Zar zadzenie Nr 10/2007
Burmistrza Miasta Kostrzyn nad Odra
z dnia 29 stycznia 2007 roku

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miasta Kostrzyn nad Odra

Na podstawie art. 10 wust.1 pkt.2 ustawy z dnia 28 wrzeSnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. Nr 121, poz. 5914 z pdzn. zmianami) zarzadzam co
nastepuje :
81

Ustala sie jednolite zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta Kostrzyn nad Odra, ktore okresla
,INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W
URZEDZIE MIASTA KOSTRZYN NAD ODRA” — stanowiaca zatacznik Nr 1
do ninigszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2007 rokul.

Burmistrz Miasta Kostrzyna nad Odra

Andrzej Kunt



Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 10
z dnia 29 stycznia 2007 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIASTA Kostrzyn nad Odra

CELEM INSTRUKCJI JEST:

- zaprowadzenie tadu dokumentacyjnego,
zapewnienie prawidtowego sporzadzenia i terminowego przekazywania dowoddéw
ksiegowych,
dostosowanie dokumentacji ksiegowej, jej obiegu i kontroli wewnetrznej do potrzeb
kierowania jednostka oraz do wymagan okreslonych przepisami, zwlaszcza ustaw
podatkowych, o rachunkowosci i statystyce,
dostarczenie do ksiegowosci dowodéw prawidtowych, sprawdzonych, bez bledéw
formalnych, merytorycznych i rachunkowych,
usprawnienie organizacji techniki w catlym procesie tworzenia, przeptywu, kontroli i
przechowywania dowodow ksiegowych.

OGOLNA CHARAKTERYCTYKA PRAWIDLOWEGO DOWODU KSIEGOWEGO

Dowody ksiegowe odzwierciedlajg w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidenciji ksiegowe;.

W mysl przepiséw art.20 ust.2 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr
76, poz. 694 z pozn. zm.) podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonywanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrodtowymi”, wsrod ktérych
wyrdznia sie:
- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahenta,
- zewnetrzne whasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnetrznych.
Podstawg zapisd6w w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe sporzgadzone w Urzedzie,
na podstawie dowoddw zrodtowych:
- zbiorcze — stuzgce dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace poprzednie zapisy,
- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtiug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

Jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrédtowych, dotyczacych Np: zakupu
materialdbw pomocniczych, Burmistrz Miasta moze zezwoli€ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocag ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ skupu od ludnosci metali niezelaznych.

CECHY PRAWIDLOWEGO DOWODU KSIEGOWEGO

Zgodnie z art.21 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, dowod ksiegowy
powinien zawiera¢ co najmniej:

1) Okredlenie numeru indentyfikacyjnego

Dowody zewnetrzne winny posiada¢ numer nadany przez wystawiajgcego. Otrzymujacy dowod
nadaje mu numer, pod ktérym ujmuje go w ksiegach rachunkowych. Numer ten zamieszcza sie na
stronie nieparzystej kazdej kartki dowodu (réwniez na protokole odbioru, opisie zdarzenia i
kazdym innym zatgczniku),

2) Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej.



Nie mozna ujeé¢ w urzadzeniach ksiegowych faktury, rachunku itp. w przypadku gdy strong
operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia, albo brak jest wskazania jednej ze
stron.

3) Opis operacji gospodarczej

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy, tak azeby bytlo mozliwe prawidtowe
zakwalifikowanie ujecie zdarzenia gospodarczego w urzadzeniach ksiegowych. Opis zdarzenia
gospodarczego winien réwniez zawiera¢ wskazanie zrodet finansowania. Wyczerpujacy opis
zdarzenia gospodarczego nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badZz na zatgczniku do
dokumentu.

4) Warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych.
5) Data dokonania operaciji.

6) Date sporzgdzenia dowodu, gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg niz data dokonania
operaciji.

7) Podpis wystawcy dowodu
8) Podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skfadniki aktywow.

Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu, powinny byé potwierdzone (na drugiej
stronie dowodu) przez osobe, ktora je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi, to fakt ich wykonania i
jakos¢ wykonania powinny by¢ rowniez stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub na protokole
odbioru). Potwierdzenie przekazania lub przyjecia sktadnika jest bezwzglednie wymagane (art.21
ust.4 UR).

9) stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie dowodu.

Fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym nalezy potwierdzié¢
na drugiej stronie dokumentu.

10) Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ugcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), potwierdzone podpisem Burmistrza
lub jego Zastepcy i Skarbnika lub jego Zastepcy.

11) Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartos¢ na
walute polskg, wedfug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej
wynik przeliczenia zamieszcza sie bezpos$rednio na dowodzie.

12) Dowdd ksiegowy powinien byc rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuje kompletny, zawieragcy co najmniej dane wymienione w pkt
1-11 oraz wolny od bfedéw rachunkowych.

13) Dowody dokumentujgce wykonanie zadas finansowych z dotacji lub innych Zzrédef
zewnetrznych, Np. z funduszy strukturalnych, winny posiadac klauzule o treSci:
SHKwota ... ZHgr finansowana z dotaci ..
Numer Umowy dOtaC]i «......cuvvueeieiie it e e
SKwota ........................ z#lgr finansowana z funduszy strukturalnych.....................
(poda¢ nazwe funduszu)

NUumer Umowy, deCYZji itP. .....uveiirie e

HKwota ..., zflgr finansowana ze $rodkéw wfasnych”.



PODSTAWOWE DANE DOWODOW SPRZEDAZY WYMAGANE PRZEPISAMI VAT — FAKTURA
VAT, FAKTURA KORYGUJACA

1) Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy

2) Numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (faktury wystawione na rzecz: os6b
fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej lub os6b prowadzacych dziatalnos¢ w
formie indywidualnych gospodarstw rolnych mogg nie zawieraé numeru identyfikacji
podatkowej nabywcy).

3) Dzien, miesigc i rok albo rok dokonania sprzedazy, podatnik moze poda¢ miesigc i rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym.

4) Data wystawienia w fakturze VAT dodatkowa data ptatnosci naleznosci okre$lonej na fakturze
lub data wystawienia faktury korygujace;j.

5) Numer kolejny faktury lub faktury korygujacej.

6) Oznaczenie faktury wyrazami faktura VAT” lub ,Faktura korygujaca — (Faktura korekta)”.

7) Nazwa towaru lub ustugi a w przypadku sprzedazy towardw lub ustugi objetych stawkg nizszg
niz okreslona w art. 41 ust.1 Ustawy o VAT oraz zwolnionych od podatku, réwniez symbol
towaru lub ustugi, okreslonej w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepiséw o statystyce
publicznej, chyba ze ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy nie powotujg tego symbolu —
w tym przypadku nalezy poda¢ przepis, na podstawie ktGrego stosuje sie zwolnienia lub
obnizong stawke podatku.

Faktura korygujgca — wskazanie tresci korygowanej informacji praz tresci prawidtowe;.

8) Jednostka miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonywanych ustug.

9) Cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto).

10) Wartos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ugug bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy
netto).

11) Stawki podatku.

12) Sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczeg6ine
stawki podatkowe i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu.

13) Kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug) z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku.

14) Wartos¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartos¢ sprzedazy
brutto) z podziatem na kwoty dotyczace poszczegoinych stawek lub niepodlegajgcych
opodatkowaniu.

15) Kwote naleznosci og6tem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi i stownie.

Zgodnie z przepisami podatku od towaréw i ugug, kwoty wyrazone w walucie obcej wykazywane
na fakturach przelicza sie na ziote wedtug wyliczonego i ogtoszonego przez NBP biezacego kursu
Sredniego waluty obcej na dzieh wystawienia faktury. W przypadku, gdy na dzien wystawienia faktury
biezacy kurs sredni waluty obcej nie zostat wyliczony i ogtoszony, do przeliczenia stosuje sie kurs
wymiany ostatnio wyliczony i ogtoszony § 37 ust.2 rozporzadzenia Ministra Finansdw w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towardw i usug ( Dz. U. z 2004r. Nr 97, poz.970
z p6zn zm.).

KOREKTY BLEDOW W DOWODACH KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuje kompletne zawierajgce co najmniej dane okreslone w art.21, oraz
wolne od btedéw rachunkowych (art.22 ust.1 Ustawy).

Sprawdzenie prawidtowosci (prawdziwosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami) dokumentow
oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa sie poprzez kontrole dokumentéw.

Btedy w dowodach zrédtowych wewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez
wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieragcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

Korekta btedéw w dowodach wewnetrznych (zatrudnienia i ptac, podréze stuzbowe, amortyzaciji
itd.) mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skresdlonych wyrazen lub liczb, wypisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



KONTROLA MERYTORYCZNA

Kontroli merytorycznej podlegajg prawidlowo wystawione dowody, tj posiadajgce cechy
wymienione ust.4 i 5 Ustawy o rachunkowosci. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane
zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowgzujgcymi przepisami w
zakresie zastosowania norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegoélnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wkasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w Budzecie Miasta,

4) czy dokonana operacja gospodarcza bya celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania miasta, ochrony mienia itp.,

5) czy dane zawarte w dokumencie, odpowiadajg rzeczywistosci, Np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktyczne zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostaa zawarta: umowa o prace lub wykonanie
ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zamodwienie lub zlecenie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Stwierdzenie w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winno byé uwidocznione na
zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, ktoéry winny zawiera¢ date i podpis
sprawdzajgcego.

Jezeli zachodzi taka koniecznos¢, opis nieprawidtowosci winien by¢ potwierdzony dodatkowo
przez osobe do tego upowazniona.

Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od osob materialnie odpowiedzialnych, wzgkdnie do zazadania od
kontrahenta wystawienie faktury korygujacej.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o0 wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to
niezbednym jest jego uzupehienie.

Uzupetienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

Kontrolujgacy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci date dokonania kontroli wraz ze
wskazaniem jakiego rodzaju dzialalnosci gospodarczej dotyczy operacja, opatrujgc jg wiasnym
podpisem.

Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione przez
Burmistrza Miasta.

KONTROLA FORMALNO-RACHUNKOWA
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zosta wystawiony w

sposOb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja
gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny od kedow

rachunkowych.
Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu:
1) czy dowdd posiada cechy wymienione w ust.4 i 5 Ustawy o rachunkowosci,
2) czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w

zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami)
0sOb dziatajgcych w imieniu stron, czy osoby dzialajgce w imieniu podmiotu
posiadajg stosowne upowaznienia.

3) Czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj czy dowdd opatrzony jest
w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz, wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach

rachunkowych,
4) Czy dowad jest wolny od btedéw rachunkowych,
5) Czy dowdd posiada przeliczenie na walug polska, jezeli opiewa na walute obca,

czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenie dowodu wysawionego w



walucie obcej na walute polskg (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczeg6lnosci date przeprowadzenia
kontroli, opatrujac klauzule wlasnym podpisem. Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu
ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzagcej kwoty, na ktérg
opiewa dowdd, liczbg i stownie oraz wprowadzenie podziaki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dowdd
zostat zakwalifikowany oraz dekretacje dowodu zgodnie z przyjetym planem kont jak réwniez
zadbanie o to azeby dowdd ksiegowy zostat zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

ZAPISY W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktére nastgpity w tym okresie sprawozdawczym (art.20 ust.1 ustawy o rachunkowosci).

Zap|s ksiegowy powinien zawierac:
date dokonania operacji gospodarczej,
okreslenie rodzaju, numer indentyfikacyjny dowodu ksegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operaciji,
zrozumiafy tekst, skrot,
kwote i date zapisu,
oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposOb trwaty, bez pozostawienia miejsc
pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

POPRAWIANIE BLEDOW W ZAPISACH KSIEGOWYCH

Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

Przez skreslenie dotychczasowej tresci i w pisanie nowej, z zachowaniem czystosci btednego
zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty, poprawki takie muszm by¢é dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca, lub
przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone jest tylko
poprawianie btedow, polegajace na wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego
korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi, albo tylko ujemnymi.

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe do dokonywania zapiséw ksiegowych w Urzedzie
Miasta Kostrzyn nad Odra to:

Dowody kasowe

Dowody podatkowe
Dowody bankowe

Dowody zakupu

Dowody sprzedazy

Dowody ptacowe

Dowody inwentaryzacyjne
Dowody majatku trwatego
Pozostate dowody ksiegowe

CoNoh~wWNE



l. Dowody kasowe

Do dowodow kasowych zalicza sie:

- dowdd wptaty KP
dowdd wyptaty KW
raport kasowy
wniosek o zaliczke
rozliczenie zaliczki
czeki gotéwkowe
bankowy dowod wptaty

1. Kasjer dokonuje wyptaty gotowki na podstawie prawidtowych dokumentéw po ustaleniu,
ze sg one sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzeniu do wyptaty przez Burmistrza i Skarbnika Miasta lub osoby upowaznione.

2. Po dokonaniu wyptaty gotéwki na dowodzie kasjer zamieszcza adnotacg o dokonanej
wyptacie. Osoba pobierajgca gotéwke wpisuje kwote i date otrzymania oraz potwierdza
odbidr gotowki wdasnorecznym podpisem.

3.  Wopiat na rachunki bankowe wtasne i zewnetrzne kasjer dokonuje na druku ,bankowy
dowdd wptaty”. Wszystkie wptaty, ktdre zostajg przyjete do kasy podlegajg
odprowadzeniu wytgcznie na rachunek bankowy. Z przyjetych wptat nie wolno realizowa¢
wyptat i dokonywac wydatkow.

4. Kasjer pobiera gotowke z banku na podstawie czekow gotéwkowych.

Czek musi by¢ wystawiony w jednym egzemplarzu i podpisany przez upowaznione
osoby zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpisow.

5.  Zaliczki wyptaca sie na podstawie wniosku o zaliczke na:

- koszty podrozy
- pokrycie wydatkéw administracyjno-gospodarczych.

Whiosek o zaliczke powinien zawierac:

- imie i nazwisko pracownika pobierajgcego zaliczke,

- kwote oraz cel na jaki zostanie wydatkowana,

- termin rozliczenia z zaliczek oraz o$dwiadczenie zaliczkobiorcy o zgode na potracenie zaliczki
z najblizszego wynagrodzenia w przypadku nie rozliczenia sie w terminie.
Pracownikom, ktdrzy pokrywajg stale powtarzajace sie wydatki mogg by¢ wyptacone zaliczki state na
caly rok budzetowy.
Zaliczka stata podlega rozliczeniu 31 grudnia danego roku budzetowego.
Whioski o zalicze jak tez i rozliczenie zaliczki podlegajg zatwierdzeniu przez burmistrza i skarbnika
miasta lub osoby upowaznione.

6. Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe wyptat i wptat kasjer ujmuje w raporcie

kasowym pod datg dokonywania wptaty lub wyptaty.

. Dowody podatkowe

Gospodarke finansowg podatkow i opfat reguluje szczegétowo rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidenciji
podatkow i opfat dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
(Dz. U. Nr 50, poz.511 z p6zn.zm.)



Il. Dowody bankowe

Do dowodow bankowych zalicza sie:
- polecenie przelewu / pobranie
- wyciggi bankowe

Polecenie przelewu stanowi dowdd zaptaty za otrzymane towary, ustugi i pozostate wydatki.

Wyciggi bankowe sg dowodami dokumentujgcymi operacje bankowe na rachunkach.
Otrzymane wyciggi bankowe nalezy niezwiocznie sprawdzaC przez upowaznionego pracownika
komoérki finansowo — ksiegowej z zatgczonymi do nich dowodami zaptaty lub wptywu srodkow w
przypadku stwierdzenia niezgodnoSci nalezy wyjasni¢ je i uzgodni¢ pisemnie z oddziatem banku
prowadzacego rachunki.

V. Dowody zakupu

Do dowodow zakupu zalicza sig:
- faktury VAT
- faktury korygujace VAT
- pozostate rachunki zakupu towaréw, ustug itp.
- protokét reklamacyjny
- protokot szkodowy
Zakupu materiatéw, ustug, srodkdw trwatych i innych skladnikow majatku miasta nalezy
dokonywa¢ zgodnie i na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 10.06.1994r. o Zaméwieniach
Publicznych (tekst jednolity Dz.U. Nr 119, poz.773 z 1998r. z p&n.zm.). Uprawnieni do dokonywania
zakupdw zgodnie z realizowanym budzetem i w oparciu o ustawe o zamdwieniach publicznych sa:
- Burmistrz Miasta
- Z-ca Burmistrza Miasta
- Sekretarz
- Skarbnik Miasta lub Z-ca Skarbnika Miasta
Wszystkie zakupy materiatow lub ustug dokonywane niezgodnie z podanymi zasadami nie bedg
honorowane.

V. Dowody sprzedazy

Do dowodow sprzedazy zalicza sie:

- faktury VAT

- faktury korygujace VAT

- umowy najmu, dzierzawy, wykonania ustugi.
Faktury sprzedazy sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny na podstawie umowy najmu,
dzierzawy itp. Zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami o podatku od towaréw i ugsug
(VAT).

VI. Dowody ptacowe

- listy ptac pracownikéw

- lista wyptat zasitkbw z ubezpieczen spotecznych

- lista wynagrodzeh za czas choroby

- lista dodatkowych wynagrodzerh osobowych

- rachunek na wykonang prace zlecong lub o dzieto
- umowa o prace

- umowa o prace zlecong lub o dzieto

- Zzmiana umowy o prace

- rozwigzanie umowy o prace (Swiadectwo pracy)

- inne wnioski i odwiadczenia dotyczace ptac.

Listy ptac sporzadza pracownik wydzialu finansébw na podstawie dowodéw zrédiowych
sporzadzonych przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe zgodnie z obavigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa pracy.

Listy ptac powinny okreslac:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenia,



- faczng sume do wypfaty,
- nazwisko i imie pracownika,
- sume naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto z
wyszczegodlnieniem poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia,
- sume brutto,
- sume potragcen z wyszczegoélnieniem tytutow,
- sume zasitkdbw z ubezpieczenia spotecznego,
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (polecenie przelewu na rachunek osobisty
pracownika lub podpis).
W listach ptac mozna dokonywaé potrgceh wytgcznie za zgodg pracownika za wyjatkiem
naleznosci na podstawie tytutébw egzekucyjnych.
Liste ptac zatwierdzajg do wyptaty:
- osoba sporzadzajaca,
- osoba sprawdzajgca,
- Sekretarz Miasta lub upowazniony pracownik kadr,
- Skarbnik Miasta lub jego Z-ca,
- Burmistrz Miasta lub jego Z-ca.
Listy ptac sporzadzone i zatwierdzone zostajg przekazane przez pracownika Wydzialu Finanséw
do kasy.
Szczegbtowe zasady obliczenia i wyptaty zasitkbw oraz skladek na ubezpieczenie spaeczne i
zdrowotne pracownikdw oraz ich dokumentacje okreslaja instrukcje i zarzadzenia ZUS.
Umowe o prace zlecone i o dzielo sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat dla wykonawcy,
- kopia dla komorki zlecajacej.
Wykonanie prac — umowa 0 prace zlecong i o dzieto podpisuje Burmistrz Miasta lub Z-ca
Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik lub Z-ca Skarbnika Miasta i Zleceniobiorca.
Po wykonaniu prac zleceniobiorca wystawia rachunek, ktéry wraz z umowg podlega kontroli w
ogolnie obowigzujacym trybie.

VII. Dowody ksiegowe majatku trwatego

Do dowodow ksiegowych majatku trwatego zalicza sie:

- faktury zakupu $rodka trwatego,

- przyjecia srodka trwatego do uzytku,

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,

- protokét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego,

- likwidacja $rodka trwatego,

- nota umorzenh srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz innych sktadnikéw srodka trwatego,

- protokdt potwierdzajacy fizycznag likwidacje srodka trwatego.

Wszystkie operacji zwigzane z gospodarkg srodkami trwatymi powinny by¢é udokumentowane
dowodami ksiegowymi wymienionymi wyzej i podpisane przez przyjmujgcego Burmistrza i Skarbnika
Miasta lub ich Zastepcéw. Dowody stanowigce udokumentowanie przychodu lub rozchodu kierowane
sg do Sekretarza Miasta lub osoby przez niego upowaznionej w celu oznakowania skiadnikow
rzeczowych oraz oznaczenie miejsca znajdowania sie (przeznaczenie).

Ewidencje prowadzi pracownik Wydziatlu Finanséw.

VIII. Dowody inwentaryzacyjne

Szczegbtowe zasady, obieg i rodzaje dowoddéw inwentaryzacyjnych okresla odrebna instrukcja
inwentaryzacyjna wprowadzona w zycie Zarzgdzeniem Nr 121/2004 Burmistrza miasta Kostrzyn nad
Odra z dnia 27.09.2004r.

IX. Pozostate dowody ksiegowe

Pozostate dowody ksiegowe:
- rachunki kosztow podrozy,
- karty drogowe
- miesieczne rozliczenia zuzycia paliwa,



- wewnetrzny rachunek VAT,

- nota ksiegowa zewnetrzna i wewnetrzna,
- polecenie ksiegowania,

- zestawienie przeksiegowan miesiecznych,
- zestawienie przeksigegowan rocznych.

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu
stuzbowego (tzw. delegacja). O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz Miasta
lub Z-ca Burmistrza, Sekretarz Miasta dla Burmistrza Miasta — Przewodniczacy Rady Miasta.
Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

- imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe,

- nazwe miejscowosci i instytucii, do ktérej pracownik jest delegowany,

- cel podrozy,

- czas trwania podroézy,

- podpis osoby zlecajacej wyjazd,

- srodek lokomociji.

Ewidencje wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rachunek podlega kontroli merytorycznej i rachunkowasci. Pracownicy Kkorzystajacy z
wlasnych samochoddéw do celéw stuzbowych rozliczajg koszty podrézy w oparciu 0 obowigzujgce
stawki za 1 kilometr ogtoszone przez Ministra Transportu. Podstawg wyjazdu kierowcy samochodu
bedacego w dyspozycji miasta jest karta drogowa. Karte drogowag kierowca pobiera i zdaje do
rozliczenia u upowaznionego pracownika, ktéry jako wystawca podpisuje wydang karte drogowa.
Karta drogowa podlega zatwierdzeniu przez zlecajgcego wyjazd.

Przejechane trasy w ciggu dnia kierowca wpisuje do karty niezwtocznie po zakonczeniu jazdy i
potwierdza podpisem jadgcego. Po zakonczeniu miesigca upowazniony pracownik dokonuje oceny
pracy pojazdu oraz zuzycie paliwa i oleju.

Rozliczenie zuzycia paliwa i oleju podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Norme zuzycia paliwa okresla Burmistrz Miasta.

Wewnetrzny rachunek VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami stosuje sie wg potrzeb. Pozostate
dowody ksiegowe jak noty PK oraz miesieczne zestawienie stosuje sie w zaleznosci od potrzeb.

ZASADY DOKONYWANIA WYDATKOW

1. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe wypfaty za dostarczone towary, ustugi
wykonania pracy itp. podlegajg kontroli merytorycznej tj. potwierdzenia wykonania ugugi,
pracy, dostarczenia towaréw lub materiatdbw i przyjecia na stan w przypadku $rodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu. Ponadto pracownicy merytoryczni
dokonujg opisu dokonanej operacji gospodarczej pod kontem realizacji budzetu na dany
rok wedtug zasad oméwionych w niniejszej instrukcji.

2. Wydzialy, Referaty i samodzielne stanowiska do dowodéw ksiegowych bedacych
podstawg wyplaty dotaczaja: zlecenie, zamdwienie, umowy. Zlecenie zadan powinno
nastepowa¢ zgodnie z Ustawa o zamodwieniach publicznych na zasadzie wyboru
najkorzystniejszej oferty, zgodnosci z budzetem, gospodarnoscia i rzetelnoscia.

(Przy zawieraniu uméw na inwestycje powinien rowniez uczestniczy¢ inspektor nadzoru
zabezpieczajacy interes miasta).

3. Dowody ksiegowe przed przekazaniem do realizacji podlegap ocenie, czy posiadajg
cechy dowodu ksiegowego okreslonego wczesniej w instrukciji.

4. Kopie faktur, rachunkéw pozostajgce w dyspozycji u upowaznionych pracownikow nalezy
zaopatrzy¢ w klauzule o tresci ,nie stanowi dowodu do ksieggowania” celem zapobiezenia
wielokrotnosci realizaciji.

5. Na dowodach ksiegowych przed przedtozeniem do realizacji nalezy:

- oznaczy¢ date wptywu,

- zarejestrowac¢ dowody w ksigzce wptywow,

- dokona¢ sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,
- dokona¢ zwrotu w przypadku wykrycia btedu lub nieprawidtowosci
lub dokonac korekty po uprzednim uzgodnieniu z kontrahentem.

6. Sprawdzone dowody ksiegowe nalezy niezwiocznie przektada¢ do Wydziatu Finansow

celem realizaciji i unikniecia odsetek za zwitoke.

Dowody ksiegowe przed realizacjg podlegajg sprawdzeniu przez -pracownika Wydziatu
Finanséw pod wzgledem:

~



- posiadania cech prawidtowosci,
- posiadania klauzuli sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
- prawidtowosci wyliczen rachunkowych, kompletnosci.
8. Po stwierdzeniu merytorycznym i formalno- rachunkowym dowody przedktadane sg przez
pracownika Wydziatu Finans6w wraz z dekretacjg w celu zatwierdzenia do wyptaty dla
Skarbnika Miasta lub jego Z-cy oraz Burmistrza Miasta lub jego Z-cy

ZABEZPIECZENIE MIENIA

Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w urzedzie zabezpiecza sie w sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo brak pracownika
powinno by¢ zamkniete na klucz a klucze zabezpieczone.

POSTANOWIENIE KONCOWE

1. Zobowigzuje sie Sekretarz miasta do biezgcego przektadania i aktualizowania w zaleznosci
od zmian personalnych wykazu os6b uprawnionych do podpisywania dowodéw ksegowych
pod wzgledem merytorycznym, stwierdzenia wykonania ustug, robot, celowosci zakupu, itp.

2. Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksegowych w Urzedzie Miasta
Kostrzyn nad Odrg zawiera wykaz os6b /wzory podpiséw/ upowaznionych
- do zatwierdzenia dowodow ksiegowych do wyptaty,
- do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych do wyptaty.



Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta Kostrzyn nad Odrg
z dnia 29 stycznia 2007 roku

Wykaz oso6b /wzory podpiséw/ upowaznionych do zatwierdzania

dowodéw ksiegowych do wyptaty

Lp. Nazwisko i Imie Stanowisko Podpis
1. Kunt Andrzej Ludwik Burmistrz Miasta

2. | Biedulski Zbigniew Z-ca Burmistrza Miasta

3. | Suska Anna Sekretarz Miasta

4. | Dudziak Wanda Skarbnik Miasta

5. | Jurczyk Ewa Z-ca Skarbnika Miasta

Wykaz 0s6b /wzory podpisdw/ upowaznionych do zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym

dowodéw ksiegowych do wyptaty

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Podpis

1. Kunt Andrzej Ludwik Burmistrz Miasta

2. | Biedulski Zbigniew Z-ca Burmistrza Miasta

3. | Suska Anna Sekretarz Miasta

4. | Dudziak Wanda Skarbnik Miasta

5. | Jurczyk Ewa Z-ca Skarbnika Miasta

6. Zurawska Agnieszka Klerowr_wlk_B!ura Integracji
Europejskiej

7 Nagorna Wieslawa Kle_rownlk Referatu Spraw
Wojskowych

8. | Laskowska Maltgorzata Kierownik USC

9. | Raczkiewicz Wanda Z-ca Kierownika USC

10. | Wasielak Anna Naczelnik Wydziatu GKiL

11. | Tubielewicz Matgorzata Z-ca Naczelnika Wydziatu GKiL

12. | Kowalska Beata Kl_erownlk_ Ref_eratu Gospodarki
Mieszkaniowej

13. | Skatba Ryszard Specjalista ds. promocji

14. | Kraszewska Malgorzata Naczelnik Wy_d2|a+u Gospodarki
Przestrzennej

15. | Banaszek Lucyna IZD-ca Naczeln!ka Gospodarki

rzestrzennej

16. | Czerniak Kazimierz Petnomocnik ds. ochrony informaciji

17. | Brenk Marzena _Nac_zel_nlk Wydziatu O$wiaty Kultury
i Opieki

18. | Jakubowski Zbigniew Kierownik Referatu Inwestycji




