ZARZADZENIE [yp 1|9}
BURMISTRZA MIASTA Chelm?a z dnial stycznia 1994 roku.

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 15 stycznia 1991 roku
W sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci / Dz.U. Nr 10, poz 35, Nr 124
poz.554 z 1992r, Nr 96, poz.476 z 1993 roku Nr 46 poz.208

zarzadzam co nastepuje

§1

Ustalam jednolite zasady obiegu i kontroli dokumentdw stanowiacej zatasznik Nr 1

do Zarzadzenia.

§ 2

Ustalam jednolite zasady dotyczace gospodarki kasowej, ktdre okresla zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.

§3

Okreslam jednolite zasady ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
ktére okreslamzalacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4
Zarzadzenie dotyczy wydzialdw, referatfu , samodzielnych stanowisk Urzedu,
a takie jednostek organizacyjsych, ktdrych obstuge finansowo~ksiggowg
prowadzi Wydziat Finansowy Urzedu Miejskiego w Cheimiy.

§5 ¢
Wykomanie zarzadzenia zlecam kierownikom wydzialdu, referatdw, samodzielpgm

stanowiskom craz kierownikom jednostek organizacyjnych o ktdérych mowa w § 2.

§ 6

Nadzor i kontrole Zarzadzenia zlecam Skarbnikowi Miasta.

§ 7

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza Miasta Cheimzy
z dnia 1.01.199r Nr

INSTRUKCJA

0OBIEGU I KONTROLI DOKUMENRO W

czgd¢ I - 0Ogdlna

§ 1

1. Instrukcia ustala jednolite zasady sporzadzania , kontroli i ohiegu

dokumentdw w Urzedzie Miejskim w Cheimzy.

2. Instrukcja zostata opracowsna na podstawie rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 15 stycznia 1991r w sprawie zasad prowadzenia rachunkowo

woéci (Dz.U. Nr 10 poz. 35 z pdén.zm.)

§ 2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjz zostaty uregulowane zarzadze-

niami wewnetrznymi.

czgs¢ II - szczegdlowa

1. Pojgciem dokumentu okresla sig kazdy dokument $wiadczacy o zasziych
lub zamierzajacych czynnosciach albg stwierdzajacy. .pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dokumentem ksiegowym mazywamy

te czgs¢ odpowiednic opracpowanych dokumentdw,ktére stwierdzajg dokonanie

lub rozpoczecié operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej.

Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisdu ksiggowych.
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2. Poza speinieniem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisdu

ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidiowo,
rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie:
a) stuworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci
gospodarczej, szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celo-
wosci dokonanych operacji gospodarczych,
b) stuworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania

dopetnienia obowigzkow.

1. Zgodnie z powolywanym rozporzedzeniem Ministra Finansdw za prawidto-

wy uwaza sie dowdd ksiegouy:

1) stwierdzajacy fakt dokonanis operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebieciem i zawierajaagcy cc najmniej:
a) okredlenie wystawcy i stron(nazwy i adres) uczestniczacych w coe-

PR

racii, ktérei dowdd dotyczy i1 w dowodach witasnych, wystawianych

przez jednostks dokonujece Kksieggowania do obieou wewngtrznego:
s

a2z nazw i adresdu stron moze byl zasten-
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komdérek organizacyjnychjednostki,

b) dats wystawienis dowecdu oraz cdatg 1lub okres dokonsia
oogracii nospedarczeqj, «térej dowdd dotyczy z tym, ze jesli date
dokonania operacii cosnodarczej jest zbieZzne z dats wystawienia

doundu, wystarczy podanie jednej daty,

3\ r

c) przedmiot i wartoéé - operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej

okreslamie, jesli opsracja jest wymieniona uw jednostkach naturalnych

d) inne dane okreslone w cdrebnych przepisach jako warunek praui-
dtowosci okresloneco rodzaju dowodu,
e) podpisy osdb adpowiedzialnych za dokonanie opsracji gospodar-

czej 1 jej udokumentowanie.

2) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
pracownika odpowiedzialnego za rachunkowg realizacje dowcdu ksig-
gowego oeaz Kierownika Urzedu Miejskiego i Skarbnika zatwierdzajag-

cych dowdd ksiggowy do realizacji i wyptaty. .

3) oznaczony kolejnym numerem umozliwiajgcym powigzanie dowodu z zapise.m

sami ksiggowymi dokonanymi na jego podstauie,

2. Urzad dokonujgcy ksiggowania dowodu jest wtadciwy do wystawiania dowoddu

kdiegowych w celu:

1) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktdérych uszestniczy tylko
Wydziat Finansouwy
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2) udokumentowania poniesionych kosztdw nie wynikajacych ze Suiadczen
innych jednostek, bankdw,osdb fizycznych, ustalenia powstatych strat, .:i
zmian mylnie zaksiegowsnych dowoddw, potwierdzenia ilosci i wartesci
otrzymanych sktadnikdw majatku lub innych Swiadczen, jak tez powierzenia
sktadnikdw majgtku pracownikom urzedu lub innym jednostkom,

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych oraz naleznych kontram
heritom Swiadczeri umownych,

Kontrahenci Urzedu dokonujscego ksiggowania sg wiasciwi do wystawiania

dowoddw ksieoowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych pole-

gajacych na przekazesniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywania

robdt i Swiadczenia ustug oraz naleznyeb! mu Swidczen umownych lub okre-

$lonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentdw urzegdu dokonu-

jacej ich ksigoowania nazywa sis dpwodami obcymi.

Zasada ustalonych w ust.?2 i 7 nie stosuje sig, jezeli przepisy szcze-
adlne okredlaja inne jednostki jako wtasciwe do udokumentowania opsracjil
cospodarczych.

”

Dowody wymienions w ust.2 okt 2 1 7 mgge
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byd zastszpione cowodari wystawionymi
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wspélnie przez urzed dokonujscy ich ksigoowanis i jego kontrahente
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Jesli miedzy dowodami wymisnionymi w ustm? pkt 2 1 & a dowodami wymisniony=:

k
aospodarcze] zachodzg réznice

W sposdb ckreslony w planie kont.

Za dowody chce uwaza sig riunisz douwody uystauione W przypadkach orge-
nizacyjnie uzasadnionych przez Urzad dokonujscy ich ksieoowania, jesli

sg podpisane przez jeqo kontrahentdu,

8. Za dowody wiasne uwaza sie rdwniez dowody wystawione w przypackach ocarga-
g b4 9
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1.

nizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentdw Urzgdu dokonujacych ich ksieg-
gowania, jezeli sa podpisane przez jego kontrahentdu.

Urzad dokonujacy ksigoowania jest wtasciwy do wystawiania dewodduw--wbasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktdrych wy=-
magane sz dowody chce, jezeli jest to nie zbedne do zachowania kompletno-
Sci zapisdw ksiegowych, & dowdd cobcy nie wptynat w terminie umozli-
wiajgcym sporzadzenie sprawozdania finamsoweqgo.

W dowodach wtasnych weuwngtrznych zawierajgcych iloscicue okreglenie

operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta wartosé operacji, jesli zo-
stanie podana w zestawieniach dowoddw(§ 6) lub sporzadzonych tabulogramach.
Sprawdzanie pod uzglqdem merytorycznym dowoddw ksiegouwych polega na ustaleniu
rzetelno$ci ich danych, celowos$ci, geospodarno$ci i legalnosci opercji

gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takZze na stwierdzeniu, Ze dowody
Zns



zostaly wystawione przez wtasciwe jednoski.

Sprawdzenie dowoddw pod wzoledem Formalno-rachbnkouym polega na ustaleniu,
7e wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidtouwy($§ 7), zawierajg uszy-
stkie elementy prawidiowego dowodu( ust.1) oraz Ze ich dane liczbowe nie
zawieraja bteddu arytmetycznych. MoZzna nie dokonywaé kontroli rachunkowej
dowoddw wtasnych, u ktdrych teréci zawarte sa rezultaty obliczer dokona-
nych i wpisanych przez przystosowanie do tego maszyny.

12. Stwierdzone w dowodach nieprawidicwosci merytoryczne powinny by¢ na do-
wodzie uwidocznionme lub w zataczeniu de dowodu i podpisane przez oschy
obowigzane do sprawdzenia dowodu.Mieprauidiowosci merytoryczne w zakresie
celowodci i gospodarnodci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody

co ksiggowsnia dowodu, jezeli jego dans sa prawdziwe. Nieprawidiowosci
formanlno-rachunkowe powinny byé skorygowane w spostb dla poprawienia bieddu

i dowoddw ksiggowych.

§ 3
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dowody ksiscowe uwaza sie rduniez:

7
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zastauienia cdowoddéw ksisoowych przyootouans do zaksiggowania zaplssn
zbiorczym,

polecenia ksiepowania,

N
~—

noty ksigcouwe,

~r
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2. Zestauienia dowoddw ksiggowych powinny:

1) sktadad sig co najmnisj z okreslenia jednostki uwystawiajace],
nazwy zestawienia , daty lub edresu, ktdrego dotzggaﬂﬂqute: nim
dowody kuwot do ksiggowania oraz podpisu osocby spofzadzajapej,

2) obejmowad dowody wyrazajsce operacje gospodarcze , dokonane wyia-
cznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci,

3) zapewnié sprawdzalne powigzania ujgtych w nich kwot z dowodami, na ktdrych
podstawie zostaty sporzadzone.

%, Polecenie ksiggowania sporzgdza sig:
1) w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyraza =jacego faktu dokonania
operacji gospodarczej ( na przyktad wystornowanie bilednego zapisu,

przeniesienie rozliczonych kosztduw,)
2) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowosci.

4, Za noty ksiesgowe uwaza sie dowody wystawions przez kontrahentdw jedne-

shek"w celu skorygowania jej wiasnych dowoddw zewnetrznych( lub dowoddw

obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentduw) craz dowody wystawione
przez jednostkg dokonujacg ich ksiggowania w celu skorygowania dowoddw
obcych lub wilasnych zwewngtrznych.

5. Do douwoddw wymienionych w ust.? stosuje sie odpowiednio przepisy §2.



§ 4

1. Dowdd ksiggowy sporzadza sig w jgzyku polskim.Dowdd ksiggowy moze byé
rduniez sporzadzony w jgzyku obcym, jezeli dotyczy operacjl z kaon-
trahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka w jakim dowdd jest spo-
rzadzony tees¢ jego winna byé pelna i zrozumiata.Wtredeci dowodu dopuszcz-
lne jest stosowanie skrétdw ogdlnie przyjetych.l) dowodach obrotu rzeczowymi
skiadnikami majatku dopuszcza sig zastepowanie nazw tych sktadnikduw
symbolami( liczbowymi,literowymi) jezeli jednostki uczestniczace
w obrocie majag wykaz wyjasniajacy znaczenie tych symboli. Jezeli
W dowodzie ksiggowym podane jest wartoéciowe okreslsnie tylko w walucie
obcej, urzad posiadajacy tem dowdw jest =zobouiszany sporzadzié odrebny
dowdd lub zatacznik do dowodu sporzadzoneqo w walucie obcej, zawie-
rajacy przeliczenie po obowizzujacym kursie wszystikich danych dowodu
w walucie cbcej na walute ploska.Jezeli uklad deucdu ksiggowegs na to

pozwala przslicmenie danych w walucie obcej na wzlute polska moze bys

zamieszczone w wolnych palach tego dowodu.
2. Dowody ksisgowe powinny byd wystawione w sposéb stosouny ,czytelny
i truaty( etramentem, otdukiem kopiowym, d*uoo om lub pismem maszynowym).

Pedpisy na dowedech ksisoowych sktada sig odrqc

N

nic etramentem,ciugopisen
lub cidwkicm: kopiowym.Dane w dowodach ksiegowych ni = moga byd

przerabianz,wycierfne,wyskrobywane lub usuwane u inny soosdb.

3.1iB2ggywu . dowodebh ksigoowych nalezy poprawiaé przoz skredlenie niswisdcivie

9]

 1C
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napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub

M

by wiadciuvej.
Skreélenie dokonuje sig w taki sposdb,aby mozna odezytad tekst lub liczha
pierwotng.Poprpauka tekstu lub liczby powinna by¢ zacpatremna w podpis

lub skrét podpisu csoby upowaznionej.Zasady te majs zastosowanie

wytgcznie do cowoddwd ksiggowych,dla ktdrych nie zostal ustalpny przepisami
szczegdtowymi zakaz dokponywania jakichkolwiek poprawek oraz nie stosuje
sig ich do dowoddu obeych (uystawionych przez inne jednostki),ktdre mogg
bycpoprawiane jedynie przez wystawienie i przestanis kontrahentowi

dowodu korygujgcego(noty ksiegowej).Dowody ukasne zeungtrzne przestane

Hhrzednio kontrahentowi mogs. by¢ poprawione tylko przez, ‘wystawienie dowodu

korygujaceao.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikdéw majatku mogg by¢ udckumentowane wylacznie
fakturami (rachunki) dostaucdw.MNie stancwia podstauwy ksiggowania zakupu
rzeczowych sktadnikdéw majgtku-paragon,dowody wplaty do kasy itp.
dokumenty.Jezeli jednak dla zapeunienia nieprzerwanej dzialalnosci
urzedu lub innych spotecznie albo ekonomicznie uzesadnionych przyczyn
konieczne jest dokonanie zakupu rzeczowych sktadnikdw majgtku w punktach

sprzedazy wystawiajgcych faktur,to za prawidiowy dochdd ksiggowy uwaza sig
13



pisemne odwiadczenie pracounika urzedu dokonujacego zakupu pod

warunkiem,ze:

1)zakupiono rzeczowe sktadniki majatku w ilosci przyjstej w obrocie

detalicznym.

2)u tresci odwiadczenia podano iloéé,cene i wartoéé poszczegdlnych

rodzajéu zakupionych rzeczowych sktadnikéw majgtku oraz zrddio

ich zakupu,

3)oduiadczenie podpisata osoba upowazniona na dowdd aprobaty zakupu.
5.Przepisy ust.4 stosuje sig odpowiednio do zakupu ustug,z tym ze

odwiadczenia pracowunika mogg byC uznans za prawidiowy dowadd ksisoouwy,

jezeli na podstawis przepisdu szczegélnych lub zwyczaju usiu

18]

1 &

éwiadczone bez wystawiania faktur (przejazdy lub przewozy niek

-

$rodkami transportu).

~

5.Udokumentouanien zenisdw ksigcowych meos byc wylescznie prawidiou

(]

dowody ksisnows.

§

1.4 sorawczdeniu gokumentduw biore udziat pracowunicy mery

w

na skutek czeco zechodzi konizcznodc przekazywania dokumentdu pomirdzy
poszceadlnymi komdrkami organizacyjnymi zakiadu

2.4 wyzej cmeauwlany SQGS&- Doustajs wice tzu.abieg dokumentdu X

wptywu do urzadu a2 do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksigoowania.

Z.Poszczeadélne dokumenty maja rdzne drogi obiequ.Bez wzglgdu na rodzaj
dokumentdu nalezy zawsze dazyd do tego,aby ich obiep odbywat sis

najkrétsze i najprostsza drogs.l tym celu nalezyystosowac nastgpujace

1) przekazywad dokumenty tylko do tych wydziaidu,krére istotnie ko-
rzytajg z zawertych w nich danych i sg kompletne do ich sprawdzenia,

2) przestrzegad rdunomiernegc ohiegu wszystkich dokumentduw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu sie prac powodujacych mozliwosC + ss
zwiekszenis pomylek,

3) dazyé do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentdéw przez odpo-

wiedzialne wydziaty do minimum.



1.Dekretacja.okresla sig 0gdt czynnosci zwigzanych z przyoctowaniem doku-
mentéu do ksiggouwania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania . Dekretacja obejmuje nastepujace
etapy:
1) segregacija dokumentdu,
2) spraudzenie prawidtowosci dokumentdu,

3) wtasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowsnia).

2.Seqrenacja dokumentdw polega na:
1) wylaczeniu z ogdétu dokumentdu naptywajacych do komdrki ksisgowodci
tych dokumentdw, ktdre nie podlegaja ksiggowaniu ( np. nie wyrazajas operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),
2) podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami(np.zakupy,sprzedazy,kasouym),
2) kontroli kompletnodci dokumentdw na oznaczony okres(np,dzier, dekadg)
2.Cprawdzenie prawidiouwosci dokumentdw oolega na ustaleniu, 7e sz one pocdoi-
sywane na dowéd skontrolowania pod wzcledem merytorycznym , FormAMLMY?,
i rachunkowym. 4 odnissieniu do dowodduw kasowych stanowiacych podstaus
wyptaty aotdwki, nalezy ponadto sprawdzid czy sa one akceptowane przez
Kierownika Urzedu Miejskiego lub Sekretzsrzs Urzedu Miejskiego jako osoby
upowaznionej nrzez Rurmistrza. U orzypadku stuierdzenia ,Zze dokumenty nis byiy
skontrolowane nalezy je zwrdcid bezpodrednio do wlaseiwegco pracownika
w celu uzupsinisnia.
4.\Jrasciva dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostamgm cne zaewidencjone
nowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji:
a) w jekich rejestrach dokument ma byd zaksiggowany w odniesieniu do
dokumentduw objetych rejestrami( np. umieszczenie numeru ewidencyjnego rejestru)
b) na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany = w
odniesieniu do dokumentdw nie objetych rejestrami oraz polecer
ksiggowania dotyczacych poszczeadlnych rejestriw,
3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu uw urzadzeniach ( na kontach)
analitycznych,
4) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany - jezeli dowdd
ma by¢ zaksiggowany pod inna data niz date jego wystawienia - przy dowodach
wtasnych 1lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,
5) podpisaniu przez Skarbmika 1lub inng osobg upowazniona do dekretacji
przez Skarbnika w celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji

nalezy stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami,



Znane s3 i stosowane nastepujgce kryteria klasyfikacjne dokumentow:
1) wedlug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospo-
darczej albo wykonania zapisu nie wyrazonego faktu dokonania operacji
gospodarcze]j,
b)uykonawcze zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji
c) kombinowanie (dyspozycyjno-wykonawcze) dokumenty w pewnym okresie
dyspozycyjne, a nastepnie wykonawcze ( np. kwit rozchodowy mater-
iatdw, asygnata kasowa)
2) wedtug obowigzku rejestrowania w evidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiggowaniu,
Z) wedluog jednostek wystawczych:
a) wtasne - wytawione orzez Urzad Mieijski dokonujacy ksiggowan na pody
stawie tych dokumentdw,
5) obce - wystawione przez inne jecdnostke.
4) wadiug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne - uystawione dlz kontrzhente Urzedu fiejskieqo,

b) weungtrzne - wystawione dla wlasnych potrzeb Urzedu fiejskiego .

N
-

} wsdiug podstawy sporzedzeniz :

) pierwotne zwasne #rédiouymi - wystawione w wyniku bezpoéredniego/

j88)

pomiaru, obserwacji operacji gospodarczych,

jon
~

wtdrne = wystawione sz na podsteawie dokumentdw pisrwotnych lub
danych ksieqowosci,
6) wedlug liczby cperacji:
a) pojedyncze,
b) zhiorcze,
7) wedtug rodzaju operacji, ktérych dotycza ( np. kosztdw , inwestycji

magazynowych) .

§ 8

1. DekumenkamiT. dotyczacymi zakupu towardw, materiaidw i usiug oraz rachunkdu
z dostawcami sa:
1) zamdwienia ( w odniesieniu do materiatdw i ustug),
2) oryginat faktury dostauwcy,
3) wezwanie do zaptaty,
4)sprostowanie faktur,

5) dokumenty stwierdzajace uregulowania zobowigzania,



6) dowody dostawy ( w odniesieniu do towarduw).

2. Zamdwienie.

- = A

A

o

Zamdwienie sporzadzone zgodni€ z obowigzujacymi ® tym zskresie przepisami

jest podstaws do dokonania zakupu materiatdw lu zlecenia wykonania ustug.

faktura.

Faktura jest dokumentem ksiggowym. Zakupy rzeczouwych

mogg byc¢ udokumentowane wyigcznie fakturami.

Faktura obejmuje co najmniej:
1)
2)
)
4}

N =
—_

et N

nazwe i adres jednostki wystawiaiace],
datg wystawienia , numer kolejny,
nazwe 1 adres odbiorcy,

sposdb zaptaty,

puner i date zamdwienia( umowy),

sktadnikdw majatkowych :

wykaz,ilodci , rodzajdw i cen zafskturouanych towardw, meteriadw

opakowant 1 przewozdu,

podatkowe),
sumz naleznosci,

wypisans sitownie,

pieczsd i podpisy uwystauwcy,

1ot Ok

= t

=
pokuitouwanie zapiaty

Y]

Bonadto

1) adres magazynu wystaucy,

faktura moze zawierad dodatkowe dane:

J
v potracen z okreséleniem ich tytuidw { upusty, potracenizs,

2) termin zaplety, nazug banku, symbcle rachunku bankouegc uwystauwcy,

3) padpisy pracownikdu wystawiajgcych, sprawdzajscych i akceptujacych

fakturg,
4) pouwotanie na cenniki i symbole kosztduw,
5) okreélenie podstawy prawngj

podatkowych itp.

zastosowanej ceny, rabatdu kosztduw

6Xatg potuierdzenia przyjgcia faktury przez adresata.

Faktury wplywajace do Urzedu Miejskiego otrzymuje
wdzenia pod wzgledem merytorycznym.Dokonanie

merytorycznym powinno byC stwierdzone przez umieszczenie

pracounik do spra-

sprawdzenia pod wzgledem

na dowodzie

podpisu pracownika lub osoby upowaznionej. Kazda faktura na odurotnej

stronie - powinna byé spisana( np. jezeli by} dokonany zakup sktadnikdw

rzeczowych drukdéw, materiatdw? itp. gdzie zostgly rozdysponowane, do

czego stuza. To samo dotyczy remontdw itp )
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Sprawdzone faktury wracaja do rozliczajace] komorki , ktdére sprau=-

dzane sa pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu pod wzgigdem formanlym i rachunkowym polega na ‘.

zbadaniu:

czy poszczegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom obowiazujgcyeh
przepisdu,
czy dowody ss kompletne t.j czy zawierajs wszystkie wymagane zatgczniki
czy dowody sa zupeine tj. czy zawierajg wszystkie niezbgdne dane do
zobrazowania czynnodci, ktdrych udokumantowaniu majg stuzyg,
czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek obliczone prawidiouwo
kwoty poczczegdlne i cgdlne,
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formanlym i rachunko-

wym powinno byé stuierdzone na dowodzie przez zamieszczenie 1 pod-
nisanie przez pracownika sprawdzajaceqo.

Dowody sorawdzone pod wzglsdem merytorycznym oraz formannym
i rechunkowym poflepajs zatwierdzeniu do wypkaty.Dowody dc uyplaty
zatwierdza Kiercunik jecnostki oraz Skarbnik (fiasta. Oschami usrewniconymi

do zstuwierdzanic wszelkich dowoddu }

[y

ligasta oraz

~

siegowych Burmistrz

Skarbnik, ponacto przez nich upowaznicne zgodnie z  wzoranl nodnisdu

ziozonymi w banku obstfugujacym jednostks. Zatuwierdzenie ce uypiaty

zone na dowodzie przez zamieszczenie przez Surmi-

oowinng hyd stuis

iiasta i Skerhnika lub oscby przez nich upowaznicne.

-

trza

[92]

Sprostowanie faktur.

Dokumentami, na podstawie ktdrych ewidencjonuje sie sprostowanie
pierwotnej sumy faktury sa odpowiednie noty kretytouwe, czyli:

1) kopie not wtasnych,

2) uznanie przez zak}ad oryginaty not dostaucduw,

Noty wystawia sig w przypadku reklamacj zmniejszajacych lub
zwiekszajacych sumy faktur. Noty wtasne sporzadza precownik na ujednolico-
nym druku CWD nota nr ......( zuengtrznie ) w dudch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy(przekazuje sig go do sekretariatu sksd na-
stepuje wysylka poczta do kontrahenta)

2) kopia - dla Uydziatu Finansowego ( zostaje dotgczona do
wtasnej faktury),
Note podpisuje osoba sporzadzajgca oraz gtduny ksiggowy i Kierownik
Urzedu Miejskieqo,

Oryginaty not dostawcdu, wpiywajgce do Urzgdu Miasta otrzymuje

pracownik, ktéry nastepnie przekazuje noty odpowiednim kierownikom

do sprawdzenia. .
Noty uznane przez Urzed zostaja przekazane do



ksiegowosci w celu ewidencji ksiggowej. Noty nie uznane przez Urzad
komdrka sprawdzajaca - zwraca do kontrahenta - wraz z odpouiednim wy=
jasnieniem pisemnym, ktdrego kopie winna otrzymané komdrka finansowo-
ksiggowa.

Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sz np. wyciagi
bankowe podajace sumy zrealizowanych czekdy , zalaczone do wyciggdu
kopie przelewdw bankowych, dowady kasowe, rozliczenia pracounikdu

z sum pobranych na zakup dolgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione
wydatki.

Podstawa do sorzedazy meterialdw lub wykonamia ustug na zsunatrz
stanowi pisemne zamdwienie ztoZone przez odbiorcdw. Zamduienie powinno
by¢ zaakceptowane przez Kierownika Urzedu, a nastgpnie przekazane

pracownikowi, ktdry wykonuje ustuge.

Douwodami bankouymi sa:
taty,

1) dowocdy wpiat

czeki,

%)

S

[
——

ocolecenia przelauu,

S

Wyciagl rachunikow bankouwych,

pel

5) zreaslizowane przsz bank polecenie przelewu wtasne i obce.

1. Dowody wpiaty.
Wszelkie wptaty nma rachunek wtasny lub cbeoy banku cdokonywans sz
przy pomocy spacjalnych drukdw " Dowdd wptaty". Dowdd wplaty wy-
peinia kasjer w trzech egzemplarzach przy uptatach na rachunek
w tym samym oddziale oraz w czterech egzemplarzach, przy wplatach

na konto w innym banku. Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

2. Czeki gotdukowe winny by¢ uystawione przez kasjera u jednym egzem-
plarau i podpisane przez osoby upowaznicne odpowiewnimi pelnomoc-
nictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna

ppukwitowad jego odbidr w grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzy-
maniu wyciggu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajsca z teqo.
wyciggu podlega sprawdzeniu pordunauczemu z kwota ujets w raporcie
przeleuwu.

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przeleuwu.

Podstawa do wystawdenia przelewu powinien byd orgdime® dokumentu

podlegajacy zaptacie lub polecenie przelewu. Polecenie przelewu
wystawia pracownik Urzedu w 4 egzemplarzach, ktdre po
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nodpisaniu przez upowaznione osoby sktada sig w banku. Po

zrealizowaniu nrzelewu jednostka otrzymuje wraz z wycisgiem

bankowym ostatni egzemplarz ( odcinek D) przelewu. U przypadku zlozenia
jednorazowo wiecej niz 3 przelewdw nalezy sporzadzI¢ zbiorcze polecenie
przelewu W 2 egzemplarzach,

ktdre po podpisaniu przez osoby podpisujace polecenie przelewu

sktada sig w banku wrez z poleceniami przeleuu.
Wycigdi z rachunkdw bankowych.

Otrzymane z banku wycizgi rachunkdw bankowych winny by¢ sprawdzone

przez pracownika ksiegowodci z zataczonymi do nich dokumentami. U przyp-

(91

nadku stwierdzenia nie zgodnosci — neliezy*pdsemnie Jje uvzgodni

z oddziasiem banku finansocweno.
§ 10

Srzekwalifikowanie érodkdw trwatych  na uyposazenie lub wypo-
sazenie na 3rocki truais moze misd miszisce na skutek zmiany kry-
*ych lub wyposazeniz oraz

niewtasciweoe ic

r
N
)
~
£
o
|.—l
[l
o)
e
A
£
0
3
'.J -
m
e

g,
"3
N
G}
»
N
|.—\_l
]
0
0
'_l
.

eperzagdzenie oSapowiadnisgs proto
aoczatikows i umerzsnie $rodka: truatecs) oraz powoitana do tego
celu komisje. Protokdt przekwalifikowenie sporzadza sie w 2 eo-
zemplarzach:

1) orypginal - dla ksiggowsodci

?) pierwsza kopia - ewidencja ilosciouwo-wartodciowa

§ 11

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzern osobo-
wych jest lista piac.

Podstawowymi Zrddtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) pisma angazujsce,

2) umowa o prace zlecona,

%) zmiana umowy O prace,

4) rozwiazanie umowy o praceg,

5) rachunek za wykonamie pracy,
6) wniosek o wyptate nagrdd,



1. Pismo angazujace nowego pracownika, ktdre jest potuwierdzeniem
zawarcia umowy o pracg wystawia kesdrka kadr w 3 egzemplarzach
1) oryginat dla pracownika,

2) pierusza kopia - do akt osobowych,

3) druga kopia - dla komdérki ptac,

Pismo angazujsce powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy,

okredlenie stanowiska i warunkdw wynagrodzenia oraz podpis

Kierownika Urzsdu.

2. Na prace doraZna, nie przewidzianz v planie zatrudnienia ze
wzglgdu na niswielkie rozmiary, zawiera sie umowe na nrace zle-
cona( umowa - zlecenie).Unowe o prace zleconag sporzadza Wlydziat
zlecajacy prace W dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla wykonawcy,
2) kopia dla komoriki zlecajgcej praco{ no wykonaniu pracy za -

Yacza sie do rachunku),

Umowe o oracz zlecons podpisujs  Kierownilt Urzsdu lub  upowsZzniona

ieao osoba 1 zlscenicbisrce oraz clduny  ksigcowy.

[
I

™
jul
N
3

zajmowanenco stancwiska

D

!

. Zmienz umowy o prece zauisra decyzic o zmiani

¢

lub zezszerecowanie 1 wystawienis jest przez Wydzistr Organizecyjny
na podstawis decyzji XKierownika Urzodu w trzech egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

1) oryginat dla praccunika,

2) pierusza kopia  do akt. osobouwygh,
Z) druga kopia dlz komérki ptac,

4. Rozwiazanie umowy o prace nastgpujs na pismie na warun-
kach okreélonych w obowigzujgcych przepisach prawnych i powinnc
okreslad date rozwigzania umouy.

Rozwiazanie umowy o pracs wystawia Wydziat Organizacyjny
v trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla pracounika,

2) pierusza kopia dla Wydziatu Organizacyjnego

3) druga kopia dla komdrki piac.

Rozwigzanie umowy o prace podpisuje Kierownik Urzedu.

5. Rachunki realizowane w wyniku zawartej umowy- zlecenia
wystawiane sg przez osoby wykonujace te prace i majg na celu
potrycie naleznosci osdb fizycznych za wykonanie ustug, polega-
jacych gtdunie na osobistej pracy, dla ktérych - ze wzgiedu

hajriedndorazny lub przejSciowy charakter, bad? tez ze wzaledu
na niewielkie rozmiary i nie jest przeuwidzame =zatrudnienis

W planie zatrudnienia.
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Rachunki za wykonane-prace zlecone powinny odpowiadaC warunkom oraz
podlegad kontroli w ogdlnie chowigzujacym trybie.
Podstawa do sporzadzenia listy ptac z tytutu nagrdd stanowig

wnioski sporzadzone i podpisane przez Kierownika Urzgdu.Wnioski wy-
stawia sie w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla komdrki piac,

2) kopia dla Wydziatu Organizacyjnego.

Listy ptac sporzadza komérka ksiggowosci w dwdch egzemplarzach
ne nodstawie odpowiednic sporzadzonych przez odpowiedzialnych zs

tan odcimek pracownikdéw Urzedu i sprawdzonych dowoddw Zrddiowych.

Listy pkac powinny zawierad co najmniej nastepujace dane:
1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) *acznaz suma do wypiety,

D)
S

.

4) sume nalefneoo kazdemu pracownikouwil wynacgrodzenia brutte z

rozaicism na noszczeodlne skiadniki,

on
e
[¢5]
oy
]
i}
o]

» wynagrodzen netto,

o
e

sums potracerd z podziztem ne poszczeodlns tytuly

~]
g
[43)
[
M

zasitku rodzinnego,

1) sume swentualnych dodatkdw orzejscicwych i statych,

(8e]

} pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis).

3

Zcocdnie z Kodeksem Pracy w listach piac dopuszczalne jest dokonyuwanie
nastepujgtych potracen:
1) naleznosci egzekwujacych na podstawie nakazdw egzekucyjnych,
2) inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na
pismie zgodg pracownika.
Listy ptac nie mogg zawierad zadnych podskrobyward ani tez nie omduionych

poprauek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobs. sporzadzajaca,

2) osobe sprawdzajaca,

3) cidunego kéiqgouego,

4) Kierownika Urzadu,

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane

do kasy w celu dokonania wypiaty.
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§ 13

SzczegGtowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek i zasitkdw 'z tytutu

ubezpieczen spotecznych opaz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach

i zarzadzeniach ZUS -u.

Zasady powyzsze sardwniez stosowane w zakresie prowadzenia dziatalnodci
inuwestycyjnej i kapitalnych remontdu.lszystkie dokumenty dotyczacs opera-
cji finansowych w zakresie rozpoczetych i zakoriczonych inwestycji po-
winny by¢ skontrolowane przez inspektora nadzoru.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji
inwestycyjnych sg:

1) faktury zeungtrzne dostawcdu oraz wykonaucdu,

2) dowody wydaniz matsriakdu.

1. Dostaucy srodkdw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzer

przekzywanych do uzytku rdencczesnie z ich odbicrem pouinny byé udo-
kumentowane fakturami dostawcdu zoodnie z zaméuwnieniemi oraz do%aczonymi

do faktur dowcdami "OT" ( obietk trwaly) - przyjscia $rodka truaieco wzglednie,
jesli w ramach pierwszego wyposazenia nabytc érodki zwiekszajacc wartodd
wypcsazenia ( np. koszty nabycia narzedzi, przyrzaddu, itp) nalezy zsznaczyd
"inuestycja'.

W omawianym przypadku dowody stanowis:. podstsawg do zaswidenco-
nowania operacji w zakresie inuestycji zakonczonych oraz przychodu srodkduw )
trwatych i innych. Przy: pracach projektowo-kosztorysowych do faktury
wykonawcy pouinien byC dotaczony protokéi z przyjecia wykonanej dokumentamji.

W protokole tym nalezy réuniez umiescic dane dotyczace asoby, ktdérej
pouwierzono dokumentacje do przechouywania.

l/ zakresie robdt- montazowych do faktury powinien byé dokaczony
protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robdt,lub obiektdw: spra-
wdzony kosztorys wykonawczy ( w przypadku ustalenia wynagrodzenia na

podstawie kosztorysu umownego).

2. U przypadku przekazania z magazynu do montazu maszyn i urzadzen
inwestycyjnych praz zuzycia matrialow inuestycyjnych na inuwestycje
wykonane we wiasnym zakresie - wystawiany jest "RW".Udokumentowanie
wydanhia materiatdw przedsigbiorstwom bedacymi wykonawcami inuwe-
stycji stanowi dowdd "WZ". Zurot nie zuzytych materiatduw nastepuje

na podstawie "ZW".
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Dokumentami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji
dotyczacych zakonczenia inwestycji sg:

1) protokdt odhioru korficowego i przekazania do uzytku inuwestycjii,
?) dowody "OT" przyjecie érodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokdl odbioru kofcowego i przekazania do uzytku inwestycji stanoui
podstawg udokumentowania przyjecia do uzytku z inuestycji obiektow

majatku trusteago powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych.Do
omawianego protokotu powinny - byé dolaczone dowady"0T", w ktérych zgodnie

z uynikagaca z protokolu faktycznz wartodcig inwestycji, udziela sie
wartoéd i granice poszczegdlnych skiadnikdw obiektdw otrzymanych z inwestycji.
Protokét odbioru kofcowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza
imspektor nadzoru w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryoinat dla komdrki ksisoowosci,

Dowody "OT" stanowia udokumentouenin zakonczonych inuwestycji polenejzscych ne
zakupach sktadnikdw mejatkowych bezpoérednio deo uzytkowania oraz ZYacznie

z protokdtem odbioru korficowego i przekazania do uzytku inwestycjii.

Dowody LT/LN - likwidacja $rodka trwatego lub przedmiotu nietruwalego

"PT" - przekazanie Srodka trwateqo,przedmictu nistruatsgo wystawiane

sg Ww czterech egzemplarzach przez Urzad Miejski. Zatwierdzone sg przez

Kierownika Urzsdu i Gidwnego Ksiegowego,

1) jeden egzempl. pozostaje w ksiegowodci ,

2) trzy egzemplarze wysylane sa do zatwierdzenia,odzie po pouwrocie,
jedna kopia wedruje do ksiegowosci a druga do odpowiednie]j

komdrki,

§ 16
Delegacje stuzbowe dla pracownikdw Urzadu:- Miejskiego zleca Kierownik
Urzadu lub upowaZznione osoby. Réuniez delegacje zagraniczne zleca tylko
Kierownik Urzadu. W przypadku korzystania w delegacji z : samochodu stuzbo-

weqgo, delegacja musi byC podpisana przez upowaznionego pracownika, zs jest g
zgodne z kartsg drogoua.
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W przypadku pracownikdw skierowanych na studia itp. delegacja musi byd
potwierdzona przez upowaznionego pracownika, ze jest zgodna z harmonogramem

zajel w szkole lub na uczelni.

Zabezpieczenie mienia .

Mienie bedace wtasnodcig lub zdeponowane w Urzgcdzie powinno byc¢ zabezpieczone

W sposéb wykluczejacy mo2liuvcéd kradzieszy.Pomieszczenie stuzbowe, w ktdrym

w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, 2 klucze
ocdpowiednic zabezpieczone.Po zakoriczeniu pracy pomieszczenia powinny

byd zemknigte na klucz,cknz pozamykana. Klucze od pomisszczer powinny hyd
umieszczone w spacjalnej gablocic. Ne przebyuwzniz w budynkech po godzinach

pracy xonieczna jest zgode <isrownika Urzedu craz wpisanie do odpouisdniej

e

ewidencji. fMaszyny biurcwe i sorzet o wi kszej wartosci, pisczatk

D]

oraz
wszelkie dokumenty powinny byé po zzkofczeniu oracy umieszczone w poza-
myxanych szafzch.

Transport cotdwki z banku do Urzedu powinien adbywald &si=
W sposdhb gwarantujgcy bezpieczedstuo przewozonych pienisdzy i dnnych
wertodci. Gotdéuka w czasie qodzin pracy oraz pc jej zekoficzeniu powinna
by¢ przechouwywana w kasetce umieszczonej w kasie pancernej lub tylko
uw kasetce znzjdujacej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
Odpowiedzialno$éé za prawidiowe zzhezoieczenie mienia zakladu ponosi

{ierownik Urzedu lub csoba przez niege uwyznaczona.






Terminarz Spiywu Dokumentdédw Finansowych

do Wydzialu Finansowego

Do dzialu ksiggowosci splywaja dokumenty finansowe
z nastegpujgcych komérek i jednostek organizacyjnych
l1.Wydzial Orgamizacyjny-sluzby pracownicze

2.dzial ksiegowosci

3.sekcja ptlac

4.stanowoisko pracy ds rozliczeii dochodéw budzetowych
i wydatkdéw Srodkéw pienieznych

5.Wydzial ogdlny

6.kancelaria

7.sekcja techniczno-inwestycyina

8.niesamodzielne jednostki i zaklady budZetowe

Sekcja stuzb pracowniczych

ST Okreslenie
o dokumentu Rodzaj dokunentu Termin Komérka
wz6r dostarcz.przyjmujgca
Angaze pracownikéw
1. nowo zatrudnio- umowa do 15 dnia '
TR . sekcja ptac
SRR kazdego
nych.zmiany ] ]
miesiagca

W angazach,przesu-

niecia prac.

Zasi -
2.Zasitki chorobowe do 15 dnia
druki 1-4 oraz inne druki 1-4 kazdego
zadwiad- : miesiaca sekcja pilac
czenia



l1.p Okreslenie Rodzaj Termin Komérka

dokumentu dokumentu dostarcze- przyjmujaca

wzlr nia

zadwiadczenia
dot.wyptlaty
z tytulu

chorobowego
z adnotac]g

okresu

zatrudnienia
i miejsca pracy

3. Dane o stanie wykaz do 10 stycznia gtéwny
zatrudnienia ksiegowy

na koniec

roku
o wnlo?ek do21 dnia sekcja ptlac
premiowy Wwg wzoru kazdego

mioesiaca

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji

odpowiedzialny jest kierownik sekcji.



Dziat ksiegowosSci
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Komérka
przyjmujaca

g5

Okreslenie Rodzaj Termin
dokumentu dokumentu dostarcza-
wzér nia
Rachunki gotdwko- rachunki kazdego dnia
wesprawdzone do godz.900

pod wzgledem

formalnym
i rachunkowym

Rachunki, faktu- rachunki kazdego dnia

ry,.notydot. do

obrotu bezgo-
téwkowego,
sprawdzone pod
wzgledem

formalnym i rachun-
kowym,opisane,
skompl4etowane po
napisaniu przelewdw
przedlozy¢ do
podpisu

Sprawozdanie druki wg
z dochoddéw bud-

zZetowych i wyda-

tkéw budzetowych

itd.

Za dotrzymanie termindw odpowiedzialny jest gtéwny ksiggowy

godz.

podanych

gtdwny
ksiegowy

gldwny
ksieggwy

z tytulu nadzoru oraz bezposrednio kierownik sekcji.
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Sekcja ptac

l.p. Okreslenie Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmujgca
wzér
1. Listy pltac dot. listy do 25 dnia kasa
wyplat na koniec plac kazdego
miesigca miesiagca

skomplecowane
I zatwierdzone

2. Deklaracje przelewy do 27 dnia kasa
rozliczeniowe kazdego
ZUS,PZU 1itp. miesigca

oraz przelewy
potrgcen i list
ptac
ostemplowane

i podpisane

"ujete w zbiorodwke"

3.5pravozdaniemZ" druk do 3 dnia gtéwny
uzgodnione sprawvwoz- po zakoficze- ksiegow
zbilansowane dania"Z" niu
podpisane przez kwartatu

sporzgdzajacego

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw jest gléwny ksiegwy

z tytuiu nadzoru oraz bezposrednio kierownik sekcji.



Stanowisko pracy ds rozliczerd dochodéw

budzetowych i wydatkéw Srodkdéw pienieznych
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l.p. Okreslenie Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzér
1. Raport kasowy RK codziennie sekcja
sporzgdzony do godz.1300 finansowa

w uktadzie
dziennym pogoto-
wia z kompletem
zalacznikdw

2. rozliczenie b 2,3 wedlaug 7 ‘wydzial
kwitariuszy potrzeb UM finansowy
przychodowych

3. WYdanie kwita- RB 2,3 do 25 dnia jednostk
riuszy przycho- kazdago skladajjgca
dowych miasiagca zapotrzebowanie

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw odpowiedzialny jest
gléwny ksiegowy z tytulu nadzoru oraz pracownik wykonujacy
WyZe] wymienione czynnos$ci bezpodrednio.

Sekcja administracyjno-gospodarcza
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l.p. Okredlenie Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Wwz4r
1. Rozliczenie roz- PK =z do 30 dnia sekcja
chodu zapasédw zestawie- kazdego materiatowa
magazynowych niem miesigca
2. Rozliczenie wedlug co najmniej sekcja
zaliczki na zaliczki raz W m-cu finansowa
wydatki biezZzgce do 25 dnia
kazdego
miesiagca
3. Rachunki z obrotu rachunki w ciggu 3 dni
bezgotéwkowego od daty wpilywu

po potwierdzeniu
odbioru towaru
pod wzgledem

merytorycznym
4. Zapotrzebowanie zestaw wedlug gldwny

inwestycyjne potrzeb ksigegowy
materiatdéw i sprzetu

5. Rozliczenie roz- PK i zestaw do 30 dnia sekcija
chodu opailu kazdego m-ca finansowa



g

6. Potwierdzenia ra-
chunkdéw pod
merytorycznym

za opal energie
i telefony

7. Zmiany uzytkowania
sprzetu
gospodarczego

rachunki

ZM
uzytkowa-
nia

biezzceo
kazdego dnia
do godz.900

po dokonaniu
zmiany

sekcja
finansowa

sekcja
finansowa

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji

odpowiedzialny jest kierownik sekcji administracyjno-gospodarczej.

Sekcja techniczna

1. Rozliczenie roz-
chodu materialdw
Zz magazynu na
xapitalne remonty

Rodza]
dokumentu

i biezgca konserwacje

2. Rachunki za roboty

budowlano-monta-
Zowe sprawdzone

pod wzgledem .mery-

torycznym wraz
z zalgctnikami

faktura

Termin

dostarczenia

do 2 dnia

kazdego m—-ca

w ciagu 1
tygodnia

Komérka
przejmujgca

sekcja
ksiegowoséci
materiatowej

sekcja
finansowa

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw odpowiedzialny jest

kierownik dzialu technicznego-inwestycyjnego.



Niesamodzielne jednostki i zaktady budZetowe
Okres$lenis Rodzaj Termin’ Kbﬁérka:
Lp- dokaeafdﬁ tggggméntu dostarczenia p#;Yimquga'
1. Rozliéieﬁiéﬂ‘sféiej~zéiiczki -rachunki kazdego dnia sekcja %
rachunki -po. potwierdzeniu od- miesigca,lecz naj- fihaﬁéouéi
bioru towaru zostajg wpisane pozniej do 26 : : i
W zastéwieniu "rozliczenie za- kaideéﬁ miesigca - ?
“liczki® ‘ i:;ﬂ %
2. Rozliczenie zaliczki na Ko- rachunki do 27 ' sekcja -
niec roku nastgpuje jednocze- grudnia finansowa
Snie ze zurotem nie wydatko-
wanej qotduki, g
3. Naliczanie naleznosci od- K - 104 do 2 dnia i
ptatnosci za dzieci Kas sekcja
g2eego FinanSoua”
miesiac
4. Zestawienie rozchoddu wykazy do 2 dnia sekcja
magazynowych kazdego: méﬁ?éialq&a
‘ miesigca o
5. Zestaw rozchodu opatu wykaz do 25 kaz- sekcja ?
. rozchodu dego migsiaf aqhiéi. 3'
ca kwartatu gqépgi %
6. Rachunki .za wodg,gaz,energig .; rachunki w.ciggu 2 dni .JEequéf ?
elek.,ﬁe%ef&n itp, apﬁéty" . od daty otrzym, Fiﬁﬁééouaé?
komunalne po poﬁuierdzéniqﬁ ' . : 358 “ f
marytorycznym L N - y gf
¢ Zestawienie materialdw- zestawienie do 15.10 do 'j; ?
roczne . 30 dnia pier- .. - x
B ‘ - f wszego m-ég ; ;
' po kuartalg. . ;
8.  Unioski pramious wniosek _do" 20 driia .
' kaidsﬁo . -
m-ca :
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Dédwiadeczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjaiem do wiadomo$ci i Scisiego
przestrzegania tresci 1nform3031 oraz zobowigzuje sig w zakresie
obiegu dokumentdéw postepowaé zgodnis z okreslonymi w niej przepi-
sami i zasadami.

Jednoczesnie zobowigzuje sig do zapoznania z niniejsza instrukcis
polegtych mi w dziale ( jednostce ) pracownikéu.

Wykaz komérek organizacyjnych ( jednostek)

w ktorych p031adan1u znajdujg sie poszczegdlne egzemplarze instrukcji
W sprawie obiegu i kontroli dokumentdw ksiggowych.

Lp{ Nazwa dziatu lub Imig i nazwisko Stanowisko |Podpis

Wzory podpisdu

osdw upowaznionych do zatwierdzania dowoddw wewnetrznych, takich jak
Pz,Rd, LT , OT , przesunigcie inwentarza migdzy jednostkami niesamo-
dzielnymi.

Lp.| Nazwisko i imig Stanowisko psta ehjgeia wzor
zwolnienia odnisu
stanowiska pocp
1 2. 3. 4. 5
1%
-~ 2;
¢

3
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Cheimza

z dnia 1.01.71994 Nl.veevovcncen

INSTRUKCJIA DOTYCZACA GOSPODARKI

KASOWED v URZEDZIE MIEJSKIM w CHELM2Y

Pédstawy prawne

Podstawe unormowari ujqtych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace

akta prawne:

4

2/

3/

4/

S/

6/

Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 8 grudnia 1989r. w sprawie zasad

gospodarki kasowej jednostek gospodarki uspotecznionej. M.P.nr 43 poz.347.

Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 6 grudnia 1989r. w sprawvie klasyfikacji
obrotéw pieniginych na rachunkach bankowych oséb prawnych oraz
sprawozdawczosci z obrotéw gotduwkowych,dokonywanych przez osoby praune

z pominigciem ich rachunkdw M.P. nr 43 poz.348.

Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 25 lipca 1989r. w sprauie wymagan
jakim powinny odpowiadad stosowane w uspoiecznionych jednostkach
organizacyjnych srodki ochrony wartodci pisenieznych M.P.nr 27 poz 216

zm.nr 37,poz 297.

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 19 sierpnia 198S5r.w sprawie
zasad rozliczen pienigznych jednostek gospodarki uspotecznionej Dz.U.
nr 43,poz 204,1988 nr 11,poz 86,nr 35,poz. 273.

Zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 czerwca 1985r.w sprawie udokumentowania

operacji kasowych jednostek gospodarki uspotecznionej. M.P. nr 16 poz 128
,1986 nr 17 poz.107.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15.01.1991r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci Dz. U. nr 10 poz .35.

§ 1

Przez uiyte w instrukcji okreslenie rozusie sie:

1/

" wattosci pienigzne" - krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,czeki,
weksle i inne dokumenty zastepujace w obrocie gotdwke oraz zioto,

i wyroby z tych metali ,kamienie szlachetne i perty a takZe platyneg
i pozostale metale z grupy platynowcdw.



-

2/

(o
A

" jednostka obliczendwa " - /j.o./ -jednostke uzytgq do okreslenia
limitu przechowywanych i transportowanych wartodci pienieznych,
wynoszgcq 120 krotno$é przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego

w gospodarce uspoitecznionej za ubiegty kwartat, wg obwieszczenia
Prezesa GUS. Warto$é ziota i srebra oraz wyrobdw z tych metali ,
kamieni szlachetnych i perei a takie platyny i pozostatych platynoucdw

jest ustalona zgodnie z ewidencja ksiggowg jednostki organizacyjnej.
§ 2

Pomieszczenie kasy

Wartosci pienigine muszg by¢é przechowywane w warunkach zapewniajgcych

nalezyta ochrong przed zniszczeniem ,utratg lub zagarnigciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotdwki powinno by¢ wydzieldne.

Okna pomieszczenia kasy powinny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe

winny by¢ obite blachg z dwoma zamkami oraz zaopatrzone w kratg

/ przed drzwiami lub za drzwiami/,zamykang na ktédki. W pomieszczeniu
kasy winno byé zainstalowane urzadzenia alarmowe 2 gtosnikami na

zewnatrz budynku i w portierni. W pomieszczeniu kasouwym powinno

znajdowaé sig okratowane i zamykane okienko,poprzez ktore kasjer dokonuje
wypltaty. Okratowanie powinno byé tak zaistalowane,aby uniemozliwialo

wejécie jakiejkolwiek osoby do wngtrza kasy.

§ 3
Kasjer

kksjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztatceniu ;majgca
nienaganng opinig jbie karana za przestgpstwo gospodarcze lub
wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca peing zdolnos¢ do

czynnosci prawnychs

PErejgcie = przekazanie kasy moze nastgpié jedynie protokolarnieg w
obecnodci komisji wyznaczonej przez gidunego ksiqgowego s Kasjer

w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdu

w zakresie dokonywania operacji kasowych gtransportu gotéwki i znajomosci
przepiséw w tym wzgledzie obowigzujazych. Kasjer powinien posiadad wykaz
oséb upowaznionych do dysponowania gotdwkg i zatwierdzaniadowoddw

kasowych oraz wzory ich podpisdus



1’

2.

Ochrona wartosci pieniginych

Wartoseéi pienieine powinny byé przechowywans w warunkach zapewniajacych
nalezyts ochrong .
Jednostki organizacyjne sa obowigzane przechowywaé wartosci pieniezne:
a/ w kasecie stalowej ,przymocowanej trwale do podioza lub Sciany,
jezeli zapas wartosci pieniginych nie przekraczai0,3 j.o.
b/ w szafie stalowej przymocowanej trwale do podtoza lub Sciany,jezeli zapas
wartosci pienieznych nie przekracza 1 j.o.
c/ w szafie stalowo-betonowej typu KSB do 10 j.o.
d/ uw szafie pancernej typu SP -2 do 28 j.o.
e/ w pokoju skarbcowym w szafach pancernych do 100 j.o.
f/ w skarbcu , bez ograniczen.
Skarbce ,pokoje skarbcowe,szafy pancerne oraz szafy stalowe powinny byc¢

zabezpieczine dodatkowo za pomoca elektronicznych urzadzer zabezpieczajacych.

Jednostki organizacyjne ,nie posiadajace wtasciwych warunkdw do przechowywania
wartodci pienigznych,powinny pobieraé je z banku w dniu realizacji zobowigzari
finansowych.

Transport wartosci pieniginych

Transporty wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 1,5 j.o. podlegajg
ochronie przez wzbrojony konwdj. Jezeli transport pieszy -ze wzglgdu na
odlegioéé miedzy jednostka organizacyjng a bankiem lub urzgdem pocztowym=
nie daje gwarancji bezpisczeristwa nalezy dokonywaéd transportu samochodem.
Samochody uZywane w tym celu powinny byé w miarg mozliwoéci wyposazone

W urzadzenia zabezpieczajgce i alarmowe utrudniajace zagarnigcie wartosci
pienigznych.

Jednostki organizacyjne ,nie posiadajace uzbrojonej strazy lub uzbrojonych

konwojentow, w celu zapewnienia wymaganej echrony organizowanymn transportem

wartosci pieniginych mogg korzystaé z odptatnychustug konwojowych:

a/ pearistwoej jednostki orgazacyjnej" Polska Poczta,Telegraf i Telefon"

b/ uzbrojonych straznikéw lub konuojentdw innych jednostek organizacyjnych lub
wyspecjalizowanych firm asekuracyjnych.

Pracownikouwi przewozacemu §transportujgcemu wartosci pienigzne nalezy
przydzielié co najméiej:



a/

b/

c/

jednego uzbrojonego konuojenta,jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 1,5 do 5 j.o.

dwéch uzbrojonych konwojentdw ,jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 5 do 15 j.o.

trzech i wigcej uzbrojonych konwojentdw ,jezeli kwota transportowanych
wartoseci przekracza 15 j.o.

4. U samochodach przewozgcych wartodci pienigine nie mogg byé rdéwnoczesnie

transportowane inne ladunki oraz nie mogg byé w nich przewozone osoby postronne,

nie

uczestniczace w tym transporcie.

S. Transport wartosci pienigznych moze byé dokonywany w odpowiednio przystosowanych

wagonach kolejowych.

6. UWartosci pienigzne mogg byé przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym

transportem konwojowym na zasadzie uzgodnierh Mledzy tymi jednostkami.

§ 6
Gospodarka kasowa

1. Jednostka gospodarki moze mieé w kasie:

a/ niezbedny zapas gotduwki na biezgce wydatki,

b/ gotéwkg podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkdw,

c/ gotdwke pochodzaca z biezacych wplywow do kasy jednostki,

d/ gotdukg przechowywans w formie depozytu otrzymang od oséb prawnych i fizycznych

2.1.

2.2.

2.3.

Wlysokosé niezbednegd zapasu gotduki w kasie jest ustalona przez

kierownika jednostki gospodarki uspolecznionej /osobe sprawujacg jednoosobowe
kierownictwo lub jej zarzad /,w zaleinosci od warunkdéw zabezpieczenia
gotdwki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek bankowy.

Przy ustalaniu wysokos$ci niezbednego zapasu gotéwki nalezy uwzglednid

minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdwkowego wszystkich komdrek

jednostki, jej jednostek nie bilansujacych samodzielnie i nie posiadajgcych

w oddziatach bankdw rachunkdéw pomocniczych ,w tym punktéw sprzedazy detalicznej,
placdwek ustugowych i gastronomicznych.

Niezbgdny zapas gotdwki w kasie jednostki w miarg wykarzystywania moze byé
uzupeiniany do ustalonej wysckoSci / weryfikowanej w razis potrzeby przez kis:i
kierownika jednostki/ ze Srodkdw:

1/ podjgtych z rachunku bankowsgo jednostki,

2/ pochodzacych 2z wplywdw wiasnych do kasy jednostki.

2.4.

Znajdujacy sig w kasie na koniec dnia nadwyzke gotduwki ponad ustalong
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wysokosé jej niezbednego zapasu , jednostka odprowadza w dniu powstania
nadwyzkiga jezeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przecgowywanej gotdwk
- w dniu nastgpnym- na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankows

wtasciwe dla adresatdw /odbiorcdu naleznosciy

Gotdwkepodjqta z rachunku bankowege na pokrycie okreslonychrodzajowo
wydatkow jednostka powinna przeznaczyc na cel okreslony przy jej podjeciu.
Nie wykorzystang czesc tej gotdwki /nie podjete naleznosci oraz

zuroty wyptaconych z niej zaliczek lub niezaleznie pobranych kwot/
jednostka moze réwniez przeznaczyé na inne cele anizeli okreslone przy
podjeciu gotdwki z rachunku bankowsgo.

Gotdwka podjgta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okre$lonych
rodzajowo wydatkdw moze byé przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia.Gotdwki tej nie wlicza sig do ustalonej

dla danej jednostki wielkosciniezbednego zapasu,o ktérym mowa w p.2.3.

Jednostka moZe przeznaczad bieZzace wplywy wiasne do kasy jednostki
uzyskane z dziatalno$ci gospodarczej i socjalno~bytowej /zrealizowane
z pominigciem rachunku bankowego/,na:
1/ uzupeinienie niezbgdnego zapasu gotdwki w kasie jednostki,stanowiace
refundacjg wydatkdw biezacych,ktdre spowodowaly zmniejszenie
kwoty tego zapasu.,

2/ pokrywanie okreslonych rodzajouwo wydatkow gotdwkowych.

Jednostka nie dokonujgca wypiat gotdwkawych z biezzacych wplywow wiasnych do

kasy jednostki o ktdrych mowa w ust.1,odprowadza te wplywy na wiasciwe rachunki har
bankowe w dniu przyjecia wpiywdw v kasie Jednostki ,a jezeli posiada

odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej gotowki-w dniu nastepnym.

Jednastka gospodarki przyjmujaca w kasie wplaty na rzecz innych

jednostek odprowadza te wplywy ,w terminie ustalonym w p.4.2. na rachunki
bankowe adresatdw wplat/odbiorcéw naleznodci/. Wptaty te nie mogg

by¢ wykorzystywane na pokrycie biezacych wydatkdw gotdwkowych jednostki.

Gotdwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu,podlegajaca zwrotowi asop-
osobie prawnej lub fizycznej,ktéra depozyt ziozyta,nie mose by¢

wykorzystywana na pokrycie wydatkdw jednostki ,jek réwniez do uzupeiniania
niezbgdnego zapasu gotdwki,a zatem nie jest wliczana do ustalonej

dla danej jednostki wielko$ci tego zapasu.
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§ 7
Dowody kasows

Kasjer musi posiadad wykaz oséb upowaznionych do dyspomgpwania

pienigZznymi skitadnikami majgtkowymi.

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
wyplaty gotdwkowe~wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,wyplaty gotdwkowe-
rozchodowymi dowodami kasowymi,ktérymi sg drddiowe dowody kasowe lub
zastgpcze wtasne dowody wypitat gotodwki.

Zastgpcze dowody wyptat nie mogg byé wystawione przez kasjera,lecz
wylgcznie przez zastgpcg gidwnego ksiggowego. Zastepczym dowodem kasowym moze byd
asygnata kasowa-kasa wypiaci-lub nota.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w dwdch egzemplarzach.
Orginal egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest
dla ksiggowosci, a drugi egzemplarz - kopia stanowigca pokwitowanie

wptaty gotowkg-wrgczony zostaje wptacajacemu.

Przed przyjgciem lub wypiaty gotowki kasjer zobowigzany jestsprawdzid,
czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez oscby upowaznione

do zlecania wypiat lub wpiat. Dowody kasowe nieipodpisane przez osoby do
tego upowaznione nie mogg byC przez kasjera przyjete do realizacji.

Nie dotyczy to przychodowych dowoddw kasowych wystawionych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie moizna dokonywac zadnych Zadnych poprawek kwot

wypiat lub wptat gotdwki wyrazonych cyframi i stownie. Biedy popeinione

w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie bigdnych przychoddw

lub rozchodéwych dowoddw kasowych lub zastepczych dowoddw w celu
udokumentowania wpiat i wyptat gotdwki poprzez wystawienie npwych prawidiowych
dowoddw w celu udokumentowania wptat i wyplat gotduwki. W przypadku,qdy zostaty
popeinione bigdy w Zrddiowych dowodach kasowych-w celu ich skerygowania
nalezy dokona¢ wyplaty na podstawvie wystawionych na ich miejsce zastegpczych
dowoddéw wypitat gotdwki.

Wpiaty gotdwki mogg byé dokonywane wylscznie na podstawie ujednoliconych
dla wplat z wszelkich tytuldw przychodowych dowoddu kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotduwki nalEZY podad takie
wpisang siownie kwotg wpiaconej gotdwki oraz datg wpltaty i jej tytut.

Formularze dowoddw wptat gotdwki powinny byé polgczone w bloki formularzy
przychodowych dowoddw kasowych,ktdre nalezy ponumerowad przed oddaniem

ich do uzytku. Formularze przychodowych dowoddw kasowych nalezy ponumerowads

zachowujac cigglos$¢ numeracjiw okresie kaZdego roku sprawozdawczege.



10.

1.

112.

7 A
Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byé poswiadczona przez
gidunego ksiggowego lub osobg przez niego upowazniofig. Na okladce
kazdego bloku nalezy odnotowaé:
a/ numer kolejny bloku formularzy
b/numer kart bloku formularzy /od nr..... do Ar...../
c/ okres,uw ktdrym korzystano z bloku formularzy / od dnisa....dodnia.../

Blokiformularzy przychowych dowoddw kasowych mogg byc¢ wWydawane osobom
upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukdw Scistego
zarachowania,ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,rozchodu oraz
stan blokdw formularzy. Powyisze zostalc uregulowane instrukcjg o drukach

Scistego zarachowania.

Wlyptata gotdwki 2z kasy moze nastgpié na podstawie Zrédtowych dowoddw

uzasadniajacych wyptate , to znaczy na podstawie:

a/ dowodéw wplat na wtasne rachunki bankowe,przy czym fakt dokonania
wptaty powinien potwierdzad stemplem banku na dowodzie wptaty,

b/ rachunkdéw /faktur/

c/ list wypiat dotyczacych wynagrodzer, statych Swiadczeri pienigznych,
premii,nagréd oraz zbiorczych zestawied wyplat sporzadzonych na podstauie rejestru
nie podjetych ptac,

df wtasnych Zrdédiowych dowoddw kasowych /np.w zwiazku z wyplatg zaliczek
do rozliczenia na zakup materiaidw lub usiug /

e/ dowoddw wyplaty -kasa wyplaci/dityczy np. nie podjetych piac/

Wtasne Zrddiowe dowody kasowe,wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek

do rozliczenia,w tym takie zaliczek na koszty podrdzy siuzbowych ,

powinny okreslac termin, do ktdérego zaliczka ma byé rozliczona.

Wyptata na podstawie list ptacy moze by¢ dokonywana rduniez przez inng

oscbg /jak kasjerka/, zwang ptatniliem, na podstawie upowaznienia kierownika
jednostki.Dokonywania wyptaty nie moze by¢ jednak upowazniona osoba, ktdra
sporzgdza dang listgq piac. Platnik jest zobowigzany zurdcié listg wyptat
najpéZniej w ciagu dwéch dni raboczych po dniu,w ktérym wyptata miata nastgpié
a jezeli nie wszystkie wypiaty zostaty dokonane- zurécié réwniez gotduwke.

Zrédiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wypiat gotdwki pouinny byé przed
dokonaniem wypiaty sprawdzone pod wzglg dem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy cbowigzani odo wykonywania tych czynnosci zamieszczajg
na dowodach kasowych swdj podpis i date .Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyptaty dyrektor i giduny ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione,sktadajac
swe podpisy pod klauzulg o tresdci i" Zatwirdzono do wypiaty"s

Zastgpcze dowody wypiat gotdwki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajacy wyplate, jezeli wynika to ze Zrddiowych dowoddw kasowych uprzednio
juz pedpisanych przez kierownika i gtdwnggb ksiggowego lub osoby przez
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nich upowaznione / np. wyplaty wynagrodzer wie podjetych w terminie/.

Gotduke wyplaca sig osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotdwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposdb
trwaly atramentem lub diugopisem, podajac stownie kwote i datg jej otrzymania
oraz zamieszczajgc swdj podpis.Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy
przypadkuwypisania przez wystawcq tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach,w
ktérych umieszczona jest ogdlna suma do wypiaty w ziotych /np. listy wyptat /.
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe,
to kaizdy odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotdwki.
Przy wyplacie gotdwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadeé do
okazania dowodu oscbisteqo lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozéamosd
odbiorcy gotéwki oraz na rozchodowym dowodzie kasowym numeru, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sig podpisaé , na jej prosbe
1ub na prosbg kasjera,moze podpisad inna osoba / z wyjatkiem pracownika -kasjera
zlecajgcego wyplate/, stwierdzajgc jako Swiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienioriej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer,datg i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego toisamosé osoby otrzymujacej gotdwke oraz
imig i nazwisko osoby podpisujacejrjako Swiadek. Kwoteg wyptaca sig 680bi&
nie mogacej sie podpisad,

Jezeli wypiata nastgpuje na podstawie upowaZnienia wystawionego przez osocbg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslid,
ze wyplata zostala dokonana osobie do teqo upowaznionej.

Upowaznienie powimno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci
wiasnorgcznosei podpisu osaoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno
by¢ dokonane przez notariusza.,wtasciuy urzgd terenowego organu administracji
panstwowej, uspoteczniony zsktad pracy zatrudniajacy osobg ktdra wystawilta
upowaznienie lub zakiad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie

przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie
na nich daty,numeru i pozycji raportu kasowego ,w ktorym objgte nimi wypiaty
zostaly zaewidececjonowans.
Wszystkie dowody kasows dotyczace wyptat i wplat gotdwki , dokonywanychii:
w danym dniu, powinny bycw tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzgdzonego
przez kasjera,ktdry prowadzi raporty kasoweznormalizowane2Raport kasowy RK".
Wypiaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie

obejmujacej sumg poszczegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogéiem wypiat przekazanych do wyplacenia platnikomi Kasjer moze
byé traktowanyjako ptatnik list ptac. Gotdwka znajdujgca sig w kasie do wypiaty
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z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania psinego rozchodu gotduwki z kasy ,kasjer jest obowigzany
przyja¢ nie podjete wyptaty z list na pédgtawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisac go do raportu kasowego. Dowody kasowe wplat i wypiat mogg by¢ ujmowane w
raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawierd wplat i wypiat
gotduwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

W przypadku ,gdy liczba wptat i wyptat gotdwki w poszczegdlnych dniach jest
niewielka.,raporty kasowe mogg obejmowadokresy kilkudniowe z tym,Zs nalezy sporzadzié
rapopt kasowy na koniec kaidego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym

za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronoligicznie z podziatem na poszczegdlne
dni dokonania wpitaty lub wyplaty.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub za dany okres

i ustaleniu pozostalosci gotdwki w kasie na dzie /Okresi nastepny kasjer podpisuje rap
i przekazuje jako orginat wraz z dowodémi kasowymi za pokwitowaniem gtdwnemu ksiegowemu

lub osobie przez niego upowaznionej.

Rozchodu gotduwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi

nie uwzglednia sig przy ustalaniu gotdwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr
kasowy i obcigza kasjera. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi

dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows.Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 3

dni od daty stwisrdzenia do dochoddw budzetowych.

Kasjer moZe przechowywac w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych
W jednostce organizacji spotecznych,agencji PKO ,kas zapomogowo-pozyczkowych,
a tekze innych pracownikdw jednostki zaplombowane kasety zawierajgce gotduwke,
pieczgtki ,druki $cistego zarachowania.
Ewidencje przyjetych i wydanych depozytdw prowadzi kasjer. Ewidencja ta
musi zawierac co najmniej nastgpujace dane:
a/ numer kolejny depozytu
b/ okreslemie depozytowego przedmiotu ,a przy deponowaniu gotdwki jej kwoten
C# dkteslenie jednostki ,ktdrej wtasno$é stanowi depozyt,
d/ date i godzing przyjecia depozytu,
e/ datg i g6dzing 2urotu depozytu oraz podpis oscby upowaznionejdo podjecia
depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki
gotdwka nie moze byé tgczna z gotdwka jednostki.
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OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU I ZASAD WYPEENIANIA
FORMULARZY 1 DRUKOW KASOWMYCH

Czek gotdwkowy jest drukiem Scistego zarachowania.Ewidencjonuje sig go

po pobraniu z banku. Wypeiniany jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie

instrukcg bankowg. Prawidiowo wypeiniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaz
nione,posiadajace zioZony wzdér podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomyiki w jego wypeimianiu
blankist danego czeku naleiy anulowad w sposéb omdwiony w instrukcji o drukach

Scislteqgo zarachowania.

Czek rozliczeniowy jest drukiem Scisiteqo zarachouwania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku.Wydanie czeku do uzytku osobie upcwaznionej do zakupdw

i innych operacji nastepuje wylacznie za pokwitowaniem.Wrgczony wierzycielowi
czek na okreslong w rachunku kwotg musi byé potwierdzony na okreslong

kwotg w w miejscu do tego przeznaczonym. Sposdb wypeiniania jest identyczny jak
czeku gotdwkowego. W przypadku koniecznosci jego anulowania, postgpuje sie

w sposob okresliny jak przy czeku gotdwkowym. W przypadku wtraty czeku nalezy
postepowac ‘zgodnie z instrukcjg Narodowego Banku Polskiego ,a w szczegdlnosdci
niezwlocznie zawiadomic bank oraz pisemnie wyjasnié okolicznosci jucjekichni=

nastgpita jego utrata.

Dowdd wptaty kasa przyjmie jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym

-niezwiocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym u kasie.uWystawiany jest przez kasjera w

dwdch egzemplarzach,z ktérych jeden,/kopia/ jest wreczony wptacajgcemu
jako dowdd wptdty ,orginat dotaczony jest do raportu kasowegqo,za$ trzeci pozostanie
w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy

wszZystkie egzemlarze anulowacd.

Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem §cistego zarachowania.lystawiany jest
przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy,w przypadku np.
nie pedjgtych ptac lub innych naleinos$ci, do ktdrych zastat zastosowany dowdd
Zrédiowy, zatwierdzono przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajgca
w dwéch egzemplarzach ,na orginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajgca oraz
osoba,ktéra naleznoé¢ pobiera. Orginat zastgpczego dowodu kasa wypiaci zalacza sig
do raportu kasowego.

Raport kasowy RK jest znormalizowanym drukiem écisiego zarachowania.

Wypeiniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym,tzn. w takiej kolejnosci,

w jakiej nastepujq wpiaty i wypiaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezaco

nanoszone. Raport kasowy moze by¢ wypeiniany za okresy kilkudniowe,z tym jednak,ie zausze

-musi by¢ sporzgdzony z datg ostatniego dnia miesigca. MoZna prowadzié kilka

raportdéw kasowychodrebnie /np. pogotowie,socjale imieszkaniowe/



-1 - A5

w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakoriczone pozycje
raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz opatrzone naniesionym w sposdb

wtasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzier nastepny.

Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypeinianiu. Zamkniety raport
podpisuje kasjer oraz przekazuje do gidwnemu ksiggowemu lub osobie przez

niego upowaznionej z dziatu ksiggowosci wraz z zatgcznikami za pokwitowaniem.

Wszystkie wyZej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane przez
kasjera jeko druki Scisiego zarachowania w oddzialnie na ten cel zatoZonej

ewidencji.



R Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 14
o Burmistrza Miasta Cheimza
' z dnia 1.01.1994r. Aleeeereosceccns

I NSTRUKCIA EVWIDENCII I KONTROLI

DRUKOW SCIStEGO ZARACHOMWANIA
Czeéé 1 Ogdlna

§1

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku,w zakresie
ktdrych zobowigzuje specjalna ewidencja,majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,

wynikajacym z ich stosowania.

Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu/ponumerowaniu/, ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencjg drukdw Scistego zarachowania prowadzi sig
sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksigdze. Wksigdze tej rejestruje sig pod
odpowiednia datg liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zurdconych
formularzy i wprowadza sie kazdorazowo ztan poszczegdlnych drukdu §cisdlgo

zarachowania /patrz zatgcznik nr 1/.

Do drukdw Scistego zarachowania zalicze sig formularze ,w stosunku do

ktérych wskazana jest wzmoZona kontrola. =

W Urzedzie Miejskim do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:
a/ czeki gotéwkowe

b/ karty drogowe

c/ dowody wplaty-kwitariusze

d/ arkusze spisu z natury itp.

e/ mandaty gotdwkowe

f/ mandaty kredytowe

o/ bloczki oplaty targowej

h/ éuiadectwa pochodzenia zwierzat

Doktadma ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
twidencja drukdw Scisitego zarachowania polega nail:

a/ komisyjnym przejgciem drukdw sScistego zarachowania nieziocznie po ich
otrzymaniu,
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b/ biezgcym wpisaniu przychodu ,rozchodu i zapasdw drukdw
v ksigdze drukéw Scislego zarachowania,
c/ oznaczeniu numerém ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii

i numerdw nadanych przez drukarnies

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiows gospodarke,ewidencje i zabezpieczenie
drukdw Scisteqo zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki ,a w wigkszych przedsigbiorstwach -kierownik sekcjiZdziaiu/
administracyjno-gospodarczego lub wyznaczony pracouwnik tej sekcji /dziaiu/.
Jednostka jest zobowigzana umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemuuza gospodarke
drukami scisiego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu

zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

Do obowigzkdw komisji ,0 ktdérej mowa w § 2,ust.2a/,nalezy:
a/ sprawdzenie ze specyfikacjg /rachunkiem/ wystawiong przez dostauce liczby
drukdw oraz ewentualnie ich serii i numerdw,
b/ nadanie numerdw ewidsncyjnych dowoddéw ,ktdre nie posiadaja serii i numerdw
nadanych przez drukarnig;
c/ sporzagdzenie protokoiu z czynnosci wymienionych w punktach a/b/,ktdry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami

§cisteqo zarachowania.

Czesdé 11 SZCZEGOtOWA

§3

Oznaczenia drukduw Scislego zarachowania ,ktdre nie posiadajg nadawanych przez drukarnig
serii i numerdw, dokonuje sig w sposéb okresloély w § 2,ust.4,u niZej podany sposdb :
a/ kaidy egzemlarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczagtkg

wedtug nizej podanego wzoru:

DRUK SCIStEGD ZARACHOWANIA URZEDU MIEJSKIEGO

przy czym zasada ta nie dotyczy listéw przewozowych PKS i PKP

b/ kazdy egzemplerz nalezy oznaczyé kolejnym numerem ewidencyjnymy

c/ obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukéw pracownik stawia swdj podpis:

Zasada ta nie dotyczy listéw przewozowych,ktdre oznacza sig suchag pieczecig.
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W przypédku drukdéw broszurowych /w blekach/ naleiy dodatkowo na okiadce kazdego
bloku odnotowac /dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w

drukarnif:

a/ numer kolejny bloku,

b/ numer kart bloku od nr.......donr.......

c/ liczbeg kart kazdego bleku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami scistego zarachowania ,a w odniesieniu do dowoddw

wptaty-przez gidunego ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona.

Poszczegdlne bloki dowodéw wplat i wyptaty nalezy ponumerowé w momencie

przyjecia do magazynu i zaprzychodowal w ksigdze drukéw $cisteqo zarachowania.
Poszczegdlne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich

do uzytku,w celu zachowania ciagiosci numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalszy wpisaé
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku ,przy wydaniu nastepnego ;nazokiadce nalezy
wpisac okres,w ktdrym druki zostaty wykorzystane.Arkusze spisu z natury rduniez
traktuje sig jako druki scisiego zarachowania i przed ich wydaniem osobie upowaznionej
do odbioru nadaje sig kolejny numer i od tego momentu sg drukami Scistego

zarachowania.

Sposdb numerowania kart drogowych podany jest na okiadce bloku. Pozostate druki Scisteqc
zarachowania naleiy numerowac w sposdb uniemozliwiajacy ich zmiane,np. ustalenia
znaku i serii ,nadania numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisane przez

osobg odpowiedzialng za ewidencjg drukdw Scistego zarachowania.

Oznaczenie drukdw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi

drukdw Scistego zarachowania w opisany sposdéb nie narusza ogélnie obowigzujacych

zasad numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdéw

Scistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji oraz nié posiadajgcych wszystkich wymienic

nych wyzej oznaczen.

§ 4

Ewidencje drukdw Scistego zarachowania nalezy prowadzié adrebnie dla kazdego rodzaju blo
w ksigdze o ponumerowanych streémach yktdorej wzdr stanowi zalgcznik do

niniejszej instrukcji. Na ostatniej stronie nale’y wpisad: ksiega zawiera...........
stron,stownie............,kolejno ponumercwanych,przesznurowanych i zalakowanych

a nastepnie zaipatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej,to jest gidunego ksiggowego

lub jego zastepcy.
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2. Podstawe zapisdw w ksigdze drukdéw Scistego zarachowania stanowia?
a/ dla przychodu -protokdi komisji dokonujgcej przyjecia
i ocechowania drukdw wraz z odpisem rachunku dastaucy,ewentualnie dowodu przyjecia,
b/ dla rozchodu -pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukduw,

udokumentowane upowaznienie i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem .Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapisdw. Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak,aby mozne go bylo odczytad

i wpisac zapis prawidiowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej

poprawki umiesci¢ swdj podpis i dete dokonania tej czynnosci.

Wydanie drukdw Scistege zarachowania moze nastgpié wylsgcznie napisemns
zapatrzebowanie,akceptowans przez kierownika komdrki,w ktdérej dane druki

bedg uzywane. Pobranie nowego druku /bloku/ moze nastgpicé wylacznie po zdaniu
kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowasnie powinno okreslad Zgdang liczbe
drukéw $cistego zarachowania,wskazadé imiennie pracownika upowaznionego do

odbioru drukéw oraz zawierad rozliczenie z poprzednio pobranych drukdw.

Druki Scistego zarachowania,ksiegi ewidencyjne ,protokoly przyjegcia
i ocechowania oraz wszelka dokumentacjg dotyczaca gospodarki drukami $cistego
zarachowania /zapotrzebowania,rozliczenia/ nalezy przechowywaé przez

okres 5 lat. Dotyczy to takZe drukdw anulowanych.

Pieczgd =DRUK SCIStEGO ZARACHOWANIA -oraz pieczed sucha nalezy zabezpisczyd,
przechowujgc je w zalakowanej kopercis w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte

przechowywanie pieczeci siuzacych do cechowania drukdw scistego zarachowania odpowiedziali
jest pracownik prowadzacy gospodarke drukdw Scistego zarachowania.

Bigdnie wypeinione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji"uniewazniam "
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokunujacej tych czynnosci. Anulowane druki
o ile sg broszurowe,naleiy pozostawié w bloku, a luZne druki nalezy przechowywad

W przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczcz.

Druki sScistego zarachowania,jakimi sa legitymacje ubezpieczeniowe pracownika
i czionka rodziny oraz legitymacje stuzbowe,prowadzi sekcja/komdrka/
spraw pracowniczych.

§ 5%

Druki Scistego zarachowania powinny byd inwentaryzowane nie rzadzisj niz
raz na rok. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustalid stan faktyczny
drukéw Scistego zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji

tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaj,serie i numery
drukdw oraz wymienié ich liczbe.
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1. W przypadku zmiany osoby materialnie odppwiedzialnej,druki Scistego zarachpwania
podlegajg przekazaniu igcznie ze skiadnikami majgtkowymi.Okoliczno$é przekazania
/przejecia/ drukdw Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole

zdawczo=-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia /zgubienia lub kradziezy/ drukdw Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacjg drukdw i ustalié liczbg i cechy

/numery,serie,rodzaje pieczeci/ zaginionych drukdw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
a/ sporzadzic protokdl zaginiecia,
b/ w przypadku zaginigcia czekdw powiadomié niezwtocznie bank finansujacy,ktéry czeki
wydail,
c/ w uzasadnionych przypadkach ,qdy zachodzi podejrzenie przestegpstwa,

o zawiadomi¢ policjen

4: 0 zaginigciu drukdw lekarskich nalezy zawiadomié niezwtocznie Gidéwnego
Lekarza Wojewddzkieqo.

5. Uszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdw $cisiego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:

a/ liczbg zaginionych drukéw luZnych ,wzglednie blokdw,z podaniem ilesci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukdw,

b/ dokiadne cechy zaginionych drukdw-numer,seria nadana przez drukarnie lub
oparafowanie drukdw numerowych we wtasnym zakresie,symbol drukéw oraz radusje i
nazwy pieczeci,

c/ date zaginigcia drukdw,
d/ okolicznodci zaginigcia drukdw
“a/ miejsce zaginigcia drukdw,
f/ nazwa i dokialiny adres /miejscowosé,ulica,nr domu/jednostki ewidencjonowanej
druki.

6. lprzypadkuiewentualnego zniszczenia drukdéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzic¢ protokdi,ktdry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez
osabg odpowiedzialng za gospodarkg drukami scistego zarachowania.



2 4000020006000 8Nsese000000000s0

/nazua jednostki/

Zatgcznik Nr 1 do instrukcji )
ewidencji i kontroli drukéw Scisitego ,jfig

zarachowania
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/nazwa druku/

drukdw Scistego zarachowania

Lepe Data Tres¢ od kogo otrzymano | Seria Ilosé Stan Pokuitowanie
lub komu wydano i numery |przychody | rozchody odbioru
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