachunek bankowy w ciggu 7 dni.

Gotowka w kasie Urzedu przechowywana w formie depozytu, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrycie wiasnych wydatkéw i nie jest zaliczana do wysokosci niezbednego zapasu.

Czeki gotéwkowe wydaje bank obstugujgcy Urzad zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem.

Ewidencje i rozliczenie formularzy KP, K-103, KW prowadzi pracownik Referatu Administracyjno-
Gospodarczego i dokumentuje w ksiedze drukéw Scistego zarachowania Pu-K 210. Formularze
pobierajg z Referatu Administracyjno-Gospodarczego upowaznieni pracownicy Urzedu.

Formularze KP, K103, KW muszg by¢ ponumerowane (z zachowaniem kolejnosci numerac;ji
w roku kalendarzowym) i ostemplowane pieczecig "druk Scistego zarachowania" i sg wydawane
w bloczkach za pokwitowaniem w ksiedze drukéw Scistego zarachowania Pu-K 210. Ksiega Pu-K
210 musi by¢ przeszyta sznurkiem i posiada¢ ponumerowane strony.

Ustala sie nastepujgce warunki przechowywania i transportu wartosci pienieznych:
1) gdrna granica wartosci pienieznych przechowywana w Urzedzie wynosi:

a) w kasecie stalowej - do 2 j.0.,

b) w szafie stalowej - do 10 j.0.,

c) w szafie stalowo-betonowej typu KSB lub poréwnywalnej - do 20 j.o.,

d) w szafie pancernej typu SP-2 lub poréwnywalnej - do 50 j.o.,

2) transport wartosci pienieznych w kwocie do 0,05 j.o. moze byé dokonywany pieszo, tylko
wowczas gdy odlegto$¢ na jakg wykonuje sie transport nie uzasadnia uzycia samochodu a
sposob jego realizacji daje gwarancje bezpieczenstwa.

3) transport wartosci pienieznych odbywa sie samochodem Strazy Miejskiej lub Kancelarii
Prezydenta Miasta z udziatem:

a) dolj.o.-kasjera
b) od1lj.0.do5j.0. - kasjerai pracownika Urzedu,
¢) odb5j.0.do 10j.0. - kasjera i dwéch pracownikéw Urzedu;

4) transporty wartosci pienieznych od 10 j.0. do 20 j.0. dokonywane sg samochodem Strazy
Miejskiej z ochrona pracownikow firmy ochroniarskiej

5) transporty wartosci pienieznych powyzej 20 j.o. powinny by¢ transportowane wytgcznie
samochodami dostosowanymi do tego celu.

Wszystkie banknoty sg liczone recznie a wigksza ich ilo$¢ jest dodatkowo sprawdzana liczarkg do
banknotéw. Oprocz tego kasjer sprawdza autentycznos$é kazdego banknotu odpowiednim
testerem.
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Zalacznik nr 3

DOKUMENTOWANIE | EWIDENCJA RUCHU SRODKOW TRWALYCH
ORAZ POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

A. Dowody ksiegowe

1. Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:

1) Srodki trwate — rzeczowe aktywa trwate o okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, w szczegolnosci: grunty, prawa uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, budowle, oraz
maszyny, srodki transportu, urzadzenia techniczne i inne $rodki dtugotrwatego uzytkowania,

2) pozostate srodki trwate, rzeczowe aktywa obrotowe (wyposazenia) — wydane do uzywania na
potrzeby dziatalnosci komorki organizacyjnej, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci
W miesigcu wydania do uzywania, okreslone w odrebnych przepisach jako srodki trwate o
wartosci nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U. z 2000 r. nr 54 poz. 654 z pézn. zm.),

3) wartosci niematerialne i prawne — licencje, koncesje, programy komputerowe o okresie
uzytecznosci dtuzszym niz rok,

4) druki—druki CWD badz druki o takiej samej tresci sporzadzone technikg komputerowa.

2. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych prowadzona jest na kartach (wzér Pu - K 281) wg dziatu,
grupy i numeru chronologicznego (wartos¢ inwentarzowa, umorzenie) — w Wydziale Budzetu i
Finansow.

3. Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych Urzedu, w szczegdlnosci wymienionych w zatgczniku 3A
prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych Pu-K 205 dla kazdego wydziatu Urzedu oddzielnie —
w Kancelarii Prezydenta Miasta.

4. Ewidencja odziezy roboczej i obuwia roboczego prowadzona jest na ,Kartach indywidualnego
wyposazenia pracownika” Pu Bgm — w Kancelarii Prezydenta Miasta.

5. Protokodt przyjecia $rodka trwatego (OT):

1) Po nabyciu nieruchomo$ci lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego
fakturami, komérka merytoryczna Urzedu, nadzorujgca i przyjmujgca srodek trwaty nadaje
numer inwentarzowy i wystawia w 2-ch egzemplarzach dowodd ,OT” z przeznaczeniem:
oryginat, podpiety do faktury dokumentujgcej zakup — przekazywany do Wydziatu Budzetu i
Finanséw celem ujecia w ksiegach rachunkowych, kopia — dla komérki merytorycznej Urzedu.

2) Dowdd ,OT” wypetniony wedlug wskazan na druku musi by¢ podpisany przez kierownika
komorki przyjmujacej i osoby ksiegujacej.

3) Przyjecie na stan Srodka trwatego po zrealizowaniu dostawy moze by¢ dokonane na
podstawie faktury lub polecenia ksiegowania.

6. Protokdt przekazania — przyjecia srodka trwatego (PT):

1) Na podstawie decyzji Prezydenta lub jego zastepcy albo dowoddéw zrédiowych, komodrka
merytoryczna Urzedu, po zakonczeniu procesu inwestycyjnego, wystawia w 4-ch
egzemplarzach dowod ,PT” z przeznaczeniem: 2 egzemplarze dla strony przyjmujgcej
i 2 egzemplarze dla strony przekazujgcej, z ktérych 1 egz. przekazuje do Wydziatu Budzetu
i Finanséw celem zaksiegowania i ujecia w ewidencji srodkow trwatych, 2 egz. pozostaje w
dokumentacji komarki merytorycznej Urzedu.

2) Na dowodzie ,PT” sktadajg podpisy: kierownik jednostki a w razie potrzeby réwniez gtéwny
ksiegowy strony przekazujgcej i przyjmujgcej. Dowdd ,PT” wypetnia sie zgodnie ze
wskazaniami umieszczonymi na druku.

3) Na podstawie ewidencji ksiegowej ustala sie warto§¢ poczatkowg sSrodka trwatego
i umorzenie.

7. Zmiana uzytkownika (MT), (MN):
Dowdd wystawia komérka merytoryczna w 4-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla
Wydziatu Budzetu i Finansdéw, pierwsza kopia — dla komoérki merytorycznej Urzedu, trzecia
i czwarta kopia dla uzytkownikéw (strony przekazujacej i przyjmujgcej).

8. Likwidacja srodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN):
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1) Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujgcego na niemozliwo$¢ dalszego
uzytkowania Naczelnik merytorycznego wydziatu, ktéremu powierzono piecze nad srodkiem
trwatym lub przedmiotem nietrwatym wystawia dowod ,LT” lub ,LN” w 3-ch egzemplarzach.

2) Po zlozeniu przez komisje inwentarzowg podpiséw i zatwierdzeniu przez Prezydenta lub jego
zastepce oryginat przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw celem ujecia w ksiegach
inwentarzowych, pierwszg kopie przekazuje sie uzytkownikowi, a drugg kopie pozostawia w
dokumentach komorki wystawiajgcej dowdd.

B. Podziat kompetencji i obowigzkéw w zakresie gospodarki majatkiem trwatym

Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesieniu do srodkéw trwatych Urzedu:

1) prowadzi karty srodkow trwatych - druki Pu-K 281, (Grupa 4, 7, 8)

2) prowadzi kartoteke indywidualnego uzytkownika z podziatem na wydziaty do Srodkéw trwatych
wydanych do osobistego uzytkowania; kartoteka ta prowadzona jest na drukach Pu-Bgm-1
"Karta ewidencji wyposazenia",

3) odpowiada za obroét i gospodarke srodkami trwatymi Urzedu; wszelkie przesuniecia srodkow
trwatych moga by¢ dokonywane za wiedzg i zgoda Szefa Kancelarii Prezydenta Miasta,

4) wystawia wszystkie dowody przychodu i obrotu srodkami trwatymi w Urzedzie.

Kancelaria Prezydenta Miasta w odniesieniu do pozostatych srodkéw trwatych:

1) zaktada porzadkowa ksiege inwentarzowg - druk Pu-K-205,

2) prowadzi ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkéw trwatych Urzedu,

3) nanosi numer inwentarzowy na srodek trwaty przed przekazaniem uzytkownikowi,

4) wystawia wszystkie dowody przychodu i obrotu wyposazenia i nanosi numer inwentarzowy
uzytkownika,

5) odpowiada za gospodarke odziezg i obuwiem roboczym oraz srodkami ochrony indywidualnej
pracownikéw Urzedu,

6) wywiesza i aktualizuje w miare potrzeby wywieszki ze spisem wyposazenia znajdujgcego sie
w pomieszczeniach Urzedu,

7) prowadzi kartoteke indywidualnego uzytkownika z podzialem na wydziaty - do ewidencji
wyposazenia wydanego pracownikom do osobistego uzytkowania. Kartoteka ta prowadzona
jest na drukach Pu-Pn-1 "Karta ewidencyjna wyposazenia",

8) prowadzi ksiege inwentarzowg - (niezaleznie od juz istniejacych) wyposazenia szczegdlnej
wartosci, np. obrazy, rzezby itp z podziatem na uzytkownikow.

Ewidencje nieruchomosci Gminy Miejskiej Pabianice, w tym gruntéw prowadzi Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami.

Ewidencje urzadzenh technicznych Gminy Miejskiej Pabianice, w tym trakcji tramwajowej oraz
zwigzanych z nimi budynkéw i budowli prowadzi Wydziat inzynierii Miejskiej i Ochrony
Srodowiska.

Uzytkownik lub kierownik komaérki organizacyjnej Urzedu:

1) odpowiada za stan przekazanych do uzytkowania $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw
trwatych,

2) odpowiada za wyposazenie znajdujgce sie na korytarzach danej komérki organizacyjne;.

Wydziat Budzetu i Finansow:

1) prowadzi ewidencje ksiegowg wszystkich Srodkéw trwatych w celu dokonania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych i zmian wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

2) prowadzi ewidencje analityczng srodkow trwatych w poszczegoélnych grupach,

3) ksieguje wartos¢ poczagtkowg srodka trwatego, zmiany w ciggu roku oraz wylicza i ksieguje
umorzenia na koniec kazdego roku.
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Zalacznik nr 3A

Pozostate srodki trwate Urzedu

Pozostatymi srodkami trwatymi w Urzedzie sg w szczegolnosci:

1) aparaty fotograficzne,

2) aparaty telefoniczne,

3) art. gospodarstwa domowego ( np. termosy, ekspresy do kawy, czajniki, garnki
elektryczne, zelazka 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 i testery do banknotéw,

13) krzesta,

14) lampy biurowe,

15) lodéwki, kuchenki gazowe, elektryczne, mikrofalowe

16) lustra,

17) maszyny do pisania i liczenia, kalkulatory, jezeli nie sg zaliczone do srodkow trwatych,

18) narzedzia gospodarcze (wiertarki, szlifierki, drabiny, imadta, taczki, tasmy miernicze
itp,),

19) urzadzenia miernicze,

20) urzadzenia techniczne: kosiarki, spawarki, wciggarki, od$nizarki,

21) niszczarki do papieru,

22) obrazy,

23) odkurzacze, froterki,

24) pralki,

25) radioodbiorniki, radiomagnetofony

26) stoty, stoliki,

27) szafy, regaty, segmenty,

28) telefony komodrkowe,

29) telewizory, magnetowidy, aparatura nagtasniajgca,

30) torby, nesesery itp.,

31) urny wyborcze, wieszaki,

32) wentylatory,

33) wycieraczki,

34) wyposazenie pracownikéw Strazy Miejskiej (bron, radiotelefony, zasilacze itp),

35) zegary.
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10.

Zalacznik nr 4

MAGAZYN

Obowigzki magazyniera moze petni¢ osoba niekarana sgdownie za przestepstwo gospodarcze lub
przywtaszczenie mienia.

Pracownik wykonujgcy obowigzki magazyniera przejmuje magazyn na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, wg spisu z natury, skladajgc przed jego przejeciem deklaracje
0 odpowiedzialnosci materialnej, przechowywang w jego aktach osobowych, ktérej wzor stanowi
zatgcznik nr 4A.

W razie niemozliwosci wykonywania obowigzkéw magazyniera z powodu np. urlopu, zwolnienia
lekarskiego, obowigzki magazyniera wykonuje wyznaczony przez Kierownika Referatu
Administracyjno-Gospodarczego pracownik tego Referatu, po uprzednim podpisaniu deklaracji
o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w ust. 2.

Protokét zdawczo-odbiorczy, stanowigcy zatgcznik 4B sporzadza sie na podstawie ogodlnie
obowigzujgcych arkuszy spisu z natury. Kazda ze stron biorgcych udziat w przekazaniu magazynu
ma prawo whniesienia do protokotu zdawczo-odbiorczego uwag i zastrzezen.

Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem: pierwszy
egzemplarz dla zdajgcego, drugi egzemplarz dla przyjmujacego, trzeci egzemplarz dla Referatu
Ksiegowosci Budzetowej Wydzialu Budzetu i Finansoéw, czwarty egzemplarz dla Kancelarii
Prezydenta Miasta (Referat Administracyjno-Gospodarczy).

Do obowigzkdw osoby prowadzgcej magazyn nalezy:

1) sprawne i terminowe przyjmowanie dostaw, potwierdzone podpisem na dokumencie dostawy,

2) kontrola ilosciowa dostaw, polegajgca na sprawdzeniu czy ilos¢ wyszczegodlniona
w specyfikacji (fakturze, rachunku) jest zgodna ze stanem faktycznym,

3) kontrola jakosciowa i cenowa, polegajgca m.in. na sprawdzeniu czy, dostawa jest w stanie
nienaruszonym, czy jako$¢ odpowiada zatgczonym atestom, czy artykuly nie sg
przeterminowane i czy cena jest zgodna z warunkami umowy ;

4) w przypadku stwierdzenia rozbieznosci cenowych, ilosciowych czy jakosciowych, osoba
wykonujgca obowigzki magazyniera reklamuje dostawe lub powiadamia przetozonego, ktory
moze powotaé zespdt do spisania protokdtu rozbieznosci; protokdt ten jest podstawg
reklamaciji,

5) utrzymanie magazynu w nalezytej czystosci i porzadku,

6) wiasciwe przechowywanie materiatow,

7) prowadzenie ewidenciji ilosciowej materiatéw.

Przyjecie materiatbw do magazynu odbywa sie na podstawie dowodu dostawy (faktury,
rachunku). Potwierdzenie przyjecia materiatbw do magazynu "P — Magazyn przyjmie" (druk GM-
116/S) wystawia inspektor Referatu Administracyjno-Gospodarczego w 2-ch egzemplarzach, z
przeznaczeniem: oryginat — dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej, kopia dla Referatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Podstawe wydania materiatdw z magazynu stanowi zlecenie wydania materiatéw, sporzadzone
na podstawie zapotrzebowan zgtoszonych przez naczelnikdw lub kierownikéw samodzielnych
komorek organizacyjnych Urzedu i zatwierdzone przez Szefa Kancelarii Prezydenta Miasta lub
Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego. Potwierdzenie wydania materiatow ,W —
Magazyn wyda” (druk Pu Gm-127) wystawia inspektor Referatu Administracyjno-Gospodarczego
w 2-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem: oryginat — dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
kopia dla Referatu Administracyjno-Gospodarczego.

Pracownik wykonujacy obowigzki magazyniera w ciggu trzech dni po uptywie kazdego miesigca.
sporzgdza zestawienie rozchodéw materiatdbw na podstawie magazynowych dowoddéw
rozchodowych "W - Magazyn wyda" i dorecza je do Referatu Ksiegowosci Budzetowej w celu
wyliczenia wartosciowego wydanych materiatow.

Do skorygowania zapiséw ksiegowych i kart magazynowych ze stanem faktycznym stuzy protokét
réznic inwentaryzacyjnych (dowdd Pr). Komisja Inwentaryzacyjna, powotana przez Prezydenta
odrebnym zarzadzeniem sporzgdza protokét w 2-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem: 1 egz. —
dla Referatu Ksiegowosci Budzetowej, 2 egz. — dla Referatu Administracyjno-Gospodarczego.
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11. Do udokumentowania likwidacji rzeczowych sktadnikdw majgtkowych stuzy protokot likwidacii.
Komisja Likwidacyjna, powotana przez Prezydenta odrebnym zarzgdzeniem sporzadza protokét
w 2-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem: 1 egz. — dla Referatu Ksiegowos$ci Budzetowej, 2 egz.
— dla Referatu Administracyjno-Gospodarczego. Fizyczng likwidacjg rzeczowych sktadnikow
majgtkowych zajmuje sie Referat Administracyjno-Gospodarczy.

12. Ewidencje ilosciowg stanu magazynowego poszczegolnych materiatdw prowadzi sie na kartach
magazynowych (druk Pu Gm-130), czytelnie i na biezaco.

13. Dokonywane zapisy w kartach magazynowych nalezy uzgadnia¢é z ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg prowadzong w Referacie Ksiegowosci Budzetowej na karcie kontowej materiatowe;j
0 symbolu Pu-K-311 co najmniej jeden raz na kwartat - co powinno by¢ poswiadczone podpisami
na kartach materiatowych przez osoby uzgadniajgce.

Zalacznik nr 4A

stanowisko stuzbowe

DEKLARACJA
Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowiedzialno§¢ za powierzone mi

materialy 1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
prowadzenia gospodarki magazynowej 1 ewidencji zapasOw magazynowych.

PabIaNiCe, UNIA cvevviiivieiieiiscicicieievieiies e e
podpis pracownika
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Zalacznik nr 4B

PROTOKOL
zdawczo — odbiorczy

(adres magazynu)

Sporzadzony dnia ............cceceveeueennenne. na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Pabianic
2\ SO z dnia.................. w sprawie przekazania ilosciowo- warto§ciowego zapasOw
magazynowych.UStepujacy MAZAZYNIET  ...ccceeeeiuiiieiieeciieeeieeeeiee et e e e e e aeeeeaaeeenree e
peligcy funkce magazyniera od dnia ........ccccoeeeecieiiieiiieniieniiees przekazuje magazyn
............................. Komisja w sktadzie:

PrZeWOodnICZACY — ooiieiiiiiiiei e
CZIONEK e reas
CZIONEK e nneas

I. Charakterystyka pomieszczen (ilo$¢, zabezpieczenie pomieszczen p.poz. i przed kradziezg)

Uwagi:

2) Zataczniki do protokoétu:

- arkusz spisu z natury od Nr ... do Nro.eeeee, - zestawienie zbiorcze
SpisOw Z natury,

- rozliczenia 1 wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych na podstawie spisu
Z natury- poroéwnianie z kartoteka ilosciowa Pu-GM 130

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

* zapisany od Nr .....ccoevvvvenneee, donr ..oooeeveeieinnne, w ktorych poczyniono odpowiednie
adnotacje na okoliczno$¢ sporzadzenia niniejszego protokoétu,
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* 11eZapPISANYCH 11OSC oo e e e e e e e e e e e rre s
2) teczka dowodow magazynowych

*MP magazyn przyjmie od nNr .........ccccveneee. donr..... za okres od dnia .........ccceneee

dodnia ..ccccoeveiiniieieee

e MW magazyn wyda od Nr ... do nro..cceeennn. za okres od dnia
............................ dodnia ....ccooeeriiinininnnns

e Pozostate dokumenty magazynowe:

V. Przekazywane instrukcje i inne dokumenty normujace prace materialnie dpowiedzialnych
PTACOWIIKOW oottt ettt ettt et e et e e s taeesbeessaeensaessseesseessseensaesnseenseennseessnens

VI. Uwagi, wyjasnienia i zastrzezenia oso6b biorgcych udziat przy sporzadzeniu protokotu
ZdaWCZO0-00DIOICZEGO  .veiveiie ettt e e et r e e e re e nre e e

VII. Zakofczenie:

Protokot sporzadzono w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem dla Kancelarii
Prezydenta Miasta (1 egzemplarz), Referatu Ksiggowosci (1 egzemplarz), zdajacego (1
egzemplarz), przyjmujacego (1 egzemplarz).

Przyjmujacy: Przekazujacy:

Komisja:

PIrZEWOANICZACY ...veiniiiiiieeieee ettt

CZIONEK oo

(052 (0] 1 1< QPR T T PR PP PP PPRRT
(data, podpis)
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