                                                  ZARZĄDZENIE Nr 168/08
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg

                                                 z dnia 7 listopada 2008 roku

w sprawie: Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg

Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości  (Dz.U. z 2002 r Nr 76, poz.694 z późn. zm.), Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z późn. zm.),oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w zakresie ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz.761).

 zarządzam co następuje:

§ 1

Ustalam Instrukcję obiegu i kontroli dokumentów finasowo-księgowych w Urzędzie Miasta Tarnobrzeg stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 3

Traci moc Zarządzenie wewnętrzne Nr 116/04  Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 16 lipca 2004 roku.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

…………………………….                                                                                                      Prezydent Miasta


Załącznik Nr 1


do Zarządzenia Nr             

Prezydenta Miasta Tarnobrzeg

                                                                
z dnia 

INSTRUKCJA OBIEGU I  KONTROLI DOKUMENTÓW

FINANSOWO -KSIĘGOWYCH

W URZĘDZIE MIASTA TARNOBRZEG

I. UWAGI  WSTĘPNE

Przestrzeganie i ścisłe stosowanie postanowień instrukcji zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochronę mienia.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczą kierowników poszczególnych wydziałów Urzędu Miasta oraz wszystkich pracowników wykonujących zadania określone w zakresach czynności.

Nieprzestrzeganie postanowień instrukcji stanowi naruszenie obowiązków służbowych pracownika samorządowego.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnętrznej, 
w wyniku której zaniechają dochodzenia roszczeń od osób winnych ponoszą również odpowiedzialność w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich należności i roszczeń.

Zobowiązuje się wszystkich pracowników do zapoznania się z postanowieniami niniejszej instrukcji.

II. OBIEG I  KONTROLA DOWODÓW  KSIĘGOWYCH

1. Obieg dokumentów finansowo-księgowych obejmuje drogę dokumentów od chwili ich    sporządzenia w jednostce względnie wpływu do jednostki, aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Bez względu na rodzaj dokumentów ich obieg powinien odbywać się jak najkrótszą i najprostszą drogą, według zasad:

· przekazywać dokumenty z Biura Obsługi Interesanta za pokwitowaniem tylko do tych komórek, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia,

· przestrzegać równomiernego obiegu wszystkich dokumentów w celu zapobiegania okresowym spiętrzeniom się prac powodujących możliwość zwiększenia pomyłek,

· dążyć do skrócenia do minimum czasu przetrzymywania dokumentów przez odpowiednie komórki.

2. Każda operacja gospodarcza winna być udokumentowana właściwymi dokumentami. 
Za    dokument uważa się dowód świadczący o zaistniałych lub zamierzonych czynnościach (przedsięwzięciach) albo stwierdzający pewien stan rzeczy.

Dokumentem księgowym nazywa się tę część odpowiednio opracowanych dokumentów, które stwierdzają dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej. Dokumenty te są podstawowym uzasadnieniem dokonania zapisów księgowych 
i mają za zadanie:

· stworzenie podstaw do zarządzania i kontroli działalności gospodarczej, przede wszystkim z punktu widzenia legalności i celowości dokonywanych operacji gospodarczych,

· stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopełnienia obowiązków.

Dowody księgowe „źródłowe” dzielą się na:

· zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

· zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

· wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

Za dowody księgowe uważa się również:

· zbiorcze zestawienie dowodów księgowych – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. zestawienie zużycia materiałów). Zestawienie to powinno określać datę lub okres którego dotyczą objęte nim dowody, kwoty do zaksięgowania oraz podpisy osób sporządzających,

· polecenie księgowania sporządzane przez komórkę finansową dla udokumentowania niektórych operacji i zdarzeń gospodarczych. Polecenie księgowania sporządza się 
m. in. w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. naliczenie wynagrodzeń, wystornowanie błędnego zapisu, dokonanie zapisu uzupełniającego, przeniesienie kosztów, dokonanie przeksięgowań w zamknięciu rocznym, otwarcie ksiąg rachunkowych) oraz w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki księgowania,

· nota księgowa, którą wystawia się w celu skorygowania wystawionych uprzednio dowodów oraz w przypadkach przewidzianych w przepisach szczególnych,

· listy płac,

· rozliczenie kosztów podróży służbowych. 


W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych Prezydent Miasta może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocą księgowych dowodów zastępczych sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług.


Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodów księgowych zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletnych i wolnych od błędów rachunkowych.

Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

· opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe określoną także w jednostkach naturalnych,

· datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

· podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,

· stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.


Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości, na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, a wynik przeliczenia zamieszczany jest bezpośrednio na dowodzie. Przeliczenia dokonuje wyznaczona osoba w Wydziale Budżetu i Finansów.


Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, bądź żądanie dowodu korygującego. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, 
z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej.

Nie można poprawiać pojedynczych cyfr.


Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujęcia w ewidencji księgowej jest jego sprawdzenie pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiązującymi przepisami, w tym z ustawą o zamówieniach publicznych. Kontrola merytoryczna polega w szczególności na sprawdzeniu:

· czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

· czy operacji gospodarczej dokonały osoby do tego upoważnione,

· czy dokonana operacja była celowa, tj. czy była ujęta w planie finansowym jednostki, albo wykonanie jej było niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

· czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy dane dotyczące wykonania rzeczowego zostały wykonane, czy zostały wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z obowiązującymi normami,

· czy operacja gospodarcza została dokonana w trybie ustawy o zamówieniach publicznych,

· czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie.

Sprawdzenie listy płatniczej pod względem merytorycznym oznacza zbadanie zgodności danych wykazanych na liście z faktycznym stanem osobowym i danymi zawartymi w umowach o pracę lub z innymi dokumentami, na podstawie których listę sporządzono.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za określone zadania lub osobiście Naczelnik Wydziału.

Kontrolujący w dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli wraz ze wskazaniem, jakiego rodzaju działalności gospodarczej dotyczy operacja, opatrując ją własnym podpisem. 

Zatwierdzony dokument pod względem merytorycznym przekazywany jest do Wydziału Budżetu i Finansów celem sprawdzenia go pod względem formalnym i rachunkowym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, tj. ustawą o rachunkowości i przepisami o VAT, czy operacja gospodarcza została poddana kontroli merytorycznej, czy dowód jest wolny od błędów rachunkowych.

Kontrola formalno - rachunkowa dowodów dokonywana jest przez upoważnionych pracowników Wydziału Budżetu i Finansów. Kontrolujący w dowód wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli, datę jej przeprowadzenia i opatruje klauzulę własnym podpisem. 

Sprawdzone dokumenty pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym przekazywane są pracownikowi Wydziału, któremu powierzono dekretowanie dokumentów.

Dekretacją dokumentów określa się ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje następujące etapy:

· segregacja dokumentów,

· sprawdzenie prawidłowości dokumentów,

· właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania w odpowiednich urządzeniach księgowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakładowym planie kont).


Pracownik odpowiedzialny za dekretowanie dokumentów zamieszcza na dokumentach klauzulę:


Sprawdzony dokument wg w/w zasad podlega zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika Miasta bądź osobę przez niego upoważnioną i Prezydenta Miasta lub osoby upoważnione. Osoby zatwierdzające dokument do realizacji składają swoje podpisy na wyznaczonych miejscach pieczęci. Jeżeli za podstawę wypłaty służy większa liczba dowodów źródłowych, to mogą być sporządzone zestawienia zbiorcze tych dowodów. 
Zestawienie takie powinno zawierać co najmniej numery poszczególnych dowodów źródłowych i daty ich wystawienia oraz wynikające z nich kwoty do wypłaty, przy czym:

· dowody źródłowe stanowiące załączniki do zestawienia zbiorczego muszą być sprawdzone pod względem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym i na dowód tego sprawdzenia podpisane przez uprawnionych pracowników,

· zbiorcze zestawienia dowodów źródłowych z klauzulą zatwierdzenia do wypłaty podpisują Skarbnik Miasta i Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione.


Złożenie podpisu przez Skarbnika Miasta oznacza, że dokonał kontroli wstępnej przedłożonego do podpisu dokumentu. W przypadku gdy Skarbnik otrzyma do podpisu dokument, który posiada nieprawidłowości merytoryczne lub formalno – rachunkowe, bądź też zobowiązanie wynikające z dokumentu nie ma pokrycia w budżecie gminy, zwraca go właściwemu rzeczowo pracownikowi w celu usunięcia nieprawidłowości, a w razie ich nie usunięcia odmawia podpisania dokumentu powiadamiając o tym fakcie na piśmie Prezydenta Miasta.

W celu realizacji kontroli wstępnej dokumentów Skarbnik ma prawo:

· żądać od Naczelników Wydziałów udzielania ustnych lub pisemnych informacji i wyjaśnień, a także udostępniania do wglądu dokumentów związanych z tymi wyjaśnieniami,

· występować z wnioskiem do Prezydenta Miasta o określenie trybu, według którego winny być dokonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

Po dokonaniu wypłaty gotówką lub opłaceniu przelewem albo czekiem zamieszcza się na dokumentach klauzulę: wypłacono gotówką – czekiem – przelewem dnia........ podpis. Klauzulę podpisuje kasjer lub pracownik dokonujący rozliczenia należności.

Dokument sprawdzony w sposób opisany wyżej podlega przekazaniu do zaksięgowania we właściwych urządzeniach księgowych. Pracownik przed jego zaksięgowaniem dokonuje sprawdzenia, czy dokument zawiera w/w elementy kontroli, a w przypadku braku właściwego zatwierdzenia lub podpisu zwraca dokument do uzupełnienia.

Dokument zawierający braki nie podlega księgowaniu.

III.  DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH I DOKUMENTY GOSPODARKI FINANSOWEJ

Dokumenty zakupu: 

1. Dokumentami zakupu usług, robót i materiałów oraz rozliczeń z dostawcami są m. in.:

· dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

· faktury VAT dostawcy lub wykonawcy,

· faktury korygujące VAT,

· rachunki,

· sprostowanie faktur i rachunków.

Dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego obejmuje:

· protokół postępowania – przy zamówieniach o większej wartości,

· dokumentację podstawowych czynności – w pozostałych przypadkach, która stanowi uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postępowania dostawcą lub wykonawcą.

Postanowienia umowy muszą być zgodne ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, wynikać z wybranej oferty i podlegają zmianie tylko w zakresie przewidzianym umową i na zasadach przewidzianych w ustawie o zamówieniach publicznych.

Procedury wynikające z ustawy o zamówieniach publicznych prowadzone są i nadzorowane przez pracowników prowadzących sprawy . Zgodnie z przepisami ustawy przedmiotowe stanowisko pracy przygotowuje, gromadzi i przechowuje pełną dokumentację przetargową przez co najmniej 5 lat.

Każda umowa, rachunek, faktura przekładana do realizacji do Wydziału Budżetu i Finansów musi zawierać klauzulę o zastosowanym trybie wyboru dostawcy lub wykonawcy. Odpowiedzialność za prawidłowość wyboru oferty ponoszą pracownicy prowadzący sprawy.

Umowy na dostawy i usługi przygotowują wydziały i pracownicy, którym zadania przypisano do realizacji. Projekty umów przed ich podpisaniem przez Prezydenta Miasta  sprawdza radca prawny i na dowód tych czynności je podpisuje.

Umowy i zamówienia sporządza się co najmniej w czterech egzemplarzach:

· 1 egzemplarz po podpisaniu przekazywany jest do Wydziału Budżetu i Finansów,

· 1 egzemplarz otrzymuje wydział lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zadania,

· 1 egzemplarz otrzymuje strona umowy, zamówienia,

· 1 egzemplarz zostaje wpięty do rejestru umów przetargowych.

Na umowach wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upoważnionej.


Oryginał faktury VAT dostawcy lub wykonawcy – służy do udokumentowania zakupu i rozliczeń z dostawcą lub wykonawcą. Faktury VAT wystawiają dostawcy lub wykonawcy będący płatnikami podatku VAT. 
Faktury VAT podlegają uregulowaniu (rozliczeniu) 
w systemie bezgotówkowym lub gotówkowym (do wysokości kwoty określonej w planie finansowym) na podstawie umowy (zamówienia) między stronami danej transakcji. Faktura VAT stanowiąca dowód zakupu powinna zawierać co najmniej:

· imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
· numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

· dzień, miesiąc i rok lub miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz datę wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako „FAKTURA VAT”
· nazwę towarów lub usług będących przedmiotem transakcji,

· jednostkę miary i ilość sprzedanych towarów lub rodzaj wykonanych usług,
· cenę jednostkowa towaru lub usługi bez kwoty podatku ( cenę jednostkową netto)
· wartość towarów lub wykonanych usług, których dotyczy sprzedaż bez kwoty podatku ( wartość sprzedaży netto),
· stawki podatku,

· sumę wartości sprzedaży netto towarów lub wykonanych usług z podziałem na poszczególne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegających opodatkowaniu,
· kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto towarów ( usług) z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku,

· wartość sprzedaży towarów lub wykonanych usług wraz z kwotą podatku (wartość sprzedaży brutto), z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku lub zwolnionych od podatku, lub nie podlegających opodatkowaniu,
· kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem wyrażoną cyframi i słownie.
Osoba uprawniona i odpowiedzialna za przyjęcie dostaw towarów, materiałów lub usług ma obowiązek wstępnego sprawdzenia prawidłowości sporządzenia faktury, a w szczególności zgodności ilości i jakości dostawy z zamówieniem, ceny, symboli SWW zgodnie z Polską Klasyfikacją Wyrobów i Usług, stawek podatkowych oraz zobowiązana jest do umieszczenia na fakturze swojego podpisu wpisując swoje imię i nazwisko.

Faktury VAT należy składać w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miasta celem zarejestrowania w dzienniku korespondencyjnym. Następnie faktura podlega przekazaniu do Wydziału Budżetu i Finansów. W celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej przesyłany jest następnie do odpowiedniego Wydziału. Dokument zatwierdzony pod względem merytorycznym przekazuje się zwrotnie do Wydziału BF celem sprawdzenia go pod względem formalno – rachunkowym.

Tak sprawdzona faktura VAT podlega zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika Miasta lub osobę upoważnioną, a następnie przez Prezydenta Miasta lub osobę upoważnioną. Faktura zatwierdzona do wypłaty podlega zaewidencjonowaniu w księgach rachunkowych.

Przy zakupie środków trwałych do oryginału faktury stosownym jest dołączyć dowód OT – przyjęcie środka trwałego. Przy zakupach pozostałych środków trwałych upoważniony pracownik potwierdza podpisem przyjęcie do ewidencji pomocniczej.

Faktura korygująca VAT dostawcy lub wykonawcy – służy do korekty błędów w fakturze VAT. Fakturę korygującą VAT wystawia sprzedawca. Merytorycznej kontroli dokonuje wydział odpowiedzialny za realizację zadania sprawdzając czy zawiera ona co najmniej:

· numer i datę jej wystawienia,

· dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca:

· imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

· numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

· dzień, miesiąc i rok lub miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz datę wystawienia 
i numer kolejny faktury oznaczonej jako „FAKTURA VAT”,

· nazwę towaru lub usługi objętych podwyżką ceny,

· kwotę podwyższenia ceny bez podatku,

· kwotę podwyższenia podatku VAT.

Faktura korygująca zatwierdzona pod względem merytorycznym jest przekazywana do Wydziału BF w celu jej sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym. Sprawdzona faktura korygująca podlega dekretacji, zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika Miasta lub osobę upoważnioną i przez Prezydenta Miasta, a następnie podlega przekazaniu do Wydziału BF gdzie stanowi podstawę zapisu w księgach rachunkowych. 


Rachunek – służy do udokumentowania zakupu towarów lub usług od sprzedawcy nie będącego podatnikiem VAT. Kontrola i obieg dokumentu od momentu wpływu do Urzędu Miasta podobnie jak w przypadku faktury VAT.
Sprostowanie faktur i rachunków. 
Dokumentami na podstawie których ewidencjonuje się sprostowanie pierwotnej sumy faktur lub rachunków są odpowiednie noty, czyli:

· kopie not własnych,

· uznane oryginały not dostawców.
 Noty mogą być wystawione m. in. w przypadku:

· stwierdzenia błędu mniejszej wagi w fakturze VAT lub w rachunku dostawcy,

· nie wywiązania się przez dostawcę z określonych w umowie terminów dostaw,

· uznanych przez dostawcę reklamacji,

· stwierdzenie różnic cenowych.

Noty wystawia pracownik Wydziału BF (w uzgodnieniu z odpowiedzialnym pracownikiem merytorycznym) w dwóch egzemplarzach, z których kopia zostaje dołączona do rachunku, a oryginał wysłany do kontrahenta. Noty podpisuje osoba  sporządzająca oraz Skarbnik Miasta i Prezydent Miasta.

Oryginały not otrzymanych od kontrahentów Wydział BF przekazuje do sprawdzenia odpowiednim Wydziałom merytorycznym. Noty uznane zostają przekazane do Wydziału BF do zaksięgowania. Noty nie uznane Wydział sprawdzający zwraca do kontrahenta wraz 
z odpowiednim wyjaśnieniem pisemnym, którego kopię przekazuje do księgowości.

Dokumentami zakupu są również:

· dowody opłat za parkowanie samochodów służbowych na płatnych parkingach 
w czasie odbywania podróży służbowej,

· dokumenty dotyczące usług bankowych i ubezpieczeniowych,

· dokumenty opłat pocztowych oraz dokonywanych na podstawie książeczek opłat.

Dowodami uregulowania zobowiązań są np.:

· wyciągi bankowe podające sumy zrealizowanych czeków,

· załączone do wyciągów kopie przelewów bankowych,

· dowody kasowe,

· rozliczenia pracowników z sum pobranych na zakupy z dołączonymi dowodami dokonanych wydatków.

Dowody bankowe

Dowodami bankowymi są:

· bankowy dowód wpłaty - służy do udokumentowania wpłaty gotówki z kasy Urzędu na rachunek własny lub obcy do banku. Dowód wpłaty wypełnia kasjer w odpowiedniej ilości egzemplarzy wymaganej przez bank. Potwierdzona przez bank stemplem bankowym kopia dowodu wpłaty ujmowana jest w raporcie kasowym jako rozchód gotówki.

· czeki - służą do udokumentowania podjęcia gotówki z banku. Czeki gotówkowe wystawiane są przez kasjera w jednym egzemplarzu i wypełniane są zgodnie z instrukcją bankową. Czeki są podpisywane przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku. Podjęta czekiem kwota po otrzymaniu wyciągu bankowego podlega porównaniu z kwotą ujętą w raporcie kasowym. Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania. Na czeku nie są dozwolone poprawki, skreślenia, wymazania. W przypadku pomyłki czek podlega anulowaniu i pozostaje w zbiorze.

· polecenie przelewu – stanowi udzieloną bankowi dyspozycję Urzędu obciążenia jego rachunku określoną kwotą i uznania tą kwotą rachunku wierzyciela. Podstawą wystawienia polecenia przelewu powinien być oryginał dokumentu podlegającego zapłacie tj. sprawdzone i zatwierdzone do wypłaty faktury VAT lub rachunki dostawców, umowy (np. kredytowe) lub inne dowody księgowe. Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydziału Budżetu i Finansów w odpowiedniej ilości egzemplarzy (wymaganej przez bank) i po podpisaniu przez upoważnione osoby jest składane w banku. Po zrealizowaniu przelewu jeden egzemplarz przekazywany jest do Urzędu wraz z wyciągiem bankowym jako potwierdzenie dokonanej zapłaty.

· wyciągi bankowe rachunków – otrzymane z banku są sprawdzane przez wyznaczonego pracownika Wydziału BF z załączonymi do nich dokumentami. Kontrola wyciągów bankowych winna być przeprowadzona codziennie i polega na sprawdzeniu ciągłości salda rachunku bankowego i kompletności załączników do wyciągu, porównaniu kwot załączników z wyciągiem, sprawdzeniu prawidłowości załączników oraz ustaleniu ewentualnych błędów w wyciągu. 
W przypadku stwierdzenia niezgodności pracownik odpowiedzialny za sprawdzenie wyciągów ma obowiązek wyjaśnić rozbieżności z bankiem.

Zabrania się podpisywania czeków i poleceń przelewu in blanco. Osoby wystawiające i podpisujące czeki i polecenia przelewu są odpowiedzialne za zgodność ich treści z dokumentami stanowiącymi podstawę ich wystawienia.

 Dowody kasowe

Dowodami kasowymi są:

a/ dowód wpłaty (symbol KP – kasa przyjmie),

b/ kwitariusze przychodowe K – 103

c/ czek gotówkowy,

d/ bankowy dowód wpłaty,

e/ wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

f/ rozliczenie wyjazdu służbowego,

g/ faktury VAT i rachunki dostawców,

h/ listy wypłat,

i/ raport kasowy.

Ad. a) Dowód wpłaty „KP” stosowany jest przy podjęciach gotówki czekiem z banku. Dowód wpłaty w dwóch egzemplarzach wypełnia kasjer na bieżąco do każdego czeku, dokumentując wpływ gotówki do kasy. Oryginał dowodu „KP” kasjer dołącza do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia. Dowód wpłaty „KP” jest drukiem  ścisłego zarachowania od momentu wydania kasjerowi. Bloki przychodowych dowodów kasowych wydawane są przez wyznaczonego pracownika (odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami) za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, która powinna umożliwić kontrolę przychodu oraz stanu bloczków formularzy. Przed przekazaniem do użytkowania druki „KP” muszą być ponumerowane z zachowaniem ciągłości numeracji w ciągu roku obrotowego. Liczba formularzy w każdym bloczku powinna być poświadczona przez Skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną. Na okładce każdego bloczku należy odnotować:

· numer kolejny bloku formularzy,

· numer kart bloku formularzy (od Nr..... do Nr.....),

· okres, w którym korzystano z bloku formularzy (od dnia... do dnia...).

Anulowane formularze dowodów „KP” nie mogą być niszczone, lecz muszą być przechowywane w bloku formularzy.

Kasjer wystawiając dowód „KP” określa w nim datę, nr czeku oraz kwotę pobraną czekiem cyfrą i słownie, podpisuje dowód w pozycji „wystawił” oraz potwierdza swoim podpisem przyjęcie gotówki do kasy. Następnie dowód podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy lub osobę przez niego upoważnioną. Dowód „KP” jest ujmowany w raporcie kasowym.

Ad. b) Kwitariusze przychodowe K-103 stosowane są przy wpłatach gotówkowych podatków, opłat i innych wpływów na rzecz Urzędu. Kwit przychodowy wypełnia kasjer w trzech egzemplarzach na bieżąco podczas przyjmowania wpłaty gotówki do kasy, z przeznaczeniem:

· oryginał dla wpłacającego,

· pierwsza kopia dla księgowości,

· druga kopia pozostaje w kwitariuszu do rozliczenia.

Bloczki kwitariuszy przychodowych wydawane są przez upoważnionego pracownika wyłącznie za pokwitowaniem w ewidencji druków ścisłego zarachowania, która powinna umożliwić kontrolę przychodu- rozchodu oraz stan bloczków formularzy. Anulowane formularze kwitariuszy przychodowych nie mogą być niszczone lecz podlegają przechowywaniu w bloku formularzy.

Kwit wpłaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierać dane umożliwiające identyfikację dokumentu stanowiącego podstawę wpłaty i zobowiązanego, takie jak:

· niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

· określenie podatnika (nazwisko i imię lub nazwa, adres, NIP),

· rodzaj należności głównej,

· okres którego dotyczy wpłata z tytułu należności (zaległej lub bieżącej), odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej,

· kwota wpłaty ogółem cyframi i słownie,

· kwota wpłaty cyframi z tytułu należności zaległej, należności bieżącej, odsetek za zwłokę, opłaty prolongacyjnej, kosztów upomnienia,

· data wpłaty,

· odcisk pieczęci Urzędu,

· własnoręczny podpis kasjera.

Data wpłaty jest jednocześnie datą dokumentu, kwitariusze przychodowe zużyte (trzeci egzemplarz) przechowuje się minimum 5 lat od zakończenia roku.

Ad. c) Czek gotówkowy – służy do podejmowania  gotówki z banku do kasy Urzędu (opracowanie i obieg omówiono przy dowodach bankowych).

Ad. d) Bankowy dowód wpłaty – służy do przekazywania gotówki z kasy jednostki do banku (opracowanie i obieg omówiono przy dowodach bankowych).

Ad. e) Wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki. Wniosek o zaliczkę stanowi podstawę wypłaty pracownikowi zaliczki na zakupy gotówkowe dotyczące działalności podstawowej Urzędu.

1. Pracownikom, którzy w związku z czynnościami służbowymi pokrywają bezpośrednio drobne stale powtarzające się wydatki, mogą być wypłacane zaliczki stałe na cały rok lub okresy krótsze. Osoby upoważnione do pobierania zaliczek stałych i wysokość tych zaliczek określa Prezydent Miasta. Zaliczek bieżących udziela się na pokrycie kosztów podróży służbowych, zakup materiałów i części oraz na inne koszty wykonywanych zadań.

2. Wniosek o zaliczkę w jednym egzemplarzu sporządza wnioskujący wypłatę określonej sumy na dokonanie zakupów gotówkowych. We wniosku określa on rodzaj wydatków, na które ma być wypłacona zaliczka, kwotę zaliczki i termin jej rozliczenia oraz upoważnia jednocześnie do potrącenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia. Wnioski o wypłacenie zaliczki podpisywane są przez kierownika odpowiedniego Wydziału, który odpowiada za kontrolę merytoryczną dokumentu. Natomiast pod względem formalno – rachunkowym wniosek sprawdza upoważniony pracownik Wydziału BF. Wniosek podlega zatwierdzeniu co najmniej przez Skarbnika Miasta lub osobę przez niego upoważnioną. Wypełniony i zatwierdzony stanowi podstawę do wypłacenia gotówki z kasy.

3. Rozliczenia z pobranej zaliczki dokonuje się na dokumencie – rozliczenie zaliczki, na podstawie którego kasjer przyjmuje niewykorzystaną zaliczkę do kasy lub dokonuje wypłaty. Dokument w jednym egzemplarzu sporządza osoba, która pobrała zaliczkę, załączając wszystkie dowody źródłowe (faktury, rachunki) opłacone z zaliczki lub z własnych środków pieniężnych. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezpośredni przełożony zaliczkobiorcy w dniu otrzymania do kontroli. Sprawdzenia pod względem formalno – rachunkowym dokonuje wyznaczony pracownik księgowości. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona oraz Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona.

4. Zaliczki powinny być rozliczane bezzwłocznie po wykonaniu zadania, nie później niż do końca miesiąca, w którym dokonano zakupu lub odbyto podróż służbową. Nie rozliczone zaliczki podlegają potrąceniu z najbliższego wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Zaliczki stałe należy rozliczyć w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 grudnia roku obrotowego.

Ad. f) Rozliczenie wyjazdu służbowego. Polecenie wyjazdu służbowego służy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podróż służbową i rozliczenia kosztów tej podróży. Polecenie wyjazdu służbowego wystawia i rejestruje pracownik sekretariatu wpisując szczegółowe dane tj. cel, miejsce podróży, dzień oraz środek transportu. Delegację podpisuje Prezydent Miasta lub inna osoba z jego upoważnienia .

Rozliczenia wyjazdu służbowego osoba delegowana dokonuje w ciągu 7 dni od daty zakończenia podróży. Wyjazdy służbowe w miesiącu grudniu podlegają rozliczeniu nie później niż do 28 grudnia roku obrotowego.
Ad. g)  Faktury VAT i rachunki służą do udokumentowania zakupu i rozliczeń z dostawcą i wykonawcą. Opracowanie i obieg omówiono przy dokumentach zakupu.

Ad. h)  Listy wypłat  omówiono przy dokumentowaniu naliczeń i wypłat wynagrodzeń.
Ad.i) Raport kasowy – służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych dotyczących wpłat i wypłat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie kilkudniowym, nie dłuższym niż 7 dni, obowiązkowo na koniec miesiąca.

Raport kasowy jest sporządzany w dwóch egzemplarzach przez kasjera. Bieżący numer raportu kasowego ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji w danym roku budżetowym. Poszczególne dowody kasowe są ujmowane w raporcie kasowym indywidualnie, z wyjątkiem dowodów przychodowych z kwitariusza przychodowego, które mogą być wpisane pod jedną pozycją określając numery pokwitowań. Kwoty operacji gotówkowych w zależności od ich rodzaju wpisuje się do rubryki „przychód” lub „rozchód”. Każdą stronę raportu podlicza się oddzielnie, a łączną sumę obrotów objętych raportem kasowym wpisuje się w wierszu „obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego. Na koniec każdego dnia kasjer oblicza pozostałość gotówki w kasie na dzień następny.

Załączone do raportu kasowego dowody wypłat muszą być zaopatrzone w klauzulę „wypłacono dnia...” i podpis kasjera.

Po wpisaniu do raportu kasowego wpłat i wypłat za dany dzień lub dany okres, wpisaniu ilości dowodów przychodowych i rozchodowych oraz ustaleniu pozostałości gotówki w kasie na dzień (okres) następny, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginał z dowodami kasowymi za pokwitowaniem Skarbnikowi lub Naczelnikowi Wydziału BF. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloczku raportów. Upoważniony pracownik sprawdza prawidłowość sporządzenia raportów kasowych. W szczególności ustala on:

· czy wykazane przez kasjera poszczególne przychody i rozchody są udokumentowane dowodami księgowymi (źródłowymi lub zastępczymi),

· czy załączone do raportu dokumenty odpowiadają określonym wymogom oraz czy są zaopatrzone w odpowiednie klauzule,

· czy ustalono w sposób prawidłowy stan gotówki.
Dokumentowanie sprzedaży –ewidencja sprzedaży

1. Do udokumentowania operacji sprzedaży w jednostce, będącej podatnikiem podatku 
od towarów i usług VAT służą:

a) faktury VAT

b) faktury korygujące VAT /wystawiane zawsze przez sprzedającego/ opatrzone klauzulą „KOREKTA”.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach: zaginięcia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedaży dopuszcza się duplikat faktury VAT. Duplikat każdorazowo sporządza wystawca umieszczając na fakturze oznaczenie „DUPLIKAT”.

3. Nabywca towaru i usług, który otrzymał fakturę lub fakturę korygującą zawierającą pomyłki dotyczące:
1) sprzedawcy towaru lub usługi,

2) nabywcy towaru lub usługi,

3) oznaczenia towaru lub usługi 

– może wystawić notę korygującą.
4. Nota korygująca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktury korygującej wraz z kopią.

5. Jeżeli wystawca faktury lub faktury korygującej, zgadza się z treścią noty korygującej potwierdza jej treść podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygującej i odsyła jej kopię /oryginał do wystawcy/.

6. Nota korygująca powinna być opatrzona napisem „NOTA KORYGUJĄCA”.

7. Ustala się następujące zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane są w 3 egzemplarzach, z których:

a) oryginał otrzymuje nabywca,

b) pierwszą kopię otrzymuje wydział budżetowo- finansowy

c) druga kopia pozostaje w wydziale, który wystawił faktury VAT.

2) Faktury VAT wystawiane są w terminie do 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania usługi chyba, że inaczej stanowią szczególne przypadki powstania obowiązku podatkowego.

3) Wystawcą faktury VAT mogą być osoby posiadające upoważnienia kierownika jednostki do ich wystawiania.

4) Faktury VAT muszą być kolejno numerowane.

8. Zobowiązuje się osoby upoważnione do wystawiania faktur VAT do bezwzględnego przestrzegania zasad określonych w ustawie o VAT i przepisach wykonawczych.
1) Faktura VAT sprzedaży winna zawierać nazwisko i imię oraz podpis osoby upoważnionej do  wystawiania faktur VAT
9. Zobowiązuje się osoby upoważnione do wystawiania faktur VAT do sporządzania:

1) rejestrów sprzedaży.
10. Stosując w jednostce rejestr sprzedaży, sporządza się go za okresy miesięczne. W poszczególnych miesiącach ujmuje się w kolejnych rejestrach sprzedaży w sposób chronologiczny, według kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiącu faktury VAT i faktury korygujące.

W kolejnych latach zakłada się nowe rejestry sprzedaży.

11. Dane wynikające z rejestrów sprzedaży wykazuje się w deklaracji VAT 7, sporządzanej co miesiąc i składanej do właściwego dla podatnika urzędu skarbowego za okresy miesięczne w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał obowiązek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzędu skarbowego odprowadza się należny budżetowi państwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny być zgodne 
z danymi, wynikającymi z ewidencji księgowej.

12. Do podstawowych dokumentów będących podstawą do wystawienia faktury VAT należą:

– umowy kupna – sprzedaży,

– umowy najmu,

– przepisy opłat czynszu dzierżawnego,

– dowody wewnętrzne.

Dokumentowanie naliczeń i wypłat wynagrodzeń

1. Podstawowym dokumentem stwierdzającym naliczenie i wypłatę wynagrodzeń jest lista płac. Podstawę sporządzenia list płac stanowią dowody źródłowe sporządzone przez inspektora ds. pracowniczych w Wydziale Organizacyjnym na podstawie decyzji Prezydenta Miasta ,w tym  m. in.:

· umowa o pracę, zmiany dotyczące umów o pracę,

· zlecenie wypłaty nagrody jubileuszowej lub odprawy w związku z przejściem na emeryturę,

· wnioski o wypłatę nagród uznaniowych ,

· rozwiązanie umowy o pracę,

· karta czasu pracy,

· zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych – wystawia w jednym egzemplarzu kierownik odpowiedniego Wydziału lub upoważniony pracownik. Zlecenie musi być zaakceptowane przez Prezydenta Miasta przed jego wydaniem. Jedynie w wyjątkowych przypadkach zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych może być podpisane przez Prezydenta w następnym dniu po wystawieniu zlecenia.

2. Umowę o pracę sporządza się w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginał dla pracownika, jedna kopia do Wydziału BF – w dniu zatrudnienia pracownika, drugą kopię dołącza się do akt osobowych pracownika. Umowa powinna zawierać datę rozpoczęcia pracy, okres zatrudnienia, określenie stanowiska i warunków wynagrodzenia oraz podpis Prezydenta Miasta i pracownika.

3. Zmiana umowy o pracę zawiera decyzję o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania na podstawie decyzji kierownika Urzędu – Prezydenta Miasta w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem oryginał dla pracownika, jedna kopia do Wydziału BF drugą kopię dołącza się do akt osobowych pracownika.

4. Rozwiązanie umowy o pracę następuje na piśmie i powinno być przede wszystkim określać datę rozwiązania umowy. Rozwiązanie umowy o pracę przygotowuje pracownik ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginał dla pracownika, jedna kopia do Wydziału Budżetu i Finansów, drugą kopię dołącza się do akt osobowych pracownika. Rozwiązanie umowy o pracę podpisuje Prezydent Miasta.

5. Podstawę sporządzenia listy płac z tytułu nagród uznaniowych stanowią wnioski Naczelników Wydziałów zatwierdzone przez Prezydenta Miasta.

6. Zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych wystawia w jednym egzemplarzu Naczelnik odpowiedniego Wydziału lub upoważniony pracownik. Zlecenie musi być zaakceptowane przez Prezydenta Miasta przed jego wydaniem. Jedynie w wyjątkowych przypadkach zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych może być podpisane przez Prezydenta 
w następnym dniu po wystawieniu zlecenia.

7. Na pracę doraźną nieprzewidzianą w planie zatrudnienia ze względu na niewielkie rozmiary, zawiera się umowę zlecenia lub umowę o dzieło. Umowy mogą być zawierane z pracownikami własnymi lub z zewnątrz. Umowy zlecenie lub o dzieło przygotowane są przez Wydział zlecający wykonanie określonej pracy i podpisywane ze stroną zleceniodawcy przez Prezydenta. Umowę parafuje Skarbnik Miasta i Radca prawny.

8. Wszelkie zmiany w zatrudnieniu winny być natychmiast (w dniu podpisania umowy) zgłaszane do Wydziału BF, do wyznaczonego pracownika do spraw płac, który zgodnie z ustawą o systemie ubezpieczeń społecznych zgłasza do ubezpieczenia społecznego nowo zatrudnionych pracowników, a także informuje Zakład Ubezpieczeń Społecznych o wykreśleniu z ubezpieczenia pracowników, z którymi rozwiązano umowę o pracę oraz dokonuje zmian już przekazanej informacji na drukach wymaganych przepisami.

9. Ustala się następujące terminy wypłat wynagrodzeń:

· pracownikom administracji, pracownikom interwencyjnym, wypłata następuje 
na cztery dni przed końcem każdego miesiąca za dany miesiąc. Wynagrodzenie nalicza, uzgadnia i przygotowuje do wypłaty w formie bezgotówkowej (przelewy) lub gotówkowej wyznaczony pracownik Wydziału BF. Wszelkie zmiany związane 
z naliczeniem wynagrodzeń (zmiany uposażenia) winne być przekazywane z Wydziału Organizacyjnego do Wydziału Budżetowo-Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 22 każdego miesiąca.

10. Podstawą wypłaty wynagrodzeń za czas choroby lub zasiłków chorobowych 
są zwolnienia lekarskie. Są one przekazywane do Wydziału Organizacyjnego – inspektorowi d/s pracowniczych, który prowadzi ich ewidencję. Osoba odpowiedzialna za bhp nanosi ewentualne uwagi, co do zwolnień powypadkowych. Zwolnienia do Wydziału Finansowego są przekazywane najpóźniej do 22 dnia każdego miesiąca celem naliczenia przez pracownika d/s płac zasiłków. Wypłaty ze zwolnień lekarskich przekazanych po 22 dniu danego miesiąca naliczane są w miesiącu następnym. Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczenia zasiłków z tytułu ubezpieczeń oraz ich udokumentowania zawarte są w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 roku o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa.
11. Listy płac pracowników Urzędu Miasta sporządza upoważniony pracownik Wydziału BF w jednym egzemplarzu na podstawie zatwierdzonych dowodów źródłowych. Listy płac powinny zawierać, co najmniej następujące dane:

· okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

· łączną sumę do wypłaty,

· nazwisko i imię pracownika,

· sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

· sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

· sumę wynagrodzeń netto,

· sumę zasiłku rodzinnego,

· sumę wypłaconych zasiłków z ubezpieczenia chorobowego,

· pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (data i podpis) przy wypłatach gotówkowych.

12. W listach płac po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne i zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych dopuszczalne jest potrącenie następujących należności:

· egzekwowanych na podstawie tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych (do wysokości 3/5 wynagrodzenia),

· egzekwowanych na mocy innych tytułów wykonawczych (do wysokości 
½ wynagrodzenia),

Inne potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika.

Wolna od potrąceń jest kwota wynagrodzenia za pracę w wysokości:

1) minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie odrębnych przepisów, przysługującego pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych – przy potrącaniu należności na rzecz pracodawcy,
2) 80 % kwoty określonej w pkt1) – w przypadku innych należności.
13. Listy płac powinny być podpisywane przez:

· osobę sporządzającą – pod względem formalnym i rachunkowym,

· osoby zatwierdzające – Skarbnika Miasta lub osobę upoważnioną przez Prezydenta Miasta.

14. Wypłaty wynagrodzeń mogą odbywać się dwoma sposobami: gotówką z kasy Urzędu lub poleceniem przelewu bankowego, na wskazane przez pracowników rachunki bankowe. Zrealizowane wypłaty wynagrodzeń powinny być zaewidencjonowane w następujących urządzeniach księgowych:

· w raportach kasowych – wypłaty gotówkowe z kasy,

· w wyciągach bankowych – wypłaty przelewami bankowymi (po otrzymaniu z banku kopii przelewów własnych).

Pracownicy otrzymujący wypłaty wynagrodzeń formie gotówkowej są zobowiązani pokwitować odbiór pieniędzy na listach płac.

15. Operacje gospodarcze związane z ujęciem naliczonych wynagrodzeń w księgach rachunkowych jednostki księguje się według PK sporządzonego przez pracownika Wydziału Finansowego na podstawie zbiorczego zestawienia danych ze wszystkich list płac za określony miesiąc z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej.

16. Podstawą sporządzenia list wypłat diet radnym, przewodniczącym zarządów osiedli są listy przygotowane przez Biuro Rady Miasta. Pracownik Wydziału BF odpowiedzialny za naliczenie należności radnym i przewodniczącym zarządów osiedli niezwłocznie sporządza stosowną listę wypłat i przygotowuje ją do realizacji. Wypłata następuje do 10 dnia miesiąca za miesiąc poprzedni.

17. Naliczenia wynagrodzeń z tytułu inkasa podatków dokonuje wyznaczony pracownik 
w Wydziale BF. Podstawą ich naliczenia są:

· podjęta w tym przedmiocie uchwała Rady Miasta,

· wnioski przedkładane przez księgowe podatkowe, które prowadzą ewidencję rozrachunków z poszczególnymi sołtysami z tytułu inkasa przez nich podatków, na podstawie przedkładanych do rozliczenia konto kwitariuszy zobowiązania pieniężnego i dokonanych wpłat zainkasowanych kwot na konto budżetu Miasta, potwierdzonych bankowym dowodem wpłaty.

Wypłata wynagrodzeń z tytułu inkasa zobowiązań pieniężnych jest dokonywana 4 razy w roku w terminach rozliczania poszczególnych rat podatków.

IV. GOSPODARKA PIENIĘŻNA
1. Rachunkiem podstawowym oraz wszystkimi pozostałymi rachunkami dysponuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta. Rachunki są prowadzone w banku określony przez Radę Miasta (wyłonionym w drodze przetargu na podstawie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych) zgodnie z podpisaną z tym bankiem umową. Z upoważnienia Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta rachunkami bankowymi dysponują również osoby wymienione w wykazie osób uprawnionych do dysponowania rachunkami bankowymi, które złożyły swoje wzory podpisów na karcie wzoru podpisów w banku.

2. Podstawową formą rozliczeń między jednostkami, osobami podmiotami gospodarczymi jest obrót bezgotówkowy polegający na dokonywaniu rozliczeń za pośrednictwem rachunków bankowych. Występowanie obrotu gotówkowego winno być ograniczone do niezbędnego minimum.

3. Do przyjmowania wpłat i dokonywania wypłat gotówkowych upoważniony jest kasjer oraz osoba, której powierzono prowadzenie tych spraw w zakresie czynności (zastępstwo).

4. W terminach płatności podatków do przyjmowania wpłat mogą być wskazane inne pomieszczenia, a pracowników do obsługi wyznacza Skarbnik Miasta.

Zasady gospodarki kasowej reguluje INSTRUKCJA KASOWA

V. GOSPODARKA DRUKAMI ŚCISŁEGO ZARACHOWANIA
1. Druki ścisłego zarachowania stanowią formularze, w zakresie których obowiązuje specjalna ewidencja. Zadaniem ewidencji jest zapobieganie ewentualnym nadużyciom wynikającym z ich stosowania.

2. Ewidencję druków ścisłego zarachowania należy prowadzić na bieżąco w specjalnie do tego założonej księdze. Księgę druków ścisłego zarachowania należy ponumerować, przesznurować, parafować i ostemplować pieczęcią Urzędu. Księgę tą wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowiącymi podstawę zapisu oraz druki ścisłego zarachowania należy przechowywać pod zamknięciem w szafach, kasetkach należycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnością wyznaczonych pracowników.

3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilości w momencie przyjmowania i wydawania. Wydanie druków następuje za pokwitowaniem osoby uprawnionej do ich pobrania.

4. W Urzędzie Miasta pracownika odpowiedzialnego za prawidłową gospodarkę, ewidencję i zabezpieczenie druków ścisłego zarachowania wyznacza Prezydent Miasta. Pracownik wyznaczony do gospodarki drukami ścisłego zarachowania składa deklarację o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za ewentualne straty powstałe w wyniku zaniedbania obowiązków w zakresie właściwego zabezpieczenia i gospodarki drukami. Prezydent Miasta ma obowiązek zapewnić pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania należyte przechowywanie tych druków w miejscu zabezpieczonym przed kradzieżą i zniszczeniem.

5. Pracownik odpowiedzialny za druki ścisłego zarachowania nie może pełnić jednocześnie funkcji kasjera Urzędu. Kasjer Urzędu przyjmuje do obrotu kasowego druki ścisłego zarachowania od pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę drukami w Urzędzie i ewidencjonuje je we własnej kasowej księdze druków ścisłego zarachowania, która stanowi podstawę kontroli druków w kasie, dokonywanych przez osoby uprawnione do kontroli.

6. Do obowiązków pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania należy:

· sprawdzenie z fakturą wystawioną przez dostawcę liczby druków oraz ewentualnie ich serii i numerów,

· nadanie numerów ewidencyjnych dowodom, które nie posiadają serii i numerów nadanych przez drukarnię oraz każdy egzemplarz druków ostemplować zastrzeżoną do tego celu pieczątką o treści „Druk ścisłego zarachowania”,

· ustalenie w ewidencji stanu ilościowego druków na koniec każdego półrocza, a o występujących różnicach należy zawiadomić niezwłocznie Prezydenta Miasta i Skarbnika.

7. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania odpowiedzialny jest również za należyte przechowywanie pieczęci „Druk ścisłego zarachowania” służącej do cechowania tych druków.

8. W Urzędzie Miasta Tarnobrzeg  drukami ścisłego zarachowania są:

· czeki gotówkowe i rozrachunkowe,

· kwitariusze przychodowe K-103,

· dowody wpłat – KP,

· arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania i wydania przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej,

· inne druki, o uznaniu których za druki ścisłego zarachowania może zdecydować Skarbnik Gminy.

9. Ewidencję druków ścisłego zarachowania należy prowadzić odrębnie dla każdego rodzaju druków w księdze o ponumerowanych stronach. Podstawę zapisów w księdze stanowią:

· dla przychodu – odpis rachunku dostawcy (kserokopia, ewentualnie dowód przyjęcia),

· dla rozchodu – pokwitowanie osoby upoważnionej do odbioru druków.

Zapisy w księdze druków ścisłego zarachowania powinny być dokonywane czytelnie atramentem lub długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omyłkowych zapisów. Omyłkowy zapis należy przekreślić tak, aby można go było odczytać, a zapis prawidłowy wpisać obok i zaparafować (podpis osoby dokonującej poprawki i data dokonania tej czynności). Wydanie nowego bloczka druku ścisłego zarachowania może nastąpić wyłącznie po zdaniu kopii bloczka wykorzystanego.

10. Druki ścisłego zarachowania powinny być inwentaryzowane nie rzadziej niż raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiązana ustalić stan faktyczny druków w składowaniu u osób dokonujących operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury należy podać rodzaje, serie i numery druków oraz wymienić ich liczbę.

11. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki ścisłego zarachowania podlegają przekazaniu łącznie ze składnikami majątkowymi. Okoliczność przekazania (przyjęcia) druków musi być zamieszczona w protokole zdawczo – odbiorczym.

12. W przypadku zaginięcia, np. kradzieży lub zagubienia druków ścisłego zarachowania należy niezwłocznie przeprowadzić inwentaryzację druków i ustalić liczbę i cechy (numery, serie, rodzaje pieczęci) zaginionych druków.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginięcia druków ścisłego zarachowania należy:

· sporządzić protokół zaginięcia,

· w przypadku zaginięcia czeków powiadomić niezwłocznie bank finansujący, który czeki wydał,

· w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestępstwa zawiadomić policję.

Wszystkie zawiadomienia o zaginięciu druków ścisłego zarachowania powinny zawierać następujące dane:

a. liczbę zaginionych druków luźnych, względnie bloków, z podaniem ilości egzemplarzy w każdym komplecie druków,

b. dokładne cechy zaginionych druków – numer, seria nadana przez drukarnię lub oparafowanie druków numerowanych we własnym zakresie, symbol druków oraz rodzaje i nazwy pieczęci,

c. datę zaginięcia druków,

d. okoliczności zaginięcia druków,

e. miejsce zaginięcia druków,

f. nazwa i dokładny adres (miejscowość, ulica, numer domu) jednostki ewidencjonującej druki.

13. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić protokół, który powinien być przechowywany w aktach prowadzonych przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę drukami ścisłego zarachowania.

VI. GOSPODARKA ŚRODKAMI RZECZOWYMI
1. Za prawidłową gospodarkę środkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Prezydent Miasta, który obowiązany jest zapewnić:

· używanie środków rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

· posiadanie tylko takich środków rzeczowych i w takiej ilości w jakiej są one niezbędne do wykonywania zadań,

· należyte ich przechowywanie.

2. Prezydent Miasta obowiązany jest ustalić osoby odpowiedzialne za gospodarkę środkami trwałymi i pozostałymi środkami trwałymi w używaniu o charakterze wyposażenia. Do obowiązków tych osób należy prawidłowe oznaczenie powierzonych ich pieczy środków rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieżą.

3. W poszczególnych pomieszczeniach winny być umieszczone spisy inwentarza w formie wywieszek lub książek (zeszytów) inwentarzowych.

4. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest na kartotekach, a ewidencja środków trwałych w używaniu o charakterze wyposażenia prowadzona jest w księgach inwentarzowych. Kartoteki i księgi inwentarzowe prowadzą wyznaczeni pracownicy Wydziału BF.

5. Materiały szybkiego zużycia, tj. materiały biurowe (papier ksero, notatki, zeszyty, dziurkacze, zszywacze), druki, tonery, koperty, środki czystości, szklanki, ścierki, ręczniki, popielniczki, żarówki, świetlówki podlegają bieżącemu odniesieniu w koszty. Ewidencję ilościową rozchodu tych materiałów prowadzą wyznaczeni pracownicy. Bieżącemu odniesieniu w koszty w momencie zakupu podlega również zakup paliwa 
do samochodów. Na koniec roku obrotowego należy ustalić stan tych składników drogą spisu z natury i ich wyceny oraz dokonać korekty kosztów o wartość tego stanu.

6. Dowodami księgowymi dotyczącymi majątku trwałego mogą być: przyjęcie środka trwałego w użytkowanie, protokół zdawczo odbiorczy środka trwałego, aktualizacja jego wyceny, nota umorzeń i amortyzacji, wydzierżawienie środka trwałego, likwidacja środka trwałego.

Dostawy środków trwałych przekazywanych do użytku równocześnie z ich odbiorem powinny być dokumentowane fakturami dostawców wystawionymi zgodnie z zawartymi umowami (sporządzonymi w oparciu o wyniki postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zawarte w protokole postępowania lub dokumentacji podstawowych czynności związanych z postępowaniem) oraz dołączonych do nich dowodów przyjęcia środka trwałego.

Odbiór robót budowlanych powinien być udokumentowany protokołem odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów, podpisanym przez inspektora nadzoru wraz z oświadczeniem dotyczącym wykonania robót zgodnie ze sztuką budowlaną i zawartą umową. 
W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego, inspektor nadzoru (lub odpowiedzialny pracownik) powinien sprawdzić prawidłowość sporządzenia kosztorysu załączonego do faktury wykonania robót.

7. Dowód OT „Przyjęcie środka trwałego” powinien zawierać:

· pełną nazwę środka trwałego jego krótką charakterystykę (np. rok produkcji, numer fabryczny, wymiary, ciężar, inne cechy),

· wartość początkową, stawkę amortyzacyjną, kwotę umorzenia,

· miejsce użytkowania środka trwałego,

· symbol klasyfikacji środka trwałego oraz numer inwentarzowy,

· numer i data dowodu dostawy np. faktury,

· sposób ujęcia dowodu OT w księgach rachunkowych (dekretacja księgowa).

Dowód OT sporządza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wykonanie zadania gospodarczego w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginał do księgowości, a kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarkę środkami trwałymi w jednostce. Upoważniony pracownik Wydziału BF potwierdza własnoręcznym podpisem zgodność kosztów z ewidencją analityczną. Następnie dokument podpisuje Prezydent Miasta i Skarbnik Miasta.

8. Dowód LT „Likwidacji środka trwałego” służy do dokumentacji likwidacji (sprzedaży, zużycia, niedoboru, nieodpłatnego przekazania) środka trwałego stanowi podstawę zapisów (wyksięgowani) w księdze głównej i w księgach pomocniczych. Wystawiany jest przez osobę odpowiedzialną za gospodarkę środkami trwałymi w dwóch egzemplarzach z poznaczeniem oryginał do księgowości, a kopia pracownikowi prowadzącemu ewidencję analityczną.
Dowód LT powinien zawierać:

· datę wystawienia dowodu,

· nazwę środka trwałego jego numer inwentarzowy,

· wartość początkową i jego dotychczasowe umorzenie,

· orzeczenie komisji likwidacyjnej (zwięzłe określenie przyczyn likwidacji),

· skład komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej członków.

Załącznikami do dowodu LT mogą być:

· orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

· protokół fizycznej likwidacji,

· faktura VAT – w przypadku sprzedaży.

Dokument podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

9. Dowód PT „Protokół przekazania – przyjęcia środka trwałego” ma zastosowanie do przyjęcia środka trwałego z innych jednostek oraz stanowi udokumentowanie nieodpłatnego przekazania środka trwałego innej jednostce. Dokument sporządza strona przekazująca w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem po dwa egzemplarze każdej ze stron. Przekazanie środka trwałego następuje na podstawie uchwały Rady lub Prezydenta Miasta. Uchwała stanowi podstawę dla osoby odpowiedzialnej za gospodarkę środkami do wystawienia dowodu PT.

Dowód PT powinien zawierać:

· nazwę środka trwałego jego krótką charakterystykę,

· numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji środka trwałego,

· wartość początkową i wysokość dotychczasowego umorzenia,

· nazwę i adres jednostki przekazującej i otrzymującej środek trwały oraz podpisy osób reprezentujących jednostkę.

Dokument PT musi być podpisany przez Prezydenta Miasta. Podpisany i sprawdzony dowód PT stanowi podstawę do dokonania właściwych księgowań w ewidencji syntetycznej i analitycznej Urzędu.

10. W razie zmiany miejsca użytkowania środka trwałego (zmiana referatu, pomieszczeń) osoba odpowiedzialna lub osoby współodpowiedzialne winny pisemnie zawiadomić o tym fakcie Wydział BF. Pisemna informacja podpisana przez przekazującego i odbierającego, zatwierdzona przez kierownika jednostki stanowi podstawę do naniesienia zmian w księgach inwentarzowych.

11. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

12. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się:

· książki i inne zbiory biblioteczne,

· odzież i umundurowanie,

· meble, dywany i wykładziny,

· pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne, o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania do używania.

13. Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury.

VII. INWENTARYZACJA
Szczegółowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia jej wyników w Urzędzie Miasta zawarte są w instrukcji inwentaryzacyjnej, przyjętej odrębnym Zarządzeniem Prezydenta Miasta.

VIII. PRZECHOWYWANIE  ZABEZPIECZANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI FINANSOWO – KSIĘGOWEJ
1. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w Urzędzie Miasta w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodów księgowych dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.

2. W ramach stosowania ochrony danych powinno się w należyty sposób przechowywać, chronić przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upoważnienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

· dokumentację dotyczącą ustalonych i przyjętych dla jednostki zasad prowadzenia rachunkowości,

· księgi rachunkowe,

· dowody księgowe,

· dokumenty inwentaryzacyjne,

· dokumentację kontrolną.

Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera podlega szczególnym ustaleniom określonym w ustawie o rachunkowości.

3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu, natomiast pozostałe zbiory dokumentacji przechowuje się przez określony czas:

· księgi rachunkowe -5 lat,

· karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych jednak nie krócej niż 50 lat,

· dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów, umów handlowych, roszczeń dochłodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone 
lub przedawnione.

· dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres jej ważności i dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

· dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczenia reklamacji,

· dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat,

· pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.

4. Jeżeli odrębne przepisy nie stanowią inaczej, za zgodą Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upoważnionej może nastąpić udostępnienie zbiorów lub ich części osobie trzeciej do wglądu na terenie jednostki. Udostępnienie zbiorów poza siedzibą Urzędu wymaga pisemnego wniosku i pisemnej zgody Prezydenta oraz pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów. 
5. 
 Zbiory jednostek, które:

· zakończyły swoją działalność w wyniku połączenia z inną jednostką lub przekształcenia formy prawnej – przechowuje jednostka kontynuująca działalność,
·  zostały zlikwidowane – przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy upadłościowej informuje właściwy sąd lub inny organ prowadzący rejestr lub ewidencję działalności gospodarczej oraz urząd skarbowy.


