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Dziat |
Podstawy prawne
§ 1. Instrukcg obiegu i kontroli dokumentow opracowano na podstaw

1) Ustawe z dnia 29 wrzénia 1994r.0 rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
Nr 157, poz. 1241; Nr 165, poz. 1316; z 2010r. Rirgbz. 278),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansachlipatyych (Dz. U. Nr 157,poz. 1240;
z 2010r. Nr 28, poz. 146; Nr 96, poz. 620; Nr 1j&%;. 835; Nr 152, poz. 1020)

3) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. wwasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samordowych zakladéw buaktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fs@wowych jednostek budtowych majcych
siedzilg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U188, poz. 861),

4) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 25 zgaiernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planoéw kont dla organow podatkowych jedekssamorzdu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 07 grudnia 2010wr.sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostekzbtavych i samordowych zaktaddw
budzetowych (Dz. U. z 2010r. Nr 241, poz.1616 ),

6) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.prawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rboddw orazrodkéw pochodzcych
zezrodet zagranicznych (Dz. U. z Nr 38, poz. 207),

7) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku doowgsn od osob prawnych (Dz. U.
z 2000r. Nr 54, poz. 654; Nr 60, poz. 700; Nr 607.p703; Nr 86, poz. 958; Nr 103, poz.
1100; Nr 117, poz. 1228; Nr 122, poz. 1315; Nr 1j2@z. 1324; z 2001 r. Nr 106, poz.
1150; Nr 110, poz. 1190; Nr 125, poz. 1363; z 200 25, poz. 253; Nr 74, poz. 676; Nr
93, poz. 820; Nr 141, poz. 1179; Nr 169, poz.1384199, poz.1672; Nr 200, poz.1684,
Nr 230, p0z.1922; z 2003 r. Nr 45, poz.391; Nr@ez. 874; Nr 137, poz.1302; Nr 180,
poz. 1759; Nr 202, poz.1957; Nr 217, poz. 21242R8, poz. 2218; z 2004 r. Nr 6, poz.
39; Nr 29, poz. 257; Nr 54, poz. 535; Nr 93, po24,8Nr 121, poz. 1262; Nr 123,
p0z.1291; Nr 146, poz.1546; Nr 171, poz. 1800; MNO,2poz. 2135; Nr 254, poz. 2533,
Zz 2005 r. Nr 25, poz. 202; Nr 57, poz. 491; Nr [@8z. 684; Nr 143, poz. 1199; Nr 169,
poz. 1419; Nr 169, poz. 1420; Nr 180, poz. 1495188, poz. 1538; Nr 25, poz. 202; Nr
155, poz. 1298; Nr 179, poz. 1484; z 2006 r. Nr@¥. 651; Nr 107, poz. 723; Nr 183,
poz. 1353; Nr 254, poz. 2533; Nr 157, poz. 19217, poz. 1589; Nr 251, poz. 1847;
z 2007r. Nr 165, poz. 1169; Nr 171, poz. 1208; K8,1poz. 1238; z 2008 r. Nr 141, poz.
888, Nr 209, poz. 1316; z 2009 r. Nr 03, poz. 1%;19, poz. 100; Nr 42, poz. 341,
Nr 65, poz. 545; Nr 69, poz. 587; Nr 79, poz. 666125, poz. 1035; Nr 127, poz. 1052;
Nr 157, poz. 1241; Nr 165, poz. 1316; Nr 215, d@64; z 2010 r. Nr 57, poz. 352; Nr 75,
poz. 473; Nr 96, poz. 620; Nr 127, poz. 857; Nr,248z. 1442; Nr 226, poz. 1478; Nr
229, poz. 1496) - w zakresie umarzait@dkow trwatych.



8) Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r.prawie sprawozdawczo
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

9) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 rsprawie szczegoétowego
sposobu ustalania wa#tw zobowhzan zaliczanych do psstwowego diugu publicznego,
dlugu Skarbu PFetwa, wartéci zobowhzan z tytulu poeczer | gwarancji
(Dz. U. z 2010r. Nr 57, poz. 366 ).

10) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku odatow i ustug (Dz. U. z Nr 54 poz. 535,
z 2005 r. Nr 14, poz. 113; Nr 90 poz. 756; Nr p#2.1199; Nr 179, poz. 1484; z 2006 r.
Nr 143, poz. 1028; Nr 143, poz. 1029; z 2007r. B8,1poz. 1187; Nr 192, poz. 1382,
z 2008r. Nr 74, poz. 444; Nr 130, poz. 826, Nr 1pdz. 888, Nr 209, poz. 1320;
z 2009r.Nr 195, poz.1504; Nr 215, p0oz.1666; z 20015, poz.357; Nr 266,p0z.1476.

11) Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2009vrsprawie wykonania
niektorych przepisdw ustawy o podatku od towardawstug (Dz. U. Nr 224, poz. 1799),

12) Rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 29 jmziernika 2008 r. w sprawie Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU) (Dz. U. Nr 2Q7oz. 1293, Nr 220, poz. 1435;
z 2009r. Nr 33, poz.256; Nr 222, poz.1753)

13) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacjagpkolva ( Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60;
Nr 85, poz. 727; Nr 86, poz.732; Nr 143, poz. 11992006 r. Nr 66, poz. 470; Nr 104,
poz. 708 ; Nr217, poz. 1590; Nr 225, poz. 1635,0072. Nr 105, poz. 721; Nr 112,
poz. 769;Nr 120, poz. 818; Nr 195, poz. 1414; N5,34%z. 1671; z 2008r. Nr 118, poz.
745, Nr 141, poz. 888, Nr 180, poz. 1109, Nr 2@%,.d4316, Nr 209, poz. 1318, Nr 209,
poz. 1320; z pn. zmianami.

14) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzee gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591; z 2002 r. Dz. U. Nr 23, poz. 220; Nr 62, pe&8; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz.
1271; Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Dz. U. Nr 80z.pol7; Nr 162, poz. 1568; z 2004 r.
Dz. U. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz. 1203; z 2005z. U. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz. 1457; z 2006 r. Dz. U. Nr 17, poz. 128, Nr,J@83z. 1337, z 2007r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974; Nr 173, poz. 1218; z 2008r. N0,18oz. 1111; Nr 223, poz. 1458;
z 2009r. Nr 52, poz. 420; Nr 157, poz. 1241; z 20Ny 28,p0z.142; Nr28, poz. 146,
Nr 40, poz. 230; Nr 106, poz. 675)

15) Rozporzdzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010rprawie szczegotowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 4doz.255.)



Dziat Il

Cele i ogolne zasady instrukcji

§ 2 Celem instrukcji jest doprowadzenie do zgadnoewidencji ksggowej

Z wymogami ustawy o rachunkowed i prawa podatkowego w Wgdzie Miasta Szczecin,

jak rowniez stworzenie odpowiedniego systemu kontroli w tyrkreaie. Realizowane jest to

poprzez:

1) Zapewnienie wkxiwego sporzdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i tkoin
dokumentow, bigacego i prawidtowego prowadzenia ewidencjicggiwej oraz
sporadzanie sprawozdawcgad finansowej wedtug odpowiednich procedur,

2) Zapewnienie prawidtowego i terminoweg@kanhywania rozliczg@ finansowych
(terminowegaiciagania nalenaosci i sptaty zobowizan),

3) Prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z adpvjacymi zasadami, prawidtowe
wykonywanie budetu,

4) Zapewnienie prawidtovéoi zawierania umow, zagganych zobowizan.

§ 3.1. Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompleirioi rzetelngci
dokumentow dotyccych operacji gospodarczych i finansowych jest Bhkikr Miasta.
W zwiazku z powyszym Skarbnik Miasta wskazuje Dyrektorom Wydzialiokierownikom
Biur procedury zwjzane z realizagj operacji gospodarczych | odpowiagajch
im dokumentow.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Miastagmse] kontroli jest jego podpis ztony

na dokumentach dotygzych danej operacji. Ztenie podpisu przez Skarbnika Miasta lub

osoby przez niego upowione na dokumencie, obok podpisu pracownikaseieego

rzeczowo, oznaczae:

1) nie zgtasza zastrzen do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikOw oceny
prawidtowaci merytorycznej tej operacji i jej zgodéw z prawem,

2) nie zglasza zastrzeh do kompletnéci oraz formalno — rachunkowej rzetedod
i prawidtowasci dokumentéw, dotyecych tej operacii,

3) zobowhzania wynikagce z operacji mieszgz sii w planie finansowym
oraz w harmonogramie dochoddéw i wydatkéw, a jedrogiosiadasrodki finansowe
naich pokrycie.

2. W celu realizacji swoich zafi&karbnik Miasta ma prawo:

1) wnioskowa o okrelenie trybu, wedtug ktérego mabpy¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne jednostki prace niedbe do zapewnienia prawidiow® gospodarki
finansowej oraz ewidencji kgiowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawdazofinansowej,

2) zadat od innych komorek organizacyjnych jednostki udmiéh w formie ustnej
lub pisemnej niezf@inych informacji i wyjanien, jak rownie dokumentéw do wghbu
i wyliczen bedacychzrédtem informacji i wyjanien,

3) zada usunecia w wyznaczonym terminie nieprawidtoyed dotyczcych m.in.

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokentow,

b) systemu kontroli dokumentow,

C) przebiegu realizacji buadtu.

4) wystepowa: do Dyrektorow Wydziatow a w szczegékoodo Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewrtrznego z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli dlkreych zagadnig



5) upowani¢ podleglych mu pracownikbw z Wydzialu Podatkéw @&@pti Egzekucji
I Wydziatu Ksegowasci do przeprowadzenia w oktenym zakresie kontroli
wewrgtrznej.

8 4.1. Kierownik jednostki organizacyjnej prowagzj samodzielp ksiggowas¢ nie
moze wyrazé zgody nadczenie funkcji os6b materialnie odpowiedzialnyghksiegowej
z funkcp kasjera i magazyniera, magazyniera i zaopatrzer@#owraz magazyniera
Z kasjerem.

2. Od kasjera i magazyniera, z chamydowierzenia im przedmiotowych obawwkow,
kierownicy jednostek organizacyjnych odbiarapa psmie wiadczenie 0 przygiu
odpowiedzialnéci materialnej za powierzone im mien{gat. Nr 9 i 10 do niniejszej
instrukcji). Oswiadczenie to przekazujdo Wydziatu Organizacyjnego i przechowuje &
w aktach osobowych pracownika, w sposOb oraz poees ustalony dla dokumentow
okreslajacych odpowiedzialni@ pracownikOw za powierzone mienie.

8 5.W Urzedzie Miasta Dyrektor Wydziatu Obstugi Wdu odpowiedzialny jest za:
1) gospodark srodkami trwatymi i pozostatymsrodkami trwatymi ( wyposzenie) za ich
zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzogaz oznakowanie z wadzeniem:

a) srodkow trwatych w postaci spgi komputerowego i jego wypassnia, za ktorych
gospodark, zabezpieczenie przed zniszczeniem i kragdzezaz oznakowanie odpowiada
Dyrektor Wydziatu Informatyki,

b) srodkow trwatych i pozostatychérodkow trwatych Rad Osiedlowych, za ktorych
gospodark, zabezpieczenie przed zniszczeniem i kragdzoFaz oznakowanie odpowiada
Dyrektor Biura Rady Miasta,

c) srodkow trwalych w postaci gruntow zadzanych bezpwednio przez Wydziat
Gospodarki Nieruchomdoiami , za ktérych gospodarkoraz zabezpieczenie przed
zniszczeniem odpowiada Dyrektor Wydziatlu Gospodiikruchoméciami.

d) srodkow trwatych i wyposeenia zlokalizowanego poza budynkiem &tfa
zaradzanych bezpwednio przez Wydziat Zagdzania Kryzysowego i Ochrony Ludsw,
za ktorych gospodatk oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem odpowiagt@kior
Wydziatu Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludéw,

e) srodkéw trwatych w postaci obiektow zynierii ladowej i wodnej, za ktérych gospodark
odpowiada Dyrektor Wydziatu Gospodarki Komunain®ghronySrodowiska.

f) srodkow trwatych w postaci obiektow sportowych ktarych gospodarkodpowiada
Dyrektor Wydziatu Sportu i Turystyki,

g) srodkow trwatych w postaci obiektowswiatowych za ktérych gospodark odpowiada
Dyrektor Wydziatu @wiaty,

h) srodkéw trwatych w postaci obiektow kultury za ktéhygospodark odpowiada Dyrektor
Wydziatu Kultury i Ochrony Zabytkow,

i) srodkéw trwatych powstatych w procesie inwestycyjnyraradzanych bezpwednio przez
Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej za ktoryclogpodark odpowiada Dyrektor
Wydziatu Zdrowia i Polityki Spotecznej.

2) gospodark materiatows, zabezpieczenie przed kradziei wlkamaniem pomieszcae
magazynowych oraz zapewnienie wymogow bezpiestne, higieny pracy i ochrony
przeciwpaarowej tych pomieszcae



8 6. Prezydent Miasta na wniosek Skarbnika Miazstazdzeniem powotuje stat
komisj inwentaryzacyja oraz przewodnierego komisji, jak rownie stah komisg
likwidacyjna oraz przewodnicrego komisji ( szczegdétowe omowienia znagduj Sk
w odrbnej instrukcji inwentaryzacyjnej stanawej Zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzdzenia.).

8 7.Wszelkie czynn€ci prawne mogce spowodowa powstanie zobowran
pienkznych wymagaj kontrasygnowania przez Skarbnika Miasta lub efast Skarbnika
Miasta hdz inne osoby upowanione przez Skarbnika Miasta.

8 8. 1. Dysponenci srodkow budetowych w zakresie realizacji wydatkow

odpowiedzialni g za:

1) opisanie realizowanego zadania poprzezstmee unikalnego kodu zadania,

2) sprawdzenie i prawidtowe opisanie pod w#gim merytorycznym dokumentu ptatniczego
do poziomu szczegotowo okreslonej przez dysponenta,

3) nadzér merytoryczny nad podleglymi jednostkammgaoizacyjnymi Gminy Miasto
Szczecin,

4) nadzor nad realizacjplanow finansowych podlegtych jednostek organigamh Gminy
Miasto Szczecin,

5) prace zwjzane z tworzeniem, anadiz monitorowaniem buiktu.

2. Podpis dysponenta pod umworozumieniem Iub zleceniem oznacza
przyjccie do realizacji w/w zadania w ramach zatwieragggambudetu Wydziatu lub Biura.

8§ 9.1. Skarbnik Miasta mge udzielé upowanienia innym osobom
do kontrasygnowania czyném prawnych mogcych spowodow@ powstanie zobowrzan
pienkznych, a przede wszystkim do:

1) wykonania dyspozycgrodkami piengznymi,

2) dokonania wsfpnej kontroli zgodnéxi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) dokonania wsfpnej kontroli kompletngci | rzetelndci dokumentow dotycgych operaci
gospodarczych i finansowych.

2. Dowody zatwierdzone do zaptaty winny¢byznane przez wdaiwych rzeczowo
pracownikow wydziatow za zgodne z prawem i prawidgod wzgidem merytorycznym.

§ 10. Skarbnik Miasta lub Zagica Skarbnika Miasta w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowdci formalno - rachunkowych dokumentu zwraca goseit@emu rzeczowo
pracownikowi (Referat Rozliche Finansowych w Wydziale K&yowasci) w celu
ich usungcia,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktéryostata ujta nielegalna operacja
gospodarcza lub zoboaianie nie maice pokrycia w buzkcie lub w planie finansowym,
z wyptkiem przypadkow dopuszczonych w przepisach - odiam@@go podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jego przyeryn Skarbnik Miasta lub Zagica
Skarbnika Miasta zawiadamia pisemnie Prezydentastdi Prezydent Miasta b
wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji albo wyda formie pisemnej polecenie
jej realizaciji.



§ 11.1.0bstug bankows budzetu reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r fiaehs
publicznych. Artykut 264 tej ustawy stanowie bankow obstug budetu jednostki
samoradu terytorialnego wykonuje bank wybrany naaziach okrdonych w przepisach
0 zamowieniach publicznych. W przypadku Gminy Nba$zczecin jest to — Bank PEKAO
S.A. ll/O Szczecin.

2. Liczbe i rodzaje rachunkéw bankowych prowadobnyprzez bank w celu
obstugi bankowej ustala Prezydeltiasta w drodze umowy z bankiem o prowadzenie
rachunkéw bankowych.

3. PrezydentMiasta dysponuje rachunkiem bigym budetu gminy, rachunkiem
biezacym jednostki - Urgzd Miasta oraz innymi rachunkami bankowymi tworzomnym
na potrzeby realizacji zaflabudzetowych. Poszczegolne plany kont zawigrapalityke
rachunkéw bankowych.

4. Prezydent Miasta jako gtowny dysponent dmid Gminy Miasto Szczecin
odpowiedzialny jest za prawidtavgospodark finansows miasta.

Dziat Il
Dowody kskegowe

§ 12.1.Dowodem ksigowym nazywamy ¢t cz$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzafokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej i podlegaj
ewidencji ksggowej. Dokumenty teaspodstawowynzrodiem zapiséw kggowych.

2. Zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 29 wraa 1994r. o rachunkowoi dowod

ksiggowy powinien zawiekaco najmniej:

1) okrelenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

2) okre&lenie stron ( nazwy, adresy ) dokosmyjch operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wadojezeli to mazliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzony pod ina dat — takze dat
sporadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydktood ktorej przygto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania ddwalo ugcia w kstgach rachunkowych
przez wskazanie miegia oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja) podpis osoby odpowiedzialnej za teawahia.

3. Dowdd kstgowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiér@rzeliczenie ich
wartasci na walug¢ polska wedtug kursu obowizujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszczasizpdrednio na dowodzie, chyli@ system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne pregliezwalut obcych na walkutpolsika,

a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedydruk.



4. W dowodzie ksigowym, w ktérym nie dokumentujegsi
1) przekazania lub przgjia sktadnika aktywow,
2) przeniesienie prawa wiasmdlub wytkowania wieczystego gruntu,
3) nie jest dowodem zagiczym,
podpisy oséb o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5, sdgy¢ zasspione znakami
zapewniagcymi ustalenie tych osob.

5. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitogrampapierach wartgiowych
moga by¢ odtworzone mechanicznie.

6. Dysponent przekazigy do Wydzialu Ksgowasci dowody ksigowe
sporadzone w ¢zyku obcym ma zapewdiwiarygodne przettumaczenie ichdcena gzyk
polski.

7. Dowody ks¢gowe powinny by
1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegigraracji gospodarczej, kipdokumentu,
2) kompletne tj. zawierage dane okidone w ust. 2,

3) wolne od k¢dow rachunkowych.

8. W dowodach ksgowych bedy koryguje st w sposéb czytelny, t.:

1) bkdy w dowodachzrodiowych zewntrznych obcych i wlasnych nmina korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniegimkumentu zawieragego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, cieylvane przepisy stanowinaczej;

2) bkdy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej tréci lub
kwoty, z utrzymaniem czyteldoi skr&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei
poprawnej i daty poprawki oraz zknie podpisu osoby do tego upawenej;

3) nie mana poprawia pojedynczych liter lub cyfr;

4) nie mana wywa¢ korektorow ani innychlsrodkow powodujcych zamazanie pierwotnej
tresci dowodu kstgowego;

9. Jeeli jedm operaci dokumentuje wicej niz jeden dowdd lub wcej niz jeden
egzemplarz dowodu, kierownik jednostki /Skarbnikada/ ustala sposob pgsbwania
z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzéarp bedzie podstaw dokonania
zapisu.

10. Dowdd ksigowy musi by sprawdzony i opisany pod wzgem merytorycznym
przez wiaciwe komorki organizacyjne jednostki oraz sprawdzpod wzgédem formalno-
rachunkowym przez pracownikow Wydzialu Kgdbwasci, na dowod sprawdzenia -
podpisany przez osoby upoaéone.

§ 13.1. Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostk
dowody ksegowe:
1) zbiorcze - shiace do dokonaniaa¢znych zapisow zbioru dowododsrodiowych, ktore
musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrznego obcego dowoduodiowego,
4) rozliczeniowe— ujmujce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfijagch.



2. Zestawienia dowodow kgjowych powinny sktadasie co najmniej z:
1) okreslenia jednostki wystawiage),
2) nazwy zestawienia, daty lub okresu ktérego datydzete nim dowody,
3) kwot do kségowania.

3. Zestawienia dowodow kgjowych winny by podpisane przez osg@Bporadzapca
I sprawdzajca. Zestawienia winny obejmowadowody wyraajace operacje gospodarcze
dokonane wycznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jeges@zoraz zapewgi
sprawdzalne powranie ugtych w nim kwot z dowodami, na ktorych podstawiestaty
sporadzone.

§ 14.Polecenia ksgowania spordza st w celu dokonania zapisu
ksiggowego nie wyrzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej iylsicgowanie
btednego zapisu przeniesienia rozliczonych kosztdwarcie ksiag) oraz w innych
wypadkach wynikajcych ze stosowanej techniki kgowasci.

8§ 15.Nota kstgowa jest wystawiana w rozrachunkach z kontrahentasytuacji, gdy
nie maj zastosowania przepisy ustawy o podatku od towandstug. W zalenosci od tego,
kto jest wystawg noty, mae ona by dokumentem wilasnym lub obcym. Najéziej nota
ksiggowa jest wystawiana w celu obzenia odsetkami z tytutu nieterminowego uregulowania
nalezencsci lub kay umowra oraz w przypadkach refundacji wynagroflzea podstawie
zawartych umow i porozumie

8 16. Z chwila wprowadzenia faktur VAT i rachunkow - korekty ppzewadza i
fakturami korygugcymi lub notami korygujcymi.

§ 17. Podstawowym dokumentem stwierdzgm wyptat wynagrodzeé jest lista
ptac. Podstawowymizrodtami do sporgdzania listy jest pismo ang#ace (zgodnie
z procedug P-11-01, P-II-02 ) , ktore mi@ mie formeg:

1) Uchwaly Rady Miasta w zakresie ustalenia wynagro@dzdla Prezydenta Miasta
2) aktu mianowania,

3) umowy o prag,

4) zmiany umowy 0 prag

5) rozwhzanie umowy O prag

6) zlecenie na praav godzinach nadliczbowych,

7) wnioskow o nagrad

8) wniosku o premgi

9) wniosku o zaliczk

§ 18.1.Pismo angazujace nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniemazaia
umowy o0 pra¢ wystawia komorka skib pracowniczych na postawie decyzji Prezydenta
Miasta lub osoby przez niego upawigonej w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla pracownika,
2) pierwsza kopia dla komorki s# pracowniczych,
3) druga kopia dla Wydziatu Kglowasci — Referat Wynagrodze

2. Pismo angaijace ( zgodnie z procedurnSO P-II-01 ) powinno zawieéadat

rozpoczcia pracy, okréenie stanowiska i warunkow wynagrodzenia oraz ppodprezydenta
Miasta lub osoby upowaionej.
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3. Pismo angaljace wymienione w &17 1 — 5 przed przekazaniem do X\aid
Ksiggowaici — Referatu Wynagrodagoodlega rejestracji elektronicznej w systemie kadr-
ptacowym.

§ 19.1Listy ptac spormdzap odpowiedzialni za ten odcinek pracownicy Reierat
Wynagrodzé przy Wydziale Ksgowasci w jednym egzemplarzu na podstawie
przekazanych dowodoivodiowych.

2. Listy ptac powinny zawietaco najmniej nagpujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) kwot wynagrodzenia do wyptaty lub przelew,
3) nazwisko i im¢ pracownika,
4) piecatke z podpisem sposglzapcego i miejscem do akceptacji wyptaty,
5) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagroglfeodpis)- w przypadku wyptaty w kasie,
6) pod listy powinny by podpkte pisma angaljace, o ktérych mowa w &17 6 - 9
oraz dokumenty stanowde podstaw do rozliczé z ZUS

3. Integralm czscia listy ptac jest zbiorcze zestawienie zawigcaj nasipujace
informacje:
1) sung wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdtredaiki funduszu ptac,
2) sune wynagrodzeé netto,
3) sune potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

4. Zgodnie z ustaleniami ogolnych przepisow kodeksacy w listach ptac
dopuszczalne jest dokonywanie po#h z tytutu naleénosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych. Inne pgtenia mog by¢ dokonywane wycznie za wyraona na
pismie zgod pracownika. Na listach ptac nie dopuszcza dokonywania jakichkolwiek
poprawek. B¢dy poprawia si poprzez sporgdzenie dodatkowych list ptac.

5.Listy ptac powinny b§ podpisane przez:

1) osolg sporadzapca (Wydziat, Referat),

2) osole sprawdzajca (Wydziat, Referat),

3) upowanionego pracownika komorki sth pracowniczych (Wydziat Organizacyjny)

4) dysponentarodkow na wynagrodzenia tj. Zapte Skarbnika Miasta dulz osolg przez
niego upowaniona,

5) Skarbnika Miastadolz osoly przez niego upowaions.

§ 20.1. W Urzdzie Miasta stosuje si bezgotéwkow forme realizacji wypfat
wynagrodza, tj. poprzez przelew na rachunek osziresciowo-rozliczeniowy pracownika.
W wyjatkowych wypadkach - za zged dysponentasrodkow dopuszcza ¢iwyptaty
wynagrodzé w kasie Urzdu Miasta.

2. Zestawienie wptat do banku po podpisanjwrzez pracownikdw Referatu
Wynagrodzé i Referatu RozliczeFinansowych, dysponenta&rodkow oraz Skarbnika
Miasta ladz osole przez niego upowaiona zostaje przekazane do Referatu
Wynagrodzé w celu sporzdzenia przelewu na konta osobiste pracownikéwwybranym
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przez pracownika banku — zgodnie z § 66 atimenia Nr 153/09 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 16 kwietnia 2009r. w sprawie Raguhu Pracy w Urazie Miasta
w Szczecinie (zmiany : Zagdzenie Nr 157/10 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 14 kwietnia 2010 r.; Zadzenie Nr 544/10 Prezydenta Miasta Szczecin
Z dnia 4 listopada 2010 r.; Zadzenie Nr 620/10 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 13 grudnia 2010 r.

3. W szczegolnych przypadkach , po dopetnieniu zapigkiv2 pracownicy Referatu
Wynagrodzé dokonuj przelewdw na rachunek oszdnasciowo-rozliczeniowy pracownika
Z tytutu zawartej z nim umowy zlecenia.

§ 21.Szczegb6towe wytyczne w sprawie obliczeniaad&k i zasitkow z tytutu
ubezpieczé spotecznych i podatkbw oraz ich udokumentowanizawarte &
w instrukcjach, zamglzeniach i ustawach ZUS iUS.

Dokumentacja ZUS i US przechowywana jest w Referadiynagrodzge przez okres
podlegagcy kontroli a nagipnie przekazywana do archiwum.

Listy ptac wraz z zatznikami przechowywaneasv Referacie Wynagrodaedo kaica roku
kalendarzowego, ktérego dotyca nastpnie zdawane do archiwum.

Karty wynagrodzé dla pracownikéw tworzoneasw formie papierowej i elektronicznej
przechowywanej w systemie ptacowym. Forma papieromaz z pismami angajacymi &
17 1-5 dla pracownikbw przechowywana jest w Refera@/ynagrodze, dla osob
zwolnionych po trzech latach zdawana jest do anghiw

Karty wynagrodz# dla zleceniobiorcow tworzones sv formie papierowej i elektronicznej.
Forma papierowa przez jeden rok przechowywanandleferacie Wynagrodaea nastpnie
przekazywana jest do archiwum..

Zaswiadczenia o zarobkach wydawared® mk pracownika/zleceniobiorcy lub osoby przez
niego upowanione;j.

Odcinki ptacowe speniaj funkci RMUA i sa przekazywane w formie papierowej
po miesiacu obliczeniowym pracownikom wyznaczonym przez kiyogedw/kierownikow
Wydziatéw/Biur. RMUA dla zleceniobiorcow wydajezsiazadanie.

Po liscie gtownej tworzy si informacje o dokonanych patreniach na potrzeby Wydziatu
Ksiggowasci.

Dziat IV
Zasady obiegu dokumentéw ksigowych w Urzdzie Miasta Szczecin
Rozdziat 1
Dokumentacja wydatkow
§ 22.1 Zasady obiegu dokumentow w zakresie dokonywar@atkéw budetowych
okreslaja dwie procedury:

1) procedura pierwsza obawuje w zakresie wydatkow bgzetowych realizowanych przez
jednostk budzetows - Urzad Miasta Szczecin,
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2) procedura druga oboaviuje w zakresie przekazywanssodkow finansowych (zasibg
do podlegtych jednostek bzetowych Gminy Miasto Szczecin.

2. W zakresie procedury pierwszej obamije nasipujacy obieg dokumentéw :

1) Dowdd stanowicy podstaw zaptaty powinien hkiyprzed dokonaniem ptatéa opisany
i sprawdzony pod wzgllem merytorycznym przez Wydziat / Biuro (osado tego
upowaniong). Sprawdzenie polega na:

a) ustaleniu zgoddoi dokumentu ptatniczego z dokumentem zgokcia zobowazania
(do dowodu stanowtego podstaw ptatngei winny by podhczone zaiczniki,
tj. kopia umowy lub zamoOwienia, protokot odhiorobdt przy robotach i ustugach
oraz kosztorys powykonawczy przy ptao@ch inwestycyjnych)

b) okr&leniu na dokumenci®r CRU umowy/porozumienia/zlecenia itp., ktérego ptatno
dotyczy (w przypadku ptatsoi dotyczcej kilku dysponentéw/klasyfikacji — kweghalezy
rozbi na kadego dysponenta/klasyfikaapddzielnie);

c) okresleniu na dokumencie rodzaju dziatania z przypisankevot (dotyczy to dysponentow
ktdrzy w ramach jednego zadania realzilka dziatax i wczesniej je zestownikowali);

d) potwierdzeniu, zgodnie z umaizleceniem/porozumieniem itp. wiawego wykonania
pracy, dostawy, ustug i robét tj. polega na ustalemzetelngci ich danych, celow&i,
gospodarnéri i legalngci, a take stwierdzeniuze dowody zostaly wystawione przez
wiasciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach nieprawidiésv merytoryczne powinny
by¢ uwidocznione na dowodzie lub zetniku do dowodu i podpisane przez osoby
zobowhzane do sprawdzenia dowodu. Dokonanie sprawdzerod vzgkdem
merytorycznym powinno [y uwidocznione na dokumencie ptatniczym w formie
podpisanej  klauzuli:  ,sprawdzono pod wadgm  merytorycznym  CRU
data.........cccevvvvvnnnnnns (podpis i pietka pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za przygcie prac) tatacznik Nr 43— piecz¢ : sprawdzono pod wzgdem merytorycznym
- do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw),

e) zatwierdzeniu do zaptaty przez dysponemtalkow (Dyrektora Wydziatu/ Biura lub osgb
przez niego upowaions),

f) wprowadzeniu do Rejestru Faktur w systemie ZSI-FK,

g) przekazaniu fizycznie dokument ptatniczego do Watlzi Ksegowasci — Referat
Ksiggowasci Gtéwnej.

2) Referat Ksigowasci Gidwnej do dokumentu ptatniczego @ata metryk generowan
z systemu ZSI-FK tzw. Metryka Kontroli Ptatw (zat. nr 36 do niniejszej instrukcji),
ktéra dokumentuje:

a) wstepna  kontrok formalno-rachunkow dokumentacji ptatniczej obejmaga kontrok
zgodndci z planem finansowym i harmonogramem;

b) wprowadzenie informacji o dokumencie ptatniczymntjimeru, daty, wystawcy, kwoty,
ewentualnych poicen oraz kwoty do wyptaty,

C) potwierdzenie przygcia na stan tj. wprowadzenie numeru ,PZ — pag materialdow”
oraz daty przycia - w przypadku zakupow przekazywanych do magaxyrzdu,

d) uszczegotowienie finansowania wydatku tj. wprowankzenformaciji w uktadzie: dziat,
rozdziat, paragraf, zadanie,

e) okreslenie podziatu administracyjnego: gmina, powiat,

f) okreslenie podziatu kompetencji: wkasne, zlecone, ponozmnia,

g) wpisanie nazwy zadania inwestycyjnego w przypadidania majtkowego,

h) zaksegowanie w ZSI-FK zobowgan i kosztow;
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i) wygenerowanie propozycji ptattm wg termindw ptatnéci  wynikajacych
Z umow/porozumig/zlece itp.,

j) potwierdzenie wykonania czyném okreslonych w punktach a - j przez zenie podpisu
na metryce,

k) przekazanie dokumentow przygotowanych wg proceduesionych w punktach a - k
do Referatu RozliczeFinansowych.

3) Referat Rozlicze Finansowych zajmuje &i

a) kompleksow kontrok formalno-rachunkowpolegajca na sprawdzeniu czy:

- wystawione dokumenty zostaty w sposob technicprésvidiowy,

- przedstawione dowody &ompletne,

- zawieraj wszystkie elementy prawidtowego dowodu ,

- dane liczbowe nie zawietgpteddw rachunkowych,

- potencjalne zobowzanie jest zgodne z harmonogramem i planem finayrsow

- jednostka posiadaodki finansowe na pokrycie potencjalnego zob@ania.

b) potwierdzeniem dokonania kontroli formalno — radkmwmej jest podpis zimny
na metryce: ,sprawdzono pod wzgdém formalnym i rachunkowym
(o 1= VS podpis.”,

4) Skarbnik lub osoba przez niego upawana zatwierdza wydatek do zaptaty poprzez
ztozenie podpisu,

5) Referat Rozliczeé Finansowych zajmuje silikwidacja zobowhzan w formie gotowki
lub przelewu:

a) na dowodzie kggowym lub metryce stanowde] podstaw dokonania zaptaty nalg —
po jej dokonaniu zamdéei¢  klauzuk: ,zaptacono przelewem.......................
(o [ 1= VS ", klauzula powinrm¢ umieszczona w takim miejscu dowodu
ksiggowego lub metryki, aby nie mogta dysuneta przez obeicie czsci dowodu
ksiggowego lub metryki.

b) ZSI-FK nie pozwala na ponowne wykorzystanie dokutmghatniczego,

c) dokument pfatniczy raz potwierdzony lub wystanygarpracownika Referatu Rozligze
Finansowych jest zabezpieczony przed jego modyjfikgmowtorra realizacy.

6) Referat Ksigowas¢ Gtownej wprowadza wydatek do kgirachunkowych wykonug:
a) wpisanie daty dekretacji wydatku,

b) okrelenie kont ksigowych na ktorych powinien bByjety wydatek,

c) zaparafowanie wprowadzonej informaciji przez eddaigujaca.

3. W zakresie procedury drugiej obawije nasipujacy obieg dokumentow :
1) Dysponent:
a) przygotowuje dyspozycje w formie pisma (stangneigozat. nr 44 do niniejszej instrukcji)
o uruchomienidrodkow budetowych na dany miegi wg przygtego harmonogramu;

b) okresla w pimie:

- petra nazwe zasilanej jednostki buétowe] oraz jej unikalny kod z PPS,

- numer rachunku bankowego na ktory anay¢ przekazaneérodki budzetowe,

- wysoka¢ transzysrodkow do przekazania,

- klasyfikacg budretowa ze szczegolowsmia zaleena od rodzaju zasilanej jednostki
budzetowej (Urad Miasta bez podania klasyfikacji biedowej, subkonto dla jednostek
oswiatowych do poziomu dziatu, pozostate jednostikd4aiowe do poziomu rozdziatu),
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- podziat administracyjny (na zdania gminy i powjat

- podziat kompetencji (na zadania wtasne, zlecqraozumienia),

- projekt UE (w przypadku realizacji wydatkow wsfidansowanych zérodkéw UE),

c) zatwierdza dokument pod wazdem merytorycznym potwierdz@ dokonanie
tej czynndci ztozeniem podpisu przez osphpowaniona,

d) dokument przygotowany wg procedur ddtomych w punktach a - c¢ przekazuje
do Wydziatu Ks¢ggowasci na stanowiska ds. Kgjowasci JST.

2) Wydzialu Ksggowdasci - stanowiska ds. Kegowasci JST do pisma zatza metryk
generowan z systemu ZSI-FK tzw. Metryka Kontroli Plagwd JST ¢at. nr 45
do niniejszej instrukcji), ktéra dokumentuje:

a) przypisanie zasilenia do wieiwego nr Centralnego Rejestru Zasjle

b) kontrok realizacji harmonogramu i planu finansowego dguhjostki,

c) wprowadzenie informacji o dokumencie ptatniczyms(po) tj. numeru, daty, wystawcy,
kwoty,

d) uszczegotowienie finansowania zasilenia tj. wpraxesiie informacji w uktadzie: dziat,
rozdziat,

e) okreslenie podziatu administracyjnego: gmina, powiat,

f) okreslenie podziatu kompetencji: wkasne, zlecone, ponaozmnia,

g) okreslenie terminu platnei,

h) potwierdzenie dokonania czyriwd okreslonych w punktach a — g przez zémie podpisu
na metryce,

i) wygenerowanie propozycji przelewu,

j) przekazanie dokumentu do Referatu RozlicEmansowych w celu realizaciji.

3) Referat Rozlicae Finansowych zajmuje i

a) kompleksow kontrok formalno-rachunkowpolegajca na sprawdzeniu czy:

- wystawione dokumenty zostaty w sposob technicprésvidiowy,

- przedstawione dowody &ompletne,

- zawieraj wszystkie elementy prawidtowego dowodu ,

- dane liczbowe nie zawietgpteddw rachunkowych,

- potencjalne zobowzanie jest zgodne z harmonogramem i planem finayrsow

- jednostka posiadaodki finansowe na pokrycie potencjalnego zoh@ania.

b) potwierdzeniem dokonania kontroli formalno — radkmwmej jest podpis zimny
na metryce : ,sprawdzono pod wedém formalnym i rachunkowym
(o 1= VS podpis.”,

4) Skarbnik lub osoba przez niego upawana zatwierdza wydatek-zasilenie do zaptaty
poprzez ztaenie podpisu,

5) Referat Rozliczé Finansowych zajmuje glikwidacja zobownzan w formie przelewu:

a) na dowodzie kgsgowym lub metryce stanowge] podstaw dokonania zaptaty nale -
po jej dokonaniu zamdei¢  klauzuk: ,zaptacono przelewem.......................
(o[ 1= VS ", klauzula powarby umieszczona w takim miejscu dowodu
ksiggowego lub metryki, aby nie mogta dysuneta przez obeicie czsci dowodu
ksiggowego lub metryki,

b) ZSI-FK nie pozwala na ponowne wykorzystanie dokutmghatniczego,

c) dokument pfatniczy raz potwierdzony lub wystanygarpracownika Referatu Rozligze
Finansowych jest zabezpieczony przed jego modyjfikgmowtorra realizacy.
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6) Wydziat Kskgowdici - stanowiska ds. Kegowasci JST:

a) wpisanie daty dekretacji zasilenia,

b) okrelenie kont ksiggowych na ktérych powinno byjete,

c) zaparafowanie wprowadzonej informaciji przez eddaigujaca,

4. Celem terminowego realizowania ptattio dysponent srodkoéw budetowych

przekazuje do Wydziatu Kgijowasci faktury, rachunki, dyspozycje itp. w terminach:

a) przy 7-dniowych terminach ptat§ed — po trzech dniach od daty wptywu do kltm Miasta
( wptyw do Wydziatu Kstgowasci w czwartym dniu do godz. 14.00),

b) przy 14-dniowych terminach ptatftd — po széciu dniach od daty wplywu do Usdu
Miasta (wptyw do Wydziatu Kegowasci w siocdmym dniu do godz. 14.00),

c) przy 30-dniowych terminach ptatied — po petnastu dniach od daty wptywu do Wdu
Miasta ( wptyw do Wydziatu Kggowasci w szesnastym dniu do godz. 14.00),

d) w przypadku innych terminow ptatém — tak, aby umaiwi ¢ terminows zaptat, jednak
nie p&niej niz na cztery dni przed ostatecznym terminem pkatino
W przypadku niezachowania pawyych termindw na dysponencieazi obowhzek
ustalenia nowego terminu ptatod potwierdzonego informagjpisemn na dokumencie.

5. W zakresie obrotu gotéwkowego tj. wptat i wyplgbtowkowych - zasady obiegu
dokumentow przy obrocie gotowkowym reguluje instjakgospodarki kasowej stanawa
zalacznik Nr 4 do niniejszego Zagrzenia.

6. W zakresie obrotu bezgotéwkowego - Udokumentdsvarobrotu bezgotéwkowega:s

1) Czeki potwierdzone. Czeki potwierdzone stosowsneajczsciej przy przegciu wptat
wadium przy przetargach. Wptaty gotowkowe przyjmowas przez filie banku
znajdupce s¢ w Urzedzie Miasta lub  w formie przelewu na rachunekKkoavy Urzdu
Miasta.

1) Elektroniczne polecenie przelewu przy zastosow&ystemu Bankowdi Elektronicznej.
Elektroniczne polecenie przelewu jest powsagchktosowane przy regulowaniu wszelkich
zobowhzan finansowych wobec kontrahentow. Przelew jest wyadzany do zaptaty-
we wspotpracy z programem ZSI FK. Dodatkowo elmkitzne polecenie przelewu
z tytulu wszelkich wynagrodae dla pracownikéw jest realizowane begm@ainio
w Referacie Wynagrodae

2) Polecenie przelewu w formieaznej. Polecenie przelewu w formigcznej jest stosowane
przy regulowaniu zobowkan tylko w przypadku awarii systemu komputerowego
Podstaw do wystawienia polecenia przelewu powinien¢ bgryginat dokumentu
podlegagcy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracowhijdzialu Ksegowasci -
Referat Rozliczé Finansowych w czterech egzemplarzach, ktore pgipadiu przez
upowanione osoby skltada ¢si w banku. Po zrealizowaniu przelewu Wgdizi
Ksiggowaici otrzymuje wraz z wyagiem bankowym jeden egzemplarz przelewu.

4) Zrealizowane przez bank polecenie przeletasne i obce, noty memoriatowe, Wygi
z rachunkéw bankowych otrzymane z banku winny bgrawdzone przez pracownika
Wydziatu Kskgowdasci z zahczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdaen
niezgodnéci nalezy bezzwtocznie pisemnie je uzgodmi bankiem prowadzym obstug
finansowa Urzedu.

7. W zakresie obrotodrodkami rzeczowymi :
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1) Zakupy i sprzeda rzeczowych sktadnikow mgkowych dokonywana jest przez
dysponenta srodkow budetowych. Zakupy i sprzedarzeczowych skiadnikow
majtkowych realizuje s zgodnie z ustawvo zamoOwieniach publicznyctezgt. Nr 11
do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw Stosowanie zatznika Nr 11 jest
dopuszczalne tylko i wytznie w przypadku, gdy zoboazianie nie przekracza kwoty
25 000 zt brutto.

2) Ztozenie zapotrzebowania w zakresie rzeczowych sktadnimaptkowych na potrzeby
funkcjonowania Wydziatu / BiuraZat. Nr 5, 6, 7, 12, 24 oraz 480 niniejszej instrukcji).

Rozdziat 2

Zasady wystawiania dokumentow VAT

8§ 23. Prowadzona dziataldé biezaca i inwestycyjna powinna bydokumentowana
przezdowody:

1) faktury VAT,

2) faktury VAT korekty,

3) faktury wewntrzne - zasady wystawiania faktur (faktur kagggych i faktur
wewrgetrznych), danych, ktére powinny one  zawderaoraz sSposoOb i okres
ich przechowywania reguluje art. 106 ustawy #adhl marca 2004r. o podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2004 r. Nr 54, poz. 58p&niejszymi zmianami) w zwizku
Z 4 rozdzialem Rozpogdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada80Qv sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiangktéir, sposobu ich przechowywania
oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie mapstosowania zwolnienia od podatku od
towarow i ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337),

4) rachunki - zasady wystawiania rachunkow reguduife87 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2005r. Nr 8, p@&® z pé&niejszymi zmianami)
w zwiazku z 8§ 14 Rozporzizenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 20@bsprawie
naliczania odsetek za zwigloraz optaty prolongacyjnej ta& zakresu informacji ktore
musz by¢ zawarte w rachunkach ( Dz. U. z 2005r. Nr 16&7.p373 z péniejszymi
Zmianami).

Rozdziat 3

Dokumenty magazynowe

§ 24.1.Dokumentacja przychodu materiatdw do magazynu (aiywdostawy).
Przychdéd materiatdw do magazynuzemasipi¢ na podstawie nagiujacych dokumentow:
1) dowodu magazynowego ,PZ” - przgje materiatu z zewatrz (zat. Nr 13 do niniejszej
instrukciji),

2) dowodu magazynowego ,Mm” - przeserie migdzymagazynowez@t. Nr 14
do niniejszej instrukcji),

3) dowodu magazynowego ,ZW” - zwrot materiatu dagazynu Zat. Nr 15 do niniejszej
instrukciji).
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Podstaw przyjecia sktadnikbw maitkowych do magazynu jest prawidtowo wystawiony
i przez kompetentne osoby zatwierdzony dokunwaz fizyczne przegie skiadnikow
rzeczowych wymienionych w tym dokumencie.

2. Podstaw sporadzenia dokumentacji przychodowej jest:

1) dowdd ,PZ” — przycie materiatdw - mie by wystawiony w oparciu o: fakteaVAT,
rachunek, przyicie materiatdw obcych w oparciu o protokét nielatipego przekazania,
protokot ujawnieniaZat. Nr 13 do niniejszej instrukcji),

2) dowdd ,Mm” — przesurcie materialtbw midzy magazynami - nie by wystawiony
na polecenie Dyrektora Wydziatu Obstugi tltm (zat. Nr 14 do niniejszej instrukcji),

3) dowdd ,Zw” — zwrot materialtdw — nie by wystawiony w przypadku zaistnienia
potrzeby zwrotu do magazynu uprzednio pobranych en@dw (wyhcznie
petnowartéciowych) gat. Nr 15do niniejszej instrukciji),

§ 25.1. Dokumentacja rozchodu materialdow z magazynu.

Podstaw rozchodu materiatow z magazyrarastpujace dokumenty:

1) dowod magazynowy ,Wz” - wydanie materiatlu na mginz  (zat. Nr 16, 17do niniejszej
instrukciji),

2) dowdd magazynowy ,Mm” - przeswgeie materiatbw midzy magazynamiz@t. Nr 14,
do niniejszej instrukcji),

3) dowdd magazynowy ,LN/LT” - likwidacja materiato@at. Nr 18 do niniejszej instrukcji)

4) dowdd magazynowy ,Rw” - rozchdéd wewtreny materiatow Zat. Nr 19 do niniejszej
instrukciji),

2. Dokumenty rozchodu materiatbw z magazynu by wystawione w oparciu

0 nas¢pujace uzasadnienia:

1) dowdd ,Wz” - polecenie Dyrektora Wydziatu Obstlgrzedu, wniosek komisji powotanej
wewretrznym  zargdzeniem  Dyrektora  Wydzialu Obstugi ©@do w sprawie
sprzeday materiatdbw nadmiernie zgromadzonych luledtiych, ztomu itp.Zat. Nr 16, 17
do niniejszej instrukcji),

2) dowod ,Mm” - na polecenie Dyrektora Wydzialu <€Rgi Urzdu lub z innych
uzasadnionych przyczyadt. Nr 14 do niniejszej instrukciji),

3) dowdd ,LN/LT” — decyzja Statej KomisjLikwidacyjnej Urzdu Miasta Szczecin
w oparciu o wniosek osoby materialnie odpowigithej at. Nr 18, 26, 270 niniejszej
instrukciji ),

4) dowod ,Rw” - w oparciu 0 uzasadnione potrzebgm&atacyjne i wyposaniowe
(zat. Nr19 do niniejszej instrukcji).

3. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone przez kotepwe osoby dokumenty
oraz fizyczne pobranie tych skladnikbw z magazyaupedstawy rozchodu rzeczowych
sktadnikéw majtkowych z magazynu.

§ 26.Dokumentacja przychodowa i rozchodosvadkow trwatych srodkéw trwatych
o charakterze wyposgania i wartéci niematerialnych i prawnych :

1) Przychédsrodkéw trwatych, wyposeenia oraz wartei niematerialnych i prawnych

do magazynu dokumentowany jest za pamoc
a) dowdd ,Pz” - przychdd - przagie na magazyn z zewinz (zat. Nr 20 do niniejszej
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instrukciji),
b) dowdd ,Zw” - - zwrot do magazynadt. Nr 15 do niniejszej instrukciji),

2) Rozchédsrodkow trwatych, wyposegenia i wart@ci niematerialnych i prawnych
Z magazynu m@ mie miejsce na podstawie dokumentow:

a) dowodu ,Rw” - rozchod wewdtrzny (zat. Nr 21 do niniejszej instrukcji),

b) dowodu ,Wz” - wydanie z magazynu na zejvm (zat. Nr 16,17do niniejszej
instrukciji),

c¢) dowodu ,LT/LN” - likwidacja w magazyniez@t. Nr 18 niniejszej instrukciji).

3) Podstaw wystawienia dowodow rozchodwdkdéw trwatych srodkow trwatych
o charakterze wypogenia, wartéci niematerialnych i prawnych jest:

a) dowdd ,Rw” - polecenie Dyrektora Wydziatu w spra pobraniasrodkéw i przekazanie
do eksploatacjizat. Nr 21 do niniejszej instrukcji),

b) dowdd Wz~

- polecenie Dyrektora Wydzialu na sprzedgrzekazanie dla wykonawcy w oparciu
0 zawarg umowe,

- Zaradzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie niatakdo przekazania jednostkom
organizacyjnym Gminy Miasto Szczeciadt. Nr 16, 17 do niniejszej instrukcji).

c) dowdd ,LT” - protokot Statej Komisji Likwidacyiej Urzdu Miasta Szczecin o likwidacji
srodka trwatego,srodka trwatego o charakterze wypgsaia, wartéci niematerialnych
I prawnych w magazynieét. Nr 18 do niniejszej instrukciji).

4) Srodki trwate w eksploatacji ewidencjonowangzs pomog nastpujacych dokumentow:
a) dowdd ,,OT” - przygcie srodka trwategdzat. Nr 23do niniejszej instrukcji),

b) dowdd ,PT” - przekazanigodka trwategoZat. Nr 22do niniejszej instrukcji),
c)dowod ,LT” - likwidacjasrodka trwategoZat. Nr 18 do niniejszej instrukciji),

5) Podstaw wystawienia dowodow ewidengjiodkow trwatych jest:

a) dowdd ,OT ” - mae by wystawiony w oparciu o ,RW”, protokédt przeja srodka
trwatego z inwestycji, protokot ujawnieniazpkwalifikowania z wyposaenia dosrodka
trwatego oraz z faktury, rachunkeat. Nr 8, 23do niniejszej instrukciji),

b) dowdéd ,PT” - mae by wystawiony na podstawie protokétu zdawczo odbiegey
reklamacji srodka trwatego z iytkowania, Zarzdzenia Prezydenta Miasta w sprawie
nieodptatnego przekazanigodka trwatego jednostkom organizacyjnym Gminy Naas
Szczecinzat. Nr 22 do niniejszej instrukcji).

c) dowdd ,LT” — mae by wystawiony w oparciu o protokoty Statej Komisjklvidacyjnej
Urzedu Miasta ¢at. Nr 18 do niniejszej instrukciji ),

d) dowdd ,Rw” — polecenie Dyrektora Wydziatu w spra pobraniasrodkow i przekazania
do eksploatacji (zat. nr 21 do niniejszej instrukcj

Rozdzial 4

Umowy i ich realizacja

§ 27.1.Zobownzania wynikajce z powierzenia robot i ustug osobom fizycznym
i prawnym odbywaj si¢ w trybie zawierania okéonych rodzajow umow i porozuniie
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(zat. Nr 41). Wszelkiego rodzaju zobowdania powyej 25000 zt brutto wymagaj
bezwzgédnie podpisu radcy prawnego oraz podpisu kontrahddatomiast zamowienie —
umowa (Zadcznik Nr 11 do Instrukcji obiegu i kontroli dokuntéw) jest dopuszczalne tylko
I wytacznie jeeli zobowazanie nie przekracza kwoty 25000 zt brutto. W uneow
zainteresowane strony ustaldrme rozliczer pienkznych. Rozliczenia piegine mog by¢
przeprowadzane w formie gotowkowej (wptaty lub vatgt gotowki) lub bezgotéwkowej
(polecenie przelewu).

2. Zawieranie umow nagtuje wedtug procedur:

1) dysponengrodkow budetowych przygotowuje merytorycznie um@w

2) umowa zostaje przekazana do Radcy Prawnegolwdokonania kontroli formalno-
prawnej, potwierdzeniem dokonania kontroli jestzeluie podpisu przez Rag®rawnego
na jednym egzemplarzu umowy,

3) W przypadku kiedy umowa paga za sofp skutki finansowe, dysponent przekazuje |
do Wydzialu Ksggowasci w celu uzyskania kontrasygnaty, giitapc wypetniory ,Karte
informacyjra do umowy” stanowica zafacznik nr 37 oraz zahcznik nr 37A
do niniejszej instrukcji, w ktorej wprowadza ngmsijace informacje:

a) nazw wykonawcy i jego dane identyfikacyjne (adres, Nii® PESEL, nr rachunku
bankowego),

b) dat zawarcia i zak@czenia umowy,

c) potwierdzenie zgodsoi operacji z przepisami prawa zamoéwipublicznych, okréa
czy umowa podlega pod ustaviPrawo Zamowig Publicznych czy nie, jli umowa
podlega pod ustaywPrawo Zamowig Publicznych wskazuje rodzaj zamowienia i symbol
CPV,

d) okrglenie czy umowa jest wspotfinansowagr@dkami Unii Europejskiej — wskazanie
nazwy projektu,

e) okrélenie czy umowa realizuje wydatki strukturalne kazanie obszaru i kodu,

f) okreslenie, czy umowa obgta zadanie majkowe czy bieace,

g) podanie unikalnego kodu dziatania,

h) podanie kwoty umowy,

i) okreslenie kwoty finansowania w roku kigcym i w latach nagpnych oraz harmonogramu
ptatnaci,

j) pracownik merytoryczny potwierdza wprowadzone&lawoim podpisem,

k) dysponentrodkow zatwierdza powgze dane.

4) Wydziat Kskgowaici - Referat Rozlicze Finansowych:

a) wprowadza umog do Centralnego Rejestru Umow w ZSI FK zgodnie nyda
okreslonymi w ,Karcie Informacyjnej”’, w przypadku umowlerer, przed rejestragjw
CRU, umowa zlecenie jest rejestrowana w programiatpik” na podstawie
.Oswiadczenia’(zatacznik nr 37B do niniejszej instrukciji)

b) nadaje unikalny numer z Centralnego Rejestru Wm@nej umowie,

c) umieszcza informacje o finansowaniu wg klauzjfinansowanie zaplanowano dziat ...
rozdziat ... § ...... W WYSOKEEI ..., data .......... podpis pracownika ...... §

d) powyzsze informacje potwierdza pracownik Referatu Ra#id-inansowych,

5) umowa zostaje przekazana do kontrasygnaty Skarkviiasta lub osoby przez niego
upowanionej,

6) umowa z powsszymi informacjami zostaje przekazana do dysponemeakow
budzetowych celem uzyskania ostatecznego podpisu PearydMiasta lub dzialagego na
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podstawie jego upowaienia zasipce Prezydenta samodzielnie albo wraz z ainn
upowaniong przez Prezydenta osgb
7) umowa zostaje przediona do podpisu kontrahentowi.

§ 28.1.Rozliczenie faktur inwestycyjnych - po zaakosganiu faktury przez
Dyrektora Wydziatu nadzoragego lub osobprzez niego upowaions i inspektora nadzoru,
fakture przedktada si do realizacji w Wydziale Kggowasci po uprzednim zarejestrowaniu
w systemie ZSiFK.

2. Merytorycznie  rozliczenia wymienionych bé&  dokonuje Wydziat
nadzorugcy. W przypadku nieterminowego wyaania s¢ z umowy naliczaneaskary
umowne, ktore nalgy potrci¢ przy realizacji faktury. Wykonanie robot pdadwdza
inspektor nadzoru. Odbioru robdét dokonuje e terminie przewidzianym umaw
lub uzgodnionym z wykonawc

3. Komisja odbioru robot spisuje szczegotowy protaddbioru robét, z ktérego jeden
egzemplarz przedkladayikownikowi, drugi pozostaje w aktach inwestora.

4. Do faktury o zaptatza roboty budowlane dgiza s¢ protokét odbioru. Wszelkie
stwierdzone usterki ujmujeesiv protokdle z podaniem ostatecznego terminu ichnigsia.

5. W okresie gwarancyjnym -§ezgtoszone zostanprzez uytkownika zastrzeenia -
sporadza s¢ na t okolicznag¢ protokét. W przypadku, gdy reklamacija jest zasadvieywa
si¢ wykonawe do usungcia usterki.

§ 29.1. Dokumentami stanowtymi podstaw do zaewidencjonowania operacji
dotyczicych zakdéczonych inwestycji &
1) protokot odbioru kacowego i przekazania daytku inwestycji,
2) rozliczenie finansowe i rzeczowe inwestycji,
3) dowdd ,OT” - przygcie srodka trwatego,
4) polecenie kggowania.

2. Protokét odbioru kicowego i przekazania daytku inwestycji stanowi podstaw
udokumentowania przygia do uytku z inwestycji obiektow majku trwatego.
Do omawianego protokotu powinny dydolaczone dowody OT, w ktdrych zgodnie z
wynikajaca z protokotu faktyczas inwestych - ustala si wartgs¢ i granice poszczegolnych
sktadnikéw obiektéw otrzymanych z inwestycji. Piaibodbioru kaicowego i przekazania
inwestycji do uytku sporadza pracownik Wydziatu nadzoagego w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

1) oryginat - do Wydziatu Kggowasci,

2) pierwsza kopia - do Wydziatu UM:dlacego dysponentem nagiku przejmugcego przygty
obiekt lub wyremontowany,

3) druga kopia - pozostaje w aktach Wydziatu nagjiaoego.

Dowdd OT winien by wystawiony w miesicu faktycznego oddania sktadnika atkpwego

do wywania.

3. W przypadku przekazania obiektu do podlegtengstki budetowej lub innej

instytucji Miasta sporgdza s¢ dowod ,OT” dla Wydzialu UM nadzoragego merytorycznie
dary jednostle zewretrzma, a dopiero Wydziat wystawia dokumenty ,PT” i zng& ze stanu
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ewidencyjnego ewidencji ksgjowej Urzdu Miasta, ujmujc w ewidencji pozabilansowej
mienia komunalnego gminy.

§ 30. Rozliczenie faktur za inwestycje, remontyudowlane, przedsvziccia
realizowane w trybie inicjatyw lokalnych. Dokumerdgtyczce tych operacji kontrolowane
sa przez wydziat nadzoragy ich wykonanie. Po kontroli merytorycznej ozrame s
symbolami i numerami pozycji okilenego planu rzeczowo - finansowego inwestycji,
remontéw kapitalnych itd. Rozliczenie formalno €hankowe po zatwierdzeniu do realizacji
przez merytoryczny Wydziat / Biuro przeprowadzadRaef Rozliczé Finansowych Wydziatu
Ksiggowasci.

8§ 31 Rozliczenie dotacji udzielonych z bwedu miasta dla organizacji
pozaradowych iinnych jednostek.
Zestawienia zbiorcze lub dokumeritpdiowe (w zalenosci od przygtych przez dysponenta
srodkéw procedur rozliczania dotacji) stanaeeé podstaw rozliczenia dotacji, kontrolowane
sa pod wzgédem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez mgtl nadzorujcy
realizacg zadania.
W celu prawidiowego gpia w kskgach rachunkowych rozliczenia udzielonej dotacji
Dysponent dostarcza do Wydzialu &gowasci pisemm informacg o rozliczeniu dotacii
i 0 ewentualnej kwocie podlegagj zwrotowi.
Informacja powinna zawieéa
Nazwe jednostki, Nr CRU, kod klasyfikacji, klasyfikacjaudzetowa, kwot udzielonej
dotacji , kwot rozliczonej dotacji, datrozliczenia.

§ 32.Rozliczanie umoéw zleee

Dysponent przedstawia rachunek opisany pod ¢degh merytorycznym (zat . nr 29 do
niniejszej instrukcji) wraz z umaywzlecenia (zat. Nr 28 do niniejszej instrukcji) déydziatu
Ksiggowasici - referat Kstigowasci Gtowne).

Po sprawdzeniu przedionych dokumentéw przez pracownice Referatu ¢e¢f@ivaici
Gtownej rachunek wraz z umowa rzekazywane do Referatu Wynagratlze

Referat WynagrodZe nalicza potgcenia i wprowadza do systemu rachunek wybieraj
odpowiedni numer CRU oraz naalajdekret ksigowy.

Tak opracowany rachunek wraca do ¢§eiwasci Gidwnej gdzie zostaje zaimportowany
z pliku ptacowego.

Po sprawdzeniu dekretu kont¢gdwych oraz prawidiow&i nadania linii CRU zostaje on
zakstgowany.

Po wydrukowaniu dekretu rachunek zostaje przekadanRReferatu RozliczeFinansowych
celem zaptacenia.

8 33. Rozliczanie programéw i projektow finansowanyehsmdkow europejskich
orazsrodkow pochodgcych zezrodet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi.

1) Programy i projekty finansowane g®dkéw europejskich orazodkéw pochodzcych ze
zroédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi finansowaneysv szczegolngci z:

a) funduszy strukturalnych,

b) Funduszu Spdéjriai,

c) funduszy unijnych finansagych Wspola Polityke Rolm,
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d) innychsrodkow bezzwrotnych,

e) Norweskiego Mechanizmu Finansowego,

f) zesrodkébw Mechanizmu Finansowego Europejskiego ObsZaxspodarczego,
g) Inicjatyw Wspolnotowych.

2) Realizacja programow i projektow finansowanygelrodkéw europejskich orazodkow
pochodacych zezrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi j obejmuje etapy:

a) etap | — pozyskiwanie dofinansowania,

b) etap Il — decyzja o przyznaniu dofinansowania,

c) etap lll — przygotowanie i spadzenie umowy o dofinansowanie

d) etap IV - otwarcie rachunkéw bankowych

e) etap V — przygotowanie planu finansowego

f) etap VI — realizacja dochodow i wydatkow

g) etap VIl - realizacja ptatdoi

h) etap VIII — zwrot niewykorzystanycnodkow

i) etap IX — refundacja zatonychsrodkow za Un¢ Europejsk’”,

8§ 33.1 W ramach etapu | — pozyskiwanie dofinansowaniadBitro Budzetu
i Funduszy Pomocowych lub inny wkawy merytorycznie Wydziat lub Biuro przeprowadza
procedug¢ zwiazam z pozyskaniendrodkdw pomocowych na realizagjlanego programu lub
projektu.

2. W etapie Il — decyzja o przyznaniu dofinansola- instytucja zarglzapca
programem, po przeprowadzeniu odpowiedniej progedwydaje decyzj 0 przyznaniu
dofinansowania na realizackonkretnego projektu. W przypadku projektéw regiorych
przyznanie takiego dofinansowania odbywavgiformie uchwaty zamdu wojewodztwa.

3. Podstaw do realizacji etapu Ill — przygotowanie i spgizenie umowy
o dofinansowanie - jest decyzja instytucji zalzapcej programem lub uchwata zadu
wojewddztwa.
Na jej podstawie realizowanydizie konkretny projekt finansowany g@dkow europejskich
oraz srodkéw pochodzcych zezrodet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi. Procesem
przygotowania i sposzlzenia umowy zajmuje gidysponent, z ktorego bzetu realizowany
bedzie projekt. Przed podpisaniem umowy dysporieotlkow budetowych czyli wydziat
merytoryczny, ktory kdzie realizowat projekt ma oboxyziek wysapi¢ z pismem do Wydziatu
Ksiggowaici - Referat Rozlicze Finansowych - o otwarcie wyagimionego rachunku
bankowego, na ktéry wptynie dofinansowanie. Wyiony rachunek bankowy nale
wskaza w umowie o dofinansowanigat. Nr 30do niniejszej instrukcji — otwarcie rachunku
bankowego na realizacprojektu finansowanego Zeodkoéw Unii Europejskiej, tj. rachunku
bankowego ,dochody UE” kat. Nr 30A do niniejszej instrukcji — otwarcie rachunkéw
bankowych na realizagjprojektu finansowanego zZeodkéw Unii Europejskiej, tj. rachunku
bankowego ,dochody UE” i rachunku bankowego ,wyddtle”). Na wskazany rachunek
bankowy instytucja zaszlzapca programem przeka dofinansowanie.

4. Wystpujac z pismem do Wydziatu Kgjowasci o otwarcie rachunku bankowego
(etap IV) naley kierowa si¢ nastpujaca zasad:

1) j&sli projekt unijny realizowany jest przez jednostbudzetowa (inna niz Urzad Miasta),
wowczas:
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a) jeden rachunek bankowy otwierany jest przy GenMiasto Szczecin (JST) — na ktorydb
wptywaé dochody, i z ktérego przekazywanedp zasilenia do jednostki baetowej na
realizacg wydatkow, (dalej zwany ,dochody UE");

b) jeden rachunek bankowy otwierany jest w jedresiadetowej — na ktéry wplywabeda
z Gminy Miasto Szczecin zasilenia na realizagydatkow i jednostka bugtowa ledzie
realizowa wydatki.

2) j&sli projekt unijny realizowany jest przez Uik Miasta Szczecin, wéwczas:

a) jeden rachunek bankowy otwierany jest przy GenMiasto Szczecin (JST) — na ktorydb
wptywaé dochody, i z ktérego przekazywanedd zasilenia do Urdu Miasta Szczecin
na realizagj wydatkow, (dalej zwany ,dochody UE");

b) dwa rachunki bankowe otwierangws Urzedzie Miasta Szczecin — na ktore wphénada
z Gminy Miasto Szczecin zasilenia na realizaeydatkow §rodki unijne i odebnie wkiad
wiasny) i Urad Miasta Szczecingolzie realizowéa wydatki (dalej zwany ,wydatki UE”).

5. Etap V - Na podstawie umowy o dofinansowanidizagji projektu finansowanego
przez Un¢ Europejsk dysponentsrodkdéw wystpuje z wnioskiem do Biura Budtu i
Funduszy Pomocowych o zszenie planu dochodow i wydatkow ketowych na
realizacg projektu. Zmiany planu dochodow i wydatkbw wprowade § zarzdzeniem
Prezydenta Miasta Szczecin. Przedzelbem wniosku naly wysthpic do Wydziatu
Ksiggowasci 0 nadanie numeru dla atrybutu ,Projekt UE”, ktgest unikalnym numerem
identyfikujagcym dany projekt oraz zapewrniaym zachowanie wyodbnionej ewidenciji
ksiegowej.

6. Etap VI obejmuje realizacgaréowno dochodow jak i wydatkow.

1) przy realizacji dochodéw pracownik Wydzialu &gdwasci prowadacy ewidenag
ksiggowa dla jednostki samogelu terytorialnego odpowiednio kguje wptyw srodkow
przyznanych na realizacj projektu (zgodnie z ustaw o rachunkowséci
oraz Rozporadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegoélnyckadaachunkowaei
oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samamdu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow pubiychn

2) realizacja wydatkow - dokumentacja wydatkéw puva by zgodna z ,Instrukej obiegu
i kontroli dokumentow”, a w szczegOlfm z dziatem IV rozdziat 1 ,Zasady obiegu
dokumentow ksigowych - Dokumentacja wydatkow”.

3) Zdecydowana wksza¢ projektow finansowanych przez WniEuropejsk jest
wspoffinansowana przez GminMiasto Szczecin. Przy ewidencjonowaniu dochodow
I wydatkbw naley pametac o zastosowaniu prawidtowe] klasyfikacji badowej,
a w szczegolnai dotyczy to czwartej cyfry paragrafu. Zastosoweakonkretnej czwartej
cyfry zalezne jest od rodzaju programu, z ktdrego finansowasly projekt. Dodatkowym
elementem identyfikacym dany projekt jest atrybut ,Projekt UE”,

7. Przy realizowaniu pfatdoi (etap VII) naley kierow& si¢ nastpujacymi
procedurami w przypadku, gdy Gmina Miasto Szczetmymuje srodki pienkzne z Unii
Europejskiej przed rozpoeziem realizacji projektu, gdy:

1) dysponentensrodkéw jest Wydziat @wiaty to:

a) przy realizacji ptatni@i w formie bezgotéwkowej z wyoelnionego rachunku bankowego
»-dochody UE” kwot zasilenia przekazujeesna wyodebniony przy Wydziale @wiaty
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rachunek bankowy przeznaczony na realizgepjektu, skd ptatndgci przekazywaness
bezpdrednio do szkot lub placowek swiatowych realizujcych dany projekt
na wyodebniony w jednostcedwiatowej rachunek bankowy;

b) przy realizacji ptatnici w formie gotowkowej (wyptata w kasie wewtrznej Urzdu
Miasta) z wyodgbnionego rachunku bankowego ,dochody UE” kwota |eags
przekazywana jest na rachunek bankowy zig — wydatki’. Kasa podejmujérodki
z rachunku bankowego ,bigcy — wydatki” i wyptaca ,kontrahentowi”;

c) przy realizacji umow zleéew zakresie wyptacanych stypendiow UE z wydhionego
rachunku bankowego ,dochody UE” kwota zasilenisegezywana jest na wyagtmiony
rachunek bankowy ,wydatki UE”. Z wyogsnionego rachunku bankowego ,wydatki UE”
kwota zasilenia przekazywana jest na subkonto VéydzOswiaty. Wydziat Gwiaty
z rachunku bankowego przekazu@dki nasgpujaco: kwot netto: do zleceniobiorcy;
sktadki ZUS: na rachunek bankowy ,baey — wydatki”;

2) pozostali dysponenéiodkéw:

a) przy realizacji ptatni@i w formie bezgotowkowej z wyogbonionego rachunku bankowego
.dochody UE” kwota zasilenia przekazywana jest ngdawbniony rachunek bankowy
~wydatki UE". Z wyodrbnionego rachunku bankowego ,wydatki UE” kwota leasa
przekazywana jest na rachunek bankowy kontrahenta.

b) przy realizacji ptatniei w formie gotéwkowej (wyptata w kasie wewtrenej Urzdu
Miasta) z wyodgbnionego rachunku bankowego ,dochody UE” kwota |eags
przekazywana jest na wyathniony rachunek bankowy ,wydatki UE”. Z wyagimionego
rachunku bankowego ,wydatki UE” kwota zasilenia gkazywana jest na rachunek
bankowy ,bieacy — wydatki”. Kasa podejmujgrodki z rachunku bankowego ,ligcy —
wydatki” i wyptaca kontrahentowi;

8. W przypadku, gdy rozpoeio realizac projektu, a Unia Europejska nie przekazata
jeszcze srodkow piengznych lub przekazata kwet zaliczkows, ktora nie wystarcza
na realizag wydatkdw, wowczas konieczne jest gyozenie” srodkow ze srodkow
biezacych budetu Gminy Miasto Szczecin, tzw. ,zakniesrodkéw za Urng”, wéwczas:

1) jesli dysponentensrodkow jest Wydziat @wiaty to:

a) przy realizacji ptatriwi w formie bezgotéwkowej z podstawowego rachunkuzbtu
Gminy Miasto Szczecin, kwetzasilenia przekazuje¢sna wyodebniony przy Wydziale
Oswiaty rachunek bankowy przeznaczony na realizapyojektu, skd ptatngci
przekazywane ssbezpdrednio do szkét lub placowekswiatowych realizujcych dany
projekt
na wyodebniony w jednostceswiatowej rachunek bankowy;

b) przy realizacji ptatniei w formie gotéwkowej (wyptata w kasie wewtrenej Urzdu
Miasta) z podstawowego rachunku beti Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia
przekazywana jest na rachunek bankowy zigg — wydatki”. Kasa podejmujérodki
z rachunku bankowego ,bigcy — wydatki” i wyptaca kontrahentowi;

c) przy realizacji uméw zledew zakresie wyptacanych stypendiow UE z podstavgowve
rachunku bugetu Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia przekamna jest
na wyodebniony rachunek bankowy ,wydatki UE”. Z wyagdmionego rachunku
bankowego ,wydatki UE” kwota zasilenia przekazywajesat na subkonto Wydziatu
Oswiaty .Wydziat Gwiaty przekazujgrodki nasgpujaco: kwot: netto - do zleceniobiorcy;
sktadki ZUS - na rachunek bankowy ,biey — wydatki”;
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2) pozostali dysponengiodkéw:

a) przy realizacji ptatriwi w formie bezgotéwkowej z podstawowego rachunkuzbtu
Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia przekazywpsd na wyodsbniony rachunek
bankowy ,wydatki UE”. Z wyodgbnionego rachunku bankowego ,wydatki UE” kwota
zasilenia przekazywana jest na rachunek bankowirdoenta;

b) przy realizacji ptatniei w formie gotéwkowej (wyptata w kasie wewtrenej Urzdu
Miasta) z podstawowego rachunku beti Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia
przekazywana jest na wyathniony rachunek bankowy ,wydatki UE”. Z wyagimionego
rachunku bankowego ,wydatki UE” kwota zasilenia gkazywana jest na rachunek
bankowy ,bieacy — wydatki”. Kasa podejmujgrodki z rachunku bankowego ,ligcy —
wydatki” i wyptaca kontrahentowi.

9. Udziat wiasny Gminy:

1) jesli dysponentem jest Wydziat&@iaty to:

a) przy realizacji ptatriwi w formie bezgotéwkowej z podstawowego rachunkuzbtu
Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia przekazywgest na rachunek bankowy
Wydziatu Gwiaty, a w dalszej kolejriai Wydziat Gswiaty przekazujérodki do szkot;

b) przy realizacji ptatniei w formie gotéwkowej (wyptata w kasie wewtrenej Urzdu
Miasta) z podstawowego rachunku bedi Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia
przekazywana jest na rachunek bankowy Wydziawiaty. Wydziat Gwiaty przekazuje
zasilenie na rachunek bankowy ,hiey — wydatki”. Kasa podejmujérodki z rachunku
bankowego ,bieacy — wydatki” i wyptaca kontrahentowi;

2) pozostali dysponenci:

a) przy realizacji ptatrimi w formie bezgotéwkowej z podstawowego rachunkutzbtu
Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia przekazywjastina rachunek bankowy , gy
— wydatki”. Z rachunku bankowego ,lbigcy-wydatki” zasilenie przekazywane jest na
rachunek bankowy kontrahenta;

b) przy realizacji ptatniei w formie gotéwkowej (wyptata w kasie wewtrenej Urzdu
Miasta) z podstawowego rachunku beidi Gminy Miasto Szczecin, kwota zasilenia
przekazywana jest na rachunek bankowy zigg — wydatki”. Kasa podejmujérodki
z rachunku bankowego ,bigcy — wydatki” i wyptaca kontrahentowi;

10. Zwroty niewykorzystanyckhrodkow (etap VIII) .Jednostki badtowe, placowki
oswiatowe czy Urad Miasta realizujce projekty unijne magnie wykorzysta wszystkich
srodkéw, ktore otrzymaty na realizacwydatkbw w ramach danego projektu unijnego.
Wowczas musg one dokona& zwrotu niewykorzystanychirodkow lub niewyptaconych
w kasie, np. stypendiow. Zwrétodkow dokonywany jest analogicznie tak jak przekee
do realizacji, ale w odwro#nrstrore.

11. Refundacja zatonych srodkow (etap IX). Zdecydowana gkiszas¢ projektow
finansowanych przez Ugi Europejsk realizowana jest nagiujaco: Unia Europejska
przekazuje gminom zaliczkna realizag projektu lubsrodki na realizagj projektu dopiero
po catkowitym jego rozliczeniu. Wie sk to wigc z koniecznécia angaowania przez gminy
wiasnychsrodkéw finansowych, tzw. zakladanieodkéw za Ung. Nalezy przy tym pamgtac,
ze pomimo = s to fizyczniesrodki gminy to powinny one ldywydatkowane z klasyfikagj
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unijna, czyli czwary cyfra paragrafu réna od ,07, a w ksggach JST ujte jako wydatki
unijne. W momencie otrzymaniasrodkow piengznych z UE, ktore wplywaj
na wyodebniony rachunek bankowy ,dochody UE”, ngmije refundacja zakmnych
srodkéw. Oznacza toze bezpérednio z wyodgbnionego rachunku bankowego ,dochody
UE” $rodki przekazywaneasna podstawowy rachunek bankowy Gminy Miasto Szozec
bez przeprowadzani@odkow tak jak przy przekazaniu.

Informacg o podstawowych numerach rachunkéw bankowych Gnhhgsto Szczecin
zawiera zalacznik nr 31 - Numery rachunkow bankowych stosowanych przyizaeji
programow i projektow finansowanych gedkoéw pochodzcych z Unii Europejskiej -

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

§ 34. Ewidencja i raportowanie wydatkow strukturalnych.

Wydatki strukturalne sklasyfikowane przez dysponentévodkow budetowych.

Po zaklasyfikowaniu wydatku jako ,strukturalny” g¢yment wprowadza do Kkarty
informacyjnej do umowy(zat.nr37 i 37A do niniejszej instrukcji) odpowiedni obszar
tematyczny i kod.

W zwiazku z tym w momencie kgjowania umowy, oprocz petnej klasyfikacji lretbwej
nastpuje rownie zaklasyfikowanie wydatkéw oftlych dam umowa do wydatkow
strukturalnych.

Umowa niesie wic ze sob petm klasyfikacg, tacznie ze strukturaln

Na etapie ksigowania faktury w systemie ZSiFK (poprzez podeteradpowiedniej linii
umowy wskazanej przez dysponenta na fakturze) #kasya strukturalna odkiada ¢sina
kontrahencie jak rowniew kosztach.

Ksiegujac wydatki w systemie podbieramy kontrahenta, asamym wszystkie atrybuty jakie
zostaly mu przypisane. W ten sposob dany wydatédgéwany na koncie 130 posiada
rowniez petm klasyfikacg (zarowno budetows jak i strukturalm).

Raport z wydatkow strukturalnych generujemy z kordi20, zawiera on wytznie
zrealizowane wydatki bugtowe.

Dziat V
Ewidencja materiatow, srodkow trwatych, srodkéw trwatych o charakterze
wyposaenia, wartosci niematerialnych i prawnych w magazynie.
§ 35.1. W magazynie prowadzona jest- komputerowo w sy&t& SiFK- ewidencja

ilosciowo-wartgciowa materiatow srodkow trwatych.

2. Zapisow ildciowo-wartgciowych dokonuje si na bigaco na podstawie
prawidtowo wystawionych i zatwierdzonych dowodoéwgaaynowo-ksijgowych.

3. Ewidencg magazynow magazynier ma obowiek uzgadnida z ewidency
prowadzonr przez Wydziat Ksigowasci wg stanu na 31.12 kdego roku bugetowego.
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4. Przychod i rozchéd materiatowsnodkow trwatych do magazynu @ nasipi¢ na
podstawie n/w dokumentow:
1) ,PZ" - przychod zewetrzny,
2) ,ZW'” - zwrot wewrgtrzny,
3) ,RW” — rozchod wewaetrzny,
4) \WZ” — rozchod zewetrzny,
5) ,LT/LN"- likwidacja materiatow,srodka trwatego,srodka trwatego o charakterze
wyposaenia, wartéci niematerialnych i prawnych.

5. Podstaw rozchodu rzeczowych sktadnikow mt&pwych z magazynu as
prawidtowo wystawione i zatwierdzone dokumenty diagczne pobranie tych skfadnikow z
magazynu w dniu realizacji dowodu magazynowego.

6. Ewidencja srodkow trwatych, srodkow trwatych o charakterze wypasaia
wprowadzona jest do programu komputerowego przepahentow majku Urzedu Miasta
Szczecin.

Dziat VI

Zasady obiegu dokumentéw z podleglymi jednostkamizaktadami budzetowymi oraz
terminy sporzadzania sprawozda w zakresie budetu panstwa i jednostek samorgdu
terytorialnego

§ 36.1.Plany finansowe — zatwierdzanie.
Sprawe  zatwierdzania planow finansowych reguluje Rozpdzenie Ministra Finansow
z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu proemidzgospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorgdowych zaktadéw bugttowych (Dz. U. z 2010r. Nr 241, poz.1616 ),
oraz trybu pospowania przy przeksztatceniu w mforme organizacyjno — pravan

2. Uruchamianiérodkow dla jednostek badtowych:

1) Jednostka bugtowa zgodnie z zatwierdzonym planem tmidwym, na dany rok
budzetowy sktada wniosek na §pnie do dysponenta (Wydziatu, ktGry merytorycznie
sprawuje nadzér) o uruchomiei@dkow piengznych wedtug harmonogramu. Dopuszcza
sig czasows mozliwosé¢ zwickszer do przekazanyckrodkéw w celu dokonania pilnych
ptatnaci przez ptatnika.

2) Dla jednostek d@wiaty uruchomianiesrodkow nasfpuje na wniosek Wydziatu &iaty
zbiorczo na subkonto bankowy przy kdzie Miasta jako jednostki baetowe;.

Z subkonta Wydziat €wiaty przelewa na rachunki bankowe poszczegdlnpgdnostek
budzetowych.

3. Uruchomianie dotacji budtowych dla zaktadow budtowych nasfpuje na
podstawie wnioskow dysponenta (Wydziatu, ktoremudigga samormowy zakiad
budzetowy) w terminach ustalonych w harmonogramie dgspta — miesicznie
w okreslonej dekadzie. Tak jak przy uruchomianitodkéw dla jednostek buadtowych,
wnioski musz by¢ sprawdzone pod wzglem merytorycznym - efia w planie bugktu
dotacji dla zakladu budtowego, sprawdzone pod wedém formalno — rachunkowym,
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zgodndci z podzialls klasyfikacji budetowej oraz zatwierdzone pod wedém zgodngci
z harmonogramem i planem finansowym.

4. Sporadzanie sprawozda budzetowych i finansowych przez jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin:

1) Jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin sprap sprawozdania w dwoch
egzemplarzach, z ktorych jeden sktadany jest WyelZsicgowasci na stanowisku do
spraw ksggowasci organu, a drugi sktadany jest u dysponedrtalkow budetowych,
tzn. w wydziale, ktéremu jednostki podleganerytorycznie. Dysponent przyjnagy
sprawozdanie, w przypadku stwierdzenia niezgécnozobowazany jest przekaza
stosown informacg do Wydzialu Ksigowasci bez zlkdnej zwioki, a w szczegoldoi
przed terminem spogdzenia przez Wydziat Kgjowasci sprawozdaniaatznego.

2) Wydziat Ksegowdasci sporadza odpowiedmni metrylke zbiorcz otrzymanych sprawozda
jednostkowych, w ktorej umieszcza ¢atrzymania sprawozdania oraz ewentualne uwagi
— wzory metryk okréaja zakhczniki .

3) Na podstawie sprawoztlabiorczych przekazywanych przez dysponentow sjoaez s¢
w okreslonych terminach sprawozdania, o ktérych mowaalMczniku Nr 2 do niniejszej
instrukciji.

5. Zasady i terminy spagdzania sprawozdawcgd budretowe] okréla
Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. pvawie sprawozdawcZoi
budzetowe] oraz Rozposzlzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. prawie
sprawozda jednostek sektora finansow publicznych w zakregperacji finansowych.
Terminy sporzdzania i obieg sprawozfldudzetowych w zakresie budtu pastwa zawiera
zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji, a w zakresie lretbw jednostek samamdu
terytorialnego okrda zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji .

6. Zasady i terminy spagdzania sprawozdawcgd finansowej okréa
Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegoélnych zasad
rachunkowéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bgetowych, samowmdowych zakiadow  buabtowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek budtowych majcych
siedzile poza granicami Rzeczypospolitej Polskieplacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.
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Dziat VII

Ewidencja drukow $cistego zarachowania

§ 37. 1. Druki $cistego zarachowaniaasto formularze powszechnegaytku,
w zakresie ktorych  obowZuje specjalna ewidencja, meq zapobiega ewentualnym
nadwyciom, wynikajcym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegaponumerowaniu, ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu.

3. Ewidencg prowadzi si w specjalnie do tego zatme] ksgdze, w ktorej
dokonuje s wpisu daty, liczb i numery przygtych i wydanych oraz zwréconych formularzy.
Wyprowadza si kazdorazowo stan poszczegolnych drukimistego zarachowania.

4. Kskga drukéw scistego zarachowania powinna ¢y przesznurowana
| opiecztowana, a jej karty ponumerowane.

5. Do drukéwscistego zarachowania zaliczag ormularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzniona kontrola :
1) czeki gotéwkowe,
2) kwitariusze przychodowe,
3) arkusze spisu z natury,
4) protokot z inwentaryzacji gotéwki w kasie,
5) protokot z przeprowadzenia kontroli kasy,
6) protokot przekazania — przejasrodka trwatego PT,
7) przygcie srodka trwatego OT,
8) likwidacg srodka trwatego / przedmiotu nietrwatego LT/LN,
9) wydanie na zewgtrz WZ,
10) kasa przyjmie KP,
11) zawiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
12) wypis zawiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
13) licencg na krajowy transport drogowy rzeczy,
14) wypis licencji na krajowy transport drogowy ¢zg,
15) licencg na transport krajowy 0sob,
16) wypis z licencji na transport krajowy 0sob,
17) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewonéab,
18) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnycteprozéw 0sob,
19) zezwolenie na wykonywanie regularnych specgimrzewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym,
20) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnypécgalnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym,
21) licencg na krajowy transport drogowy takséaviisobovd.

6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi dolemtami stanowi podstaw
gospodarki drukamicistego zarachowania.
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7. Ewidencja drukowicistego zarachowania polega na:

1) przygciu drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie guegicych serii i/lub numerow
nadanych przez drukaeni

3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tychkdw w kstdze drukow
scistego zarachowania ,

8. Ewidencja, dla kalego rodzaju drukéw, powinnadprowadzona o@bnie wedtug
ponizszego wzoru:

JNAZWA ArUKU. .

L.p. | Data Od kogo Komu llos¢ Stan | Pokwitowanie
przyjeto wydano przychéd| rozchod odbioru

9. Wydawanie drukowcistego zarachowania pracownikom upéwnianym do ich
odbioru mae nasipi¢ wytacznie na podstawie pisemnego upemiania, podpisanego przez
dyrektora jednostki organizacyjnej udu, w ktérej te druki &da uzytkowane.

10. Przygcie odpowiedzialnéci za prowadzenie ewidencji drukéwcistego
zarachowania pracownik potwierdza podpisaniem ataek|i o odpowiedzialrizi
(zat. Nr 40).

11. Odpowiedzialn@® za prawidtow gospodark, ewidencg i zabezpieczenie
drukowscistego zarachowania ponosi:

1) pracownik wyznaczony przez dyrektora Wydziahsfdgi Urzdu (w odniesieniu do
drukéw wymienionych w ust. 5 pkt 2 - 10),

2) pracownik wyznaczony przez dyrektora Wydziakicowasci (w odniesieniu do
drukéw wymienionych w ust. 5 pkt 1),

3) pracownik wyznaczony przez dyrektora Biura Qgstinteresantow (w odniesieniu
do drukéw wymienionych w ust. 5 pkt 11- 21).

12. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej zaidemcg drukow scistego
zarachowania, zagubienia lub kradyidrukOw naley niezwtocznie przeprowadzi
inwentaryzagj drukéw gat. Nr 38).

Druki $cistego zarachowania nale przechowywa w miejscu zabezpieczonym przed
kradzieza | zniszczeniem.

13. W przypadku likwidacji drukowcistego zarachowania osoba odpowiedzialna za

ich ewidenc sporadza protokét Zat. Nr 39), ktéry powinien by przechowywany w aktach
prowadzonych przez oselbdpowiedziala za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.
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14. Zapisy w ksidze drukow scistego zarachowania powinny dydokonywane
czytelnie atramentem Iub dlugopisem. Niedopuszezajest jakiekolwiek wycieranie
omytkowych zapisOw. Mylny zapis nale przekrsgli¢, tak aby mena go bylo odczyta
I wpisat zapis prawidiowy. Osoba dokoroa poprawki powinna obok umi@é swoj podpis
i da dokonania tej czynriai.

15. Druki s$cistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoly przygia
oraz wszellk dokumentag, dotycaca gospodarki drukamscistego zarachowania, naie
przechowywéa w archiwum zakladowym przez okres 5 lat. Doty¢ayréwniez drukow
anulowanych.

Dziat VIII

Wykaz os6b upowanionych do podpisywania
Dokumentow oraz wzory podpiséw

§ 38.1. Wszelkiego rodzaju dokumenty kgowe, wymagajce optaty gotowk
lub poleceniem przelewu (np. faktury, rachunkstyli ptac itp.) zatwierdzanea sprzez
dysponenta srodkéw budetowych tzn. Dyrektora Wydzialu lub ospbprzez niego
upowaniong oraz przez Skarbnika Miasta lub osoby przez niggawanione.

2. Do podpisywania przelewéw, czekow gotowkowycbkatk wolnych srodkow
oraz innych dokumentéw skladanych do bankéw upowae s osoby, wymienione
na drukach
sktadanych do bankow tzw. ,kanivzorow podpisow”.

W Urzedzie Miasta Szczecirg$o osoby wg kolejnéi:

1) Prezydent Miasta,

2) Zastpcy Prezydenta Miasta
3) Skarbnik Miasta.

4) Zastpca Skarbnika Miasta
5) Peinomocnicy

3. Wzory podpisow znajdujsic w Wydziale Ks¢gowasci.

4. Pelnomocnicy posiadaj dodatkowo elektronicanautoryzagi, ktéry pozwala
na biegace dokonywanie ptatoi poprzez bankowpoczt elektronicza.
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Dziat IX

Przechowywanie dowodéw ksgigowych,
Ksiag rachunkowych
I sprawozdan budzetowych

§ 39.1.Tryb i zasady przechowywania dowodowekgiwych reguluje:

1) art. 71-76 ustawy z dnia 29 wsmm 1994 r. o rachunkoéa pd&zniejszymi
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; Nr 157, po241; Nr 165, poz. 1316; z 2010r. Nr 47,
poz. 278),

2) Procedura opracowana dla ttta Miasta Szczecin P — 11-07,

2. Archiwizowania dokumentow dotygzych realizacji zada ze srodkéw funduszy
pomocowych dokonuje sina podstawie uregulowazawartych w umowach. Standardowo
dokumentagj przechowuje si przez okres griu lat od daty zatwierdzenia przez Komisj
Europejsk raportu kacowego lub przekazania ostatniej transmdkéw. Dowody ksigowe
dotyczice zada finansowanych z funduszy pomocowych przechowuewsioddzielnych
segregatorach. W segregatorach umieszczarmar®wno dowody bankowe potwierdazg
realizacg ptatncci jak i dokumentagj dotyczica realizowanego zadania. Archiwizowanie
dokumentow funduszy pomocowych odbywa sa podstawie ogbnych procedur zgodnie
ze standardami rdzynarodowymi.

Dziat X

Harmonogram sptywu dokumentéw ksggowych

8§ 40. W celu zapewnienia terminowego dokonania zapisowgksvych stosujemy

nastpujace zasady:

1) dokumenty kierujemy tylko do tych komorek, kt@seotnie korzystaj z zawartych w nich
danych i g kompetentne do ich sprawdzania,

2) przestrzega si rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w cedypobiegania
okresowemu spirzeniu s¢ prac powodujcemu maliwos¢ pomyiek,

3) ogranicza §i czas przetrzymywania dokumentow przez odpdmie komorki
do minimum.

8§ 40. Harmonogram spltywu dokumentow égdwych stanowizalacznik Nr 4
do niniejszej Instrukcji .
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