ZARZADZENIE NR 5%1?—025
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia “EDQCCA 2023 1.

w sprawie instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych Urzedu Miejskiego w Elblagu

Na podstawie art. 10 ust.] ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze
zm.), art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22022 r. poz. 1634 ze
zm.) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22020 1. poz. 342), § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (tekst jednolity:

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Elblaga 288/2022 zdnia 27 czerwca 2022r. z pdzZniejszymi zmianami)
zarzgdza sig, co nastg¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych Urzedu Miejskiego w Elblagu
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr69/2021 Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 5 marca 2021 r. w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych Urzedu Miejskiego w Elblagu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 8512'025
Prezydenta Miasta Elblag
z dnia. 1 MANCR.2023 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
w Urze¢dzie Miejskim w Elblagu

§ 1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

I. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentow  finansowo-ksi¢gowych w Urze¢dzie Miejskim  w Elblaggu oraz okresla kompetencje
1 odpowiedzialnos¢ zwigzang z prawidlowym irzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich
wystawienia lub wpltywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych. Pracownicy Urzedu
z racji powierzonych im obowiazkdéw winni zapoznac si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzegac zawartych
W niej postanowien.

2. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie ikierowanie Urzgdem poprzez zapewnienie peinych
informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych
w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostgp do niezbednych
informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie iprawidlowo sporzadzonych dokumentow i stanowi
podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

3. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow ogolnie obowiazujacych. oraz wypracowanych
i sprawdzonych w praktyce rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli 1iobiegu dokumentow, aw
szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r., poz. 40),
2) Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 ze zm.).

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. z 2022 r., poz. 2587 ze
Zzm.),

5) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2022r., poz. 931 ze zm.),
6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 ze zm.);

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjne),
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

8) aktow wykonawczych do powyzszych ustaw, oraz innych szczegolnych aktow prawnych. na Ktore
powoluje sie instrukcja.

4. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Urzad lub jednostka — Urzad Miejski w Elblagu.

2) Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Elblagu. okreslone w regulaminie organizacyjnym,

3) Prezydent — Prezydent Miasta Elblag lub osoba upowazniona przez Prezydenta,
4) Skarbnik — Skarbnik Miasta Elblag lub Zastgpca Skarbnika Miasta Elblag.
3) Sekretarz — Sekretarz Miasta Elblag lub osoba upowazniona przez Sekretarza,

6) Dyrektor komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu lub osobeg
uprawniong Urzedu Miejskiego w Elblagu,



7) Kierownik referatu — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komorki organizacyjnej wchodzace) w skiad
departamentu Urzedu Miejskiego w Elblagu.

8) DSM - Departament Skarbnika Miasta — komorka organizacyjna, do Kktorej wiasciwosci nalezy
prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego w Elblagu jako jednostki budzetowej i budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

9) KJB — Referat Ksiegowosci Jednostki Budzetowej w Departamencie Skarbnika Miasta.

10) KJST -Referat Ksiegowosci Jednostki Samorzadu Terytorialnego w Departamencie Skarbnika Miasta,
11) PiO - Referat Podatkow 1 Optat w Departamencie Skarbnika Miasta,

12) WIE - Referat Windykacji i Egzekucji w Departamencie Skarbnika Miasta

13) RB — Referat Budzetu w Departamencie Skarbnika Miasta

14) DOU - Departament Obstugi Urzedu

15) DOIK - Departament Organizacji i Kadr

16) ECUW - Elblaskie Centrum Ustug Wspolnych

17) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — srodki trwale i pozostate srodki trwale. a takze
wartosci niematerialne 1 prawne w definicji nadanej im w ustawie o rachunkowosci oraz instrukeji
ewidencjonowania sktadnikow majatkowych Gminy Miasta Elblag,

18) Operacja gospodarcza — jest to zdarzenie gospodarcze, ktore powoduje zmiany w skladnikach bilansu.
Wyrazane jest wartosciowo (w cenie). podlega ewidencji ksiegowej. a dokumentem dokonania operacji
gospodarczej jest dowod ksiegowy,

19) Polityka rachunkowoS$ci — nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie Prezvdenta w sprawic ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Elblagu,

20) Kontrola dowodow ksiegowych :
‘kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci. celowodci i gospodarnosci,
‘kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym.

21) Faktura elektroniczna - faktura wystawiona 1otrzymana w formacie elektronicznym, w sposob
zapewniajacy autentycznos¢ jej pochodzenia, czytelnos¢ oraz integralnosc tresci.

§ 2. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH [ KSIAG
RACHUNKOWYCH

I. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

2. Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanic operacji gospodarczej lub
finansowej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie danego rodzaju dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji gospodarczych
glownie: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia  Srodkow  rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotowkowych,
w pieniadzu Jub w papierach warto$ciowych, w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowiazan,
naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow majatkowych iroznych rozliczen wartosciowych. Dowodami
ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapisow ksiegowych.

4. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe maja za zadanie
stworzenie:

1) podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegéInie z punktu widzenia legalnosci
i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych.

2) podstaw do dochodzenia praw iudowodnienia obowiazkow, w szczegdlnosci w celu dochodzenia
naleznosci.



5. Dowdd ksiggowy powinien zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu — poprzez wskazanie nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej — tj. podanie na dowodzie petnej nazwy z adresem
kontrahentow lub podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarcze,

3) opis operacji oraz jej wartosc,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu
— w przypadku zaplaty zaliczkowej moze zawiera¢ rowniez date otrzymania lub przekazania zaliczki,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktore) przyjeto sktadniki aktywow — na
fakturach VAT, fakturach wewnetrznyvch, rachunkach oraz fakturach irachunkach korygujacych: imig
I nazwisko osoby wystawiajacej, przy czym:
a) nie jest wymagany podpis osoby wystawiajacej na wyciagach bankowych oraz fakturach VAT, oraz
innych dokumentach, jezeli przepisy szczegdlne dopuszczaja brak podpisu;

b) nie wymaga sie wskazania i podpisu osoby uprawnionej do odbioru faktury lub rachunku.

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

7) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci igospodarnosci i formalno-
rachunkowym przez whasciwe komorki organizacyjne Urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy osob
upowaznionych.

6. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg
polska.

Sposob przeliczenia faktur i innych dokumentow o rownowaznej wartoéci dowodowej wystawionych
w walutach obcych uregulowany jest w polityce rachunkowosci Urzedu Miejskiego w Elblagu.

7. Dowody ksigcgowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny. czytelny, trwaly irzetelny, to jest
zgodnie zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej: by¢ kompletne, zawierajace wszystkie dane
wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentujg: by¢ wolne od btgdow rachunkowych, zostac
opatrzone numerem kolejnym wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych.

8. Dowodem ksiegowym nie jest faktura pro forma. Speinia ona wylgcznie funkcje informacyjna,
okreslajaca. jaka zaliczke czy przedplatg nalezy wptacic przed dostawg towaru.
9. Podstawa ksiegowan sa dowody zrodlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarcze)):
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazane kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) zbiorcze — sluzace dokonaniu facznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione i zataczone do dowodu,
5) korygujace poprzednie zapisy —w szczegdlnosci faktury i noty korygujace - dowody obce lub zewngtrzne
wlasne. oraz wewnetrzne dowody .,Polecenia ksiggowania™, stuzace do sprostowania zapisow ksiggowych
lub storna.

10. Bledy w dowodach zrédtowych zewnegtrznych obcych i wtasnych mozna korygowac¢ jedynie przez
wystawienie i doreczenie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem. chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.



11. Bledy w dowodach wewnetrznych, oraz opisy i adnotacje wiasne jednostki dokonane na dowodach
obcych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej idaty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Korekt dokonuje si¢ jednoczesnie na
wszystkich egzemplarzach dokumentu. Nie mozna w ten sposob poprawia¢ dokumentow stanowigcych wydruk
odzwierciedlajacy elektroniczny zapis ksiggowy — wtym przypadku nalezy dokonac¢ korekty poprzez
wprowadzenie w ksiggach rachunkowych zapisow korygujacych.

12. W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem
urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksi¢gach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow
zostana spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskuja trwale czytelng postac¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialne) za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz kompletnosci
| identycznych zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§ 3. OGOLNE ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do Urzedu.
poprzez kontrole dowodow ksiggowych az do momentu ich zadekretowania. zaksiegowania i wiaczenia do
zbioréw dokumentacji ksiggowej.

2. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly poddane wymaganej kontroli lub zawierajg braki
formalne (np. brak podpisu, opisu ) nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komoérki organizacyjnej w celu
uzupelnienia.

3. Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywac sie droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie komorki
organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania
| kontroli. Poniewaz poszczegolne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu nalezy przestrzegaé
podstawowych zasad obiegu dowodoéw ksiegowych a mianowicie:

1) zasady terminowosci :

a) otrzymane dowody ksiegowe (faktury, rachunki, noty iinne) po uzupetieniu pieczatka wplywu (data
wplywu) i zaewidencjonowaniu Kieruje si¢ na wlasciwe stanowisko pracy rozpoczynajace droge obiegu -
w wigkszosci przypadkéw do komorek organizacyjnych prowadzacych dang sprawe,

b) wlasne dowody ksiggowe, po ich wystawieniu kieruje si¢ bezzwlocznie w obieg,

¢) wiasne dowody ksiggowe dokumentujgce zaistniale zdarzenia gospodarcze wystawia sie niezwlocznie po
ich  wystapieniu, w szczegdlnosci  z zachowaniem przepisow o podatku od towarow i ustug
| fakturowaniu sprzedazy,

d) niedopuszczalne jest antydatowanie dokumentéw wihasnych i wystawianie ich z nieuzasadnionym
opoznieniemiem, w stosunku do faktycznej daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, ktére
dokumentuja,

e) bezwzglednie przestrzeganie termindw np. terminu platnosci czy terminu zatatwienia sprawy.
f) maksymalne skrocenie czasu przetwarzania i przekazania dokumentéw pomiedzy stanowiskami.

g) niezwloczne dokonywanie niezb¢dnych czynnosci z dokumentami ksiegowymi w celu ich nadania
w dalszg droge stuzbowa. zwlaszcza gdy droga dokumentu obejmuje wizle etapow (stanowisk). w tym
opis dokumentu i kontrolg,

h) skrocenie czasu opisu ikontroli  dokumentow przez  poszczegdlne komorki organizacyjne do
niezb¢dnego minimum,



1) opracowywanie dokumentow o charakterze ksiegowym w trybie priorytetowym, w szczegdlnosci jezel
majg ustalony termin zalatwienia sprawy lub termin platnosci,

J) niedopuszczalne jest nieuzasadnione przetrzymywanie jakichkolwiek dokumentow ksiegowych na
stanowiskach pracy, w szczegolnosci dokumentoéw z okreslonym terminem ptatnosci.

2) zasady systematycznosci i czestotliwosci — unikanie nicuzasadnionego wstrzymywania dokumentow na
stanowiskach, zapobieganie okresowemu spigtrzeniu prac, ktore mogg spowodowaé powstanie pomylek
| bledéw poprzez wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentow w sposob ciagly.
rownomierny 1 systematyczny, przy okreslonej powtarzalnosci — w tym celu konieczne jest okreslenie
zasad zastepowania si¢ osob obstugujacych obieg dokumentow finansowych (ksiegowych). w taki sposéb
aby ich nieobecnos¢ nie spowodowata opoznien,

3) zasady odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne, wynikajace z zakresu czynnosci wyznaczenie 0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci w procesie obiegu dokumentdw, przekazywanie dokumentow
tylko do tvch stanowisk. ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1sa kompetentne do ich
kontroli oraz dyscyplinarna odpowiedzialno$¢ indywidualna za spowodowanie uchybien w prawidiowym
obiegu dokumentow ksiegowych.

4) zasady samokontroli obiegu — poszczegoélne stanowiska nawzajem si¢ kontrolujg celem zachowania
prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow ksiggowych.

4. Szczegolowy obieg poszezegdlnych rodzajow dokumentdow ksiggowych zawarty jest w zalgczniku do
[nstrukeji.

§ 4. DOWODY KASOWE

Szczegdtowe zasady gospodarki kasowej w Urzedzie reguluje obowigzujaca instrukcja kasowa,
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Elblaga.

§ 5. DOWODY BANKOWE

1. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji srodkami na
rachunku bankowym lub ktére potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a zwlaszcza:

1) bankowy dowod wptaty.
2) dyspozycja wyplaty gotowkowej,
3) przelewy.
4) wyciag z rachunku bankowego
2. Bankowy dowod wplaty.

1) Bankowy dowod wplaty stosowany jest przy wplatach gotowki na rachunki wiasne lub obce do banku.
Dowod wplaty wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie
przviecia gotowki. Bankowe dowody wpflaty sa dokumentami pomocniczymi, nie wymagajacymi
akceptacji i zatwierdzenia. uyymowanymi w raporcie kasowym jako rozchod gotowki. Mozna takze stosowac
potwierdzenia wystawione przez bank.

2) Bankowy dowdd wplaty sporzadzany jest przez kasjerki w dniu roboczym.
3. Dyspozycja wyplaty gotowkowe;j.

1) Podjecie gotowki z banku nastepuje na podstawie dyspozycji wyplaty gotdwki, w ramach ustalonego
pogotowia kasowego.

2) W celu podjecia gotowki kasjer sporzadza dyspozycje wyplaty gotowki. Podjecie gotéwki z banku wpisuje
sie na dowod wplaty KP. W tresci dokumentu KP wpisuje si¢ cztery ostanie cyfry numeru rachunku
bankowego z ktérego nastgpuje podjgcie gotowki. Kazdy dokument KP jest drukiem scistego
zarachowania, ktory wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal KP zostaje podpiety pod
potwierdzenic wyplaty gotowkowej, natomiast kopia KP pozostaje w kasie Urzedu Miejskiego. W razie
pomytki w wypisywaniu dokumentu KP (np. kwota, zty numer rachunku bankowego) KP anuluje si¢ przez
przekreélenie i umieszcezenie adnotacji LANULOWANO™ wraz zdatg i podpisem osoby. Kktora go
anulowata. Anulowany dokument KP pozostaje w kasie Urz¢du Miejskiego i jest likwidowany na zasadach
okreslonych w instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania. Prawidiowo wypeinione KP jest



podpisywane przez kasjera i osobg upowazniona do zatwierdzania dokumentow. Dowodem ksi¢gowym‘jest
wyciag bankowy, potwierdzajacy wyplate gotéwki zbanku oraz raport kasowy dokunpentu‘mcy
zaewidencjonowanie pobranej gotowki w kasie. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta przez
dyspozycje wyplaty gotowki, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta na potwierdzeniu wyplaty gotowkowe].

4. Przelewy.

1) Podstawa realizacji zobowiazan przelewem jest dokument Zrédlowy stanowigcy o zobowigzaniu
i obowiazku zaplaty, lub inny wiasciwy dowdd ksiggowy, zastepczy lub zrodiowy.

2) Obieg dowodow ksiggowych, ktorych platnos¢ nastgpuje przelewem na rachunki bankowe :

a) Przyjecie dowodow zewnetrznych przez pracownika KJB (faktur, rachunkow,  faktur korygujacych
i rachunkow korygujacych) oraz naniesienie na nie daty wplywu;

b) Rejestrowanie powyzszych dokumentow w systemie WYBUD iich wstgpna kontrola poprawnosci.
Wprowadzony dokument otrzymuje .status N, co potwierdza jego wplyw do Urzedu:

¢) Przekazanie dokumentow do komorek organizacyjnych w celu opisu poprawnosci ich wystawienia oraz
przeprowadzenia kontroli pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci, gospodarnosci
1 rzetelnos$ci potwierdzone podpisem,

- Dokumenty planowane do wspolfinansowania ze srodkow unijnych podlegaja dodatkowej kontroli
pracownikow KJST,

d) Na opisany dokument po zwrocie z komorki organizacyjnej do KJB, nanoszona jest ponownie przez
pracownika KJB data wplywu a dokument jest aktualizowany w systemie WYBUD 1 otrzymuje status
B

e) Rownoczesnie z aktualizacja dokumentow w systemie nastepuje Kkontrola formalno-rachunkowa.,
potwierdzana podpisem pracownika KJB, a dokument otrzymuje status ,,C™;

f) Dokumenty sprawdzone i opisane tratiaja do Kierownika KJB i przed terminem platnosci sg poddawane
wstepne) kontroli przez Skarbnika Miasta 1 zatwierdzane do wyplaty przez Prezydenta lub osoby
upowaznionej poprzez ztozenie podpisu. Na dokumencie zrédlowym stawiana jest pieczatka
.Zaptacono przelewem zrachunku........ w dniu........ " 1 podpis osoby upowaznionej do autoryzacji
przelewow:

g) Po dokonaniu przelewu dokument jest ponownie aktualizowany w systemie WYBUD, otrzymuje status
D" 1przekazywany jest do pracownikow KIB wcelu zaksiggowania dokonanych operacji
gospodarczych.

h) Przelewy sporzadzane sa w dni robocze.
5. Wycigg bankowy.

I) Wyciag bankowy jest dokumentem zewngtrznym — obcym. Jest to dokument banku, generowany
elektronicznie, nie wymaga podpisu i odzwierciedla obroty na danym rachunku bankowym.  Zapisy na
wyciggach bankowych potwierdzajg wplyw Srodkow lub dokonanie wydatku. Kazdy wydatek jest
realizowany na podstawie dowodu zrodlowego, np. faktury, rachunku czy innego dokumentu
o rownowaznej wartosci dowodowej. Dowdd zrodlowy posiada opis merytoryczny, jest sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, celowosci, legalnosci i gospodarnosci i formalno- rachunkowym oraz poddany
jest kontroli  przez Skarbnika Miasta lub Zastgpce Skarbnika Miasta i zatwierdzony do wyplaty przez
osoby upowaznione. (zgodnie z obowigzujacymi upowaznieniami). poprzez ztozenie podpisu. Ponadto.
dowad Zrodiowy stanowi integralna cz¢s¢ wyciagu bankowego.

2) Wyciagi bankowe sg drukowane z systemu obstugi informatycznej banku przez pracownikow KJB w dniu
udostgpnienia ich przez bank. Otrzymany wyciag podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w wyciagu bankowym, pisemnie dokonuje si¢ niezbednych
wyjasnien z bankiem obstugujacym rachunek. Jednoczesnie wyciagg z rachunku bankowego odzwierciedla
stan srodkow pienigznych jednostki. Do wyciagu w formie zalacznikow dolacza sie wszystkic dokumenty
zroddtowe, na podstawie ktorych dokonano platnosci dla kontrahentow. W przypadku obciazen rachunkow
bankowych ztytutu oplat i prowizji bankowych sprawdzeniu podlega zasadnos¢ pobrania optaty lub



prowizji, to jest zgodnos¢ zumowa na prowadzenie obstugi bankowej. Wyciag bankowy nie wymaga
podpisu ani pieczeci z banku.

3) Ponadto. wyciagi sa przekazywane do:

a) Skarbnika Miasta lub Zastgpcy Skarbnika Miasta . w celu dokonania ich wstgpne) kontroli, zgodnie
z przepisami art.54 ust.3 i 8 ustawy o finansach publicznych.

b) Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej. w celu zatwierdzenia zgodnie z art.30 ust. 2 pkt 4 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

4) Na dowad sprawdzenia i zatwierdzenia, na ostatniej stronie wyciggu stawiana jest pieczatka o nastgpujace;
tresci:

SPRAWDZONO: /ZATWIERDZAM:

---------------------------------------------------------

Skarbnik Miasta/Zastepca Skarbnika Miasta Kierownik Jednostki/osoba upowazniona

§ 6. ROZLICZENIOWE DOWODY KSIEGOWE
1. Rozliczeniowymi dowodami ksiegowymi sa:

I) nota ksiegowa.

2) polecenie ksiggowania.

3) techniczny dowod wewnetrzny.
2. Nota Kksiggowa

1) Nota ksiegowa to uniwersalny dowod ksiggowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkow wzajemnych
miedzy Urzedem aobcym podmiotami zewnetrznymi, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji. w szczegolnosci rozrachunkéw nie podlegajacych fakturowaniu lub obj¢ciu rachunkiem (np.
kary umowne). Wyst¢puja:

a) noty obciazeniowe — wlasne lub obce zewngtrzne dowody ksiggowe, wskazujgce na wystepowanie
naleznosci Urzedu Miejskiego w Elblagu od osoby trzeciej wskazanej w wystawionej lub otrzymane]
nocie, z okreslonego tytutu.

b) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na wystgpowanie
zobowiazania Urzedu wobec osoby trzeciej wskazanej w otrzymanej lub wystawione] nocie,
z okreslonego tytufu.

2) Nota ksiegowa zawiera podstawowe elementy dowodu ksiegowego, podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym. legalnosci, celowosci i gospodarnosci i formalno-rachunkowym, akceptacji Skarbnika
i zatwierdzenia przez Prezydenta lub osob¢ upowazniona.

3) Szezegdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktorg mozna stosowac
w przypadkach, gdy odsetki nie s objete innymi dokumentami np. upomnieniem lub wezwaniem do
zaplaty.

4) Noty ksiegowe wystawiane sg przez pracownika KJST. po otrzymaniu pisma z komorki organizacyjnej
Urzedu, z ktorego wynika obowigzek wystawienia noty.

3. Polecenie ksi¢gowania -,,PK”

Polecenic ksiggowania - ,,PK™ to ogélny wewngtrzny dowdd ksiggowy majacy zastosowanie do
udokumentowania zapisOw ksiegowych, ktore stanowig:

1) dokonanie w ksiegach rachunkowych przeniesien i zmian klasyfikacji.
2) dokonanie réznego rodzaju przeksi¢ggowan o charakterze technicznym i formalnym.

3) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt biednych zapisow,




4) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrgbnymi dowodami ksiggowymi. lub udokumentowane
dowodami nie bedacymi samodzielnymi dowodami ksiggowymi w rozumieniu niniejszej instrukcji —
w szczegblnoscl:

a) aktualizacja naleznosci,
b) wycena aktywow,
¢) umorzenie i amortyzacja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

Polecenie ksiggowania generowane jest z systemu Otago przez pracownika ksiggowosci, na podstawie
dokumentu zrodlowego przekazywanego przez departament merytoryczny lub na podstawie zaistniatych
zdarzen gospodarczych, ktore powinny by¢ ujete w sprawozdaniu.

4. Techniczny dowod wewnetrzny stanowi podstawe dokumentowania zapisow ksiggowych. bedacych
odzwierciedleniem poszczegdlnych operacji gospodarczych na wyciagu bankowym.

1) Techniczny dowdd wewnetrzny zawiera:
a) opis operacji oraz jej wartosc.
b) date dokonania operacji,
¢) wskazanie kont Wn 1 Ma,
d) podpis pracownika i wraz z datg dekretowania operacji,
e) numer pozycji ksiggowe;.
2) Techniczny dowdd wewngtrzny dotyczy przede wszystkim:

a) zaptaty faktury, rachunku czy innych polecen przekazania srodkow finansowych w ratach. W takim
przypadku techniczny dowod wewnetrzny okresla wysokos¢ raty wraz z datg zaptaty, a zrédlowy
dokument w momencie catkowitej splaty jest podigczony pod dokument ostatniej raty.

b) zbiorczego zestawienia wplat na poszczegolne rachunki bankowe, ktore stanowiag podstawe ksiggowania
syntetycznego w systemie komputerowym Otago podsystem FKIB,

§ 7. DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO
1. Dokument PT — .Protokoél przekazania — przyjecia srodka trwalego™, jest:

1) wystawiany w trzech egzemplarzach przez KIJST. za wyjatkiem ECUW, gdzie wystawiane sa cztery
egzemplarze

2) podpisywany przez Prezydenta i Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika Miasta,
3) przekazywany do podpisu uzytkownikowi srodka trwatego oraz ECUW,

4) podpisany wraca w dwoch egzemplarzach do KJIST. gdzie podpisuje go kierownik KJST oraz pracownik
dekretuje 1 wprowadza do ewidencji srodkow trwatych,

5) jeden egzemplarz pozostaje w KJST a drugi przekazywany jest do KJB.
2. Zakup srodkow trwalych | wyposazenia na podstawie faktury:

1) jezeli zakupiony majatek nie jest przekazany do magazynu, to w opisie faktury nalezy wskazac, kto bedzie
uzytkownikiem srodka trwalego/wyposazenia oraz wymagany jest podpis osoby bioracej rzecz w uzywanie.

2) wszystkie komorki organizacyjne Urzedu przekazuja kopie faktur do KIST w miesigcu przyjecia srodka
trwalego/wyposazenia do uzywania.

3) pracownik KJST dekretuje i wprowadza zmiany w ewidencji majgtku.
3. Sprzedaz lub zakup srodka trwalego na podstawie aktu notarialnego:

I) kopia aktu notarialnego jest przekazywana do KIST w miesigcu. w ktorym dokonano zakupu lub
sprzedazy, za wyjatkiem gruntow,



2) aktualizacja powierzchni gruntow odbywa si¢ na biezgco, na podstawie zawiadomien o zmianach danych
ewidencyjnych gruntow ibudynkéw przekazanych w danym miesigcu przez Departament Gospodarki
Nieruchomosciami i Geodezji,

3) pracownik KJST dekretuje i wprowadza zmiany w ewidencji Srodkdéw trwalych.

4. Dokument OT - ,,Przyjecie srodka trwalego™ w wyniku zakonczenia inwestycji i/lub zakupusrodkow
trwatych.

5. Szczegotowe zasady dotyczace majatku trwatego reguluje obowigzujagca  polityka rachunkowosci
Urzedu Migjskiego w Elblagu oraz instrukcja ewidencjonowania skfadnikdw majatku Gminy Miasta Elblag.

§ 8. DOKUMENTOWANIE OBROTOW MAGAZYNOWYCH

|. Szczegolowa organizacje oraz zasady prowadzenia gospodarki magazynowej w Urzedzie Miejskim
w Elblagu reguluje obowigzujaca instrukcja magazynowa.

2. Departament Skarbnika Miasta dokonuje operacji ksiggowych przyjecia na stan magazynowy, po
uprzednim oznakowaniu faktury/rachunku przez pracownika prowadzacego magazyn za pomoca stempla
.,Przyjeto na magazyn™ wraz z podaniem indeksu materialow 1 data.

§ 9. DOKUMENTOWANIE INWENTARYZACJI

|. Zasady przeprowadzania. rozliczania i dokumentowania inwentaryzacji reguluje zarzadzenie Prezydenta
Miasta Elblag w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatku Gminy Miasta Elblag

2. Za zrodlowe dowody ksiegowe uznaje si¢ rowniez zatwierdzone protokoly zrozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 10. DOKUMENTY WYPLAT WYNAGRODZEN I INNYCH SWIADCZEN
I. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptlate¢ wynagrodzen sa:
1) listy wyplat wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy,

2) rachunki dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia. o dzielo, zawierajace rozliczenie
rachunkow przedkladanych przez zleceniobiorcow za wykonana pracs.

2. Podstawowymi dokumentami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
| ) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace¢ (angaz),
2) akt powolania lub wyboru,
3) rozwiazanie umowy o prace.

4) dokumenty okreslajace wysokos¢ dodatkow specjalnych, sluzbowych, funkeyjnych, okreslajace wysokos¢
nagrod oraz wnioski o naliczenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i inne,

5) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ wynagrodzenia, np. zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosci
do pracy, itp.

6) kalkulacja Referatu Windykacji i Egzekucji DSM okreslajaca wysokosc wynagrodzenia prowizyjnego,

7) umowy i o$wiadczenia pracownikow dotyczace zwrotu KOSZtOW uzywania samochodow prywatnych do
celow stuzbowych,

8) umowa zlecenie,

9) umowa o dzielo,

10) rachunek za wykonang pracg (zlecong),

| 1) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

12) inne dokumenty skutkujace wyplata naleznosci osobom nie zatrudnionym W Urzedzie arozliczanym
przez DSM. w szczegolnosci diety radnych, stypendia sportowe czy stypendia dla uczniow szkot itp.

3. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow nastgpuje w oparciu 0 umowy O prace, zwolnienia lekarskie,
przedkladane do DSM przez pracownikow Departamentu Organizacji i Kadr.



4. Listy wyplat powinny zawiera¢ nastgpujace dane:
1) tytut listy,
2) numer listy,
3) nazwisko i1 imi¢ pracownika lub osoby, ktorej przyznano naleznosc,
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
5) kwotg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia do wyptaty (gotowka lub przelew),
6) potracenia 1 inne narzuty,
7) w podsumowaniu listy sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
8) pokwitowanie odbioru (tylko w przypadku wyptaty gotowkowej).
5. Sporzadzone listy ptac podpisuja:
|) Pracownicy KJB:

- jako osoba sporzadzajaca idruga osoba sprawdzajaca. czyli dokonujgca kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

2) Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika Miasta jako dokonujacy wstepnej kontroli:

3) Sekretarz Miasta lub Dyrektora Departamentu Organizacji i Kadr w przypadku nieobecnosci Sekretarza
Miasta jako potwierdzajacy zatrudnienie czyli dokonujacy kontroli merytorycznej;

4) Prezydent Miasta lub w przypadku nieobecnosci Prezydenta: Wiceprezydent — jako kicrownik jednostki
zatwierdza do wyplaty:

6. Z wynagrodzenia za prac¢ dopuszczalne jest dokonywanie potracen na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy.

7. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w terminie ustalonym w obowigzujacym w Urzedzie regulaminie
wynagradzania.

8. Wyplata wynagrodzenia, nagréd czy innych naleznosci przystugujacych pracownikowi moze by¢
dokonana w formie gotowkowej lub przelewem na rachunek bankowy wskazany pisemnie przez pracownika.

9. Listy wyplat pozostalych naleznosci sporzadza pracownik KJB na podstawie dokumentow stanowiacych
integralng cz¢s$¢ listy, zatwierdzonych podpisem przez dyrektora komorki organizacyijnej lub osoby
upowaznionej 1 odpowiedzialne za obszar dzialalnosci zwiazany z wyplata — w szczegolnosci:

I) listy diet radnych,

2) listy wyplat ryczattow,

3) listy wyplat dla czlonkow Powiatowej Komisji Lekarskiej,

4) listy wyplat dla czlonkoéw Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

5) listy wyplat za opinie bieglych — z uwzglgdnieniem zapisow procedury o umowach zlecenia,

6) listy wyptat nagréd dla osob obeych, nie bedacych pracownikami Urzedu, w szczegolnosci dotyczy to
nagrod konkursowych 1 za wybitne osiggnig¢cia sportowe,

7) stypendiéw sportowych,
8) innych.

10. Swiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane sg na zasadach okreslonych
w obowiazujacym w Urzg¢dzie Miejskim w Elblagu Regulaminie Gospodarowania Srodkami Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych:

I) Na podstawie przygotowanych wnioskow przez pracownika DOU, prowadzacego obsluge Funduszu
Swiadczen Socjalnych, pracownik KJB przygotowuje list¢ $wiadczen do wyplaty.

2) Sporzadzona w KJB lista wyplat jest przekazywana do DOiK wcelu sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowosci igospodarnosci. Nastgpnie pracownik KIB sklada podpis



potwierdzajacy kontrol¢ formalno- rachunkowa a nastepnie Skarbnik Miasta lub Zast¢pca Skarbnika Miasta
swoim podpisem poddaje dokument wstepnej Kontroli. Prezydent Miasta lub osoba upowazniona
zatwierdza liste¢ do wyptaty.

3) Wyplaty z funduszu socjalnego moga by¢ dokonywane przelewem lub gotowka w kasie.
§ 11. DOKUMENTOWANIE PRACOWNICZYCH PLANOW KAPITALOWYCH (dalej PPK)
I. Obstuga kancelaryjno-biurowa PPK prowadzona jest przez pracownika KJB.
2. Pracownik KJB ma obowigzek:

1) Informaciji wzgledem uczestnika PPK (miedzy innymi: przyjmowanie deklaracji o rezygnacji,wnioskow
o dokonywanie wplat do PPK, wnioskow o zawarcie umowy o prowadzenie PPK).

2) Informacji wzgledem instytucji finansowej (migedzy innymi: poinformowanie o zalozeniu przez uczestnika
PPK deklaracji rezygnacji z dokonywania wptat. lub o przystapieniu uczestnika PPK).

3) Zawarcia umow o prowadzenie PPK w imieniu 1 na rzecz:

- 0s0b zatrudnionych. ktére po uplywie 14 dni od zatrudnienia wyrazily pisemna ch¢¢ przystagpienia do
PPK - wterminie od 1 do 10 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym osoba zatrudniona
wyrazifa chec przystapienia do PPK,

- 0s6b zatrudnionych, ktorym uptynal termin 90 dni od zatrudnienia i nie ztozytydeklaracji rezygnacji
z wplat do PPK - w terminie od 1 do 10 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym uptynat
termin 90 dni zatrudnienia.

3. Pracownik KJB jest zobowigzany do obliczania i przekazywania wplat finansowych. Wplaty sg obliczane
i pobierane w terminie wyptlaty wynagrodzenia.

§ 12. DOWODY DOKUMENTUJACE ZALICZKI

1. Zaliczki moga by¢ udzielane pracownikom na pokrycie wydatkow, ktore musza by¢ uiszczone w formie
gotdwkowe].

2. Zaliczki wyplaca si¢ w oparciu o prawidlowo wypetniony druk (formularz), na ktorym doktadnie
okreélony zostal rodzaj zakupu, badz cel ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Wniosek zawiera:

1) imie i nazwisko, oraz stanowisko stuzbowe wnioskodawcy,

2) komorke organizacyjng wnioskodawcy,

“ e s e .

3) date wystawienia,

4) cel pobrania zaliczki,

5) wnioskowana Kwotg,

6) klauzule o zgodzie na potracenie kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia.
7) klasyfikacje budzetowa. zadanie budzetowe i zrodto finansowania zaliczki.

Whniosek o zaliczke stata jest kontrolowany pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora departamentu
wnioskodawey. poddany wstepnej kontroli przez Skarbnika lub Zastgpcg Skarbnika Miasta i zatwierdzany do
wyplaty przez Prezydenta, na podstawie wczesniej ztozonego wniosku.

3. Za terminowe i prawidlowe rozliczenie zaliczek odpowiedzialni sg pracownicy, ktorzy ja otrzymali.
4. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu przy wyplacie z najblizszego wynagrodzenia.
5. W Urze¢dzie wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) stale.

2) jednorazowe.
6. Zaliczki jednorazowe sa udzielane w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, np. pilnego zakupu

nagrody rzeczowej. wyplaty nagrod dla nauczycieli czy prace zwigzane z Komisja Poborowa itp. Rozliczenie
zaliczek jednorazowych nastepuje przez zaliczkobiorcg w terminie wskazanym na druku zaliczki.



7. Zasady udzielania zaliczek stalych:

I) pracownicy zatrudnieni w stalym stosunku pracy., ktorzy wramach czynnosci stuzbowych dokonujg
biezacych stalych zakupow np. paliwa, czesci zamiennych do samochodow oraz innych niezbgednych
materialow i ustug moga otrzymac zaliczki state na okres calego roku budzetowego.

2) zaliczki stale przyznawane sg imiennie 1 kwotowo przez Prezydenta na dany rok obrotowy.

3) zaliczki stale sg rozliczane do konca roku kalendarzowego.

4) zaliczki state rozliczane sa na podstawie zestawienia faktur, rachunkow lub innych dokumentow
stosowanych w Urzedzie prawidlowo opisanych zaakceptowanych i zatwierdzonych.

8. W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢ stuzbowa, osoba otrzymujaca ..polecenie wyjazdu
stuzbowego™ wypetnia czgs¢ dotyczaca wyplaty zaliczki, na ktorym uzyskuje akceptacj¢ Skarbnika Miasta lub
Zastepcy Skarbnika Miasta i Prezydenta lub osoby upowaznionej. Wniosek ten stanowi podstawe wypflaty
zaliczki w kasie. Zaliczki na delegacj¢ stuzbowa podlegaja rozliczeniu w ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy
stuzbowe].

§ 13. DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW I USLUG

I. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w Urzedzie stuza przestane mi¢dzy innymi
poczta tradycyjna. poczta elektroniczng na adres e-mail departamentu merytorycznego. przez Platforme

Elektronicznego Fakturowania PEF, dostarczone bezposrednio do komorki organizacyjnej przez kontrahenta
oraz odebrane osobiscie przez pracownika dokonujacego zakupu towaru lub ustugi:

1) faktury VAT,

2) taktury korygujace VAT,
3) rachunki,

4) noty ksiggowe.

2. Dowody wymienione w § 13 ust. | winny zawiera¢ niezbedne elementy dowodu ksiegowego, oraz by¢
zgodne z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy,
w szczegOlnosci w zakresie zawartych wnich tresci iinnych elementow formalnych. Za prawidlowosé
wystawionych dowodoéw wymienionych w § 13 ust. | odpowiada departament merytoryczny opisujgcy dowdd.

3. Otrzymany przez DSM-KJB dokument wydatkowy po naniesieniu daty otrzymania nalezy przckazaé¢ do
wlasciwe] komorki organizacyjnej w celu dokonania opisu na odwrocie dokumentu (w przypadku braku
miejsca lub niemoznosci naniesienia opisu bezposrednio na dokumencie mozna dokona¢ go na dodatkowej
kartce) zgodnie z §18. Nastgpnie podlega on sprawdzeniu przez pracownika DSM-KJST pod katem odliczenia
podatku VAT naliczonego zgodnie z §19.

4. Dokumenty zakupu towarow 1 ustug otrzymane przez departament merytoryczny droga elektroniczna
winny pochodzi¢ z wiadomego dla departamentu adresu e-mail kontrahenta. tak by zapewni¢ autentycznosé ich
pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci. w postaci pliku PDF,

5. Dokumenty zakupu towarow i ustug otrzymane przez departament merytorvezny droga elektroniczna
powinny:

1) by¢ wprowadzone do systemu EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentow).
2) posiadac unikalny numer przesylki przychodzacej z EOD (naklejka - Elektroniczny Obieg Dokumentow).

6. Otrzymane drogg elektroniczng dokumenty zakupu towarow i ustug nalezy wydrukowac. opisa¢ zgodnie
z §18, a nastepnie przekaza¢ KJB DSM celem dokonania platnosci.

7. Faktury wystawione w j¢zykach obcych wymagaja ttumaczenia na jezyk polski. Tlumaczenie moze byé
dokonane:

[) przez pracownikow Urzedu bardzo dobrze znajgcych jezyk obcy, w Ktorym wystawiono fakture, ktorzy
podpisuja si¢ czytelnie pod sporzadzonym ttumaczeniem.

2) przez tlumacza przysig¢glego w przypadku, gdy thlumaczenia nie moze dokonaé¢ pracownik Urzedu.



8. Urzad wystawia ..note korygujaca™ w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi.

9. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tres¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopi¢. Nota korygujaca powinna by¢
opatrzona tytutem .NOTA KORYGUJACA™.

10. Zamowienia i zakupy materialow, towarow, ustug, srodkéw trwalych iustug inwestycyjnych (np.
budowlanych) sa realizowane przez komorki organizacyjne w ramach powierzonego zakresu zadan i zgodnie
z przydzielonymi w planie finansowym $rodkami pieni¢znymi na ten cel.

| 1. Zamowienia zewnetrzne podpisuje Prezydent lub inne upowaznione do tego osoby ikontrasygnuje
Skarbnik.

12. Zakupy towaréw i ustug (w tym gotowych srodkéw trwatych) dokonywane s3:
1) w trybie ustawy o zamdwieniach publicznych, z uwzglednieniem uregulowan wewnetrznych .

2) w przypadkach . w ktorych ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje si¢ — w trybie procedury
w sprawie zasad udzielania zamoéwien, jezeli takie procedury sa okreslone lub zgodnie zzasadami
wynikajacymi z ustawy o finansach publicznych.

13. Zastosowany tryb postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nalezy odnotowa¢ w opisie faktury
zakupu, przy czym mozna wykorzysta¢ do tego stosowna piecz¢¢. W przypadku zamowien, do Ktorych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, dla ktérych nie okreslono trybu postgpowania,
nalezy wskaza¢ przepis, na podstawie ktdrego ustawy Prawo zamowien publicznych nie stosuje sig.

14. Procedury regulujace czynno$ci zwigzane zzamoéwieniami publicznymi regulujg obowigzujace
w Urzedzie Miejskim w Elblagu zarzadzenia Prezydenta Miasta.

15. Umowy na dostawy i ustugi sporzadza si¢ wco najmniej trzech egzemplarzach, zktorych jeden
otrzymuje strona umowy (dostawca. wykonawca). drugi egzemplarz jest przechowywany w komorce
organizacyjnej, ktora przygotowata umowg a trzeci egzemplarz przedkladany jest niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 7 dni po podpisaniu do KJB.

16. Pracownik KJB rejestruje umowe w podsystemie GRU w celu wygenerowania zaangazowania
i dalszego jej przechowywania.

17. W sytuacji dokonywanych przedplat badZ zaliczek na podstawie umowy z wykonawcg towaru lub
ustugi przelew na konto wykonawcy dokonywany jest na podstawie polecenia przelewu sporzadzonego przez
pracownika Urzedu. Po otrzvmaniu Faktury VAT od wykonawcy dokument jest ewidencjonowany przez
pracownikow KJB.

18. W sytuacji dokonywanych rezerwacji na towary lub ustugi bez zawartej umowy (dotyczy
w szczegdlnoscei biletow lotniczych) przelew dokonywany jest na podstawie polecenia przelewu sporzadzonego
przez pracownika Urzedu. Do polecenia podtaczana jest rezerwacja towaru badz ustugi. Po otrzymaniu faktury
VAT od wystawcy dokument jest ewidencjonowany przez pracownikow KJB.

§ 14. DOWODY DOTYCZACE PODROZY SLUZBOWYCH

I. Dokumentem ksiggowym stanowigcym podstawe refundacji (zwrotu) kosztow podrézy stuzbowej jest
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja stuzbowa)

2. Po odbyciu podrozy stuzbowej, delegowany pracownik w ciagu 7 dni przedktada delegacj¢ do DSM-KJB
w celu je) rozliczenia

3. Tryb zlecenia wyjazdu stuzbowego jest nastgpujacy:

1) Departament Organizacji i Kadr na zgloszenie osoby, ktorej zlecono wyjazd stuzbowy wpisuje na druku
delegacji sluzbowe;:



a) numer polecenia wyjazdu stuzbowego

b) dat¢ wystawienia polecenia sluzbowego

¢) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika

d) cel delegowanego

¢) miejscowos¢ oddelegowania

f) czas oddelegowania

g) srodek lokomocji (samochdd prywatny, samochod stuzbowy, PKP, PKS. transport zapewniony)

2) Fakt akceptacji oddelegowania pracownika do wyjazdu stuzbowego zatwierdza, w miejscu na podpis
zlecajacego wyjazd :

- dla pracownikow Urzedu — Dyrektor Departamentu/Biura/Sekretarz Miasta/osoba upowazniona

- dla dyrektorow departamentow/biur — Prezydent/ Wiceprezydent/Sekretarz Miasta/osoba upowazniona
- dla samodzielnych stanowisk - Prezydent/Wiceprezydent/Sekretarz Miasta’osoba Upowazniona

- dla Zastepcy Skarbnika Miasta — Skarbnik Miasta

- dla Skarbnika Miasta - Prezydent/Wiceprezydent

- dla Sekretarza Miasta-Prezydent/Wiceprezydent

- dla Prezydenta - Wiceprezydent

- dla Wiceprezydenta — Prezydent/Sekretarz Miasta

3) Fakt korzvstania z samochodu prywatnego/stuzbowego zatwierdza w miejscu obok podpisu zlecajgcego
wyjazd, Sekretarz Miasta/Dyrektor DOU/osoba upowazniona

4) Osoba oddelegowana — jesli $rodkiem lokomocji jest samochdd prywatny wpisuje:

a) w kolumnie ..stwierdzenie pobytu stuzbowego™

- numer rejestracyjny pojazdu
- pojemnosc silnika

- czy podroz odbywala si¢ z pasazerem, tzn. innym pracownikiem Urzedu Miejskiego. oddelegowanym
w podroz stuzbowa

- czy byt zapewniony nocleg. jesli tego wymagata podroz
- rodzaj wyzywienia($niadanie/obiad/kolacja), z rozpisaniem na poszczegolne dni wyjazdu stuzbowego

b) w kolumnie ..rachunek kosztéw podrézy™

- wyjazd miejscowos¢ /data/godzina —rozpoczecia podrozy stuzbowe)
- przyjazd miejscowosc/data/godzina — zakonczenia podrozy stuzbowe)

- 1lo$¢ rzeczywistych przejechanych kilometrow podczas podrozy stuzbowe) np. przejazd w dwie strony
185 km.

- czy oddelegowany poniost koszty za bilety parkingowe, przejazd przez autostradg.

5) Osoba oddelegowana — jesli srodkiem lokomocji jest samochdd stuzbowy wpisuje:

a) w kolumnie ..stwierdzenie pobytu stuzbowego™

- czy byl zapewniony nocleg, jesli tego wymagata podroz
- rodzaj wyzywienia(sniadanie/obiad/kolacja), z rozpisaniem na poszczegolne dni wyjazdu stuzbowego

b) w kolumnie ..rachunek kosztow podrozy™

- wyjazd migjscowos¢ /data/godzina —rozpoczecia podrozy stuzbowe)

- przyjazd miejscowos¢/data/godzina — zakonczenia podrozy stuzbowe)



6) Osoba oddelegowana — jesli srodkiem lokomocji jest PKP/PKS wpisuje:

a) w kolumnie _stwierdzenie pobytu stluzbowego™

- czy byt zapewniony nocleg. jesli tego wymagata podroz
- rodzaj) wyzywienia(sniadanie/obiad/kolacja). z rozpisaniem na poszczegolne dni wyjazdu stuzbowego
- czy oddelegowany korzystal z komunikacji miejskiej w miejscowosci oddelegowania

b) w kolumnie ..rachunek Kosztow podrozy™

- wyjazd miejscowos¢ /data/godzina —rozpoczecia podrozy stuzbowe]
- przyjazd miejscowosé/data/godzina — zakonczenia podrozy stuzbowe;

do kazdego polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy dotaczy¢ dowody (bilety) potwierdzajace poniesione
koszty delegac)i stuzbowej.

7) Osoba oddelegowana — jesli w kolumnie ,S$rodki lokomocji” wskazano : transport zapewniony/osoba
towarzyszaca (pasazer) wpisuje:

a) w kolumnie ..stwierdzenie pobytu stuzbowego™

-czy byt zapewniony nocleg, jesli tego wymagata podroz
-rodzaj wyzywienia($niadanie/obiad/kolacja), z rozpisaniem na poszczegolne dni wyjazdu stuzbowego
-z Kim podréz zostala odbyta

b) w kolumnie ..rachunek kosztow podrézy™

-wyjazd miejscowos¢ /data/godzina —rozpocz¢cia podrozy stuzbowe;
-przyjazd miejscowosé/data/godzina — zakonczenia podrozy stuzbowe;j
4. Tryb rozliczenia wyjazdu stuzbowego:
1) Pracownik oddelegowany przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego do DSM KJB.

2) Po otrzymaniu przez DSM- KIB prawidlowo wypetnionego polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik
DSM-KJB sprawdza i nalicza koszt delegacji — zamieszcza podpis w kolumnie ..Rachunek sprawdzono
pod wzgledem formalno — rachunkowym™.

3) W kolumnie Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym podpis swoj umieszcza
Sekretarz/Dyrektor DOU/osoba upowazniona.

5. Wyplata nastepuje nie pozniej. niz w ciagu 14 dni od dnia otrzymania prawidlowo wypetnionej delegacji
W formle },oto“koqu w kasie Urzedu lub przelewem na rachunek bankowy pracownika bioracego udzial

w delegacji stuzbowe.
§ 15. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
1. Dowody ksiegowe powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem | zaksiggowaniem.
2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgl¢dem:
1) merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci,
2) formalno-rachunkowym.-

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych poleqa na sprawdzeniu rzetelnosci operacji. to jest

zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaty
wystawione przez wlasciwe komérki organizacyjne. Osoba dokonujjca kontroli merytorycznej powinna

sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

1) dostawy. roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem, umowa. zleceniem,
wzglednie innymi ustaleniami,

2) zastosowane ceny jednostkowe. doplaty, upusty sa zgodne zzawartymi umowami, Kkosztorysami,
obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,



3) zastosowane stawki podatku od towaréw i ustug sa prawidlowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami,

4) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy zgodnie z wykonana
praca i wynikaja z obowiazujacych przepisow. a przyznane swiadczenia sg uzasadnione,

5) wydatki i zaciagniete zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym (uwzgledniajac
dotychczasowe jego wykonanie i zaangazowanie)’

Kontrola merytoryczna potwierdza takze autentycznos¢ pochodzenia 1 integralnosc tresci dowodu. zwlaszcza
faktur VAT przestanych droga elektroniczna, ktore nie opatrzone zostaly bezpiecznym podpisem
kwalifikowanym.

4. Kontrol¢ merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczej wykonuja dyrektorzy i kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu bezposrednio odpowiedzialni za dang operacj¢ gospodarczg oraz sprawujacy
nadzér nad jej przebiegiem — zgodnie z merytorycznym zakresem obowiazkow. Na dowdd przeprowadzenia
kontroli skladajg podpisy na dokumentach.

5.W przypadku gdy Kkontroli merytorycznej, zuwagi na absencj¢, nie moze dokonac zarowno
dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej ani upowazniona przez niego osoba, czynnosci tej dokonuje
bezposredni przetozony dyrektora/kierownika.

6. Kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych polega na ustaleniu. czy dowody te zostaly
wystawione w sposob technicznie prawidlowy. a zwlaszcza czy dowod ksiggowy:

1) jest dokumentem wyznaczonym do ksiggowania,

2) spetnia wszystkie wymogi okreslone w niniejsze) instrukcji,

3) posiada oznaczenie jednostki, ktéra go wystawita,

4) wyszczegolnia dat¢ operac)i oraz posiada niezbedne zalaczniki,

5) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaly,

6) wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidlowo wykonane,

7) zawiera podpisy 0sob upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli merytorycznej, celowosci,
legalnosci 1 gospodarnosci.

7. Kontrolg formalno-rachunkowa wykonuja pracownicy DSM, ktérym zadanie to powierzono poprzez
stosowny zapis w zakresie ¢zynnosci.

8. Fakt przeprowadzenia kontroli formalno- rachunkowej dowoddéw ksiggowvch osoby sprawdzajace
potwierdzaja podpisem 1 datg.

9. Dowod poddany kontroli merytorycznej, celowosci, legalnosci igospodarnosci atakze formalno-
rachunkowej podlega - przed terminem ptatnosci- kontroli przez Skarbnika Miasta lub Zastepce Skarbnika
1 jest zatwierdzany do wyplaty przez Prezydenta Miasta lub osobg¢ upowazniona.

10. Dowod wilasny, ktory otrzymal negatywna oceng merytoryczng lub formalno-rachunkowa celem
spowodowania poprawnosci merytorycznej dokumentu podlega:

1) anulowaniu i ponownemu wystawieniu lub
2) uzupetnieniu tresci lub
3) korekcie blednych zapisow.

11. Dowod obcy, Ktory otrzymal negatywna ocen¢ merytoryczng lub formalno-rachunkowa podlega
wyjasnieniu lub korekcie blednych zapisow.

Wyjasnienie nastepuje pismem przewodnim, w ktérym nalezy precyzyjnie okresli¢ przyczvny braku
akceptacji merytorycznej dowodu, i w miarg¢ mozliwosci wnioski co do usunig¢cia tych przyczyn przez
wystawce dowodu. Pismo nalezy takze skierowaé¢ do wiadomosci Departamentu Skarbnika Miasta. wraz
z zalaczong kserokopia korygowanego dokumentu.

[2. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci igospodarnosci operacji gospodarczych
nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli zostal zatwierdzony w ogolnym trybie, a jego dane sa
prawdziwe, 1 jest formalnie poprawny.



3. Wykaz osob do zatwierdzania dowodow ksiegowych do zaptaty oraz do sprawdzania pod wzgledem
mervtorycznym, legalnosci. celowosci 1 gospodarnosci stanowi zatacznik do instrukcji gospodarki kasowe]
obowiazujace] w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

§ 16. DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

I. Dowod ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji. Przez zaksiggowanie rozumie sig
wprowadzenie dowodu do ewidencji ksiegowe] prowadzone] w sposob okreslony w obowigzujacych zasadach
prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Elblagu.

2. Dekretacja to 0g6é! czynnosci zwiazanych z przyvgotowaniem dokumentow ksiggowych do ksiggowania
I pisemnym potwierdzeniem je] wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow.

3) wiasciwg dekretacje dowodu (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentow polega na:

1) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegolnych dziatalnosci jednostki
(dochody. wydatki, fundusze. dochody wiasne itp.) celem skierowania ich do wlasciwych komorek
i stanowisk pracy,

2) kontroli kompletnosci dokumentow.
5. Wlasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ksiggowych ma by¢ dokument zaksiggowany,
3) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢ (jezeli dotyczy),
4) okreslenie daty i podpisanie dekretacji.
§ 17. EWIDENCJA SPRZEDAZY
1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
3) paragon fiskalny,
4) faktura wewnetrzna,
5) rachunek,
6) nota ksiegowa.

2. Faktury VAT, paragony fiskalne, i inne dokumenty sprzedazy wystawia si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

§ 18. WYDATKI BUDZETOWE

|. Dyrektorzy komorek organizacyjnych i kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
wydatkowanie $rodkow budzetowych przeznaczonych na realizacjg zadan rzeczowych przypisanych im
w planie finansowym.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie wydatkow i zacigganie zobowiazan, w tym poprzez zawieranie
umow. ktore spowodowalyby przekroczenie obowiazujacego na dany dzien planu finansowego wydatkow
budzetowych.

3. Kontrola poziomu wykonania planu wydatkéw do celu zaciagania zobowigzan i ponoszenia wydatkow
nalezy do wazniejszych zadan kazdej komérki organizacyjnej Urzedu realizujacej zadania budzetowe.



4. Podpis na znak kontroli merytorycznej na fakturze, rachunku, liscie wyptat lub innym réwnowaznym
dowodzie, atakze wystawienie polecenia przelewu S$rodkow angazujacego wydatki budzetowe jest
jednoczesnie znakiem dokonania kontroli zgodnosci poniesienia wydatku z aktualnym planem budzetu, przy

uwzglednieniu dotychczasowego wykorzystania srodkow w obrebie planu.

5. Przy realizacji wydatkéw budzetowych nalezy dazy¢ do uzyskania 30 dniowego terminu ptlatnosci.
Uzgadniajac termin platnosci z kontrahentem nalezy uwzgledni¢ zapisy zawarte w ustawie o traansakcjach

handlowych.

6. Kazdy dowdd ksiegowy, ktorego skutkiem jest poniesienie wydatku budzetowego winien obowigzkowo

zawiera¢ w swoim opisie nast¢pujace elementy:

1) klasyfikacje budzetowa, w uktadzie dzial — rozdzial — paragraf.

2) kod przypisany do klasyfikacji budzetowej, kidry zostat nadany w systemie FKIB przez pracownikow

DSM,

3) kategori¢ zadania,

4) nazwe zadania inwestycyjnego — w przypadku gdy wydatek dotyczy finansowania inwestycjl,

5) nr umowy, ktérej wydatek dotvezy (jezeli taka zawarto).

7. W celu ujednolicenia sposobu umieszczania na dokumentach niezbednych informacji, nalezy stosowac

pieczgc lub wydruk komputerowy zawierajacy ponizsze dane:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci

data podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

datu podpis
KONTO ZA’TW IERDZONO DO WYPLATY KONTO
Wn 7€ STOAKOW. ... Ma
KLASYFIKACJA BUDZETOWA KWOTA ‘ -
:;o;-v;{]c S I . -
DEKRETOWAL.:
data: podpis:
ZATWIERDZAM DO WYPLATY - Kierownik Jednostki/osoba upowazniona
data podpis
GLOWNY KSIEGOWY
data podpis
AKCEPTUIJE * - Kierownik Jednostki
data podpis

*w przypadku braku kontrasygnaty Skarbnika Miasta

e —




8. Numer umowy w opisie dokumentu wskazuje si¢ zgodnie z numeracja nadang tej umowie w generalnym
rejestrze umow prowadzonym w KJB. Numerow umow nie wpisuje si¢ na listach wyptat wynagrodzen i innych
Swiadczen. W przypadku gdy faktura, rachunek lub inny dowod dokumentuja poniesienie wydatku bez
wczesniejszego zawarcia umowy, wskazuje si¢ podstawe poniesienia wydatku. np. zamowienie, zlecenie, itp.

9. Faktury, rachunki i inne réwnowazne dokumenty dotyczace wydatkow budzetowych powinny zawierac
doktadny, wyczerpujacy i precyzyjny opis zdarzenia gospodarczego ze wskazaniem daty tego zdarzenia
| celowosci poniesienia wydatku.

10. Polecenia przelewu lub wyptaty s$rodkow budzetowych wystawia i parafuje pracownik komorki
organizacyjnej realizujacej zadanie budzetowe w oparciu o dokumenty zrodlowe (umowy, porozumienia,
wyroki sadowe itd.) lub przepisy prawa zobowigzujace do przekazania Srodkow budzetowych. W miarg
mozliwosci do polecenia nalezy takze zalacza¢ dokumenty wskazujace na podstaw¢ dokonania wydatku lub
w tresci wskazywacé przepis, z ktorego wynika obowiazek przekazania srodkow. Nie wystawia si¢ odrgbnych
polecen przekazania srodkow w przypadku, gdy zaplata nastgpuje na podstawie odrebnych dokumentow, np.
faktur. rachunkow itp. W Urzedzie Miejskim w Elblagu nie stosuje sie faktury pro-forma, ktora nie stanowi
samodzielnego dowodu ksiegowego a moze by¢ tylko zatacznikiem do polecenia przekazania srodkow.

I1. Polecenia przelewu stanowigce wydatki budzetowe w zakresie zadan budzetowych obstugiwanych
przez DSM paratuja pracownicy sporzadzajacy przelew, a podpisuje (wystawia) kierownik wlasciwego referatu
DSM lub osoba upowazniona.

12. Polecenie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania robdt oraz polecenie zwrotu wadium zwracane
jest :
)w formie przelewu/gotowki — dokument jest przygotowany przez komorke organizacyjng Urzedu,
nastgpnie przekazywany jest do pracownikow DSM w celu sprawdzenia, wyliczenia odsetek i przekazania
do realizacji,

2)w formie gwarancji bankowej - dokument jest przygotowany przez komorke organizacyjng Urzedu,
nastepnie przekazywany jest do pracownikow DSM w celu sprawdzenia i zwolnienia gwarancji.

§ 19. DOKUMENTACJA WYDATKOW W ZAKRESIE PODATKU VAT

|. Pracownik DSM-KIJST dokonuje analizy ponoszonych wydatkéow w zakresie prawa do odliczenia
podatku VAT naliczonego od tych wydatkéw. W przypadku zidentyfikowania takiego prawa pracownik DSM-
KJST opisuje otrzymywane faktury stosujac pieczatke¢ zgodnie z ponizszym wzorem:

Klasyfikacja budzetowa:...........ooooiiiii
Kwota netto Z faKtury ... e,
Kwota VAT z faKtury .o e
Prewspolczynnik........cooevvniinn. Wspolczynnik.......oooooiiii
Kwota VAT do 0odlCzenia.......ovviviiiiiiiiiiiiii i
Ujeto w rejestrze zakupu W m=C........oooooiiiiiioiiiie

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data) ) (podpis pracownika)

2. Pieczatke nalezy stosowaé jezeli podatek VAT naliczony od ponoszonego wydatku podlega odliczeniu
w nast¢pujacych sytuacjach:

1) w calosci. tj. kwota podatku VAT naliczonego podlegajaca odliczeniu jest rowna kwocie podatku VAT
naliczonego z faktury (wowczas w czesci dotyczacej prewspotczynnika i wspotezynnika nalezy zamiescic
adnotacje ..nie dotyczy™ — mozna zastosowac skrot n/d:

2) w czesci w oparciu o prewspolczynnik podatku VAT (wowczas w czgsci dotyczace) prewspoiczynnika
nalezy wskazaé jego warto$¢, aw czesci dotyczacej wspoélezynnika nalezy zamiesci¢ adnotacje ..nie
dotyczy™ lub skrét n/d;

3) w czesci w oparciu o wspélczynnik podatku VAT (wowczas w czesci dotyczace) wspolczynnika nalezy
wskaza¢ jego wartosé. a w cz¢sci dotyczacej prewspolczynnika nalezy zamiescic adnotacj¢ .,nie dotyczy”
lub skrét n/d;

4) w czesci jednoczesnie w oparciu o prewspolczynnik podatku VAT i wspofczynnik podatku VAT (wowczas
w czesei dotyczacej prewspolezynnika i wspolczynnika nalezy wskaza¢ wartos¢ tych proporcji).



3. Podatek VAT naliczony podlega odliczeniu od ponoszonych wydatkow:

1) w calosci w przypadku, w ktérym ponoszony wydatek udokumentowany fakturg VAT zwigzany jest
wytacznie z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych;

2)w czesci w oparciu o prewspdtczynnik podatku VAT w przypadku, w ktorym ponoszony wydatek
udokumentowany fakturg VAT jest zwigzany zaréwno z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych
stawkami podatku VAT, jak réwniez z czynnosciami poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT;

3)w czegsci woparciu o wspolczynnik podatku VAT w przypadku, w ktorym ponoszony wydatek
udokumentowany fakturg VAT jest zwigzany zardwno z wykonywaniem czynnosci opodatkowanych
stawkami podatku VAT, jak rowniez czynnosci zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT 1nie jest
zwigzany z wykonywaniem czynnosci poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT;

4) w czesci w oparciu o prewspotczynnik podatku VAT i wspolczynnik podatku VAT w przypadku, w ktérym
ponoszony wydatek udokumentowany faktura VAT jest zwiazany zarowno z wykonywaniem czynnosci
opodatkowanych stawkami podatku VAT, czynnosci zwolnionych zopodatkowania podatkiem VAT
i czynnosci poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT.

4. W przypadku, w ktorym od ponoszonego wydatku nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT,
bowiem jest on zwigzany wylacznie z wykonywaniem czynnosci nieuprawniajacych do odliczenia podatku
VAT . tj. czynnosci poza zakresem opodatkowania podatkiem VAT i/lub czynnosci zwolnionych od podatku

VAT . na fakturze nie umieszcza si¢ zadnej adnotacji dotyczacej odliczenia podatku VAT, co oznacza. ze od
tego wydatku podatek VAT nie podlega odliczeniu.

§ 20. DOTACJE

1. Dotacje dla podmiotow niezaliczonych do sektora finansow publicznych przekazywane sa za pomoca
polecenia przekazania srodkow, sporzadzonego przez odpowiednie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Elblagu.

2. Rozliczenie przez podmiot dotowany wydatkowania srodkow pochodzacych z dotacji nastgpuje
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego. Podmiot dotowany przedklada
sprawozdanie z realizacji zadania do odpowiedniej komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownikow DSM, stanowi dokument potwierdzajacy
rozliczenie srodkow z dotacji.

§ 21. DOCHODY BUDZETOWE

I. Dokumenty zrodlowe dotyczace dochodow budzetowych nie podlegaja zatwierdzeniu w trybie ogdlnym
przewidzianym niniejsza instrukcja, lecz sa wydawane w trybie przepisow szczegdlnych dla nich
przewidzianych, w szczegolnosci w oparciu o kodeks postgpowania administracyjnego, ordynacje podatkowa,
ustaw¢ o finansach publicznych 1inne ustawy i przepisy prawa powszechnie obowigzujacego. regulujgce
funkcjonowanie danego zrodla dochodu.

2. Naleznosci dotyczace dochodow przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub otrzymaniem
dokumentu, zktorego wynika naleznos¢ budzetowa sa ewidencjonowane na podstawie tych dokumentow,
w szczegolnosci na podstawie:

I') decyzji ustalajacych i1 okreslajgcych wysokos¢ zobowiazan podatkowych,

2) deklarac)i podatkowych,

3) postanowien o dokonaniu potracenia (art. 65 ordynacji podatkowej).

4) wyrokow 1 orzeczen sagdow, w tym sadow administracyjnych (art. 77 § 1 pkt 3 ordynacji podatkowej),

5) decyzji administracyjnych orzekajacych obowiazek zaplaty kwot stanowigcych dochody budzetowe
z roznych tytulow, w szczegolnosci:

a) za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
b) optat adiacenckich i rent planistycznych,
¢) pozwolen na usunigcic drzew i krzewow,

d) innych decyzji i postanowien prawem okreslonych wyzej nie wymienionych,



6) faktur sprzedazy, towarow 1 ustug, wydanych do zawartych uméw kupna-sprzedazy, najmu i dzierzawy,
ustanowienia odplatnego wieczystego uzytkowania gruntow Gminy, Miasta i Skarbu Panstwa, odptatnych
umow uzytkowania sktadnikow mienia Gminy, Miasta i Skarbu Panstwa, i innych,

7) dokumentow naliczajacych optaty za Korzystanie ze srodowiska,
8) decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu,

9) mandatow karnych ikar pienieznych wynikajgcych z przepiséw ustawy o drogach publicznych
(przekroczenie dopuszczalnej masy calkowitej pojazdu), decyzji - zezwolen na przejazd pojazdow
nienormatywnych,

10) not obciazeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,
11) decyzji uchylajacych i zmieniajacych, i innych wtasciwych korekt dokumentow uprzednio wydanych,

12) innych decyzji i postanowien prawem przewidzianych stwierdzajacych naleznos¢ z tytulu dochodow
budzetowych.

3. Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu, z ktorego
wynika nalezno$¢ budzetowa sa ewidencjonowane na podstawic dokumentow bankowych 1kasowych
stwierdzajacych ich wpltyw do kasy lub na rachunek bankowy Urzedu.

4. Ewidencji, na podstawie dokumentu PK, podlegaja takze decyzje udzielajace przewidzianych
w przepisach ulg i zwolnien, w szczegdlnosci:

I) umorzenia naleznosci w catosci lub czgscl,
2) odroczenia terminu platnosci naleznosci;
3) rozlozenia na raty naleznosci.
4) innych wyzej nie wymienionych.
§ 22. OCHRONA MIENIA I DOSTEPU DO DOKUMENTACJI

|. Mienie idokumentacja bedace wtlasnoscig Urzedu lub zdeponowane w jednostce powinny by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz,
a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamknigty
na klucz, a okna pozamykane.

4. Klucze do zamknietych pomieszczen powinny by¢é umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu stuzby ochrony Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku poza godzinami pracy pracownika wymagana jest zgoda przetozonego.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty, w szczegdlnosci dowody ksiggowe, powinny by¢ po zakonczeniu
pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 23. UDOSTEPNIANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowody ksiegowe. ktore wplynety do referatow ksiegowosci DSM 1 zostaty zaksiggowane nie moga by¢
wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego
referatu mozna dokument udostepni¢, wylacznie na miejscu. w referacie przechowujacym dokument, lub
w postaci kserokopii dokumentu. W szczegdInie uzasadnionych przypadkach za zgoda Skarbnika lub Zastgpcy
Skarbnika, dokumenty powyzsze mogg by¢ wydawane komorkom organizacyjnym Urzgdu Miejskicgo
w Elblagu, za pokwitowaniem. Nie dotyczy to zwrotu dokumentow celem uzupetnienia brakoéw formalnych
przed zaksiggowaniem.

2. W przypadku kontroli zewnetrznej i wewngtrznej prowadzonej w siedzibie jednostki, ktorej przedmiotem
jest m. in. kontrola dowodow ksiegowych, dowody te wydawane s3 kontrolujgcym na polecenie Skarbnika
Miasta lub Zastepcy Skarbnika Miasta.



3. W przypadku wydawania na zewnatrz dokumentow ksi¢ggowych nalezy sporzadzi¢ ich kserokopie. ktore
po opatrzeniu stosowna adnotacja przechowuje si¢ w miejscu dotychczasowego przechowywania oryginalow
w zbiorach dokumentow ksi¢gowych.

wz. PREZYDENTA MIASTA

WICHPRE ZYDRE




Zatacznik do

Istrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych Urzedu Miejskiego w Elblagu

Obieg poszczegolnych dowodow ksiggowych

BANKOWY DOWOD WPLATY

l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Sporzadzenie bankowego dowodu wplaty KJB - kasjerka
2 Odprowadzenie gotowki do banku KJB - kasjerka
3 Podtaczenie bankowego dowodu wplaty pod raport KJB - kasjerka
kasowy
4 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST 1/ lub KJB
ksiegowemu
2. DYSPOZYCJA WYPEATY GOTOWKOWEJ
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Wypelnienie dyspozycji wyplaty gotowkowej, w KJB — kasjerka
wysokosci wynikajacej z PK
2 Podpisanie dyspozycji wyplaty gotowkowe] Osoby upowaznione wg karty wzorow podpisu
3 Zrealizowanie dyspozycji wyplaty gotowkowej w KJB - kasjerka lub osoba zast¢pujaca
banku
4 Podtaczenie potwierdzenia wyplaty gotowkowej pod | KJB — kasjerka
raport kasowy
5 Wystawienie dokumentu KP KJB — kasjerka
6 Podpisanie KP Osoba upowazniona
7 Podtaczenie KP pod potwierdzenie wyplaty KJB — kasjerka
ootowkowej
8 Zaksiggowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i/ lub KJB
ksiggowemu
3. WYCIAGI BANKOWE
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Generowanie wyciaggow bankowych z systemu Pracownik KJB
bankowego
2 Wstepna kontrola Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika Miasta
3 Zatwierdzenie Prezydent lub osoba upowazniona
4 Sprawdzenie wyciaggow bankowych z dowodami Pracownik KJB i/ lub KJST
zrodlowymi
5 Zaksiggowanie 1 nadanie numeru wyciagowi Pracownik KJST i /lub KJB
bankowemu
4. NOTA OBCIAZENIOWA/UZNANIOWA WEASNA
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujqgca czynnosci
I Wystawienie noty Pracownik KJST
2 Przekazanie noty do KJB i/ lub KJST Pracownik KJST
3 Wyslanie noty kontrahentowi Pracownik KJST
4 Zaksiegowanie 1 nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i /lub KJB
ksiggowemu
5. NOTA OBCIAZENIOWA/UZNANIOWA OBCA
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Otrzymanie noty Pracownik KJB
2 Przekazanie noty do komoérki organizacyjnej Pracownik KIJB




3 Zwrot noty z komorki organizacyjnej do KJB Pracownik komorki organizacyjnej
4 Przekazanie do kierownika KJB Pracownik KJB
5 Ptatnos¢ przelewem Kierownik KJB lub osoba upowazniona
6 Zaksiggowanie 1 nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i /lub KJB
ksiegowemu
6. FAKTURA WLASNA
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Wystawienie faktury Pracownik KJST
2 Przekazanie 1 egzemplarza faktury do KJB lub KJST | Pracownik KJST
3 Wystanie | egzemplarza faktury kontrahentowi Pracownik KJST
4 Zaksiggowanie 1 nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i/ 1lub KJB
ksiegowemu
5 Wystawienie wezwania do zaplaty Pracownik KJB
6 Windykacja 1 egzekucja naleznosci Pracownik WIE
6. A. FAKTURA WLASNA (wystawiana przez Departament Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami —
. DGNIG )
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Wystawienie faktury Pracownik DGNIG
2 Przekazanie 1 egzemplarza faktury systemem Pracownik DGNIG
elektronicznym do PiO
3 Wysianie | egzemplarza faktury kontrahentowi Pracownik DGNIG
4 Zaksiggowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik PiO
ksiegowemu
5 Windykacja i egzekucja naleznosci Pracownik PiIO/WIE
6. B. FAKTURA WLASNA (wystawiana przez Departament Promocji, Kultury | Turystyki - czyt. Ratusz
)
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Wystawienie faktury Pracownik Ratusza
2 Przekazanie | egzemplarza faktury do KJB Pracownik Ratusza
3 Wystanie lub przekazanie 1 egzemplarza faktury Pracownik Ratusza
kontrahentowi
4 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB
ksieggowemu
5 Wystawienie wezwania do zaplaty Pracownik KJB
6 Windykacja i egzekucja naleznosci Pracownik WIL
7. DOWODY ZEWNETRZNE OBCE: FAKTURA VAT, FAKTURA KORYGUJACA VAT RACHUNEK,
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Otrzymanie dowodu zewnetrznego Pracownik KJB
2 Przekazanie dowodu zewng¢trznego do komorki Pracownik KJB
organizacyjnej
3 Zwrot dowodu zewngtrznego z komorki Pracownik komorki organizacynej
organizacyjnej do KJB
4 Przekazanie dowodow zewne¢trznych do kierownika | Pracownik KJB
KJB
5 Platnosc przelewem Kierownik KJB lub osoba upowazniona
5 Zaksiggowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST 1 /lub KJB
ksiggowemu
. WYPEATA WYNAGRODZEN OSOBOWYCH
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci

Otrzymanie przez KJB: umowy o prace, aktu

DOiIK




powolania lub wyboru, przyznania nagrody,
rozwigzania umowy o prace lub innych dokumentow
majacych wplyw na wyplate wynagrodzenia

2 Sporzadzenie listy Pracownik KJB
3 Sprawdzenie listy Pracownik KJB
4 Podpisanie listy | .Sekretarz lub osoba upowazniona
2. Skarbnik Miasta lub Zastgpca Skarbnika
Miasta
3.Prezydent lub osoba upowazniona
S Zwrot listy do KJB DOIK
6 Platnos¢ przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
7 Z.aksiggowanie 1 nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i /1lub KJB
ksiegowemu
9. WYPLATA RACHUNKOW DO UMOWY ZLECENIA LUB UMOWY O DZIELO
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Wplyw rachunku do KJB Wykonujacy umowg
2 Przekazanie rachunku do komorki organizacyjnej Pracownik KJB
3 Zwrot rachunku do KJB Pracownik komorki organizacyjnej
4 Naliczenie i rozliczenie potracen wynikajacych z Pracownik KJB
przedtozonego rachunku
5 Przekazanie rachunku do kierownika KJB Pracownik KJB
6 Ptatnosc przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
7 Zaksigegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i /lub KIB
ksiegowemu
10. WYPEATA DIET RADNYCH, DIET CZEONKOW KOMISJI
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Wplyw listy lub pisma o wyplat¢ do KJB Pracownik komorki organizacyjne]
2 Sprawdzenie listy i rozliczenie potracen Pracownik KJB
3 Przekazanie listy diet do kierownika KJB Pracownik KJB
4 Platnos¢ przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
5 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB
ksiggowemu
| 1. WYPLATA PROWIZJI DLA KOMORNIKOW
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
] Wplyw kalkulacji do pracownika KJB Pracownik komorki organizacyjnej
2 Przygotowanie listy Pracownik KJB
3 Sprawdzenie listy Pracownik KJB
4 Podpisanie listy | .Sekretarz lub osoba upowazniona
2.Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika
Miasta
3.Prezydent lub osoba upowazniona
5 Zwrot listy do KJB DOIK
6 Platnosc przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
7 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB

ksiggowemu

12. WYPLATA

SAMOCHODOW DO CELOW SLUZBOWYCH

RYCZALTOW DILA PRACOWNIKOW ZA

UZYWANIE

Osoba wykonujgca czynnosci

l.p. | Rodzaj czynnosci

I /Yozenie oswiadczenia do DOIK Pracownicy korzystajgcy z ryczattow
2 Sprawdzenie obecnosci pracownika Pracownik DOU

3 Przekazanie oswiadczen pracownikow do KJB Pracownik DOU

PRYWATNYCH




4 Sporzadzenie listy wyplat Pracownik KJB
5 Sprawdzenie i zatwierdzenie listy ryczattow 1.DOU
2.Pracownik KJB
3.Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika
Miasta
4.Prezydent lub osoba upowazniona
6 Zwrot listy do KJB DOU
7 Platnos¢ przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
8 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KIJB
ksiggowemu
|3. WYPEATA NALEZNOSCI Z FSS
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Wplyw wniosku do pracownika KJB Pracownik DOU
2 Przygotowanie listy swiadczen Pracownik KJB
3 Sprawdzenie listy Pracownik KJB
4 Podpisanie listy [.DOU
2. Skarbnik Miasta lub Zast¢pca Skarbnika
Miasta
3.Prezydent lub osoba upowazniona
5 Zwrot listy do KJIB DOU
6 Platnos¢ przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
7 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB
ksiggowemu
4. DELEGACJA KRAJOWA
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Polecenie wyjazdu : Podpis:
| .transportem publicznym, 1. kierownika komorki organizacyjne;
2.transportem wiasnym 2.dodatkowy podpis Sekretarza lub osoby
upowaznionej
2 Rozpisanie wyjazdu, powrotu 1 naleznosci Pracownik delegowany
_przystugujacych podczas podrozy stuzbowej
3 Przekazanie delegacji do pracownika KJB Pracownik delegowany
4 Rozliczenie delegacji Pracownik KJB
5 Podpisanie delegac)i 1.DOU
2. Skarbnik Miasta lub Zastepca Skarbnika
Miasta
3.Prezydent lub osoba upowazniona
6 Zwrot delegacji do KJB Pracownik DOU
7 Ptatnos¢ przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
8 Zaksigegowanie 1 nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i /lub KJB

kKsiggowemu

* w przypadku udzielenia zaliczki zwiazanej z wyjazdem stuzbowym . delegowany pracownik wypelnia
druk z polecenia wyjazdu , po uzyskaniu podpisoéw Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione;j .
pracownik KJB nanosi w systemie komputerowym wniosek o zaliczk¢ i w porozumieniu z kierownikiem KJB
przekazuje go w celu zrealizowania wyplaty.

I5. DELEGACJA ZAGRANICZNA

Lp. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju Podpis Prezydenta lub osoby upowaznionej
2 Ustalenie warunkéw pobytu planowanego wyjazdu | Pracownik komorki organizacyjnej
3 Wyliczenie i pobranie zaliczki na wyjazd Pracownik KJB
4 Zatwierdzenie wysokosci zaliczki Podpis:
I.Skarbnika Miasta lub Zastepcy Skarbnika




Miasta
2. Prezydenta lub osoby upowaznionej

5 Przekazanie oswiadczenia do pracownika KJB Osoba delegowana
dotyczacego odbytej podrozy
6 Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej Pracownik KJB
7 Zatwierdzenie kosztow delegacji zagranicznej Podpis:
1. Skarbnika Miasta lub Zastepcy Skarbnika
Miasta
2. Prezydenta lub osoby upowaznionej
8 Zwrot delegacji do KJB Pracownik KJB
9 Ptatnos¢ przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
10 | Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB i/ lub KIST
ksiegowemu
16. UMOWY DOTYCZACE WYDATKOW
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Otrzymanie umowy z komérki organizacyjnej przez | Pracownik komorki organizacyjnej
pracownika KJB
2 Zarejestrowanie umowy w systemie elektronicznym | Pracownik KJB
3 Zaangazowanie wydatkow budzetowych Pracownik KJB
4 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB
ksiegowemu
17. PK (polecenie ksiggowania)
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Otrzymanie pisma z komorki organizacyjnej przez | Pracownik komorki organizacyjnej
pracownika KJB lub KJST o dokonanie
przeksi¢gowania
2 Sporzadzenie PK na wniosek:
| .Komoérki organizacyjnej. |.Pracownik KJB lub KJST lub RB
2.DSM 2.Pracownik KJB, KJST, PiO
3 Zatwierdzenie PK Podpis kierownika KJB lub KJST lub osob
upowaznionych
4 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST 1 /1ub KIB
ksiegowemu
18. DOTACJE
L.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Otrzymanie przez DSM rozliczenia udzielone) Pracownik komorki organizacyjnej
dotacji z komorki organizacyjne]
2 Sprawdzenie rozliczenia finansowego i ewentualne | Pracownik KJB lub RB
wyjasnianie réznic
3 Sporzadzenie PK jako dokumentu potwierdzajacego | Pracownik KJB lub RB
rozliczenie dotacji i przekazanie do KJ B
4 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJST i/lub KJB
ksiegowemu
B Wygenerowanie z systemu komputerowego PK Pracownik KJB
19. ZWROT NADPLAT
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
I Otrzymanie wniosku o zwrot nadpfaty Osoba prawna lub fizyczna
2 Sprawdzenie nadptaty Pracownik DSM
3 Sporzadzenie przelewu Pracownik DSM
4 Przekazanie polecenia do KJB Pracownik DSM
5 Platnosc przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona




6 Zaksiegowanie i nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB
ksiggowemu
20. ZWROT WADIUM I ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
| Otrzymanie przez KJB polecenia zwrotu Pracownik komorki organizacyjnej
2 Sprawdzenie wplaty 1 przekazanie dokumentu do Pracownik KJB
KJST celem naliczenia odsetek przez KJST
3 Naliczenie kwoty do wyplaty 1 przekazanie do Pracownik KJST
kierownika KJB lub KJST
4 Platnosc przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
5 Zaksiegowanie 1 nadanie numeru dowodowi Pracownik KJB
ksiggowemu
21. PRZEKAZANIE SRODKOW FINANSOWYCH
l.p. | Rodzaj czynnosci Osoba wykonujgca czynnosci
l Otrzymanie przez KJB pisma dotyczacego Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu
przekazania srodkow finansowych Miejskiego w Elblagu
2 Wprowadzenie polecenia do systemu Pracownik KJB
elektronicznego
3 Przekazanie dowodu ksiggowego do kierownika KJB | Pracownik KJB
lub KJST
4 Platnosc przelewem lub gotowka Kierownik KJB lub osoba upowazniona
5 Zaksiggowanie 1 nadanie numeru dowodowi Pracownik KIJB lub i KJST

ksiegowemu

wz. PREZYDENTA MIASTA




UZASADNIENIE

Aktualizacja ogolnych zasad instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych. Wprowadzenie
zarzadzenia nie rodzi skutkow finansowych.
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