Zarzadzenie nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2017 poz. 2342
z p6zn.zm.); ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2017 poz. 2077);
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ~ Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. 2017 poz. 201 z pézn. zm.) oraz
w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu patstwa, budzetow Jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budZzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911),

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010
Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu

ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panistwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. 2010 Nr 57, poz. 366),

wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01 stycznia 2018 r.
zasady (polityke) rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Por¢ba
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w

URZEDZIE MIASTA POREBA

ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik od nr 1 donr 1.1 1.),

metod wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik od nr 2 do

nr2.1),

metod i terminéw inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych (zatacznik od nr 3 do nr 33)

sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik od nr 4 do nr 4.8.), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych dla Urzedu Miasta Porgba
(zatacznik nr 4A),

b) zakfadowego planu kont dla Budzety Miasta Porgba (zalacznik nr 4B),

wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nognikach danych oraz

opisu systemu przetwarzania danych — systemy informatycznego (zatacznik nr 5),

systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych

dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zalacznik nr 6),

Instrukcja kasowa (zalacznik nr 7A wraz z pozostatymi zalacznikami od nr 7.1, do nr 7.7.) oraz
instrukcja dotyczaca ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania (zatacznik nr 7B wraz

z pozostaltymi zatacznikami od nr 7.8.donr7.11.).



Zalyceznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Poreba
Z dnia 31.01.2018r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE MIASTA POREBA

§1
Urzad Miasta Porgba prowadzi rachunkowo$¢ Gminy Porgba jako organu finansowego, Urzedu
Miasta jako jednostki budzetowej oraz organu podatkowego.
W Urzedzie Miasta Porgba prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzety
gminy (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zdarzei gospodarczych zachodzacych
w jednostce (urzedzie gminy) jako jednostce budzetowej.
Urzad Miasta Porgba prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie - Poreba,
ul. Dworcowa 1 - technika komputerowa, z wyjatkiem $rodkéw trwalych, pozostatych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Poreba prowadzone sa przy uzyciu komputera w programie
FOKA Jednostka, opracowanym przez firm¢ SPUTNIK. Data rozpoczgceia eksploatacji programu
01.01.2017r.
Program komputerowy zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci Jednostki pro-
wadzacej tzw. petna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajgc m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,
~ przegladanie i drukowanic obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie stanéw kont za dany okres — w ujeciu  analitycznym
lub syntetycznym,
- prowadzenic kartoteki planow finansowych z mozliwoscig  sporzadzania wykazéw

zawierajgcych stopiefi wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

ﬁ;



— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

§2

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w ramach sprawozdawczosci

finansowej i budzetowej to okresy:

miesieczne,

kwartalne,

pdétroczne,

roczne.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezeg6lne miesiace, w ktorych sporzadza sie:
— deklaracje ZUS,
— deklaracje podatku VAT
oraz
— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. 2018, poz. 109):
Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:
sprawozdanie Rb 278
sprawozdanie Rb 28S
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
sprawozdanie Rb 278
sprawozdanie Rb 288
sprawozdanie Rb 28 NWS
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie NDS




sprawozdanie 2727
sprawozdanie 27ZN
sprawozdanie 34S
sprawozdanie statystyczne Z-03
Za okresy pétroczne sktada sig:
sprawozdanie Rb 278
sprawozdanic Rb 285
sprawozdanie Rb 28 NWS
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie NDS
sprawozdanie 2777
sprawozdanie 27ZN
sprawozdanie 348
sprawozdanie statystyczne Z-03
Za rok sktada sie:
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie NDS
sprawozdanie 2777
sprawozdanie 27ZN
sprawozdanie 343
sprawozdanie PDP

sprawozdanie ST




sprawozdanie UZ

sprawozdanie UN

sprawozdanie SP-1 (czes¢ A, czes¢ B)

sprawozdanie RZ - 5

roczne sprawozdanie rzeczowo-finansowe - Akcyza

roczne Rozliczenie Dotacji - Akcyza

sprawozdanie o zaleglosciach przedsigbiorstw we wplatach na rzecz jednostek sektora

finanséw publicznych

sprawozdanie statystyczne Z-03

sprawozdanie statystyczne Z-06

sprawozdanie statystyczne SG-01

sprawozdanie statystyczne RF-03

sprawozdanie finansowe obejmujgce:
bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 7 do ,.rozporzadzenia™,
faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 10 do ,.rozporzadzenia™,
faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawied zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11
do ,.rozporzadzenia™,
skonsolidowany bilans jst wediug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia™,

taczng informacje dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do ,,rozporzadzenia™.



§3

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja;

a) dzienniki,

b)

konta ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji

zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

¢) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

d)

€)

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (ksiegi inwentarzowe),

zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

2. Prowadzi sig nastgpujace ksiegi gléwne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

budzet (organ),

Jjednostka budzetowa Urzad Miasta,

zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

depozyty,

lokale komunalne,

miodociani pracownicy,

termomodernizacja budynku Przy ulicy Mickiewicza 2 oraz przy ulicy LWP 20,

wykluczenie cyfrowe.

3. Ksiggi rachunkowe sa;

a)
b)

<)

trwale oznaczone nazwa jednostki,
wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

5. Zapisy ksiggowe zawieraja;

a)

datg¢ dokonania operacji,



b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty
tekst, skrot,

¢) kwotg 1 date zapisu,

d) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

6. Zbior danych kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapiséw

w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych

w zaktadowym planie kont. Zbiér danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia sie z kontami

pomocniczymi, obroty wszystkich kont sa zgodne z obrotami kont pomocniczych.

7. Ksiggi rachunkowe zapisuje si¢ w formie elektronicznej na koniec roku.

8. Dowody ksiggowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sa w segregatorach, oznakowanych miesiacem
1 rokiem ktorego dotycza.

9. Dowody ksiggowe gromadzone sa w Wydziale Finansowo - Ksiegowym oddzielnie dla:

a) budzetu Miasta Poreba

b) urzedu Miasta Poreba

¢) zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

d) depozytow,

e) lokali komunalnych,

f) milodocianych pracownikéw,

g) termomodernizacji budynku Przy ulicy Mickiewicza 2 oraz przy ulicy LWP 20,

h) wykluczenia cyfrowego,

10. Dowody wplat podatkéw, oplat za zagospodarowanie odpadéw komunalnych i optat za lokale

komunalne gromadzone sa na stanowiskach prowadzacych ewidencjg analityczna,




§4

1. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gléwnej, pro-
wadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodr¢bnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gléwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;.

2. Sumy sald ksiag pomocniczych sa zgodne z saldami ksiag ksiegi gtéwne;j.

3. Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza sig na koniec kazdego okresu sprawoz-
dawczego na koniec miesiaca zestawienie obrotow i sald dla wszystkich ksiag pomocniczych, a na
koniec roku réwniez zbiorczo dla ksiggi glowne;j.

4. Konta pozabilansowe pelnig funkcje¢ informacyjno-kontrolna i sa prowadzone na zasadzie jedno-
stronnego zapisu.

5. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje w ciagu 15 dni od dnia zatwierdze-

nia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§5

1. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:

— ujeie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,

— dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,

— niezbgdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.

2. Konta analityczne nadaje si¢ w miare biezacych potrzeb.

3. W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na odpowiednim
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

4. Zakladowy plan kont bedacy wydrukiem z programu komputerowego z poprzedniego roku
budzetowego jest jednoczesnie planem kont na dzien 01.01. kolejnego roku.

a) budzet - zalacznik nr 1.1.




1.

b) Urzad Miasta — zatacznik nr 1.2.

¢) Zaktadowy Fundusz Swiadczef Socjalnych — zatacznik nr 1.3.

d) depozyty — zatacznik nr 1.4,

€) lokale komunalne — zatacznik nr 1.5.

f) mtlodociani pracownicy — zatacznik nr 1.6.

g) termomodernizacja budynku Przy ulicy Mickiewicza 2 oraz przy ulicy LWP 20 — zalacznik
nr 1.7.

h) wykluczenie cyfrowe — zatacznik nr 1.8.

§6

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty (naleznosci
1zobowigzania) danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych
w oparciu o przediozone do 10 dnia nast¢pnego miesiaca dowody ksiggowe w celu dotrzymania
terminow sprawozdawczych. W przypadku gdy dzien ten przypada
na dzieti wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sig wszystkie koszty (zobowiazania) za I'V kwartal danego roku
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych do dnia sporzadzenia bilansu.
W przypadku gdy dzien ten przypada na dziet wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed
tym dniem.

Faktury, miedzy innymi za energig elektryczna, cieplna, gaz, rozmowy telefoniczne obciazaja
koszty tego miesiaca, w ktorym zostaty wystawione przez sprzedawcg bez wzgledu na to jakiego
okresu dotycza.

Zwroty poniesionych przez jednostke wydatkéw w trakcie roku budzetowego wplywaja na rachunek
biezacy wydatkéw, zmniejszajac wykonanie wydatkéw w miesiacu zwrotu (np. zwrot nadptaty
wynagrodzenia, zwroty od komomikéw, z sadow, refundacja wynagrodzen). Zwroty wydatkéw

dotyczace lat ubieglych przyjmowane s na rachunek biezacy dochodéw.



Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Materialy zakupywane sa
w ilosciach do bezposredniego zuzycia w dziatalno$ci. Wydatki na nabycie materialéw biur;wych,
srodkow czystosci, materialéw budowlanych, opatu i innych potrzebnych materialéw do remontéw
odnosi si¢ na konto 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” w momencie nabycia.

W sprawozdaniu RB-27S dochody wykazywane sa w kwotach netto (bez podatku VAT),
w sprawozdaniu RB-28S wydatki wykazywane sa w kwotach brutto. Schemat ksiggowania stanowi
zalacznik 1.9. do Zarzadzenia.

Rozliczanie kosztéw podrézy shuzbowej odbywa si¢ na druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”
w rubrykach rachunku kosztéw podrdzy, w przypadku wykorzystania samochodu prywatnego do
celow stuzbowych takze na druku stanowiacym zalacznik 1.10. do Zarzadzenia. Zlozenie
rozliczenia i prawidlowo$¢ danych dotyczacych kosztoéw podrozy stuzbowej pracownik potwierdza
data i wlasnorecznym podpisem w rubryce ,,niniejszym rachunek przedktadam”. W wyniku zdarzen
losowych — np. zgubienia biletow, po$wiadczajacych odbycie podrézy, dopuszcza sig mozliwosé
uznania pisemnego o$wiadczenia pracownika o zaistnialej sytuacji wraz z okresleniem kwoty
poniesionych kosztéw, podpisanego przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

W przypadku wyplaty zaliczki na podroz zagraniczng w zlotych, koszty zagranicznej delegacii
ujmuje sig dla celéw ksiggowych po kursie z dnia wyplaty zaliczki. Zwrot kosztéw za nocleg nie
przystuguje pracownikowi w sytuacji gdy pracodawca lub strona zagraniczna zapewnia
pracownikowi bezptatny nocleg. W przypadku nic pobrania zaliczki na poczet delegacji
zagranicznej nalezy przyjmowac $redni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
dziefi ztozenia dokumentu stanowiacego rozliczenie delegacji.

W jednostce obowiazuje zasada, ze bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich
obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé zasady obiegu dokumentéw
ksiggowych ~ w  ten  sposdb, Ze  przestrzegana  jest zasada  terminowosci
tj. przestrzegania terminu przekazywania dokumentéw migdzy poszczegdlnymi referatami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw w poszczegolnych referatach, bez zbednej

zwloki, aby mozliwe bylo sporzadzenie sprawozdari w ustawowych terminach. Instrukcja obiegu



dokumentéw w Referacie Finansowo-Ksiggowym Urzedu Miasta Porgba stanowi zalacznik
nr1.11.
10. Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sklada sie rownowarto$é zawartych:
1) umow oraz anekséw do umow;
2) decyzji;
3) porozumien;
4) innych dokumentéw powodujacych konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych:
a) faktury, rachunki — bez pisemnej formy umowy;
b) koszty podrézy shuzbowych — na podstawie rozliczonych delegacji;
5) kwoty rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych do wysokosci planu;
6) wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen do wysokosci planu;
7) zaliczki pracownicze — na podstawie dokonanego wydatku;
8) kwoty dokumentéw ksiggowych wynikajacych z zawartych uméw bezkwotowych — ewidencja na
podstawie faktur, rachunkéw, not ksiegowych;
9) optaty do komornikéw sadowych, sadéw na podstawie informacji (np. email) od radcy prawnego;
10) dokumentéw PK od pracownikéw Urzedu Miasta (np. tytutem zaptaty do Izby Rolniczej);
11) dokumentéw PK od kierownikéw referatéw Urzedu Miasta;
12) zaplanowane na podstawie uchwaty budzetowej dotacje dla instytucji kultury, biblioteki.
W ciagu roku budzetowego dokonuje sie korekt i weryfikacji wartoéci zaangazowania wynikajacego

z aneks6w do uméw, zmian decyzji.

§7

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym nabycie przez pracownika uprawnien do
wynagrodzenia jest umowa o pracg. Umowa o prace, a takZe angaze zmieniajace poprzednie
warunki pracy i ptacy oraz decyzje Burmistrza w sprawie indywidualnych nagrod wystawiane sg
w 2 egzemplarzach:

— oryginal dla pracownika,

10




— drugi egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

2. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego na podstawie danych
wprowadzonych do programu kadrowo - ptacowego przez pracownika dziatu kadr. Listy ptac
sporzadzane sa w jednym egzemplarzu i stanowia podstawe do wyplaty wynagrodzenia. Wyptata
wynagrodzenia dokonywana jest przez kasjera w kasie Urzgdu lub na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy. Dowodem zrédtowym do zaksiegowania wyplaconych wynagrodzen jest
dokument PK sporzadzany przez pracownika Referatu Finansowo — Ksiggowego. Pracownicy
otrzymujg tzw. paski z wydruku sporzadzonego w programie kadrowo — ptacowym ,,Syriusz * .
Lista plac zawiera co najmniej nastepujace dane:

—  okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- faczng sume do wyplaty,

— nazwiska i imiona pracownikéw,

— sumg naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na poszczegélne
sktadniki wynagrodzen,

~  wysoko$¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od osob fizycznych,

— wysokos¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

— sumeg wynagrodzen netto,

— sumg potracen wynagrodzen tzw. dobrowolnych z podziatem na poszczegodlne tytutly,

— sume wyplat wynagrodzen i zasitkéw chorobowych.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez: osobe sporzadzajaca, pracownika dziatlu kadr,

Skarbnika/Glownego Ksiegowego oraz Burmistrza.
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Zalacznik nr 1.11.

do Zarzadzenia nr 21/18
Burmistrza Miasta Por¢ba
z dnia 31.01.2018r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW FINAN SOWO-KSIEGOWYCH W URZEDZIE
MIASTA POREBA

§1

Dowdd ksiggowy to dokument swiadczacy o zasztych lub przyszlych czynnosciach lub stwierdzajacy
pewien stan rzeczy. W odrdznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy t¢
czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktora stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej.

1. Dowdd ksiggowy powinien zawieragé:

opis operacji oraz jej wartos¢,

dat¢ dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

— numer identyfikacyjny dowodu,

podpisy pod wzgledem: sporzadzil, sprawdzil, zatwierdzit.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przelicza si¢ bezposrednio na dowodzie.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.

4. Dokumenty ksiegowe dzielimy na:

— Zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentéw),
— zewnetrzne wlasne,
— wewngtrzne, dotyczace operacji wewngtrz jednostki.
5. Kontroli dowoddw ksiggowych nalezy dokona¢ przed ujeciem w ewidencji ksiggowej pod

wzgledem:




— merytorycznym (rzeczowym)
— formalno-rachunkowym.

Kontroli wstepnej w stosunku do dowodéw wiasnych dokonuja:

— pracownicy upowaznieni do wystawienia danego typu dokumentu,

— kontroli formalnej pracownicy merytoryczni.

Kontrol¢ peing merytoryczna sprawuja pracownicy odpowiedzialni za realizacjg okreslonych zadan

wynikajacych bezposrednio z zakresu wykonywanych czynnosci. Kontrola polega na zbadaniu

zgodnosci z planem, umowg, zleceniem lub zamdwieniem, zgodnosci cen z obowigzujacymi

cennikami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek wzglednie

zakresow rzeczowych zleconych robot i ustug.

Kontroli formalno-rachunkowej odnosnie dokumentoéw wyptacanych w kasie dokonuje kasjer lub

pracownik merytoryczny.

Dowody ksiegowe przed ich zaptaty i zaksiggowaniem musza by¢ zatwierdzone przez kierownika

Jednostki oraz skarbnika/gléwnego ksiegowego.

§2

Dekretacja dowodow ksiegowych
Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji,
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
— segregacja dokumentow,
— dekretacja — oznaczenie sposobu ksiggowania,
— nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

— okreslenie daty ksiegowania.

#,



§3

Obieg dokumentéw
1. W sprawdzaniu dokumentow bierze udzial wilasciwy referat lub stanowisko pracy na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢
zasady:
— przekazywa¢ dokumenty do tych referatéw. ktdre istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i s3 zobowiazane do ich sprawdzenia.
— dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie komérki,
— przekazywaé dokumenty przez osoby merytorycznie odpowiedzialne do kasy w terminach nie
przekraczajacych daty zaplaty podanych na dokumentach.
2. Obieg dokumentéw w jednostce odbywa sie kolejno przez nastepujace komorki:
— kancelarig, gdzie podlega wpisowi do rejestru,
— kierownik jednostki lub sekretarz dokonuje wstepnej dekretaciji,
— odbior dokumentéw przez kierownikow, dokonujacych kontroli merytorycznej,
— kasa, gdzie dokumenty poddane sa kontroli rachunkowej i kompletowane do zestawienia
dziennego,

— Referat Finansowo-Ksiegowy gdzie dokument podlega dekretacji i ewidencji ksiggowe;.



TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

Lp  Okreslenie zagadnienia Rodzaj | Komorka Termin dostarczenia
) dokumentu sporzadzajaca |
1 | Odprowadzenie gotéwki z | Bankowy dowdd Kasjer Na biezaco pod raportem
kasy do banku ) wplaty kasowym )
2 | Podjgcie gotowki z banku | Czek Kasjer Na biezaco pod raportem
- kasowym _
3 Wyciagi bankowe Wydruki WB Kasjer Na biezaco wydruki z
B svstemu
4 | Zestawienia wplat Zestawienia Pracownicy: Na biezaco wydruki z
dochodéw obrotu dotyczace: -Referatu programu
dziennego - podatkow, Finansowo-
- odpaddw, Ksiegowego,
- dzierzawy, - Referatu
- uzytkowania Gospodarki
wieczystego, Komunalnej i
- oplaty za pas Ochrony
drogowy, Srodowiska
| B -inne
5 | Przelewy bankowe Przelew Kasjer Po otrzymaniu

zatwierdzonych
dokumentéw do wyptaty np.
faktury, rachunki, noty, inne _

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KASOWYCH

Lp | Okreslenie zagadnienia Rodzaj | Komorka Termin dostarczenia
dokumentu sporzadzajaca
1 Przyjecie wptaty do kasy | Wydruk Kasjer Na biezaco pod raportem
- komputerowy KP kasowym
2 | Wyplaia gotéwki zkasy | Wydruk Kasjer Na biezaco pod raportem
| komputerowy KW kasowym
3 | Zestawienie operacji Wydruki raportu Kasjer | Na biezaco wydruki z
.| kasowvch kasowego i systemu
4 | Zestawienia wplat Zestawienia Pracownicy: Na biezaco wydruki z
dochodéw obrotu dotyczace: -Referatu programu
| dziennego - podatkow, Finansowo-
- odpaddw, Ksiggowego,
- uzytkowania - Referatu
wieczystego, Gospodarki
- oplaty za pas Komunalne;j i
drogowy, Ochrony
- inne Srodowiska




TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW WYPLAT

Lp Okreslenie Rodzaj Komorka Termin Komérka
_ zagadnienia dokumentu sporzidzajaca | dostarczenia | przyjmujaca
1 Rozliczenie kosztéw | Polecenie Referat Na biezaco Pracownik
wyjazdu stuzbowego | wyjazdu organizacyjny Referatu
stuzbowego, finansowo-
[ _ksiggowego |
2 | Wyplata ryczattéw za | Oswiadczenie Referat Na biezaco Pracownik
uzywanie samochodu organizacyjny Referatu
do celéw prywatnych finansowo-
| | | ksicgowego |
3 | Wyplata swiadczen, Lista Komisja ZFSS | Na biezaco kasa
pozyczek z ZFSS uprawnionych do
wyplaty Pracownik
Umowa pozyczki | Ref.
Finansowo-
1 ksiegowego _
4 | Wyptaty z tytutu Listy ptac Pracownik Ref | Do 27 dnia kasa
| poboréw Finansowo- danego
| ksi¢zowego miesiaca |
5 | Wyplaty z tytutu Rachunki Zleceniobiorca | Zgodnie z kasa
umoéw zlecen zawartymi |
b | umowami |
§4

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zaliczki

Zaliczki moga by¢ wyptlacane pracownikom urzedu na zakup materiatow, sprzetu i ustug, optat

notarialnych i sadowych na poczet podrozy stuzbowych.

Zaliczki wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez skarbnika/gtéwnego

ksiggowego oraz kierownika jednostki wniosku o zaliczke. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu w terminie

7 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik Jjednostki moze wyrazi¢

zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do rozliczenia zaliczki stosuje si¢ druk ,.Rozliczenie zaliczki”, do kiérego pracownik rozliczajacy si
i yacy

z pobranej zaliczki podpina dowody zrédtowe stanowiace podstawe dokonania wydatku.




§5

Dowody stanowiace podstawe do ewidencjonowania stanu $rodkéw trwalych w Referacie
Finansowo-Ksiegowym.
Ksiggowania dotyczace obrotu $rodkami trwatymi sa dokonywane na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych, takich jak:

~ dokument ,,OT" — przyjecie srodka trwalego,

— dokument ,,PT” — przyjecia/przekazania srodka trwatego,

— dokument ,,LT” — likwidacji srodka trwatego.
Kierownik dziatu odpowiedzialnego za inwestycje po odbiorze koficowym inwestycji lub pracownik
dokonujgcy zakupu srodka trwalego sporzadza dokument ,OT”, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwatego, klasyfikacje rodzajowa $rodka trwatego oraz wartosé srodka trwalego.
W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych ,OT” sporzadzane jest przez Referat
Organizacyjny na podstawie faktury, rachunku.
Przekazanie $rodka trwatego odbywa si¢ na podstawie dokumentu ,.PT” w przypadku:

— darowizny, nieodplatnego przekazania,

— oddania w trwaly zarzad,

-~ aportu.
Likwidacja czyli wycofanie srodka trwatego z uzytkowania nastepuje na podstawie dokumentu LT
w przypadku:

— sprzedazy, zniszczenia,

kasacji,

— kradziezy.

— zuzycia lub nieoptacalnosci dalszej eksploatacji.
W/w dokumenty z referatéw merytorycznych nalezy przekazywaé do Referatu F inansowo-Ksiegowego

niezwlocznie po uzyskaniu informacji o zmianach dotyczacych srodkéw trwatych.



§6

Rozliczenia z konta Depozytéw

Oryginaly gwarancji, porgczefi przechowuje pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne.
Zwroty wadium nastepuja na podstawie pisemnego polecenia pracownika merytorycznego
informujacego o obowigzku zwrotu wadium przekazanego do Referatu Finansowo-Ksiegowego.
Dyspozycja zwrotu wadium winna zawieraé wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wiec adres,
jezeli zwrot ma by¢ dokonany przelewem, nr rachunku bankowego, podanie kwoty wadium, a takze
odwotanie do nazwy zadania. Dyspozycje zwrotu wadium sktada sie niezwlocznie i zgodnie z terminami
okreslonymi przepisami ustawy Prawo zaméwient publicznych.

W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu wadium lub w przypadku
przepadku wadium na skutek odstapienia kontrahenta od podpisania umowy pracownik merytoryczny
sporzadza pisemna informacje o przekazaniu wadium z rachunku depozytéw na wlasciwy rachunek

bankowy Urzedu Miasta Poreba.



