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Rozdzial 1

Obieg dokumentéw- zasady ogélne

1. Obiegiem dokumentéw ksiegowych jest system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wplywu do Urzedu =z zewnatrz, az do momentu
ich zakwalifikowania i1 uj¢cia w ksiegach rachunkowych.

2. Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie si¢ odpowiednio:
1) ,,jednostka” — Urzad Miasta Jelenia Gora,
2) ,.kierownik jednostki” — Prezydent Miasta Jeleniej Gory,
3) ,.,komoérka organizacyjna” — wydziat okreslony w regulaminie organizacyjnym,
4) ,,dowdd ksiegowy” — dowdd potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej ujety
w ewidencji ksiggowe;.

3. W celu przestrzegania procedur kontroli dokumentéw oraz terminéw ich realizacji ustala si¢
jednolite zasady obiegu dokumentéw ksiggowych.

4. Instrukcja uwzglednia organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania jednostki okreslone
w obowigzujacym regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta.

5. Oprécz spetnienia roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksi¢gowe
majg za zadanie:
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1) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw dochodzenia praw 1 udowodnienia dopelnienia obowigzkow,

3) stworzenie podstaw sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej jednostki.

. W sprawdzeniu dowodow ksiggowych bierze udzial szereg witasciwych komorek

organizacyjnych jednostki. Wskutek tego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow
ksiegowych pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi i ten sposéb powstaje
obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia
lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania.

. Poszczegdlne dowody ksiegowe, zaleznie od treSci majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu

narodzaj dowodéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrétsza

i najprostszg droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych komorek, ktdre istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych, realizujg zadania obje¢te dowodem i sg uprawnione do ich sprawdzenia,

2) dazy¢ do skrdécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez komoérki organizacyjne do
minimum.

W celu dotrzymania terminu zaplaty, kompletne dokumenty ksiegowe (tj. m.in. faktury
z zalaczong umowg, zamowieniem, zleceniem, protokolem odbioru, dokumentami OT, PT,
LT) nalezy przekazywa¢ do Departamentu Finansow biezaco i terminowo, nie p6zniej niz 6
dni po dacie wptywu do urzedu lub dokonania operacji gospodarczej.

. W przypadku skomplikowanej weryfikacji merytorycznej dokumentu stanowigcego

podstawe do zaptaty, termin mozna przedtuzy¢, lecz nie p6zniej niz do 5 dni przed terminem
ptatnosci.

W przypadku zastrzezen, co do poprawnosci faktury pod wzgledem merytorycznym oraz
zgodnos$ci z zawartg umowa (zamowieniem lub zleceniem) wydziat merytoryczny odmawia
akceptacji faktury, o czym informuje w formie pisemnej wykonawce (dostawce), podajac
uzasadnienie odmowy akceptacji i odsyta fakture.

Jesli dokumenty stanowigce podstawe do zaplaty przedtozone beda po terminie zaptaty,
nalezy wskaza¢ przyczyng oraz osob¢ odpowiedzialng za opOznienie. Nieterminowa
realizacja platnosci moze spowodowac naliczenie odsetek a tym samym stanowi¢ naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Dokumenty zewnetrzne obce przyjmowane w jednostce muszg by¢ opatrzone data wptywu.

Wszystkie dokumenty ksiegowe przed skierowaniem ich do realizacji do Departamentu

Finanséw winny by¢:

1) podpisane pod wzgledem merytorycznym oraz potwierdzone w zakresie legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci dokonanego wydatku przez dyrektora departamentu lub osobe
przez niego upowazniona,

2) zatwierdzone do realizacji wydatku przez dyrektora departamentu lub inng osobe
upowazniong przez kierownika jednostki,

3) podpisane przez pracownika odpowiedzialnego za stosowanie procedur zamoéwien
publicznych, zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie
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procedur kontroli gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

4) wprowadzone do modutu DYSPONENT firmy Rekord oraz zatwierdzone merytorycznie
w systemie przez osoby do tego upowaznione.

Dokumenty stanowigce podstawe¢ naliczania wynagrodzen z tytutu umowy o prac¢ nalezy
przekazywac nie pézniej niz cztery dni robocze przed terminem wyptaty.

Dokumenty ksiggowe nalezy sktada¢ do Departamentu Finanséw w oryginale.
Departament Finanséw umieszcza dat¢ wptywu na otrzymanym dokumencie.

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wysokos$ci wynagrodzenia wydawane s3g do pieciu dni
roboczych od daty zlozenia zaswiadczenia. Zaswiadczenie sktadane jest przez pracownika
do Wydzialu Kadr celem potwierdzenia zatrudnienia, nast¢pnie przekazywane jest do
Departamentu Finanséw celem potwierdzenia wysoko$ci wynagrodzenia.

Zaswiadczenia Rp-7 wydawane sg wedtug indywidualnych ustalen.

Karty przedptacone wydawane sa przez pracownika Departamentu Finansow
za pokwitowaniem, na podstawie zatwierdzonego do wyptaty wniosku o zaliczk¢ w formie
karty przedptaconej, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszych procedur oraz po
ztozeniu przez pracownika urzedu pisemnego oswiadczenia wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do niniejszych procedur.

Departament Finanséw przechowuje w szafie pancernej, w formie depozytu pieczatki,
klucze, druki $cistego zarachowania otrzymane od Zarzadu kasy zapomogowo-pozyczkowej,
Dyrektoréw Departamentow 1 Naczelnikow Wydzialéw Urzedu Miasta.

Depozyty (poza gotéwka) winny by¢ zaewidencjonowane w odrebnym rejestrze depozytdéw.

Ewidencje przyjetych 1 wydanych depozytéw prowadzi pracownik Departamentu Finansow.

Ewidencja ta powinna zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

1) kolejny numer depozytu,

2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki,

3) okreslenie jednostki, ktérej wtasnos¢ stanowi depozyt,

4) dat¢ 1 godzine przyjecia depozytu,

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podj¢cia depozytu
i podpis pracownika Departamentu Finanséw.

Rozdziat 11

Rodzaje dzialan gospodarczych powodujacych powstanie
zobowiazan finansowych

Ustala si¢ nastepujacy tryb dzialan gospodarczych i administracyjnych powodujacych

powstanie zobowigzan finansowych:

1) dostawy towaréw, ustug lub rob6t budowlanych (w zaleznosci od wartosci zamowienia)
zamawiane s3 zgodnie z obowigzujagcym prawem zamoéwien publicznych oraz zgodnie
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z procedurami operacyjnymi o udzielanie zaméwien publicznych, przyjetymi w ramach
Systemu Zarzadzania Jakos$cig w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze,

2) zlecenia wykonania ustugi,

3) zam6wienia wykonania ustugi lub zakupu towarow,

4) umowa,

5) akt notarialny,

6) decyzja.

. Zakupy wyrobow gotowych lub zlecenia wykonania ustugi do kwoty 1000 zt nie wymagaja

formy pisemnej i nie podlegajg wpisaniu w modut DYSPONENT pod warunkiem dokonania
zakupu / zlecenia ustugi w ramach planu finansowego dysponenta srodkéw. Zaangazowanie
wydatkéw rozliczane jest na podstawie przedstawionej faktury/rachunku. Ww. zapis nie
dotyczy umow zlecen i o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi w ramach klasyfikacji
§ 417 oraz awarii i zdarzen losowych gdzie nie jest mozliwe zachowanie terminéw i trybow
okreslonych w niniejszych procedurach.

. Podstawg zawarcia umowy lub dokonania zlecenia (zamdwienia) na dostawe towaréw, ustug

lub robét budowlanych sg zagwarantowane w planie finansowym $rodki finansowe
na realizacj¢ okreslonego zadania.

. Umowa podlega kontroli przez radce prawnego, ktéry potwierdza podpisem

przeprowadzenie kontroli w zakresie legalno$ci, w tym zgodnosci z prawem zamodwien
publicznych. Umowa powinna by¢ podpisana przez dyrektora departamentu realizujgcego
zadanie lub osobg¢ upowazniong oraz zaparafowana przez osobg¢ sporzadzajacg umowe.

. Kazda umowa, zlecenie lub zamdéwienie rodzaca skutki finansowe musi zawierac

kontrasygnate Skarbnika Miasta lub osoby upowaznione;.

. W kazdej umowie przedkladanej do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta lub osoby

upowaznionej nalezy wpisa¢ dat¢ zawarcia umowy, z wyjatkiem uméw dotyczacych
inwestycji.

. Umowe sprawdzong przez radcg prawnego pod katem zgodnosci z prawem, z kontrasygnatg

Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej do kontrasygnaty podpisuje Prezydent Miasta lub
osoba przez niego upowazniona.

. Umowy, zlecenia lub zamdéwienia na dostawy towaréw, ustug lub roboty budowlane,

przedktadane Skarbnikowi Miasta lub osobie upowaznionej celem kontrasygnaty, muszg by¢
opatrzone numerem z Centralnego Rejestru Uméw tzw. CRU.

Numer CRU nadawany jest automatycznie przez wprowadzanie dokumentu do modutu
DYSPONENT.

Przed przekazaniem umowy, zlecenia, zamdéwienia do kontrasygnaty Skarbnika, dokumenty
muszg by¢ zatwierdzone w systemie DYSPONENT pod wzgledem merytorycznym.

Nadzor nad Centralnym Rejestrem Umoéw sprawuje Departament Finanséw.
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Umowy, zlecenia i zamdwienia, podpisane przez Skarbnika 1 Prezydenta Miasta powinny by¢
niezwlocznie przekazane do Departamentu Finanséw w celu zatwierdzenia finansowego
w module DYSPONENT.

Departament Finanséw, jako administrator modulu DYPONENT, zgodnie z polityka
rachunkowosci Urzedu Miasta Jelenia Gora oraz w celu dotrzymania terminéw sprawozdan
kwartalnych, w trzecim dniu kolejnego miesigca blokuje mozliwos¢ wprowadzania
w miesigcu poprzednim, dokumentéw ksiggowych do modutu DYSPONENT.

Dokumenty ksiggowe niewprowadzone w terminie wskazanym w pkt 13, wprowadzane sg do
modutu DYSPONENT w kolejnym miesigcu. Za nadzér nad terminowos$cig prowadzonych
dokumentéw odpowiada Dyrektor Departamentu.

W celu terminowego zarejestrowania zleceniobiorcow w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych, umowy zawarte z osobami fizycznymi, nieprowadzacymi dzialalnosci
gospodarczej (tj. umowy zlecenia, umowy o dzieto) wydzial merytoryczny ma obowigzek
zgtosi¢ do Departamentu Finanséw w terminie trzech dni od dnia zawarcia umowy.

Rozdziat I11

Dokumentacja ksiegowa

. Dokumentacja ksiggowa to zbior witasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw

ksiegowych) przedstawiajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowe;j.

. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okres§lonym wymaganiom. Przede

wszystkim musi on zawiera¢ okreSlone elementy, niezb¢edne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;j.

. Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcjg, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie

z ustawg o rachunkowosci. Stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej

rzeczywistym przebiegiem oraz zawiera, co najmniej nast¢pujace dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy 1 adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
a w odniesieniu do wewnetrznych operacji - wskazanie uczestniczacych komoérek
organizacyjnych,

3) opis operacji oraz ilosciowe 1 wartosciowe okreslenie przedmiotu operacji gospodarczej,

4) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rézni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

5) podpis wystawcy dokumentu, o ile wymagaja tego przepisy,

6) potwierdzenie kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

7) potwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.



. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowdd ksiegowy
sporzadzony jest w jezyku obcym, powinno by¢ do niego dotgczone wiarygodne tlumaczenie
na jezyk polski.

. Dowody ksiegowe dzielimy na:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne (PK) - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, np. przeksiggowanie, korekta
ksiegowania, dyspozycja zaptaty na podstawie zawartej umowy.

. Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stluzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze (PK) - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego,

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ zapisy dokonane czytelnie i w sposob trwaty,
zapobiegajacy ich usuni¢ciu, poprawieniu lub uzupetieniu.

. W kazdym roku obrachunkowym dla dowodéw ksiggowych nalezy nada¢ numery
w kolejnosci chronologicznej, osobno dla dowodéw bankowych, raportow kasowych
i pozostatych dowodéw ksiegowych.

Rozdzialt IV

Poprawianie bledow w dowodach ksiegowych

Bledy w dowodach zrédtowych obceych i wlasnych zewnetrznych mozna korygowad
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej,
w szczegOlnosci przepisy dotyczace podatku od towaréw i ustug (VAT).

Biedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby, ktéra dokonata poprawki.

Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie mogg byc
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi S$rodkami. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyft.

Poprawianie btedow w dowodach wewnetrznych moze mie¢ miejsce jedynie przed
zaksiegowaniem dokumentow.
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Po zaksiegowaniu dowodéw zawierajacych bledy, poprawki dokonuje si¢ przez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

Podstawg dokonania zapisow ksieggowych sa oryginaly dokumentéw obcych
i wewnetrznych  wlasnych oraz  kopie dokumentéw  wlasnych, przekazywanych
zewngtrznemu odbiorcy.

Rozdzial V

Opis i zatwierdzanie dowodu ksiegowego

. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i opisaniu.

. Dysponent $§rodkéw budzetowych wprowadzajac dokument ksieggowy do modutu

DYSPONENT, opisuje dowdd ksiegowy oraz wskazuje rodzaj klasyfikacji budzetowe;j
zgodnie z planem realizacji swoich zadan, a nast¢pnie drukuje na oryginalnym dokumencie
ksiegowym tzw. ,,metryczk¢ dokumentu” badz w przypadku braku mozliwosci jej nadruku,
dotfacza na oddzielnej kartce.

. Metryczka do dokumentu zrédlowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych procedur

iobowigzuje od 01 sierpnia 2021r. Informacje opisujace zdarzenie gospodarcze
wprowadzone do DYSPONENTA drukowane sg na ,,metryczce dokumentu”.

. Wszelkie zmiany wprowadzane w ,,metryczce dokumentu” nie wymagajg zmian niniejszego

zarzadzania.

. Kazdy dokument ksiggowy otrzymuje w systemie DYSPONENT indywidualny numer

o symbolu CRF (centralny rejestr faktur), ktéry drukowany jest na dokumencie metryczki
przed przekazaniem go do realizacji w Departamencie Finansow.

. Numery CRF nadawane sa w sposob chronologiczny przez system DYSPONENT,

automatycznie. Pracownicy nie majg mozliwosci ingerencji w numeracj¢ nadawanych
numeréw.

. Kazdy dokument ma indywidualny numer CRF, ktéry nie jest tozsamy z numerem

ksiegowym nadawanym w Departamencie Finanséw.

. Wprowadzony dokument ksieggowy w module DYSPONENT podlega sprawdzeniu

i zatwierdzeniu merytorycznemu.

. Sprawdzenia mervtorvcznego dokonuia osoby upowaznione. wskazane w Zarzadzeniu

Prezvdenta Miasta w sprawie procedur kontroli gospodarowania Srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnos$ci. gospodarnosci 1 celowosci. Sprawdzenie mervtoryczne polega na
ustaleniu rzetelnosci danych. celowosci. gospodarnosci 1 legalnoSci operacii gospodarczych
wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, Zze wystawione zostaly przez wlasciwe
jednostki.

Dyrektor Departamentu jako dysponent srodkéw budzetowych sktada podpis jako osoba
odpowiedzialna za dokonanie wydatku, zatwierdza dokument ksi¢gowy do wyptaty
zgodnie z planem finansowym departamentu.
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Dokument ksiegowv opisany. podpisany mervtorvcznie i zatwierdzony w systemie,
przekazywany jest do realizacji do Departamentu Finanséw.

W przypadku zastrzezen, co do poprawnosci wprowadzonych danych w systemie
DYSPONENT, Departament Finansow zwraca dokument ksiggowy do komorki
organizacyjnej w celu poprawy opisu oraz dokonania zmian ww. module.

W Departamencie Finanséw dokumenty ksiggowe winny by¢ sprawdzone przez osobe
upowazniong pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym dokonuje pracownik
Departamentu Finanséw, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

Sprawdzenie polega na ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidlowy
1 zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze dane liczbowe nie zawierajg
btedéw rachunkowych, a w szczegdlnosci:

1) czy dokument zawiera wiasciwe dane,

2) czy wlasciwie zostaly okreslone strony operacji,

3) czy zostat okreslony termin ptatnosci przez komoérke organizacyjng,

4) prawidtowos¢ rachunku wyliczenia kwoty podatku VAT,

5) prawidlowosci przeliczen wedlug kursu waluty zastosowanej przez dostawce, jezeli

faktura za towar lub ustuge zostata wystawiona w walucie obcej,
6) czy przypisana zostata klasyfikacja budzetowa,
7) czy kontrola merytoryczna przeprowadzona zostata przez upowaznione do tego osoby.

Dowodem przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej jest ztozenie podpisu przez
wlasciwego pracownika Departamentu Finanséw.

Dokumenty ksiggowe sprawdzone przez osob¢ upowazniong pod wzgledem merytorycznym
oraz formalno-rachunkowym, zatwierdzane sg do wyptaty z rachunku bankowego przez
Skarbnika Miasta, Zastgpce Skarbnika, Gtéwnego Ksiggowego lub osobg upowazniong oraz
Prezydenta Miasta lub osobe przez niego upowazniona.

Dowody ksiegowe wewnetrzne (PK) wystawia pracownik Departamentu Finanséw
1 Wydzialu Budzetu. Powinny by¢ podpisane przez osoby: sporzadzajaca, sprawdzajaca
i zatwierdzajaca.

Do faktur dokumentujacych zakup materialéw (tj. min. materialy biurowe, $rodki czystosci,
akcesoria komputerowe, odziez ochronna) wydzial merytoryczny jest zobowigzany dotaczyc
wykaz 0séb potwierdzajacych odbidr okreslonych materiatow.

Rozdziat VI

Dekretacja dokumentu ksiegowego

. Dekretacja dokumentéw polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego

ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z zasadami rachunkowosci
obowigzujacymi w Urzedzie Miasta w Jeleniej Gorze.

2. Dokumenty ksiggowe przed ich zaksiggowaniem podlegaja:



1) podzialowi na jednorodne grupy objete poszczegldlnymi rejestrami w systemie FK,
na dokumenty dotyczace zakupu i sprzedazy, operacji kasowych i bankowych,

2) sprawdzeniu, czy zawieraja podpisy osOb upowaznionych do zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym, zgodnosci z wustawg o zamdwieniach
publicznych oraz czy sa zaakceptowane do wyplaty przez osoby upowaznione
do dysponowania $rodkami budzetowymi,

3) oznaczeniu sposobu ksiggowania - dekretacji, ktéra polega na umieszczeniu
na dokumentach adnotacji dotyczacych kont syntetycznych, na jakich ma by¢
zaksiggowany, sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych oraz okreslenia daty,
pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

4) podpisaniu przez osoby upowaznione.

. Po zaksiegowaniu dokumentu, na dowodzie ksieggowym nalezy umie$ci¢ numer nadany
w systemie ksiegowym, tj. numer i pozycje rejestru w systemie FK.

. Po dokonaniu wyptaty lub wystawieniu polecenia przelewu, bagdz obcigzenia rachunku inng
forma rozliczen nalezy zamiesci¢ za pomocg stempla lub odrecznie lub inny sposéb trwaty,
klauzule ,,Zaptacono dnia..... podpis.....”. Klauzula musi by¢ umieszczona w takim miejscu
dowodu, aby nie mogta by¢ usunig¢ta przez odcigcie czgsci dowodu.

Rozdzial VII

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

. Zlecenia pflatnicze (elektroniczna wyptata gotowki, przelewy bankowe), pobieranie
wyciggéw, dokonywane jest przez pracownikéw Departamentu Finanséw i Wydzialu
Budzetu posiadajacych nadane przez bank identyfikatory, hasta oraz tokeny, umozliwiajace
dokonywanie operacji bankowych.

. Sporzadzanie przelewé6w odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych przedktadanych
przez wydzialy merytoryczne.

. Pracownicy Departamentu Finansow zakladaja dla kontrahenta kartotek¢ adresowa
z numerem konta bankowego w systemie FK (finansowo-ksiegowym), na podstawie, ktérego
identyfikowany jest kontrahent w module DYSPONENT.

. Kartoteka kontrahenta zaktadana jest na podstawie danych zacigganych ze strony stat.gov.pl
lub ewidencji CEiDG lub ewidencji KRS.

. Numery rachunkéw bankowych kontrahentéw wprowadzane sg do kartoteki kontrahentéw na
podstawie ,,bialej listy” ze stron gov.pl, zawartej umowy lub na podstawie rachunku/ faktury
wystawionego przez kontrahenta.

. Pracownicy Departamentu Finanséw sporzadzajag w module PRZELEWY zlecenie ptatnicze
(przelew) i importuja je do systemu bankowego. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych,
a zwlaszcza nazwe kontrahenta, numer konta bankowego 1 kwotg przelewu odpowiedzialny
jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu.



7.

8.

9.

10.

11.
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13.

W celu ochrony finanséw Miasta Jelenia Goéra w zakresie wspoétodpowiedzialnosci
za zobowigzania kontrahenta z tytutu podatku VAT, przelewy wykonywane do podatnikéw
VAT, sporzadzane sg split paymentem. System automatycznie sprawdza, czy rachunek
podatnika wpisany jest na ,,bialg liste” Ministerstwa Finanséw.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sporzadzenia przelewu zwyktego dla przelewéw ponizej 15 tys. zt.

Dokumenty ksiggowe i zlecenie ptatnicze podlega akceptacji przez osoby upowaznione,
wymienione w bankowej karcie wzoréw podpiséw.

Zlecenia platnicze podpisywane s3 w systemie bankowym przez pracownikéw
upowaznionych do sktadania podpiséw elektronicznych.

Przelewy opatrzone dwoma podpisami elektronicznymi transmitowane sg do banku przez
upowaznionego pracownika.

Osoby sporzadzajace przelewy nie maja uprawnien do akceptacji w systemie bankowym,
osoby akceptujace przelewy nie maja uprawnien do sporzadzania przelewow.

Pracownicy upowaznieni do przeprowadzenia operacji bankowych sg w posiadaniu tokenéw
wydanych przez bank. Tokeny winny by¢ odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem 0s6b
niepowotanych.

Rozdziat VIII

Druki $cistego zarachowania

. Drukami S$cistego zarachowania sg formularze, w stosunku, do ktérych wskazana jest

wzmozona kontrola. Zalicza si¢ do nich:

1) karty drogowe,

2) kwitariusze przychodowe,

3) dowody wptat (KP) 1 wyptat gotéwkowych (KW),
4) druki pokwitowan oplaty targowe;j,

5) arkusze spisu z natury.

Druki $cistego zarachowania podlegajg ewidencji, polegajacej na:

1) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw $cistego zarachowania,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

. Jezeli zakupione druki sg nieoznakowane przez drukarni¢ nalezy:

1) ponumerowa¢ druki kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od poczatku
roku, jezeli druk wypetnia si¢ w dwéch lub wigcej egzemplarzach, tym samym numerem
oznacza si¢ oryginat i wszystkie kopie,

2) ostemplowa¢ kazdy egzemplarz druku pieczatkg stosowang wylacznie do celéw
znakowania drukéw S$cistego zarachowania 1 dostepna tylko dla osoby odpowiedzialnej za
gospodarke tymi drukami,



3) w przypadku drukéw w formie bloczkéw nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
wpisa¢ nr kolejny bloku, nr kart bloku od nr do nr, liczb¢ kart w bloku, ktéra powinna by¢
potwierdzona przez osob¢ upowazniong.

. Obr6t drukami $cistego zarachowania ewidencjonowany jest w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania. Ewidencj¢ w zakresie przychodu, rozchodu i stanu drukéw Scistego
zarachowania prowadzi Departament Finanséw odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw. Strony
w ksigzce drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ zabezpieczone w sposéb
uniemozliwiajacy rozszycie, ponumerowane, a ich ilo§¢ powinna by¢ wpisana na ostatniej
stronie i poswiadczona przez osob¢ upowazniong.

. Zapisy w ksiedze drukéw S$cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie
i czytelnie. Bledne zapisy poprawia si¢ poprzez skreslenie omytkowego zapisu i podpisanie
przez osobe dokonujacg skreslenia oraz wpisanie poprawnego zapisu. Podstawe zapiséw
w ksigzce drukéw $cistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu - ilos¢ wynikajaca z faktury zakupu,

2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

. Wydawanie drukéw S$cislego zarachowania nastgpuje na podstawie pisemnego
zapotrzebowania, akceptowanego przez upowazniong osobe, po uprzednim rozliczeniu
1 zdaniu kopii wczesniej pobranych 1 wykorzystanych drukéw.

. Og6lny nadzér nad gospodarka drukéw $cistego zarachowania sprawuje Glowny Ksiggowy.

Rozdzial IX

Dokumenty ksiegowe zwiazane z inwestycjami i gospodarka majatkiem trwalym

. Wszelkie operacje gospodarcze majace wplyw na stan mienia Miasta winny by¢
udokumentowane na biezaco, a dokumenty zrédlowe w tym zakresie wydziaty merytoryczne
sg zobowigzane przekazywac¢ terminowo do Departamentu Finanséw. Do udokumentowania
obrotéw srodkéw trwatych nalezy stosowac formularze powszechnego uzytku.

. Dokumenty dotyczace majatku trwalego oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
potwierdzajace zakup, sprzedaz, przemieszczenie, likwidacje, itp. srodka trwatego, stanowig
podstawe do sporzadzenia przez wydzial merytoryczny nastepujacych dowodoéw:

1) OT ,,przyjecie srodka trwalego”,

2) PT ,,przekazanie - przejecie srodka trwatego”,

3) LT ,likwidacja srodka trwatego”.

. Dokument OT sporzadzany jest przez wydzial merytoryczny, na podstawie dokumentu
zrédtowego (akt notarialny, faktura zakupu, protokét zakonczenia i rozliczenia inwestycji,
protokét ujawnienia srodka trwatego).

. Dokument OT zawiera:

1) date wystawienia dowodu OT,

2) date przekazania srodka trwatego do eksploatacji,
3) nazwe i charakterystyke srodka trwalego,

4) warto$¢ poczatkowa,

5) klasyfikacj¢ srodka trwatego,
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6) podpis osoby przyjmujacej i osoby, ktérej powierzono piecze nad srodkiem trwatym.

Departament Finanséw okresla stawke umorzenia (amortyzacji), nadaje numer inwentarzowy
oraz okresla sposéb ujecia srodka trwatego w ksiegach rachunkowych.

. Dokumenty OT nalezy przekazywac¢ do Departamentu Finanséw w terminie nie p&zniej niz:

1) w zakresie zakupu gotowych $rodkéw trwatych - do konca miesiaca, w ktérym przyjeto
srodek trwaty do uzytkowania,

2) w zakresie srodkéw trwalych wuzyskanych w wyniku rozliczenia naktadow
inwestycyjnych - do konca nastepnego miesigca, po miesigcu podpisania protokotu
koncowego odbioru inwestycji.

. Dokument PT sporzadzany jest przez wydzial merytoryczny, na podstawie dokumentu

zrodtowego (decyzja o nieodptatnym przejeciu lub przekazaniu srodka trwalego, umowa
darowizny, decyzja o ustanowieniu trwalego zarzadu, umowa uzyczenia, uzytkowania,
dzierzawy 1 administrowania). Dokument zawiera dat¢ przekazania - otrzymania Srodka
trwalego, nazwe i charakterystyke srodka trwatego, klasyfikacj¢ srodka trwatego, wartos¢
poczatkowg oraz warto$¢ dotychczasowego umorzenia, podpisy oséb przekazujacej -
przyjmujacej $rodek trwaty. Departament Finanséw dla przyjetego $rodka trwatego okresla
stawke umorzenia, sposéb ujecia srodka trwatego w ksiegach rachunkowych oraz nadaje nr
inwentarzowy, a dla przekazywanego $rodka trwatego okresla warto$¢ poczatkowa, wartos¢
dotychczasowego umorzenia oraz sposob ujecia w ksiegach rachunkowych.

. Dokumenty PT nalezy przekazywa¢ do Departamentu Finanséw w terminie nie pdzniej niz

14 dni od dnia, w ktérym przejeto lub przekazano $rodek trwaty.

. Pracownik Departamentu Finanséw przeksiegowuje z ewidencji bilansowej majatku trwatego

na ewidencje¢ pozabilansowg na podstawie protokotu postawienia $rodka trwatego w stan
likwidacji, sporzadzonego przez Komisje Likwidacyjna.

Dokument LT sporzadzany jest przez Komisj¢ Likwidacyjng, na podstawie fizycznej
likwidacji $rodka trwatego.

Komisja likwidacyjna powotywana jest zarzadzeniem Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.
W sktad Komisji Likwidacyjnej wchodzg pracownicy Urzedu Miasta oraz pracownicy
jednostki uzytkujacej dany sktadnik majatkowy. Komisja przygotowuje protokét postawienia
w stan likwidacji $rodka trwatego na podstawie informacji przedtozonych przez jednostke
uzytkujaca , a w uzasadnionych przypadkach zalacza opini¢ bieglych rzeczoznawcoéw
dotyczaca przydatnosci danego skladnika majatkowego. Komisja Likwidacyjna przedkiada
Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej komplet dokumentéw celem
akceptacji fizycznej likwidacji $rodka trwatego.

Do dokumentu LT Komisja Likwidacyjna dotacza protokét fizycznej likwidacji Srodka
trwalego, w ktérym wskazuje min: jakg metodg dokonano likwidacji, jakie poniesiono z tego
tytutu wydatki (kopia faktury), w jaki sposéb zagospodarowano materiaty (odpady) powstate
w wyniku likwidacji, a nastgpnie przekazuje komplet dokumentéw do Departamentu
Finans6w, w terminie nie pézniej niz 14 dni od dnia sporzadzenia protokotu fizycznej
likwidacji $rodka trwatego.

Srodki trwate bedace wlasnoécia Urzedu powinny byé trwale oznakowane poprzez nadanie
numeru inwentarzowego.



14. Uzgodnienie stanu srodkoéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
w danym roku obrotowym winno by¢ dokonywane przez pracownikéw wydziatow
merytorycznych, poprzez weryfikacje posiadanej dokumentacji zrédlowej w okresach
p6trocznych, tj.

1) do 15 lipca za pierwsze pétrocze,
2) do 15 stycznia nastepnego roku za drugie pétrocze.

Rozdzial X

Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji

1. Ksiegi rachunkowe, dokumenty ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe, maj g by¢ przechowywane w nalezyty sposob i chronione przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem i uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza si¢ okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numeréw w zbiorze.

3. Przez ochrong¢ danych, o ktérej mowa w art.71 ustawy o rachunkowosci, nalezy rozumie¢ nie
tylko zabezpieczenie przed pozarem, uszkodzeniem lub zniszczeniem spowodowanym
innymi zdarzeniami, lecz réwniez przed nieupowaznionym udost¢pnianiem dokumentéw
1 wynikajacych z nich informacji, zwtaszcza zakwalifikowanych jako poufne lub majace
bardzo istotne znaczenie dla firmy.

4. Udostepnianie osobom trzecim dokumentacji ksiggowej 1 ksiag rachunkowych reguluja
przepisy art.75 ustawy o rachunkowo$ci na mocy, ktérych w przypadku udostgpnienia
dokumentow:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga si¢ zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,

2) poza siedzibg jednostki - wymaga si¢ pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych
dokumentéw.

5. Urzad Miasta Jelenia Goéra prowadzi ksiggi rachunkowe przy uzyciu systemow
komputerowych. Ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw
danych, na doborze stosownych s$rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na informatycznych nosnikach
danych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci,
przez czas nie kréotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowos$ci,  poprzez  stosowanie  odpowiednich  rozwigzan  programowych
i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dost¢gpem lub zniszczeniem.



6. Za wlasciwa ochrong¢ powyzszych danych zgodnie z pkt.5 odpowiadajg stuzby
informatyczne.

7. Przekazywanie do archiwum Urz¢du dokumentéw w formie papierowej odbywa si¢ zgodnie
z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng, na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi
w Departamencie Finanséw.

8. Pomieszczenie przeznaczone do archiwizacji dokumentacji ksiggowej powinno
by¢ zabezpieczone w sposob szczegdlnie staranny przed pozarem, zaciekami 1 kradzieza.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory

Jerzy Luzniak



Zatacznik nr 1
do procedur obiegu dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora
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Nr faktury/dokumentu Data wptywu faktury/dokumentu Nr nadany w systemie ksiegowym
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Stwierdzam, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
gospodarnosci i celowosci.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
data pieczatka i podpis osoby odpowiedzialnej data pieczatka i podpis osoby odpowiedzialnej
Zatwierdzam do wyptaty wydatek, ktéry miesci sie w planie finansowym departamentu, wg ponizszej klasyfikacji.
DB Klasyfikacja Uktad zadaniowy Kwota w PLN Zrbdta finansowania
RAZEM
data pieczatka i podpis osoby odpowiedzialnej
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1) wpisac¢ m.in. potwierdzenie nalezytego wykonania ustugi / dostawy, nr faktury, nr polisy ubezpieczeniowej, decyzji, inne, itp.
2) niepotrzebne skreslic
3) dotyczy projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych
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Zatacznik nr 2
do procedur obiegu dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Jelenia Géra

o zaliczke w formie karty przedplaconej

Imig i Stanowisko
NAZWISKO .etiiiiiiietie ittt st shuzbowe ........cccoeviiiiniiiiiiiiiieennns
Jednostka organizacyjna :...........cooeiiiiiiiiiiiin. DAL oo

Prosze o wyplacenie zaliczki w formie karty przedplaconej wg ponizszej specyfikacji

Planowane wydatki w podrézy stuzbowej: Kwota
KONTO ZALICZKA/LIMIT KONTO
WN w kwocie MA
STOWIIE ... et
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Glowny ksiegowy Prezydent

(dam) ................... ([mdp”) (dam) .................... ([mdp”) ..... (dam) ([mdp”)
Niniejszym:
1. Kwituje¢ odbidr karty przedplaconej nr ............coooviiiiiiiit. , zgodnie z wnioskowang kwota zaliczki

W OWYSOKOSCL: -ttt e e e e

2. Zobowiazuje do zwrotu karty przedptaconej do dnia

3. W przypadku niezwrécenia w/w karty w terminie, wyrazam zgod¢ na potracenie pobranej zaliczki

7 wynagrodzenia.

data i podpis pracownika



Zatacznik nr 3
do procedur obiegu dokumentéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Jelenia Géra

/Departament/

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Zapoznalem/am si¢ z regulaminem kart przedptaconych dla klientow
bankowosci przedsigbiorstw w Banku Millennium S.A.

2. Zapoznalem/am si¢ z ogllnymi warunkami grupowego ubezpieczenia
,Bezpieczna Karta” dla posiadaczy 1 uzytkownikéw kart ptatniczych
wydawanych przez Bank Millennium S.A

3. Zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia karty zgodnie z §3 pkt 10 Regulaminu
kart przedptaconych dla klientow bankowosci przedsigbiorstw w Banku
Millennium S.A.

4. Zobowigzuje¢ si¢ do nie dokonywania zmian numeru PIN oraz zachowania w
tajemnicy numeru PIN do wydanej karty.

data i podpis pracownika



