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Zarzadzenia Nr .../, .. /2016
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zdnia ;....5: 2016 .

INSTRUKCJA SPORZADZANIA,
OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWYCH

I. Cze¢s¢ ogolna.

§1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw finansowych w
Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

§2. Celem instrukcji jest zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentéw, biezgcego i prawidfowego prowadzenia ewidencji
ksiegowe] oraz sporzadzania sprawozdawczosm finansowej.

§3. Instrukcja okresla terminy i wydzialy zobowigzane do wystawiania dokumentow oraz osoby
odpowiedzialne za podpisywanie dokumentéw ksiegowych.

§4. Instrukcja okresla osoby odpowiedzialne za sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno—rachunkowym oraz upowaznienie do zatwierdzania
dokumentéw do zaplaty.

§5. Instrukcja okresla terminy przekazywania dokumentow finansowych do Wydziatu Budzetu i
Finanséw, po ich wystawieniu, opracowaniu i skontrolowaniu.

§6. Sprawy nie objete instrukcja uregulowane sa odrgbnymi aktami wewnetrznymi lub
powszechnie obowiazujacymi przepisami.

§7. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) Jjednostce — rozumie si¢ przez to Gming — Urzad Miejski w Pyrzycach,

b) banku — rozumie si¢ przez to bank prowadzacy obstuge budzetu lub inny bank
obshugujacy zadluzenie Gminy Pyrzyce,

c) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Pyrzyc lub Zastepce Burmistrza,

d) kierowniku wydziatlu — rozumie si¢ przez to kierownika, kierownika biura, kierownika
USCiSO, samodzielne stanowisko,

€) giownym ksiggowym — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy lub jego Zastgpcg,

f) dokumencie finansowym — rozumie si¢ przez to dowod ksiggowy stwierdzajacy

dokonanie operacji gospodarczej

§8. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie obiegu i kontrole dokumentow ksiegowych
odpowiedzialnym jest Skarbnik Gminy. W zwigzku z powyzszym Skarbnik Gminy okresla
zakres 1 sposob wykonywanej kontroli z przebiegu operacji gospodarczych i odpowiadajacych
im dokumentow.

§9. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

a) zadac¢ od kierownikéw wydziatow, biur oraz samodzielnych stanowisk UM Pyrzyce udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rdwniez udostgpnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki orgamzacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej i kalkulacji kosztow.
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§10. Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialnosé za:
a) zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i odprowadzania gotowki z kasy,
b) wydzielenie wlasciwego pomieszczenia na kase,
c) wyposazenie kasy w szafe pancerna i kasety,
d) zapewnienie wlasciwej ochrony transportu gotdwki z banku i do banku.

§11. Skarbnik Gminy nie moze wyrazi¢ zgody na taczenie funkcji 0s6b materialnie
odpowiedzialnych tj. ksieggowej z funkcja kasjera.

§12. Od kasjera z chwilg powierzenia obowigzkéw, Kierownik Wydziatu Organizacyjnego odbiera
na pismie oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie o
nastgpujgcej tresci:
»Ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuje
si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i
ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.
Oswiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika w sposéb i przez okres ustalony
dla dokumentow okreslajagcych odpowiedzialnosé pracownikéw za powierzone mienie.

§13. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzialny jest za gospodarke materiatowa oraz
gospodarke srodkami trwatymi znajdujacymi sig na terenie siedziby Urzedu. Zobowigzany jest
do oznakowania tych $rodkéw oraz ich przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem i
kradzieza. Za pozostate $rodki trwale i materialy bedace na stanie Urzedu Miejskiego poza
siedzibg Urzedu odpowiadaja Kierownicy wydzialéw, biur, samodzielne stanowiska wedlug
zakresow ich dziatania.

§14. Wszelkie czynnosci mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych wymagajg
kontrasygnaty Skarbnika Gminy. Dysponent $rodkéw odpowiedzialny jest za sprawdzenie, czy
srodki finansowe na pokrycie zobowigzania mieszcza sie w planie budzetu, w odpowiedniej
podziatce klasyfikacji budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf. Podpis dysponenta pod umowa lub
zleceniem oznacza zapewnienie o przyjeciu do realizacji w/w zlecenia w ramach
zapreliminowanych srodkéw. Ponadto dowody ksiggowe winny by¢ uznane przez wlasciwych
rzeczowo pracownikéw wydziatldw za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym.

§15. W przypadku zmian na stanowiskach Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy, kierownikow
wydzialow, biur, samodzielnych stanowisk oraz kasjera nalezy bezwzglednie przestrzegaé, aby
powierzone im mienie i obowiazki zostaly przekazane protokolarnie tj. (protokdtem zdawczo-
odbiorczym) na podstawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

I1. Czgsé¢ szczegolowa — dokumenty finansowe — dowody ksiegowe.

§1.1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych jednostki sa dokumenty sporzadzone zgodnie z
wymogami okreslonymi przepisami prawa (ustawy o rachunkowosci), odzwierciedlajagce w
sposob prawidlowy rezultat operacji gospodarczej. Wystawienie dowodu ksiggowego zwigzane
jest z zaistnieniem operacji kupna, sprzedazy, przyjecia, wydania, przesuniecia, likwidacji,
darowizny albo wystapienia operacji finansowych gotoéwkowych lub bezgotowkowych,
regulowaniem naleznosci lub zobowiazan, wyceny sktadnikéw majatkowych innych rozliczen
wartosciowych, w tym réwniez korygujgcych zapisy ksiegowe.

2. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy spetnia funkcjg informacyjng oraz kontrolna:

a) funkcja informacyjna dowodu ksiggowego wyraza si¢ w tym, ze dane w nim zawarte
dostarczajg informacji o przebiegu i skutkach operacji gospodarcze;j,

b) funkcja kontrolna wyraza si¢ tym, ze dowody ksiggowe stanowia podstawe oceny
rzetelnosei i legalnosci dokonanej operacji gospodarcze;j.
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2. Za prawidlowy dowod ksiggowy uwaza si¢ dokument spehiajacy nastepujace wymogi:

a) stwierdza fakt rozpoczecia lub zakoriczenia operacji gospodarcze;j,

b) wiarygodnie okresla strony uczestniczgce w operacji gospodarczej,

¢) zawiera odpowiednio do dokumentu date wystawienia, wykonania operacji oraz termin
platnosci,

d) okresla przedmiot operacji gospodarcze;j,

e) nazwe dowodu,

f) zawiera inne dane wynikajace z przepiséw szczegélnych np. prawa podatkowego,
wekslowego, czekowego.

§2.1. Prawidtowo sporzadzony dowéd ksiegowy podlega sprawdzeniu:

a) pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z planem wydatkéw, zaméwieniem,
umowg z dostaweg i umowga o dofinansowanie projektu, pod wzgledem kwalifikowalnosci
wydatkéw i zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym o dofinansowanie
projektu, zawiera opis pozwalajagcy na powigzanie dokumentowanej operacji z
zamowieniem, umowa, zleceniem, zostal zaklasyfikowany do odpowiedniej podziatki
klasyfikacji budzetowej, zawiera klasyfikacje wydatkéw strukturalnych, ktére nalezy
przyporzadkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym i kodom oraz zawiera
stwierdzenie w jakim trybie zamowien publicznych jest dokonywana operacja gospodarcza
— przez kierownika wydziatu merytorycznego, biura lub samodzielnego stanowiska z
klauzula: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ................... podpis™.

Na dowodach stanowiacych podstawe zaplaty za wykonane roboty budowlane i ustugi oraz
dostarczone towary musi by¢ zamieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty,
dostawy lub ustugi podpisem osoby odpowiedzialnej za dang operacje.

b) pod wzglgdem formalno-rachunkowym — przez upowaznionego pracownika w Wydziale
Budzetu i Finanséw z klauzula: ,sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym dnia
................. podpis” i przekazywany jest do Skarbnika. Skarbnik w razie ujawnienia
nieprawidtowosci w zakresie w/w zwraca dokument kierownikowi wydziatu, biura,
samodzielnemu stanowisku, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania.

2. Dokument podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Pyrzyc lub osoby
przez nich upowaznione. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wyplaty, po jej
dokonaniu lub po wystawieniu polecenia przelewu, czeku, lub obciazenia rachunku
bankowego lub innej formy rozliczen, zamiesci¢ klauzule: ,,wyplacono gotéwka, czekiem nr
.................. , przelewem .........dnia ............. podpis”

3. Kazdy dokument podlega oznaczeniu przez nadanie numeru przez pracownika ksiggowosci
w Wydziale Budzetu i Finanséw umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisem ksiegowym
oraz okreslenie okresu do ktorego zostal zarachowany jak réwniez sposobu ujecia go w
ksiggach rachunkowych.

4. Fakt dokonania czynnosci okreslonych w ust. 1 — 3 potwierdza sie wihasnorecznym
podpisem.

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob czytelny, staranny, trwaty i powinny
by¢ kompletne oraz bezbtedne.

6. Bledy w dowodach zewngtrznych koryguje si¢ odpowiednim dokumentem zawierajacym
sprostowanie,



7. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ korygowane przez skreélenie blednej tresci,
pozostawiajac ja czytelna, naniesienie tresci poprawnej oraz podpisanie z podaniem daty
dokonania poprawki.

§3.1. Podstawg dokonania operacji gospodarczych jest umowa, zaméwienie, polecenie realizacji
wydatku ujetego w planie finansowym Urzedu Miejskiego zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami.

2. Umowy i zaméwienia podpisuje Burmistrz Pyrzyc lub osoby przez niego upowaznione.
Umowy przed ich zawarciem podlegajg zatwierdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego. Kazda czynnos¢ powodujaca powstanie zobowigzania wymaga kontrasygnaty
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Kierownik wydzialu merytorycznego
odpowiedzialny za sporzadzenie umowy badz zamdwienia winien zamiescié klauzule:
»Finansowanie zaplanowano w Dz. ...... { — §.......budzetu - data i podpis dysponenta™;

3. Dysponenci $rodkéw budzetowych wskazuja na dokumentach #rédlo finansowania
wydatkow budzetowych poprzez podanie klasyfikacji budzetowej oraz strukturalnej jak réwniez
okreslenie rodzaju zadania.

4. Zamowienia, umowy podlegaja zataczeniu do faktury.

5. Wydatki nie podlegajgce ustawie Prawo zaméwien publicznych, wymagaja stwierdzenia tego
faktu na fakturze przez kierownika wydziatu merytorycznego.

6. Dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego pozostajg we
wlasciwym wydziale.

7. Zakupy nie podlegajagce ustawie Prawo zaméwien publicznych wymagaja dotozenia
nalezytej starannosci w celu minimalizacji kosztow. W przypadkach przewidzianych odrgbnymi
przepisami wymagaja udokumentowania.

8. Podstawa wydatkowania $rodkéw budzetowych jest réwniez pisemna dyspozycja
wiadciwego wydziatu, wydana na podstawie zawartej umowy na udzielenie dotacji czy innego
dokumentu.

9. Srodki na wydatki oraz dotacje dla podlegtych jednostek przekazywane sa na podstawie
planu finansowego, stosownie do zgfaszanych zapotrzebowan jednostki i uptywu czasu.

§4.1. Dokumenty finansowe zwane dowodami ksiggowymi dziela sie na:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw — oryginaty,

b) zewngtrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki — oryginaty,

d) zbiorcze — stuzace dokonaniu facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, sa stosowane w przypadku
np. dekretacji wyciggéw bankowych w zakresie jednego rodzaju operacji gospodarczych,

¢) Kkorygujace poprzednie zapisy,

f) zastgpcze — wystawiane na czas do otrzymania zewnetrznego dowodu,

g) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow.

2. Za réwnowazne z dowodami ksiegowymi uznaje sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw
danych lub tworzone wedtug algorytmu na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw spetnione sa warunki:

a) uzyskuja trwalg i czytelng postag,



b) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych oraz ich
kompletnos¢,

d) dane Zrédtowe sg odpowiednio chronione w spos6b zapewniajgcy ich niezmiennos¢ przez
okres wymagany dla przechowywania dokumentéw ksiegowych.

II1. Obieg dokumentéw.

§1.1. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu
Miejskiego do momentu ich przekazania do Wydziatu Budzetu i Finansow.

2. Dokumenty finansowe zewnetrzne, obce — faktury, rachunki, noty, pisma — skladane w
Punkcie Informacyjnym, badz droga pocztows po opatrzeniu datg wplywu i zarejestrowaniu w
rejestrze faktur podlegaja niezwlocznie przekazaniu do wiasciwego merytorycznie wydziatu.

3. Faktury, rachunki, noty po zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznej ich zasadnosci przez
wiasciwego kierownika wydziatu, biura i samodzielnego stanowiska, podlegaja przekazaniu do
Wydziatu Budzetu i Finanséw — likwidatura celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz podlegajg zatwierdzeniu do zaptaty przez
Skarbnika Gminy i Burmistrza Pyrzyc lub osoby przez nie upowaznione.

4. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym wydziat przekazuje niezwtocznie

najpozniej na 3 dni przed terminem platnosci do Wydziatu Budzetu i Finanséw celem dokonania
Zapfaty.
Terminy przekazywania dokumentéw okreslono w zataczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Obowiazek i odpowiedzialno$¢ za dotrzymanie obowigzujacych terminéw spoczywa na
pracowniku wydziatu merytorycznego, ktéremu przypisano te zadania w zakresie czynnosci
odpowiedzialnosci iuprawnien, a z nadzoru kierownik wydziatu, biura. Za opdznienie w
zaplacie spowodowane przetrzymaniem dokumentéw finansowych ponosi odpowiedzialno$¢
pracownik, u ktérego znajdowaty si¢ dokumenty. Osoba winna zaniedbai dokona zaplaty
odsetek za zwlokg naliczonych przez kontrahenta.

5. Dokumenty wiasne — faktury — wystawiane sg przez pracownika upowaznionego w wydziale

merytorycznym do udokumentowania operacji gospodarczej, zapisane w czastkowej ewidencji
sprzedazy, a nast¢pnie niezwlocznie przekazywane sa do Wydziatu Budzetu i Finansow.
W przypadku dokumentowania sprzedazy towardéw i ustug, wydziaty merytoryczne wystawiajg
stosowne dokumenty w terminie wynikajacym z przepisow ustawy o podatku od towarow i
ustug. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialnos$¢ za ich prawidtowosé
merytoryczng, formalng irachunkowa. W przypadku, gdy faktura sporzadzona zostata po
uptywie terminu jej wystawienia i stan ten powoduje koniecznoéé dokonania korekty deklaracji
rozliczeniowej VAT-7 ipowstaje obowigzek zaptaty odsetek od zaleglosci podatkowych,
pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu przekazania dokumentéw na odpowiednie
stanowisko w wydziale budzetu i finanséw pokrywa te odsetki. Powyzsze dotyczy réwniez
umow najmu i dzierzawy, z ktérych wynika obowiazek aneksowania ze wzgledu na np.:
waloryzacjg czynszu lub przediuzenie okresu jej trwania. Umowy najmu i dzierzawy musza by¢
zawierane w terminach zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug. Za wszelkie op6znienia
odpowiada pracownik, ktory pokrywa powstate z tego tytutu odsetki za zwloke. Sporzadzanie
faktur oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardw i
ustug.

6. Dokumenty dotyczace majatku trwalego i wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych
dokumentuja stan i zmiany w tym zakresie:

a) przyjecie Srodka trwalego do uzywania OT — wystawiany jest przez wydziat

dokonujacy przyjecia srodka trwatego na stan, wystawiany jest w dniu przyjecia $rodka
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trwalego do uzytkowania. Dokument OT sporzadza si¢ na podstawie dowodu Zrédlowego
tj. faktury zakupu, rozliczenia kosztow inwestycji, darowizny lub protokotu ujawnienia.
Dowdd OT powinien zawiera¢ nr kolejny i datge przyjecia do uzytkowania, symbol
klasyfikacji $rodkéw trwalych i nr inwentarzowy, nazwe Srodka trwalego i jego
charakterystyke, miejsce uzytkowania lub przeznaczenia i osobe uzytkownika, ktorej
powierza si¢ piecze na przyjetym Srodkiem trwatym, okreslenie dowodu dostawy, wartos¢
poczatkowa, stawke amortyzacji kwote odpisu amortyzacyjnego, sposob ujecia w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby przyjmujacej srodek trwaly do uzytkowania. Dokument OT
sporzadzany jest w trzech egzemplarzach i wraz z faktura lub innym dokumentem
stwierdzajacym nabycie srodka trwalego przekazywany jest do Wydzialu Budzetu i
Finanséw. Po zatwierdzeniu dokumentéw przez Burmistrza i Skarbnika (lub oséb przez
nich upowaznionych) oryginat i jedna kopia pozostaja w Wydziale Budzetu i Finansow, a
druga kopia jest przekazywana do wydzialu merytorycznego na stanowisko prowadzgce
ewidencje mienia bedacego w zarzadzaniu wydzialem, ktéry dokonuje zakupu, przyjecia z
inwestycji, darowizny lub protokotu ujawnienia.

b) protokol przekazania $rodka trwalego PT — stuzy do udokumentowania nieodplatnego
przekazania srodka trwalego innej jednostce na podstawie decyzji whasciwego organu tj.
Rady Miejskiej lub Burmistrza Pyrzyc. Dowod PT powinien okreélaé srodek trwaty,
symbol klasyf kacji, nr inwentarzowy, warto$¢ poczatkowa oraz warto$¢ dotychczasowego
umorzenia, a takze nazwe przekazujacego i otrzymujacego oraz podpisy kierownika
wydziatu dokonUchego przekazania i osoby dokonujacej przyjecia Srodka trwalego.
Dowod PT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach po zatwierdzeniu dokumentoéw przez
Burmistrza i Skarbnika (lub oséb przez nich upowaznionych). Oryginat i kopi¢ przekazuje
si¢ jednostce otrzymujacej srodek trwaty, dwie kopie przekazuje si¢ na stanowisko ds.
ewidencji majatku w Wydziale Budzetu i Finanséw. Poprawnos$¢ danych uzgadniana jest z
Wydzialem Budzetu i Finansow.

c) likwidacja Srodka trwalego LT — sporzadza si¢ w przypadku zuzycia, zniszczenia lub
kradziezy. Dowdd LT powinien zawiera¢ numer i dat¢ dowodu, nazwe $rodka trwatego,
numer inwentarzowy, wartos¢ poczatkowa i jego umorzenie. Do dowodu LT dotfacza si¢
protokot komisji likwidacyjnej, fakture sprzedazy lub dokument przyjgcia na ztom. Dowod
LT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktérych oryginat i kopig¢ po zatwierdzeniu
dokumentéw przez Burmistrza i Skarbnika (lub os6b przez nich upowaznionych)
przekazuje si¢ niezwlocznie na stanowisko ds. ewidencji majgtku w Wydziale Budzetu i
Finanséw, jedna kopia pozostaje na stanowisku prowadzagcym ewidencj¢ mienia
zawierajacego biezace zapisy i zmiany majatku bedacego w zarzadzaniu wydzialem, ktéry
dokonuje likwidacji, jedna kopia pozostaje w komisji likwidacyjnej.

d) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego MT — dowdd sporzadza si¢ w momencie
zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego. Dowdd sporzadza pracownik na stanowisku
prowadzacym ewidencj¢ mienia zawierajgcego biezace zaplsy i zmiany majatku bedacego
w zarzadzaniu wydzialem. Dowod MT powinien zawiera¢ numer i datg sporzadzenia
dowodu, nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy, dat¢ zmiany miejsca
uzytkowania i przyczyng zmiany miejsca uzytkowania, dotychczasowe i nowe miejsce
uzytkowania, podpisy pracownikow przekazujacego i otrzymujacego Srodek trwaty.
Dowdd MT sporzadza sie w czterech egzemplarzach, oryginal przekazuje si¢ na
stanowisko ds. ewidencji majatku w Wydziale Budzetu i Finansoéw, po jednej kopii
przekazuje sie dla pracownika przekazujgcego i przyjmujacego jednostce otrzymujacej
srodek trwaly, jedna kopia pozostaje w wydziale dokonujqcym przyjgcia na stanowisku
prowadzgcym ewidencje mienia zawierajacego biezgce zapisy i zmiany majatku bedacego
w zarzadzaniu wydziatem.

7. Dowdd PK (polecenie ksiegowania) powinien zawiera¢ numer i date, jest sporzadzany w
celu dokonania zapisu ksiggowego, jednak nie odzwierciedla faktu przeprowadzenia operacji



gospodarczej. Jest wewnetrznym dowodem ksiggowym i stanowi dokumentacj¢ operacji
wewnatrz jednostki. Podstawa polecenia ksiggowania sa przede wszystkim inne dowody
#rédtowe dokumentujace operacje gospodarcze. Dokumenty sporzadzane s3 przez pracownikow
wydzialébw merytorycznych, sprawdzone przez kierownikow tych wydziatow, a zatwierdzane
przez Skarbnika.

8. Dowody korygujace PK sporzadzane sa przez pracownikow wydziatow w  celu
skorygowania wezesniejszego zapisu, sporzadzane sg w przypadku stwierdzenia btedu badz w
przypadku pisma merytorycznego wydziatu. Dowéd podpisywany jest przez pracownika,
sprawdza kierownik wydziatu, a zatwierdza Skarbnik.

9. Dowody rozliczeniowe sa to dokumenty sporzadzane przez wydziaty np. deklaracje, raporty,
rozliczenia dotacji otrzymanych i przekazanych, wnioski o ptatnos¢, ktorych oryginaty stanowig
podstawe do ewidencji lub dalszych rozliczen. Podpisywane sa przez osoby do tego
upowaznione:

a) rozliczenia jednostkowe dotacji otrzymanej z budzetu panstwa dokonuje jednostka
organizacyjna i przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finansow celem sporzadzenia
sprawozdania. W przypadku gdy dotacja dotyczy jednego dysponenta rozliczenia dokonuje
wiasciwy wydzial merytoryczny bedacy dysponentem $rodkéw, po uprzednim uzgodnieniu
z Wydziatem Budzetu i Finansow kwot otrzymanych i wydatkowanych,

b) rozliczenia dotacji przekazanych organizacjom pozarzadowym z budzetu gminy dokonuje
wihasciwy wydziat merytoryczny bedacy dysponentem érodkéw zgodnie z zawarta umowg i
w oparciu o przedstawione rozliczenie przez organizacje wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do instrukcji.

10. Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzen:

a) listy wyptat wynagrodzen sg sporzgdzane na podstawie umowy 0 pracg, umowy zlecenia,
o dzieto, wnioski premiowe i w sprawie przyznania nagrod. Dokumenty dotyczgce
wynagrodzen pracownikéw przekazywane s3 z Wydziatu Organizacyjnego i wydziatow
merytorycznych na stanowisko ds. naliczania wynagrodzen w Wydziale Budzetu i
Finansow,

b) rachunki wystawiane przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i o dzieto
przekazuja kierownicy wydzialow merytorycznych po uprzednim stwierdzeniu wykonania
zlecenia, dzieta,

¢) listy stypendiow, nagréd przyznawanych przez Burmistrza Pyrzyc sporzadzane s przez
wiadciwy wydzial merytoryczny i przekazywane do Wydziatu Budzetu i Finansow.

11. Listy wyplat innych naleznoci niz wynagrodzenia podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym przez whasciwego kierownika wydziatu, pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez pracownika sporzadzajacego listy wyplat oraz podlegajg zatwierdzeniu do wyplaty przez
Skarbnika Gminy i Burmistrza Pyrzyc lub osoby przez nich upowaznione.

12.  Dokumenty zatwierdzone do wyplaty podlegaja wprowadzeniu do systemu celem
przekazania $rodkow na rachunki bankowe. W przypadku wyplaty w kasie, pracownik
dokonujgcy naliczenia przekazuje zestawienie pracownikéw i naleznego im wynagrodzenia
kasjerowi.

13. Dowody bankowe.
Dowodem Kksiegowym jest rowniez wplata oraz wyplata $rodkéw uwidoczniona w wyciggu
bankowym, sporzadzonym w programie banku obstugujacego budzet. Wycigg bankowy po
sprawdzeniu jego zgodnosci przekazywany jest na stanowiska ewidencji naleznosci i

zobowigzan w Wydziale Budzetu i Finansow.
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14. Dowody kasowe.
Posta¢ dowodow kasowych i ich obieg uregulowane sa w instrukcji kasowe;.

15. Terminarz sptywu dokumentow finansowych do Wydziatu Budzetu i Finansow okresla
zafgcznik nr 2 do instrukcji.

16. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sg zapisy w ksiegach rachunkowych
przechowywane sa przez rok w Wydziale Budzetu i Finansow, a nastepnie przekazywane sg do
archiwum zakladowego.

17. Dowody ksiggowe przechowywane sa przez 5 lat liczac od korica roku, w ktérym zostaty
zaewidencjonowane z wyjatkiem:

a) dokumentéw stanowigcych podstawe do ustalenia emerytury lub renty,

b) dokumentéw wieloletnich inwestycji, kredytéw, pozyczek, spraw sadowych, ktore
rowniez nalezy przechowywaé po uplywie wyznaczonych okreséw do korica roku
nastgpujacego po roku obrotowym w ktérym inwestycje, roszczenia i rozrachunki zostang
ostatecznie zakonczone i rozliczone,

¢) dokumentéw dotyczacych wydatkéw finansowanych z udziatem funduszy unijnych dla
ktérych okres przechowywania wynika z uméw, programéw i projektow.

18. Dowody ksiggowe podlegajace przechowywaniu oznacza si¢ nazwa jednostki, znakiem

tematycznym, kategoria archiwalng, skrajnymi datami oraz pierwszym i ostatnim dowodem
numeru ksiggowego.
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