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Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 66/2011
Burmistrza Ciechocinka

z dnia 9 czerwca 2011 roku

INSTRUKCJA ]
SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOWODOW
KSIEGOWYCH DLA URZEDU MEJSKIEGO W CIECHOCINKU

Czesé 1. Ogolna
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 122 ze zm.) 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze. zm.)

§2

Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnie:

a)

w Zakladowym Planie Kont,

b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c)

w Instrukcji Kasowe.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)

b)

c)

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.)

ustawie o zamowieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.)

Czes¢ 2. Szcezegolowa

§4

. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub

zmierzajacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ cz¢s¢ odpo-
wiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie opera-
cji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnie-
niem zapiséw ksiggowych, zwane dalej "dowodami zrodtowymi".

. Poza spelianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksiggowe maja za zadanie:



a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnos$ci gospodarczej,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 do udowadniania dopeinienia
obowiazkow.

§5

1. Zgodnie ustawa o rachunkowos¢ za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawieraja-
Cy CO najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy; w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca
ksiggowania do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron
moze by¢ zastapione nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktoérej dowod dotyczy a gdy dowod zostat
sporzadzony pod inna data - takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

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

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci
okreslonego rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisoOw - sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu Ilub inne oznaczenie w sposdéb umozliwiajacy
powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod,

b) udokumentowania poniesionych kosztoéw nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahen-
tow (innych jednostek, bankow, osob fizycznych) ustalenia powstalych strat lub
osiagnigtych zyskow, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikow majatku 1 ushug lub innych §wiadczen jak tez powierzania sktadnikow
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzial-
nym (wspotodpowiedzialnym),
udokumentowania wewngetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod 1 jej kontrahenci, je-
zeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywa-
niu robot 1 $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi §wiadczen umownych
lub okreslonych przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) 1 b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewngtrznymi,
a wymienione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wiasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekaza-
niu lub sprzedazy tej jednostce skiadnikow majatku, wykonywania robot, swiadczeniu
ustug oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wy-

Q
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1.

stawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowoda-
mi zewnetrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 1 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne jed-

nostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami wy-

stawionymi wspolnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta (proto-
koty zdawczo-odbiorcze).

. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi

w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice ilosciowo - warto-
sciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.

. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

. Za dowody wtasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpi-
sane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowod.

. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodow wiasnych we-

wnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa do-

wody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych a

dowod obcy nie wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawie-

nia obrotéw 1 sald oraz sprawozdania finansowego.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych

polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko$cia ustalona w budzecie, planie finanso-
wym danej jednostki,

- czy zostal dokonany w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwa-
nia najlepszych efektéw z danych naktadow,

- czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy i wysokos$ci wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobo-
wiazan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamdéwieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkoéw wieloletnich przeprowadzo-
no analiz¢ i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidlowy (§ 10), zawieraja wszystkie ele-

menty prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bltedow

arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktorych tresci za-

warte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszy-

ny.

W dowodach wtasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji go-

spodarczych, moze by¢ pominigta warto§¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawie-

niach dowodow (§ 9) lub sporzadzonych tabulogramach.

12. Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony

13.

dla poprawienia btedow w dowodach ksiggowych. (§ 7 pkt. 314).
Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem zgodno$ci z ustawa o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik - Gléwny Ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci



14.

15.

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywa-

nia wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji go-

spodarczych.

Dowodem dokonania przez gtownego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis zto-

zony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu

wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie
zostata wcze$niej, niz dokonano wstgpnej kontroli przez gldwnego ksiggowego poddana
kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Ztozenie przez gtownego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci 1 legalnos$ci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci 1
prawidtowos$ci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

c) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w pla-
nie finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i1 wydatkéw, oraz ze jednostka po-
siada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§6

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - sluzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zréodtowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowe-
£o,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow klasyfikacy;j-
nych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie bilgdnego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust. I stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowo-

dow zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji go-

spodarczej za pomoca ksiggowych dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby

dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych

przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§7

Dowadd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto-
$ci na walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji go-
spodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze sys-
tem przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okre-
Slone w § 5 oraz wolne od blgdow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.



Btedy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowac je-
dynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprosto-
wanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.
Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie po-
prawki 1 umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter
lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie
musza by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga na-
stapi¢ po zamknigciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych do-
wodu zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje sig¢ tylko zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksig-
gowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawg zapisow w ksiggach rachun-
kowych jest oryginal dowodu.

§8

W sprawdzaniu dowodow biora udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi ko-

nieczno$¢ przekazywania dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wpltywu droga pocztowa dowodéw do

sekretariatu, ktory nastgpnie przekazuje te dowody do referatu finansowego, gdzie upo-

wazniony pracownik rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer 1 sprawdza
ich zgodno$¢ z wcezedniej ztozonym zleceniem po czym przekazuje je upowaznionemu
pracownikowi, ktory ztozyt zlecenie celem opisu merytorycznego oraz zgodnos¢ z pla-
nem finansowym i sprawdzenia zgodno$ci zakupu z ustawa o zamowieniach publicznych.

Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ rachunku / faktury

opisuje rachunek / fakturg sprawdzajac je pod wzglgdem merytorycznym oraz zgodno$¢ z

planem finansowym po czym przekazuje je do referatu finansowego, celem sprawdzenia

pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nast¢pujaco:

a) Referaty lub samodzielne stanowisko sporzadza notatke stuzbowa w sprawie celowo-
sci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, ich zgodno$¢ z planem fi-
nansowym oraz w sprawie wyboru trybu zamoéwienia publicznego. Wzor notatki sta-
nowi zatacznik nr 1

b) Referaty i samodzielne stanowiska skladaja co miesiac zapotrzebowanie srodkoéw
pieni¢znych na realizowane zadania.

c) Referaty i samodzielne stanowiska opracowuja projekty uméw na realizacj¢ zadania w
trzech egzemplarzach z okre§leniem terminu, warto$ci i kontrahenta oryginat - wyko-
naweca,

I kopia - referat finansowy,
IT kopia - w miejscu.

d) obieg faktur 1 rachunkéw wptywajacych do jednostki za realizacje zadania jest do-
ktadnie taki sam jak przedstawiony w ust 2.

W wyze] omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktdry obej-

muje droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wpltywu do jednostki az do mo-

mentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania.

Poszczegolne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy sto-

sowa¢ nastepujace zasady:



a) przekazywaé¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktérzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych 1 sa kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos$¢ zwigkszenia pomytek,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne ko-
moérki do minimum.
Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowiazek.
Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowo-
dzie przez umieszczenie 1 podpisanie klauzuli:

Wydatek zgodny z planem finansowym,
klasyfikacja budzetowa dz. ....., rozdz. ...... , § e
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Ciechocinek, dnia .......

(podpis i pieczatka imienna)

6. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku
oraz stwierdzenie, gdzie srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i ro-
boty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynno-
sci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu
ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentoéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wy-
stapienie dodatkowych optat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania nalezno-
$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostana obciazeni suma
odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z
Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg

z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)

L1 91 1 1O
Ciechocinek, dnia .................. 200... r. podpis.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik
1 upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzglgdem formalno-rachunko-
wym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegélne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunko-
wosci

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sa zupetne, tj. zawieraja wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia maja stuzy¢,

d) czy nie zawieraja blgdow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacj¢ o udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa o zamo-
wieniach publicznych,

f) czy dowdd zostal wpisany do rejestru udzielonych zamowien publicznych W przypad-
ku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupet-
nienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie pod-

pisanie nastgpujacej klauzuli:



Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

§9

1. Dekretacja okresla si¢ ogot czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do ksig-
gowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdze-
niem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogdélu dowodow naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dowo-
dow, ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub
sa ich zapowiedzia),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na do-
waod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgod-
nosci z ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do
zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz na dowo-
dzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaptaty, wysta-
wieniu polecenia przelewu badz obciazeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzule:

Zaplacono gotowka, przelewem dnia ..................

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia,
ze dowody nie byty skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

4. Wriasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdéw, pod ktorymi zostana one zaewidencjono-
wane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy za-
ksiggowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowa-
ny,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych ),

5) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksig-
gowany pod inna data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzy-
mania - przy dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnos$ci dekretacji nalezy
stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzorow, ktore stanowia zatacznik
nr 3.

§10
1. Znane sa 1 stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:



1)

3)

4)

5)

6)

7)

wedtug przeznaczenia :

a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wyko-
nania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspo-
zycyjne a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata ka-
sowa);

wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace

ksiggowaniu;

wedhug jednostek wystawiajacych;

a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych do-
wodow,

b) obce wystawiane przez inng jednostke,

wedtug rodzaju odbiorcy:

a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

b) wewngtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajace;;

wedtug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,

b) wtorne, wystawione sa na podstawie dowodow pierwotnych Iub danych ksiggowo-
$ci;

wedtug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

wedtug rodzajéw operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe;j).

§11

. Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materiatéw 1 ustug oraz rozrachunkoéw z dostawca-
mi sq:

a) umowy (w odniesieniu do materiatlow 1 ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

c) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) korygowanie faktur - rachunkow,

e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,

f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardéw),

g) dowdd przyjecia materiatow ,,PZ” (w odniesieniu do materiatow).

. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca praw-
ny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbni-
kowi.

Faktura - rachunek

Faktura -.rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatko-
wych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;j:

a) nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej,

b) datg wystawienia i numer kolejny,

¢) nazwe 1 adres odbiorcy,

d) sposob zaplaty,

e) numer i datg zamowienia (umowy),

f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materialow i ustug,
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g) sumg brutto,
h) informacje dotyczace opakowan i przewozow,
i) kwoty potracen z okre$leniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne do-
konane za odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.),
j) sumg naleznosci,
k) kwotg naleznos$ci wpisana stownie,
) piecze€ i podpis wystawcy,
m) pokwitowanie zaptaty gotdéwkowe;j.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwg banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - ra-
chunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych
itd.
f) date 1 potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Miejskiego w Ciechocinku
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastgpnie
przekazane do referatu finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachun-
kowym.
Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy fak-
tury - rachunku sa odpowiednie faktury - rachunki korygujace 1 uznane przez jednostke
oryginaty faktur- rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia sig¢ w
przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkéw.
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik samodzielne stanowisko na podstawie
reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewng¢trznym w dwéch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta
do kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wiasnej
faktury - rachunku).
Fakturg - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika
upowazniona oraz Burmistrz lub Sekretarz .
Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe podaja-
ce sumy zrealizowanych czekow, zataczone do wyciagéw kopie przelewdéw bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z dotaczonymi do-
wodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§12
Dowody bankowe.
1) dowdd wplaty,
2) polecenie przelewu — pobrania,
3) czeki,
4) wyciagi z rachunkoéw bankowych,
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.
ad. 1) Dowdéd wptaty



Wszelkie wplaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukow "Dowdd wptaty". Dowdd wptaty wypehia kasjer w trzech egzem-
plarzach. Dowod wptaty uyjmowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegaja-
cy zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowaznio-
ny pracownik w formie elektronicznej lub w czterech egzemplarzach, ktére po podpisa-
niu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni eg-
zemplarz (odcinek D) przelewu. W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz trzech
przelewow nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwoéch egzemplarzach, kto-
re sktada si¢ w banku wraz z poleceniami przelewu.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisa-
ne przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku pro-
wadzacym bankowa obstuge budzetu gminy . Czeki wystawia kasjer na podstawie za-
twierdzonych dowodow zrédtowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym
wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior na grzbiecie ksia-
zeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca
z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kaso-
wym. Czek rozrachunkowy z ksiazeczki wystawia kasjer 1 podpisuja osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami w banku. Odbior czeku winien by¢ pokwitowany na
grzbiecie ksiazeczki przez otrzymujacego czek.

§13

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

1.
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1) pismo angazujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwiazanie Umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

§14

Listy ptac sporzadza si¢ do 28 dnia miesiaca w jednym egzemplarzu na podstawie odpo-

wiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczna sume do wyptaty,

¢) nazwisko i imig¢ pracownika,

d) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na po-
szczegOlne sktadniki wynagrodzenia,

e) sumg wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

g) sumg zasitku rodzinnego,

h) sumg ewentualnych dodatkow przejSciowych i statych (dodatek funkcyjny),



i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach
ROR pracownika nie p6zniej niz w dniu wyplaty.

. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych po-

tracen

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- czynszu za lokal mieszkalny udostgpniony przez zaktad pracy,

- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na piSmie zgoda pracow-
nika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca,

c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,

d) Burmistrza lub Sekretarza.

. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje do 28 dnia kazdego miesiaca, poprzez wyptate w kasie

oraz poprzez przelew na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy pracownikow. Platni-
cy rozliczani sa najpdzniej w terminie do 15-go kazdego miesiaca na podstawie zestawien
list ptatniczych.

. Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyptata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow,

zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci synte-
tycznej 1 analityczne;j.

. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe

za pomoca polecen przelewoéw sporzadzonych przez pracownikéw ksiggowosci w dniu
wyptaty i1 sktadane w banku prowadzacym bankowa obslugg budzetu miasta wraz z cze-
kiem na pobranie wynagrodzen.

§15

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecz-
nych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach 1 zarzadzeniach ZUS-u.

§16

Zasady stosowane przy opracowaniu 1 obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
(np. w zakresie srodkdw pieni¢znych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych) nie odbiegaja
od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgleddéw w opracowaniu ograniczono si¢ do omowienia dowodow
dotyczacych inwestycji rozpoczetych 1 zakonczonych.

1.

Aby dany sktadnik majatku mogt by¢ zaliczony do $rodkéow trwatych powinien spehié

nastgpujace warunki:

- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania,

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

- stanowi¢ wlasno$¢ (wspotwiasnos¢) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe,
leasing 1 jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych,

- przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:

a) OT ,, przyjecie srodka trwatego”

b)/ MT ,,zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego”

c) PT ,protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego”

d) LT ,likwidacja $rodka trwatego”

11
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OT ,, przyjecie $Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami. Dowod ten sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1. oryginal —referat finansowy
2. kopia — dla komoérki organizacyjnej prowadzacej ksigge inwedntarzowa.
Sporzadza si¢ go na podstawie:
3. w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
4. w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcoéw montazu,
5. w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru techniczne-
£0,
6. w przypadku ujawnienia §rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
7. inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.
Dowod OT powinien zawierac:
8. numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
9. symbol klasyfikacji §rodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
10. nazwe $rodka trwatego i1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryj-
ny, wymiary, cigzar, itp.),
11. miejsce uzytkowania srodka trwatego,
12. okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
13. wartos¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
14. sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upo-
waznionego pracownika referatu finansowego).
Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania
1 przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod
OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza i cztonka zarzadu. Zalacznikiem do dowo-
du OT jest protokot odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze
nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komoérki organizacyjnej jednostki).
Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowod
MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego.
Dowod ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawierac:
15. nazwg $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke
16. numer inwentarzowy $rodka trwatego
17.  jego wartos¢ poczatkowa
18.  dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
19.  dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
20.  podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwatly
21.datg sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach
22. oryginat — referat finansowy,
23. pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
24. druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,
25. trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmi-
strza.



Dowod PT ,,protokét przyjecia — przekazania Srodka trwalego” stuzy do udokumento-

wania nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekaza-

nie §rodka trwalego nastgpuje na podstawie uchwaty Zarzadu.

Uchwata stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyj¢-

cia srodka trwatego”

Dowod ten zawiera co najmnie;j:

- nazwg $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkoéw

trwatych

26. warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

27. nazwe 1 adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej $rodek oraz podpisy o0séb re-
prezentujacych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kon-

troli formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pigciu egzemplarzach:

28. oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,

29. pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

30. druga kopia — dla referatu finansowego,

31. trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Likwidacja $rodka trwatego nast¢puje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji §rodka trwatego stuzy dowod LT ,likwida-

cja srodka trwatego”.

Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialna.

Dowod LT powinien zawierac:

32. numer i date dowodu

33. nazwg $rodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy

34. wartos$¢ poczatkowa i1 jego dotychczasowe umorzenie

35. orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

36. sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow

Zatacznikami do LT moga by¢:

37. orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

38. protokot fizycznej likwidacji

39. faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

40. oryginal - referat finansowy,

41. pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej $rodek trwaly byl uzywany,

42. druga kopia — dla osoby prowadzacej ksigge inwentarzowa.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stano-
wi podstawe do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej 1 analityczne;.
Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach in-
wentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upo-

waznionego pracownika.

Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostat-
niej strony naklejka z pieczgcia urzedowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrza
1 Skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzajaca ilos¢ stron lub kart ksiggi.

Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami inwen-
tarzowymi.

Ewidencj¢ pozaksiggowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowa-
dzonej przez upowaznionego pracownika. prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego
pracownika, ktoremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy
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réwniez odnotowa¢ wyptate ekwiwalentu pienig¢znego, ktéry pracownik otrzymat zamiast
odziezy.

§17
Pod pojeciem materiatow nalezy rozumieé¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
1 catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow dokonuje si¢ tylko do bez-
posredniego zuzycia (z wyjatkiem opatlu i materiatow biurowych). Dowodem przyjgcia
jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry
pobral material.
Rozchod opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodow sporzadzane-
go przez pracownika miesi¢cznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego. Rozchod ma-
terialow biurowych ewidencjonowany jest przez wtasciwego pracownika.
Rozchdod materiatow biurowych. ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia przy-
chodu rozchodu

Czes¢ 3. Zasady obrotu mieniem

§18

Pod pojgciem mienia nalezy rozumie¢ wtasno$¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez
miasto lub inne osoby prawne.
Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyj-
na, umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie srodka trwatego", ktory stanowi warunek
wpisania $rodka trwatego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika refera-
tu gospodarki terenami i ochrony §rodowiska.
Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarial-
na jest "Protokot zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzadzany przez pracownika refe-
ratu gospodarki terenami i ochrony $rodowiska.
Ewidencja analityczna mienia miasta sprowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgod-
nie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup.
Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostat-
niej strony naklejka z pieczecia urzgdowa.
Oproécz pieczect na ostatniej stronie Burmistrz 1 Skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzaja-
ca 1lo$¢ stron lub kart ksiggi.
Faktury VAT wystawia:

- referat gospodarki terenami i ochrony srodowiska,

- biuro promocji miasta,

- referat gospodarki miejskiej,

- kasjer.

Czes¢ 4. Gospodarka materialowa

§19

Do materialow zalicza si¢ nabyte surowce i inne materiaty podstawowe, opakowania, czgsci
zamienne maszyn i urzadzen. W celu wtasciwej gospodarki materiatami, prowadzi si¢ maga-
zyn materialdow. Osoba odpowiedzialng za t¢ gospodarke jest magazynier, ktéry ponosi odpo-
wiedzialno$¢ materialng za powierzone materialy. W zwiazku z tym sktada o§wiadczenie o
odpowiedzialno$ci materialnej (zalacznik nr 4). W magazynie materialdow uzywa sig nastgpu-
jacych drukow Scistego zarachowania:
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§ 20

Dowdd przyjecia na magazyn PZ wystawia magazynier po doktadnym sprawdzeniu dostar-
czonych materiatéw, na dowod sprawdzenia potwierdza odbior materialéw sktadajac podpis i
datg, upowazniony pracownik sprawdza ponownie szczegdtowo dostarczone materiaty, po-
twierdza to sktadajac date i podpis. Nastepnie dowod PZ jest zatwierdzony przez kierownika
referatu, ktory sprawdza poprawnos¢ dowodu sktadajac podpis i date.

§21

Dowod rozchodu z magazynu RW wystawia magazynier po doktadnym sprawdzeniu wyda-
nych z magazynu materiatow, na dowod sprawdzenia potwierdza wydanie materiatéw sktada-
jac date i podpis, upowazniony pracownik sprawdza przygotowane do wydania materiaty, po-
twierdza to sktadajac dat¢ i podpis. Dowdd RW jest zatwierdzony przez kierownika referatu,
ktory sprawdza poprawnos$¢ dowodu, sktadajac date i podpis. Odbiér materiatéw potwierdza
odbierajacy skladajac date 1 podpis. Magazynier prowadzi kartoteki ilosciowo-warto$ciowe.

Czgs¢ 5. Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukow kasowych

§22

Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiada-
jace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju po-
prawki, skre§lenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypehianiu, blankiet
danego czeku nalezy anulowac.

2. Dowdd wplaty "kasa przyjmie" jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez ka-
sjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) jest wrgczany wplacajacemu
jako dowod wplaty, kopia dotaczona jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w
bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie eg-
zemplarze anulowac.

3. "Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepezy, w przypadku np.
nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostat zastosowany dowdd Zrédlo-
wy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w
dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba,
ktora nalezno$¢ pobiera. Oryginat zastgpczego dowodu kasa wyptaci zatacza si¢ do ra-
portu kasowego.

4. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypekniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja
wplaty 1 wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.
Raport kasowy jest sporzadzany w miarg potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢ spo-
rzadzony z data ostatniego dnia miesiaca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych od-
rebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywa-
nych operacji kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslo-
ne oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz
saldem na dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wy-
pelnieniu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru
osobom do tego upowaznionym wraz z zalacznikami.

—
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5.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako
druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zalozonej ewidencji.

Czes¢ 6. Ewidencja podatkow i oplat

§23
Ewidencja podatkow i optat prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w Rozporzadze-
niu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
Nr 208 poz. 1375), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2005 r. Nr 8 poz. 60 ze zmianami.).

§24

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i opftat jest:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

2.
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prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

kontrola terminowej wptaty naleznos$ci przez podatnikow 1 inkasentow,

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyj-
nych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadpfat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowa-
niem wptat gotdwka 1 z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy
urzedu oraz terminowe wyptacanie gotoéwki z kasy na rachunek bankowy urzgdu,
ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiad-
czen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 25

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) rejestry przypiséw i odpisow, do ktérych sa dotaczone dokumenty zrédtowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
wptat odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobo-
wiazania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokos$ci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania wptat stuza:
1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urz¢du lub u in-
kasenta, z wyjatkiem wptat w zakresie zobowiazania pieni¢znego,



3)
4)

6)

pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pieni¢znego, jezeli wptata jest doko-
nana

u inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wplat oplaty targowe;,
dokumenty wplaty, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty,

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podat-
kowych), w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz poda-
tek, w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.

. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej shuza:

1)

1)
2)

postanowienia o dokonaniu z urzg¢du potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordy-
nacji Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
umowy lub inne dokumenty okre$lajace dzien przeniesienia wilasno$ci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w
art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na ra-
chunek urzedu.

. Do udokumentowania zwrotu shuza:

dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,
dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty.

§ 26

. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identy-
fikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysoko$ci kwoty wplaty i jej przeznacze-
nia, takie jak:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
okreslenie podatnika:

a) nazwisko i1 imi¢ (nazwa),

b) adres (siedziba),

¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
rodzaj naleznosci gtownej,

okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,

b) naleznosci biezacej,

c¢) odsetek za zwtoke,

d) optaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,

kwota wptlaty ogélem cyframi i stownie,
kwota wptaty cyframi z tytutu:

a) nalezno$ci zaleglej,

b) naleznosci biezacej,

¢) odsetek za zwtoke,

d) optaty prolongacyjne;,

e) kosztow upomnien,

data wptaty,

odcisk pieczgci urzedu,
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9) wtlasnoreczny podpis kasjera.
2. Data wptaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 7, jest jednoczesnie data dokumentu.

§27

1. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowiazania pieni¢znego sa drukami $ci-
stego zarachowania.

2. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K-
210). W ksigdze tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchdd drukéw platnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow przekazanych mu
do sprzedazy.

§ 28

1. W urzedzie wplaty od podatnikow i1 inkasentow przyjmuje kasjer.
2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptaty K
103 w dwoéch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

§ 29

Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowos$ci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie ro-
dzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwlokg. W przypadku niemoznosci zaliczenia doko-
nanej wplaty na wlasciwa naleznos$¢ ksiggowy ksieguje wptate jako wptywy do wyjasnienia i
wyjasnia tytul wplaty.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako dru-
ki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.

Czes¢ 7. Terminarz wplywu dowodow ksiggowych
do ksiegowosci

§30
Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie
dwoch dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesia-
cu konczacym rok finansowy nie p6zniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa
Podr6za krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miej-
scowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu sluzbowego - wystawia sekretariat, a podpisuje Burmistrz, Wice-
-Burmistrz lub Sekretarz (w przypadku Burmistrza - Przewodniczacy Rady Miejskiej),
ktory okresla:
- termin i miejsce podrdzy stuzbowej
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
-miejsce pracy pracownika
- cel podrozy stuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézo-
wac, nr karty drogowej samochodu stuzbowego

W przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym $rodkiem lokomocji niz ozna-
czony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w
ewidencji.
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b)

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym

numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu 1 zawiera wyszczegol-

nienia o ktérych byla mowa wyzej. Zwrot kosztéw podrézy radnym miasta nastepuje

na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro

Rady Miejskiej, a podpisuje Przewodniczacy Rady Miejskiej lub osoba upowazniona

do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Miejskiej - Wiceprzewodni-

czacy Rady Miejskiej), ktory okresla:

- termin 1 miejsce podrozy,

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba
Biura Rady Miejskiej,

- cel podrozy,

- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.

W przypadku, gdy radny chce podréozowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony

w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym nume-

rem (lamanym przez BR), ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wy-

szczegolnienia, o ktérych byta mowa wyze;j.

Pracownicy oraz radni miasta zobowiazani sa podrozowac¢ najtanszym srodkiem loko-

mocji.

polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podroza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwana dalej ,,podroza stuzbowa"

jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Pole-

cenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat, a podpisuje Burmistrz, Wice- Bur-

mistrz lub Sekretarz do tych czynnosci, ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowe;j

- miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej

- rodzaj $rodka lokomoc;ji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odby-

wanej srodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w
kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ sktadanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy

stuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby po-

twierdzajacej. Delegacje stuzbowe nalezy realizowac¢ w terminie 14 dni od dnia zakon-

czenia podrozy stuzbowej, a w miesiacu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do

28 grudnia danego roku. Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymaé za-

liczke, w tym celu wypetia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czeéci druku ,,Polecenia

wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez

niego upowazniona. Naleznos$ci przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzed-

nim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrézy (zgodnie z obo-

wiazujacymi w tym zakresie przepisami) 1 sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i

rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z po-

branych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o za-

liczke, nie p6zniej niz w ciagu 14 dni. Podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, kto-

ry powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie
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rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z

najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celow sluzbowych moga uzywaé¢ samochody osobowe, motocykle i

motorowery nie bedace wlasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a

pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow
stuzbowych w danym miesiacu,

- jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewi-
dencje przebiegu pojazdu prowadzona przez pracownika zgodnie z postanowienia-
mi umowy cywilno- prawnej

Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycz-

nych i analitycznych. Konta obrazujace finansowe realizacje zadan przekazywane sa

do pracownikow - odpowiedzialnych za realizacje zadan, ktorzy w ciagu 5-ciu dni od
otrzymania weryfikuja je pod wzglegdem merytorycznym i potwierdzone podpisem
przekazuja do referatu finansowego.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami

dokonywane sa w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane.

Czes¢ 8. Ewidencja i kontrola drukow Scislego
zarachowania

§ 31

. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikaja-
cym z ich stosowania.

. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kon-

troli 1 zabezpieczeniu. Ewidencjg¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjal-
nie do tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i
numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazo-
wo stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania.

§32

. Do drukéw $cislego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskaza-

na jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Ciechocinku do drukéw Scistego za-

rachowania zalicza sie:

- czeki gotdowkowe,

- dowody wptaty - KP,

- dowody wyptaty - KW,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- karty drogowe,

- dowody magazynowe PZ i RW.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- komisyjnym przyjeciu drukdow niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukéw Sciste-
go zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nada-
nych przez drukarnig



Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukoéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Jednostka jest zobowiazana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami $cislego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob zabez-

pieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

Do obowiazkéw Komisji o ktorej mowa a ust 2, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numerdw,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii i numeréw nada-
nych przez drukarnig,

c) sporzadzenie protokotu z czynno$ci wymienionych w punktach a i b, ktoéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarkeg drukami $ci-
stego zarachowania

§33

. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukar-

ni¢ serii numerdéw, dokonuje si¢ w sposéb okreslony w § 30 ust. 4

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik
stawia swoj podpis,

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowac (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w dru-

karni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr..... donr .....,

c) liczbe kart kazdego bloku po$wiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospo-
darke drukami Scistego zarachowania a w odniesieniu do dowodow wptlaty - przez
Skarbnika lub osobg upowazniona

. Poszczegoblne bloki dowodow wptaty 1 wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyje-

cia do magazynu zaprzychodowac¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczego6l-

ne karty blokéw nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciagtosci numerdéw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart blo-
ku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres

w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako

druki $cistego zarachowania.

. Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostate druki Sci-

stego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposdb umozliwiajacy ich zmiang np. ustalenia

znaku 1 serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez oso-
be odpowiedzialng za ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania.

. Oznaczenie dowodow dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi dru-

kow Scistego zarachowania w opisany sposéb nie narusza ogdlnie obowiazujacych zasad

numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego
zarachowania nie ujgtych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych
wyzej oznaczen.

§ 34

. Ewidencj¢ wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kaz-
dego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac :

Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
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i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Bur-

mistrza lub oséb przez nich upowaznionych.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia :

a) dla przychodu - protokét komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw z opi-
sem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw, udokumento-
wane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atra-

mentem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposéb opisany w czesci 11
§ 7 pkt3i4.

. Wydania drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne zapotrzebo-

wanie, akceptowane przez samodzielne stanowisko w ktorym dane druki begda uzywane.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzy-
stanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadang liczbe drukow $cistego zarachowania,
wskaza¢ imiennie osobg upowazniona do odbioru drukéw.

. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz

wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrze-
bowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze dru-
kow anulowanych.

. Pieczeé¢ ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA” nalezy zabezpieczyé przechowujac ja

w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczgcei stu-
zacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik pro-
wadzacy gospodarke drukow Scistego zarachowania.

. Btednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewaz-

niam" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane
druki, o ile sa broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowy-
wacé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 35

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zara-
chowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymie-
ni¢ ich liczbe.

§ 36

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
-odbiorczym.

. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg i cechy (numery, se-

rie, rodzaje pieczgcei) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy ktory
czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic

policj¢



4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace dane:
a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilo$ci egzempla-
rzy
w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
¢) date zaginigcia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwa i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;j
druki.
5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpo-
wiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Cze$¢ 9. Sprawozdawczo$¢

§37

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan z wyko-
nania procesOw zwiazanych z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowa-
niem - zwanych ,,sprawozdaniami budzetowymi” - okres$lono w art. 41 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Rodzaje 1 zasady sporzadzania sprawoz-
dan budzetowych, zgodnie z delegacja zawarta w art. 41 ust. 2 ustawy, okreslity rozporzadze-
nia Ministra Finansoéw:

-z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.

103),

-z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych

w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247).

Rozporzadzenie zgodnie z tytutem reguluje sprawozdawczos¢ budzetowa obejmujaca zakre-
sem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania procesOw gromadze-
nia 1 wydatkowania $rodkéw publicznych w tym jednostkach samorzadu terytorialnego,
zwiazkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dzialajacych w formach orga-
nizacyjno - prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w $wietle regulacji
okreslonych odrebnym rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowiazkow sprawozdawczych
jednostek samorzadu terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Fi-
nansow z 4 marca 2010 r., jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadza-
nia 1 przekazywania: zbiorczych sprawozdan w zakresie panstwowego dlugu publicznego
oraz porgczen 1 gwarancji tych jednostek sektora finansoéw publicznych (posiadajacych osobo-
wos$¢ prawnag), dla ktérych sa organem zalozycielskim lub nadzorujacym.

Ponadto, w §wietle ustawy z 29 wrzes$nia z 1994 r. o rachunkowosci, ktorych przepisy
stosuje si¢ do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwiazkdw oraz jednostek organizacyj-
nych - jednostki sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunko-
wych. Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finansow pu-
blicznych maja zastosowanie szczegolne zasady rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporza-
dzania sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniu Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. r. w sprawie szczegolnych za-
sad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu te-
rytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza grani-
cami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) okreslono, ze jednostki prowadza
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rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicz-
nych, z uwzglednieniem zasad szczegdlnych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie
to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowiazane do sporzadzania i prze-
kazywania poszczegdlnych rodzajow sprawozdan finansowych, zwanych ,,bilansem”. W sto-
sunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowiazek ten dotyczy sporzadzania:

- bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i1 samorzadowych zaktadéw budzetowych,

- lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow
1 strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzeto-
wych,

- lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien
zmian funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych,

- skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

Podstawa prawna rozporzadzenia wskazuje na wiaczenie sprawozdan finansowych spo-
rzadzanych na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych do sprawozdan budzetowych..

Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiodr sprawozdan finanso-
wych, sporzadzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych
do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i1 kontroli bu-
dzetu w toku jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

Prawidtowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:

1) jednostce samorzadu terytorialnego:

- sprawowanie przez organ stanowiacy 1 jego komisje kontroli dziatalnosci zarzadu i sa-
morzadowych jednostek organizacyjnych,

- prawidlowe wykonywanie budzetu przez zarzad,

- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwiazanych z kontrola finan-
sowa 1 audytem wewngtrznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia finansowa jednostek samorzadu terytorialne-
go oraz dysponentom czg¢sci budzetowych:

- sprawowanie nadzoru i kontroli na d przebiegiem procesow finanséw publicznych,

- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proce-
soOw finansowych,

- ustalenie wskaznikéw podstawowych dochodow podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci
gmin, okreslonego w ustawie z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 80, poz. 526).

Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawi-
dlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek prowadzenia ewidencji w spo-
sob prawidtowy, w celu zapewnienia rzetelnego i1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodno$ci danych ze stanem faktycznym, wynika z
zasad rachunkowos$ci. Wymodg zgodnos$ci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym
stanowi podstawowa przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicz-
nych. Wymodg zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z
przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i
przejrzystosci wykonania procesoOw finansow publicznych, okreslonych w ustawie o finan-
sach publicznych dotyczy:

- jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

- udostgpniania corocznych sprawozdan,
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- oglaszania panstwowego dlugu publicznego i jego realizacji PKB,

- sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samo-
rzadu terytorialnego,

- przedstawiania Sejmowi 1 Najwyzszej Izbie Kontroli corocznego sprawozdania z wy-
konania budzetu panstwa, wraz ze zbiorcza informacja o wykonaniu budzetow jedno-
stek samorzadu terytorialnego,

- przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regional-
nej Izbie Obrachunkowe;j:

- informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pdtrocze, w terminie do 31
sierpnia roku budzetowego

- sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nastgpnego
roku.

Realizacja zasady jawnosci 1 przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stoso-
wania jednolitych zasad:

- klasyfikowania dochodéw i wydatkow publicznych oraz przychodéw i rozchodow,
- ewidencjonowania przebiegu proceséw finansow publicznych,
- sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposob umozliwia-
jacy ustalenie wielko$ci dochodow i1 wydatkow w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji
budzetowe;.

Zgodnie ze szczegdlna zasada okreslona w art. 40 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach pu-
blicznych dochody i wydatki bgda ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza (zasad kasowa budzetu).

W zwiazku z odstepstwem od zasady ogoélnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o ra-
chunkowosci, zgodnie z ktora w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki na-
lezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty
zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty - ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etapow rozliczen po-
przedzajacych ptatno$¢ dochodéw i wydatkow, a w zakresie wydatkow - takze zaangazowa-
nia Srodkow.

§ 38

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogdlnych rachunkowosci
1 szczegblnych zasad rachunkowosci budzetowe;.

Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja obo-
wiazki:

- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, komplet-
nych i sprawdzonych dowodow ksiggowych,

- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym
wedtug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednost-
ke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapisow kont ksiegi gldwnej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem ze-
stawien obrotow i sald,

- dokonywania zapiséw w sposob trwaty,

- sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujgcia warto$ci nomi-
nowanych w walutach obcych wedlug obowiazujacego na dzien bilansowy (dzien spo-
rzadzenia sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego.
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Ze szczegblnych zasad rachunkowosci i1 sporzadzenia sprawozdan z przebiegu proce-

sow finansOw publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja obo-
wiazki:

- klasyfikowania dochodéw (przychodow) i wydatkéw publicznych wedlug dziatow,
rozdziatéw 1 paragrafow, a przychodow i rozchodow budzetu wedtug paragrafow obo-
wiazujacej klasyfikacji budzetowe;j

- ujmowania dochodow i wydatkow w terminie ich zaptaty,

- ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatno$¢ dochodéw (nalez-
nosci, potracenia, zaleglo$ci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkéw (zo-
bowiazania, w tym zobowiazania wymagalne, zaangazowanie srodkow, wydatki nie
wygasajace),

- naliczania 1 ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci oraz przeszaco-
wania wartos$ci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych kurséw waluto-
wych - nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Zasady ogoélne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okre§lone w rozporzadzenia,

dotycza obowiazku:

- sporzadzania i1 przekazywania okre§lonych sprawozdan jednostkowych, lacznych i
zbiorczych w ustalonych terminach,

- wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

- wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdaw-
czego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedlug stanu na okreslo-
ny dzien,

- sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i for-
malno - rachunkowym,

- sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnos$ci formalno-ra-
chunkowej,

- usunigcia nieprawidtowos$ci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych
do sprawozdan zbiorczych.

§39

Jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadzania nastgpujacych rodzajow
sprawozdan:

1) Rb-27S, Rb-28S - miesigczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych i z wykonania wydatkéw budzetowych,

2) Rb-27Z7Z - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z reali-
zacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

3) Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiazanych z wykonywa-
niem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

4) Rb-PDP - roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych
miasta,

5 Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu tery-
torialnego,

6) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutow dtuznych oraz
gwarancji i porgczen,

7) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,BESTi@” umozliwia jednostkom sa-
morzadu terytorialnego:
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- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,
- dokonanie niezbg¢dnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obo-
wiazujaca klasyfikacja budzetowa,

- wysytke danych droga elektroniczna,

- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.
Zapewniajac zgodno$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,,BESTi@” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwi-
zacje danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikow zbiorczych.
W gminie Miejskiej Ciechocinek przygotowanie danych do eksportu do programu sprawo-
dawczego BESTi@ odbywa si¢ w programie BUDZET JST.

§ 40

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe] okresla obowiazek sporzadzania
sprawozdan: miesigcznych, kwartalnych, pdtrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporza-
dzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.
Obowiazki przekazywania sprawozdan budzetowych zewngtrznym odbiorcom okreslono
w okresach kwartalnych.
Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania proce-
soOw finanséw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowiazani sa:
- przewodniczacy zarzadu: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,
Rb-NDS,
- kierownicy jednostek budzetowych: Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-27S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,
Sporzadzanie i1 sktadanie sprawozdan okresla si¢ nie przekraczalna liczba dni, po upty-
wie okresu sprawozdawczego, a dla sprawozdan zbiorczych za rok, nie przekraczalna data
23 lutego.
Terminy w okreslone w dniach po uptywie okresu sprawozdawczego wynosza:
- 10 dni dla sprawozdan jednostkowych,
- 8 dni dla sprawozdan Rb-277Z,
- 22 dni dla sprawozdan jednostkowych i zbiorczych przekazywanych zewngtrznym od-
biorcom kwartalnie
- 10 dni dla sprawozdan Rb-277Z,
- 14 dni dla sprawozdan Rb-50,
- 31 dni dla sprawozdan jednostkowych rocznych, sktadanych w ramach struktur jed-
nostki samorzadu terytorialnego.
Dla sprawozdan kwartalnych za cztery kwartaty i sprawozdan rocznych, przekazywa-
nych zewngtrznym odbiorcom, termin ztozenia okres$la si¢ na 23 lutego w tym dla Rb-27ZZ
na 10 lutego, a dla Rb-50 na 15 lutego.

Cz¢$¢ 10. Archiwizacja

§ 41

Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢ od-
szukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:
a) nazwa jednostki do ktorej naleza,
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B),

- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale,

- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza doku-

mentacje ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature,
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d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy,
e) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czg$ci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosc¢.
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Zalacznik

Komorka organizacyjna

Rodzaj czynnoSci

Czas zalatwiania

Sekretariat / wplywajace poczta /

rejestracja w dzienniku podawczym
i przekazanie do ksiggowos$ci

w dniu otrzymania

Upowaznieni pracownicy

uzupehienie dowodow, sprawdze-
nie pod wzgledem merytorycznym

w ciggu dwoch dni

Skarbnik i upowaznieni pracowni-
cy

sprawdzenie pod wzgledem formal-
no-rachunkowym, sporzadzenie po-
lecenia przelewu, czeku

w ciagu dwoch dni

Burmistrz

zatwierdzenie do wyplaty

w dniu otrzymania
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