Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 435/21
Burmistrza Miasta Migdzvrzec Podl.
z dnia 08.01.2021r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

Sl

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw powodujacych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwiazana z
prawidlowym, rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia, lub wplywu z
zewnatrz az do przekazania ich do archiwum.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac sig z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byc¢ potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowiacym Zatgcznik Nr 1.

3. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi,

jak:

— Polityka rachunkowosci,

— Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski.

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta Miedzyrzec Podlaski,

- Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta
Migdzyrzec Podlaski,

— Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat,

— Regulamin kontroli wewnetrznej,

- Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych

rownowartosci kwoty 30 000 euro.

B3

llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Miasta,
— kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta.

Rozdzial I1

Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiegowych

§3.

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢ udokumentowany
odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami ksiegowymi sg
dokumenty stwierdzajace dokonanie, lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji
ksiggowej. Dokumenty te stanowia podstawe zapisow ksiegowych.




§ 4.

1. Podstawa ksiggowan sg dowody zrédlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):

a/ zewnetrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury,
faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace, itp.)

b/ zewnetrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe itp.)

¢/ wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiegowania
PK, delegacje stuzbowe, dowéd przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego OT,
PT, LT, itp.).

2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych, oprécz wymienionych wezesniej dowodow,
moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody wtérne (wystawiane na podstawie
dowodow zrodtowych):

a/ zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbiory ksiggowych dowodow
zrodlowych, przy czym dowody zrédlowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wyciag bankowy, raport kasowy),

b/ korygujace poprzednie zapisy — np. Polecenie Ksiggowania PK korygujace biedny zapis,
faktura korygujaca),

¢/ zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego ksiggowego dowodu
zrodtowego (np. faktura pro forma),

d/ rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
i stanowiace podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku (np. storno bigdnego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag, itp.).

§ 5.

1. Kazdy dowdéd ksiegowy powinien zawieraé nastgpujace elementy (podane przez wystawce
dowodu):

a/ okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego.

b/ okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adresy),

¢/ opis operacji gospodarczej,

d/ wartos$¢ operacji gospodarczej,

e/ ilos¢ jednostek — w przypadku, gdy operacja gospodarcza mierzona jest w jednostkach
naturalnych,

f/ data dokonania operacji,

g/ data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, niz
data dokonania operacji,

h/ podpis wystawcy dowodu.

Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odr¢bnych
przepiséw (np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach).

§ 6.

1. Dowody powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly. Dane dowodow
ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane ani usuwane w inny sposob.
2. Dowody ksiggowe powinny by¢:

a/ rzetelne — czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

b/ kompletne — zawierajace co najmniej dane wymienione w § 5,

¢/ wolne od bledow rachunkowych.




3. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia inaczej.
Bledy w fakturach koryguje si¢ fakturg korygujaca lub nota korygujaca.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bledne;j tresci lub
kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenie parafki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyft.

Rozdzial 111
Zasady obiegu dowodéw ksiegowych

§7.

1. Obieg dowoddw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia, albo wpltywu do
Urzedu, az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg
dokumentéw powinien odbywa¢ sig droga najkrétsza i najprostsza.

2. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢
do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace
zasady:

a/ sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komorek
organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,

b/ przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowaé powstanie omytek i bledow,

¢/ dazenia do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne komorki
organizacyjne do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie
dowodow w ksiggach rachunkowych, oraz unikna¢ realizacji zobowigzan po ustalonym
terminie.

3. Na obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych skiadaja sie nastepujace czynnosci:

a/ przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych), lub sporzadzanie dowodéw whasnych,

b/ gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

¢/ kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

d/ przetwarzanie dowodow na inne dowody, np. zbiorcze, rozliczeniowe,

e/ ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej,

{/ przechowywanie biezgcej dokumentacji w podziale na okresy sprawozdawcze,

g/ archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

4. Obowigzujacy w Urzedzie Miasta ,.Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial IV
Kontrola dowodow ksiegowych

§8.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli pod
wzgledem:

- merytorycznym (rzeczowym)

- formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci,
celowoscl, gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi
dowodami oraz sprawdzeniu, czy dokumenty te zostaly wystawione przez whasciwe jednostki.
Kontrola merytoryczna ma na celu przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci danych
dotyczacych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym kontroli, ze stanem faktycznym



(np. czy dokonany zakup materialéw lub wyposazenia odpowiada ilosc, jakosci, parametrom
sprzetu okreslonego w specyfikacji zamowienia i przyjetego przez dostawce do realizacji, a
takze czy zamawiana ustuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, ze dokumenty wystawione zostaty
w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidiowego dowodu
oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

4. Prawidlowos¢ dokumentu powinna by¢é potwierdzona podpisem osoby odpowiedzialnej za

dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkéw. W przypadku braku

podpisu nalezy dowod zwrdcié do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

5. Dowody stanowiace podstawe do zaplaty podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly

zaakceptowane do wyplaty przez osoby upowaznione. Wykaz 0s6b upowaznionych wraz z

wzorami podpisow zawiera Zalacznik nr 3.

Rozdzial V
Dekretacja dokumentow ksiegowych

§9.

1. Dowéd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

3. Wiasciwa dekretacja polega na:

a/ nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
b/ umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

¢/ umieszczeniu na dokumencie wiasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej, do ktérej dany
dokument nalezy zaliczy¢,

d/ umieszczeniu na dokumencie whasciwej podziatki wydatkow strukturalnych (o ile
dokument klasyfikuje sie do grupy wydatkéw strukturalnych),

e/ wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

f/ okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany
pod inng data niz:

- data jego wystawienia (przy. dowodach wlasnych)

- data otrzymania (przy dowodach obcych),

g/ ztozeniu podpisu przez osobe dokonujaca dekretacji.

4. Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownikow Wydziatu Finanséw i Nadzoru
zgodnie z powierzonymi zakresami obowiazkow. Dla usprawnienia pracy stosuje sig
pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial V1

Szczegolowa procedura obiegu dokumentow

§ 10.
Dokumentowanie zakupow towaréw, materialow i ustug.
1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw, materiatéw i ustug stuza nastgpujace
zewngtrzne dowody obce:
a/ faktury (faktury, faktury korygujace, faktury zaliczkowe, duplikaty faktur),
b/ rachunki,
¢/ noty ksiggowe obce,
d/ inne dokumenty (np. decyzje administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).




2. W celu prawidlowego i terminowego ewidencjonowania faktur VAT dotyczacych zakupu

towarow, materialéw, ustug, srodkéw trwalych, pozostatych  srodkow  trwatych

(wyposazenia), robdt budowlanych, wartosci niematerialnych i prawnych a takze w celu

terminowego dokonywania pfatnosci ustala sie nastepujacy obieg dokumentow:

a/ wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace sa skladane w
sekretariacie urzedu. Na dowdéd wplywu  dokumentéw, o ktéorych mowa wyzej,
pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza pieczg¢ z data wplywu, po czym
wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

b/ Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobe przez
niego  upowazniong,  dokumenty trafiaja do  pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych.

¢/ Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- opisaniu oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie na

odwrocie faktury zapisu informujacego o zdarzeniu gospodarczym, ktérego faktura dotyczy,

- potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze poprzez ztozenie swojego

podpisu,

- potwierdzenia dokonania wydatku zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych ( dla

usprawnienia pracy stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia).

Tak opisana faktura przekazywana jest do naczelnika wydzialu Iub do pracownika

posiadajacego samodzielne stanowisko, ktory sklada podpis zatwierdzajac poprawnosé

dokonanej operacji gospodarczej a nastepnie do Wydziatu Finanséw i Nadzoru.

d) Pracownicy Wydziatu Finanséw i Nadzoru odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w

odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani s3 do ich ujecia w zbiorach w
porzadku chronologicznym tak, aby speinialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

3. W zakresie zlecania zam6wienia na zakupy materiatéw, towaréw, ushug, srodkéw trwatych,

pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) i robdt inwestycyjnych obowiazuje w jednostce

Ustawa o zamowieniach publicznych oraz Zarzadzenie Burmistrza Miasta Miedzyrzec

Podlaski w sprawie dokonywania wydatkéw publicznych w Urzedzie Miasta Miedzyrzec

Podlaski na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w

zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. Przygotowanie dokumentacji w tym zakresie lezy

w kompetencji kazdego pracownika dokonujacego zaméwienia.

4. Dokumentacja wraz z zalgcznikami, o ktérych mowa w Zarzadzeniu udzielania zaméwien

publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

30000 euro, obowigzujacym w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski znajduja sie u

pracownika dokonujacego zamdowienia.

5. Umow¢ na pismie wraz z zawiadomieniem (informacja) o wyborze dostawcy

(wykonawcy), odpowiedzialny pracownik przektada do podpisu kierownikowi jednostki przy

kontrasygnacie skarbnika.

Na egzemplarzu umowy (dotyczacej zaréwno zakupu materiatéw, towaréw, ushug, srodkow

trwalych i robot inwestycyjnych), ktéry bedzie przechowywany w jednostce powinien

znajdowac si¢ dodatkowo:

- podpis naczelnika wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy,

- podpis pracownika Wydziatu Finansow i Nadzoru w celu ujecia w ewidencji zaangazowania

wydatkow budzetowych,

- podpis radcy prawnego.

6. Umowa sporzadzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden wraz z

zatacznikami i kompletem materiatdw z procedury wyboru dostawcy znajduje sie na

stanowisku prowadzacym (merytorycznym) a drugi otrzymuje dostawca (wykonawca).




7. W przypadku, gdy faktury, rachunki badz inne dokumenty na podstawie ktorych dokonuje

sie platnosci wystawione sa na podstawie wczesniej zawartych umow miedzy jednostka a

kontrahentem (przy czym umowa kontrasygnowana jest przez skarbnika), wowczas w opisie

faktury lub rachunku dodatkowo dokonuje si¢ adnotacji o zgodnosci zakupu materiatow,
towaréw, ustug, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) i robot
inwestycyjnych z dang umowa.

Do tak opisanych dokumentéw pracownik odpowiedzialny za dokonanie zakupu lub ustugi

nie zatgcza zadnej dokumentacji.

8. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotacza

dokument ,,0T” — przyjecie srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka

trwalego oraz osobe materialnie odpowiedzialna.

9. Na fakturze dokumentujacej zakup pozostatych $rodkéw trwatych pracownik dokonujacy

zakupu opisuje dokument z uwzglednieniem informacji o miejscu uzytkowania pozostatych

srodkéw trwatych i osobie materialnie odpowiedzialne;.

10. Protokot odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku

rob6t budowlano-montazowych. Protokél odbioru koficowego i przekazania inwestycji do

uzytku oraz dowody ..OT” sporzadza pracownik prowadzacy zadanie inwestycyjne, w

czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Wydzialu Finanséw i Nadzoru

i przekazuje:

— oryginatl i pierwsza kopie — dla Wydziatu Finans6w i Nadzoru, w terminie zapewniajacym
przyjecie $rodka trwalego do ewidencji s$rodkow trwalych zgodnie z ustawa o
rachunkowosci, tj. w miesigcu przyjecia do uzytkowania,

— druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,
— trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.
11. Dowod ,,OT” powinien zawiera¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego srodka trwalego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostata
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;.

12. Polecenie ksiegowania sporzadzone przez pracownika Wydzialu Finanséw i Nadzoru na

podstawie odpowiednich dowodéw zrodlowych stanowi udokumentowanie przyjecia na stan

srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Przy zakupie nieruchomosci zatacznikiem do polecenia ksiggowania bedzie kopia aktu

notarialnego.

13. Pracownicy potwierdzajgcy prawidlowos¢ merytoryczng dokonywanego wydatku

dokonuja réwniez czynnosci polegajacych na wyodrgbnieniu wydatkéw strukturalnych z

ogohu wydatkow jednostki budzetowej.

14. Wydatki strukturalne obejmujg wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele

strukturalne. Kwoty wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowaé odpowiednim

obszarom tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z rozporzadzeniem

Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

15. Do faktury dokumentujacej zakup materiatow, towarow, ustug, srodkéw trwatych i

pozostatych s$rodkéw trwatych, ktére w nieodplatnej formie sa przekazywane innym

podmiotom lub osobom fizycznym pracownik dokonujgcy zakupu dodatkowo przedklada
informacje o tym, komu i w jakiej wysokosci zostato przekazane nieodptatne Swiadczenie.




16. Dane o ktérych mowa w pkt. 15 powinny zawieraé:

a/ na potrzeby realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o podatku VAT:

- dla 0s6b fizycznych: imie i nazwisko, adres zamieszkania,

- dla innych podmiotéw: nazwa jednostki, adres,

b/ na potrzeby realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych:

- imig i nazwisko, adres zamieszkania, PESEL,

17. Pracownik dokonujacy zakupu materiatow, towaréw, ustug, srodkéow trwatych i
pozostalych srodkow trwalych (wyposazenia) w celu nieodptatnego przekazania innym
podmiotom lub osobom fizycznym bedzie zwolniony z przedlozenia informacji, o ktorej
mowa w pkt. 15 tylko wowczas, gdy:

a/ nieodplatne $wiadczenie jest materiatem reklamowym lub prezentem (upominkiem) o
malej wartosci, tzn. Ze jego jednostkowa warto$é (cena nabycia lub koszt wytworzenia) nie
przekracza kwoty 10 zt netto,

b/ nieodptatne $wiadczenie jest nagroda w konkursie otwartym ogtaszanym przez $rodki
masowego przekazu o wartosci do 760 zi,

¢/ nieodplatne swiadczenie jest nagroda w konkursie otwartym z dziedziny nauki, kultury,
sztuki dziennikarstwa i sportu (bez wzgledu na sposéb organizacji i ogloszenia) o wartosci do
760 zl.

§11.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa faktury.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

a/ sprzedazy sktadnikow majatkowych,

b/ najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

¢/ wykonania ustugi — na podstawie zawartych umow,

d/ przeniesienia kosztow na osobe trzecig (refakturowanie),

e/ innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug,

wykonywanych przez Urzad.

3. Faktury wystawiane sa przez pracownika Wydzialu Finanséw i Nadzoru na podstawie

umow, dowodow, pism i wnioskow otrzymywanych z komérek merytorycznych Urzedu.

4. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

a/ Faktury VAT wystawiane s3 w 3 egzemplarzach, z ktoérych:

- oryginal otrzymuje nabywca,

- 2 kopie znajduja si¢ w Wydziale Finanséw i Nadzoru.

b/ Faktury VAT wystawiane s oraz zawieraja dane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra w
sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia
od podatku od towaréw i ustug,

¢/ Faktury VAT sa kolejno numerowane.

S. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego

na pomyice dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba

wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (fakture
korygujaca) w dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

— oryginatl — kupujgcemu,

— kopi¢ pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych blgdow, osoba wystawiajagca dowod sprzedazy, wystawia note
korygujaca rowniez w dwdch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.




6. Dla celéw rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ustug w
jednostce sporzadza sig:

a/ rejestr sprzedazy,

b/ deklaracj¢ VAT-7

¢/ przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
VAT-7.

7. Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesigczne i obejmuje wszystkie wystawione
w danym miesiacu faktury i faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry
sprzedazy. Dane wynikajace z rejestru sprzedazy wykazywane sa w deklaracji VAT-7 1 muszg
by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

8. Pracownik Wydziatu Finanséw i Nadzoru w ramach powierzonych obowiazkow:

- prowadzi rejestr sprzedazy,

- sporzadza miesigczng deklaracjg¢ VAT-7,

- sktada deklaracje VAT-7 do wlasciwego Urzedu Skarbowego,

- przekazuje kserokopie deklaracji VAT-7 pracownikowi sporzadzajacemu przelewy celem
dokonania platnosci podatku VAT do urzedu skarbowego.

9. Deklaracje VAT-7 sporzadzane sa co miesiac i skladane do wasciwego urzedu skarbowego
w terminie do 25-ego dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie odprowadza si¢ na konto urzedu skarbowego nalezny
budzetowi panstwa podatek VAT.

10. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny
by¢ przekazane do wydzialu ksiegowosci najpézniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu
sprzedazy towaru lub ustugi.

§ 12.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:

1) lista ptac pracownikow,

2) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

3) pozostate listy wyptat, w szczegélnosci:

— lista wyptat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, umowy o dzielo,

- lista wyplat diet radnych,
- lista wyptat z ZFSS.
2. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansoéw i Nadzoru w jednym egzemplarzu, na
podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow
jednostki) i sprawdzonych dowodéw zroédtowych. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmnie;
nastgpujace dane:
- numer listy
— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
—nazwisko i imig pracownika,
— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,
— sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,
— taczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

a/ akt powolania lub wyboru,

b/ umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

¢/ rozwigzanie umowy o pracg,

d/ pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,

e/ uchwaly Rady Miasta,




{/ rachunek za wykonana prace,

g/ inne dokumenty majace wplyw na wysoko¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, dodatek specjalny itp.).

4. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy

przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesiac.

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen na podstawie artykutu 87 kodeksu

pracy oraz innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a/ osobg sporzadzajaca,

b/ osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym,

¢/ osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

d/ skarbnika lub gtéwnego ksiegowego Urzedu Miasta,

¢/ kierownika jednostki lub jego zastepce (zatwierdzenie).

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, pracownik

Wydzialu Finanséw i Nadzoru sporzadza przelewy na konta bankowe pracownikow, ktorzy

majg zalozone rachunki oszczednos$ciowo-rozliczeniowe. Potwierdzone przez bank polecenie

dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z listy plac stanowi potwierdzenie

dokonania wyptaty wynagrodzen.

8. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie. nie

pozniejszym, niz do 28 kazdego miesiaca.

9. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte s3 w Ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych oraz

instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

e

Dowody bankowe.

1. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powoduja zmiane stanu srodkéw na

rachunku bankowym, a zwlaszcza:

a/ czek gotowkowy,

b/ bankowy dowdd wplaty,

¢/ polecenie przelewu,

d/ wyciag bankowy,

e/ umowa lokaty terminowej.

2. Czek gotéwkowy wystawiany jest przez wyznaczonych pracownikow Wydziatu Finanséw
i Nadzoru w jednym egzemplarzu. Prawidlowo wystawiony czek jest podpisywany przez
osoby do tego upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpisoéw, ktora stanowi Zalacznik
nr 3.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe banku
1 numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypelnia si¢ dlugopisem w sposob czytelny i trwaly. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob. W przypadku pomytki w jego
wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé poprzez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowala.
Anulowane czeki sa komisyjnie niszczone a z ich likwidacji sporzadza sie protokot.

3. Dowodem ksiegowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiegowaniu.
Stanowi on zalacznik do wyciagu bankowego .Kwota podjeta czekiem podlega
sprawdzeniu zgodnosci z kwota ujeta na wyciggu bankowym.




6. Bankowy dowod wplaty wypelniany jest w dwoch egzemplarzach przez wyznaczone

osoby Wydziatu Finanséw i Nadzoru. Oryginal dowodu zatrzymuje bank jako potwierdzenie

uznania rachunku bankowego, natomiast kopie dowodu otrzymuje jednostka. Kopia dowodu
wplaty ujmowana jest w raporcie kasowym.

Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nastgpuje poprzez poréwnanie

kwoty wptywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu srodkow.

7. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje diuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia
powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. W jednostce polecenie przelewu
dokonuje si¢ za pomoca systemu bankowosci elektronicznej uzytkowanego przez
jednostke na podstawie umowy zawartej z bankiem. Polecenie przelewu w programie
bankowym sporzadza upowazniony pracownik — Wydzialu Finanséw 1 Nadzoru.
Przygotowane przelewy podpisywane sa za pomoca kodow wydanych przez bank osobom
upowaznionym do zatwierdzania przelewow. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest
sporzadzanie polecenia przelewu na specjalnie do tego przeznaczonym druku
wystawianym w dwdch egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione osoby,
pracownik upowazniony sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
1 egzemplarz (kopig).

8. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych jest dokumentem
potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym (uznaniowych i
obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla jednoczesnie stan Srodkéw pienigznych
na rachunku bankowym.

9. Wyciag bankowy moze by¢ dokumentem wygenerowanym elektronicznie w programie
bankowym w ramach umowy z bankiem. Wydruk wyciagu bankowego sporzagdzany jest
przez pracownika Wydziatu Finanséw i Nadzoru, po czym dokonywana jest dekretacja
wyciggu i wprowadzenie do ewidencji ksiggowej.

§ 14.

Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu.

1. Dotacje udzielane z budzetu Miasta sg wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu miasta moga by¢ jednostki sektora finansow
publicznych oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

2. Szczegdtowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie
zawarte z wykonawca zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli
dokumentéw przekazanych przez podmiot, ktoéry dotacje otrzymat.

4. Kontrole merytoryczna przeprowadza jest zgodnie z § 8 pkt. 2 a kontrole pod wzglgdem
formalno- rachunkowym przeprowadza si¢ zgodnie z § 8 pkt. 3.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gming dotacji
realizowana jest przez pracownikow odpowiedzialnych za rozliczenie dotacji.
Odpowiedzialnym pracownikiem jest osoba, ktorej powierzono te obowigzki w zakresie
czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji sktada swoj podpis i wpisuje dat¢ dokonania
WW. czynnosci.

6. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.




§ 15.

Dokumentowanie inwentaryzacji oraz majatku trwalego.

1. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

a/ przyjecie srodka trwalego w uzywanie,

b/ zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

¢/ protokét zdawczo-odbiorezy srodka trwatego,

d/ aktualizacja wyceny srodka trwatego,

e/ likwidacja srodka trwatego,

f/ obcy sSrodek trwaty w uzytkowaniu,

g/ wydzierzawienie $rodka trwatego,

h/ protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego,

i/ likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu,

J/ zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzywaniu,

k/ nieodptatne przekazanie srodka trwatego,

I/ nieodptatne przekazanie pozostatych srodkéw trwatych,

Wzory dokumentow:

OT — przyjecie $rodka trwatego,

LT — likwidacja $rodka trwatego,

PT — protokét zdawezo — odbiorezy srodka trwatego,

MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego

okresla zalgcznik nr 4 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.
2. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyijne:

a/ zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
b/ protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

¢/ arkusz spisu z natury — oryginal,

d)/ sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

e/ oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j,

f/ zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

g/ protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji— oryginat,

h/ decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.
3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja.

§ 16.

Dowody kasowe.

1. Dokumenty kasowe wystepujace w jednostce zwigzane sg z obstuga kasy.
2. Dokumentacj¢ kasowa stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:

a/dowdd wptaty,

b/ dowdd wyplaty,

¢/ raporty kasowe,

d/ czek gotowkowy,

e/ bankowy dowodd wplaty.

2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:

a/ wnioski o zaliczke,

b/ rozliczenie zaliczki,

¢/ dowody zakupu — faktury, rachunki,

d/ dowody sprzedazy,

e/ listy plac,

f/ rachunki za prace wykonywane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
g/ listy wyplat zasitkow, premii, nagréd,




h/ listy wyptat stypendiéw szkolnych, wyprawki szkolnej,

i/ listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

j/ listy wyptat dodatkow energetycznych,

k/ rozliczenie delegacji stuzbowej,

I/ inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika.

3) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

a/ rejestr przechowywanych depozytéw i papieréw wartosciowych,

b/ inne rejestry.

3. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentéw kasowych reguluje odrgbna instrukeja w sprawie
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§17.
Wykaz zatacznikéw do instrukeji:
1. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosei i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji.
2 Schemat obiegu dokumentow ksiggowych.
3. Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.
4, Wz6r dokumentacji obrotu srodkami trwalymi.




Zalacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i stosowania zasad okreslonych w
Instrukeji oraz zobowigzuje si¢ w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw postepowaé zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami.

Lp. Imiei Nazwisko

Stanowisko

11.

12.

1.3

14.

i H

16.




Lp.

17

18.

19.

20.

21.

22,

s

24.

s

26.

Imie¢ i Nazwisko o

S_m—ndwgéko

27

28.

as,

30.

2l

32,

33,

34.

25

36.

37,

38.

39.

40.




(nazwa jednostki — pieczeé)

Zalacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych

Miegdzyrzec Podlaski 05.04.2016r.

Wzory

podpisow 0sob upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
12 2. 3. 4.

1. Zbigniew Kot Burmistrz Miasta

= Grzegorz Lubik f/ﬁ:;tsegt};ca R

3 Elzbieta Dedelis Sekretarz

4, Ewa Szachnik-Kazimierczak | Skarbnik
5. |Janusz Pienko

Naczelnik WEN- Gléwny
ksiegowy




Wzor dokumentacji obrotu §rodkami trwatymi
1) OT — przyjecie Srodka trwalego

Zatacznik nr 4
do instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO
Data wystawienia:

oT

Numer :
pieczec
Nazwa:
Charakterystyka:
Dostawa — Wykonawca: I. Wartos¢ z rozliczenia
1. Wartost malaill st zt
2. Koszty instalacji.......cccoevriviiciiinnenne zt
Bl Drziscia drodka trwalies! L K et zl.
BA Z E M. wanssssnomnmvensinss spensasons zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia I1. Wartos$¢ szacunkowa
L o R R A S TR e e
Podpisy zespolu przyjmujacego Podpis osoby, ktérej powierza sig
piecze nad przyjetym $rodkiem trwal.
Uwagi Tlos¢
zalacznik.
Polecenie ksiggowania do dokumentu nr ............c..c.... - 51111 1, AR ——
Numer Data Stopa % umorzenia
Konto Konto
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Winién Kwota Ma
Zaksiggowano ZATWIERDZIL
Numer inwentarzowy Glowny
Ksiegowy
DATA PODPIS | Bewipsdas




2) LT - likwidacja $rodka trwalego

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

N
umer Data LT

pieczed
Nazwa Nr inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;j
Komisja Likwidacyjna Decyzje Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam
Data Podpisy Data Kierownik Jednostki
Polecenie Ksiggowania do dokumentunr ............................ ZABIR. <o s wssrswise s s A
Numer Data Konto WN KONTO MA KWOTA
Uwagi:
ZAKSIEGOWAL

ZATWIERDZIL - GLOWNY KSIEGOWY

DATA PODPIS

DATA

PODPIS




3) PT - protokél zdawczo — odbiorczy Srodka trwalego

Protokoél

Przekazania — przejecia

Srodka trwalego il

Pieczec
Przekazano dla:
Srodek trwaly o nazwie:
Symbol klasyfikacji rodzajowe] Warto$¢ poczatkowa
zl
Numer inwentarzowy Umorzenie
zt
Przekazujacy / pieczec , podpisy / [los¢ Przyjmujgcy / pieczgé , podpisy /
zatgcznikow
Data
Charakterystyka :
PK O s z dnia
Warto$¢ poczatkowa umorzenia Kwota Winien Ma
Symbol klasyfikacji | Nr inwentarzowy Stopa %
rodzajowej Stanowisko
Umorzenia kosztow

KSIEGOWOSC KSIEGOWOSC ZATWIERDZIL
ANALITYCZNA SYNTETYCZNA Glowny Ksiegowy
data podpis data podpis data podpis

4) MT —zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego




ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

SRODKA TRWALEGO MT
POZOSTALEGO SRODKA
PIECZEC TRWALEGO MN NR

JSC
DATGZZYMrIf(\g\TV?\%A A PRZENIESIONO -NAZWA NR INWENTARZOWY

POPRZEDNI UZYTKOWNIK:

NOWY UZYTKOWNIK:

JEDN. MIARY ILOSC | CENA JEDN. | WARTOSC KSIEGOWOSE

J stanowisko
kosztow

PRZENIESIONO

SKAD

DOKAD

PRZEKAZAL PRZYJAL ZATWIERDZIE

DATA PODPIS DATA | PODPIS | DATA PODPIS

J







