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Dziat |

Podstawy prawne

8 1 Instrukcg obiegu i kontroli dokumentow opracowano na podstaw

1) Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994r.0 rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694;

z 2003 r.; Nr 60, poz. 535; Nr 124, poz. 1152; R9,1poz. 1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r.
Nr 96, poz. 959; Nr 145, poz. 1535; Nr 146, pozZ@5SN\r 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10,
poz. 66; Nr 184, poz. 1539; Nr 267, poz. 2252; D&0. Nr 157, poz. 1119; Nr 208,

poz. 1540),

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pabjich (Dz. U. Nr 249, poz. 2104;
Nr 169, poz. 1420; z 2006 r. Nr 45, poz.319; Nr,1j8dz. 708; Nr 170, poz. 1217; Nr 170,
poz. 1218; Nr 187, poz. 1381; Nr 249, poz. 18320@7r. Nr 82, poz. 560; Nr 88, poz. 587;
Nr 115, poz. 791; Nr 140, poz. 984;),

3) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 rspwawie szczegolnych zasad
rachunkoweéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektomsarisow publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1020 ),

4) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006vrsprawie gospodarki
finansowej jednostek budtowych, zaktadow bugtowych i gospodarstw pomocniczych oraz
trypu postpowania przy przeksztalceniu w irforme organizacyjno - prawn
(Dz. U. Nr 116, poz. 783),

5) Rozporadzenie Ministra z dnia 14 czerwca 2006 r. w speawizczegotowe] klasyfikacji
dochoddéw, wydatkow, przychodow i rozchodow ogaadkédw pochodzcych zezrédet
zagranicznych (Dz. U. z Nr 107, poz. 726; Nr 18Gz. 976; Nr 195, poz. 1443; z 2007r.
Nr 48, poz. 322; Nr 128, poz. 890),

6) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od téwa ustug (Dz. U. z Nr 54 poz. 535,
z 2005 r. Nr 14, poz. 113; Nr 90 poz. 756; Nr p42.1199; Nr 179, poz. 1484; z 2006 r.
Nr 143, poz. 1028; Nr 143, poz. 1029; z 2007r. 88,Jpoz. 1187; Nr 192, poz. 1382)

7) Rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 27 kwietnia 2004rsprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o podatku od towarawtug (Dz. U. Nr 97, poz. 970; Nr 145,
poz. 1541, Nr 224, poz.2277; Nr 273, poz. 27050@52r. Nr 17, poz. 150; Nr 95, poz.797;
Nr 193, poz. 1617; Nr 218, poz. 1843; Nr 266, ®239; z 2006 r. Nr 73, poz. 504; Nr 172,
poz. 1235; Nr 245, poz. 1784 ),

8) Rozporzdzenia Rady Ministrow z dnia 06 kwietnia 2004r r. sprawie Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug (PKWiU) (Dz. U. Nr 8%0z. 844; z 2005 r. Nr 90, poz. 760;
z 2006r. Nr 245, poz. 1780).

9) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja pam@a ( 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. 16350@72. Nr 105, poz. 721; Nr 120, poz. 818;
Nr 195, poz. 1414),

10) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku ddomym od os6b prawnych
(Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654; Nr 60, poz. 7R060, poz. 703; Nr 86, poz. 958; Nr 103,
poz. 1100; Nr 117, poz. 1228; Nr 122, poz. 1315;18P, poz. 1324; z 2001 r. Nr 106,
poz. 1150; Nr 110, poz. 1190; Nr 125, poz. 13630@2 r. Nr 25, poz. 253; Nr 74, poz. 676;
Nr 93, poz. 820; Nr 141, poz. 1179; Nr 169, poz438r 199, poz.1672; Nr 200, poz.1684;
Nr 230, p0z.1922; z 2003 r. Nr 45, poz.391; Ny p6z. 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, poz. 884,121, poz. 1262; Nr 123, poz.1291,
Nr 146, poz.1546; Nr 171, poz. 1800; Nr 210, pd82 Nr 254, poz. 2533; z 2005 r. Nr 25,
poz. 202; Nr 57, poz. 491; Nr 78, poz. 684; Nr 14@z. 1199; Nr 169, poz. 1419; Nr 169,
poz. 1420; Nr 183, poz. 1538; Nr 25, poz. 202; Bis,Jpoz. 1298; Nr 179, poz. 1484; z 2006
r. Nr 94, poz. 651; Nr 107, poz. 723; Nr 254, p@5%33; Nr 157, poz. 1119; Nr 155,
poz. 1298; Nr 217, poz. 1589; z 2007r. Nr 202, pa®57; Nr 183, poz. 1353; Nr 251,
poz. 1847; Nr 165, poz. 1169 ; Nr 176, poz. 1238;)zakresie umarzaniodkow trwatych.

11) Rozporzdzenie Ministra Finanséw =z dnia 2@&revca 2006r. w sprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781; z 2007r. Nr 1dzp38 ),

12) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 20 czerwca 2008 sprawie szczegoétowego
sposobu ustalania wastm zobowhzan zaliczanych do psstwowego diugu publicznego,
dlugu Skarbu Rsstwa, wartéci zobownzan z tytutu poeczer i gwarancji ( Dz. U. Nr 112,
poz. 759 ).

13) Rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006wr.sprawie zasad
rachunkowéci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, a@ptaniepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek santhrzterytorialnego
(Dz. U. Nr 112, poz. 761 ),

14) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdere gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, pdi8;9N\r 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271;
Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717; N2,)i&0z. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055;
Nr 116, poz. 1203; Nr 214, poz. 1806; z 2005 r1K2, poz. 1441; z 2006r. Nr 17, poz. 128;
Nr 175, poz. 1457; Nr 181, poz. 1337; z 2007r. By goz. 327; Nr 138, poz. 974; Nr 173,
poz. 1218).



Dziat Il

Cele i ogolne zasady instrukcji

§ 2 Celem instrukcji jest doprowadzenie do zgaanewidencji ksggowej z wymogami
ustawy o rachunkowgi i prawa podatkowego w Ugdzie Miasta Szczecin, jak rowaie
stworzenie odpowiedniego systemu kontroli w tymreale. Realizowane jest to poprzez:
1) Zapewnienie wkxiwego sporzdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i tkoin
dokumentow, bigacego i prawidtowego prowadzenia ewidencjickgiwej oraz sporglzanie
sprawozdawczei finansowej wedtug odpowiednich procedur,

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

3) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ofmyacymi zasadami, wykonywanie
budzetu i gospodarkirodkami pozabugketowymi,

4) Zapewnienie prawidtovéoi zawierania umow, zagganych zobowizan.

§ 3.1. Odpowiedzialnym za dokonywanie kontroli kompléirioi rzetelndci dokumentow
dotyczicych operacji gospodarczych i finansowych jest Bkidr Miasta. W zwizku
z powyszym Skarbnik Miasta wskazuje Dyrektorom Wydziatdwkierownikom Biur
procedury zwqzane z realizagjoperacji gospodarczych i odpowiagtajch im dokumentow.
Dowodem dokonania przez Skarbnika Miastagmsej kontroli jest jego podpis ztony na
dokumentach dotyazych 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 wynikajce =z operacji mieszgz sii w planie finansowym oraz
w harmonogramie dochoddéw i wydatkow, a jednostkaigmta srodki finansowe na ich
pokrycie.

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

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

2) zadat od innych komorek organizacyjnych jednostki udaméh w formie ustnej lub
pisemnej niezédnych informacji i wyjanien, jak rownie dokumentéw do wghtu i wyliczer
bedacychzrédtem informaciji i wyjdnien,

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¢ podlegltych mu pracownikéw z Wydziatlu Podatkéw &pti Egzekucji
i Wydziatu Kskgowasci do przeprowadzenia w okktenym zakresie kontroli wewdtrzne.

8 4.1. Kierownik jednostki organizacyjnej prowag®j samodzielp ksiggowas¢ nie mae
wyrazié zgody na 4czenie funkcji oséb materialnie odpowiedzialnych, ksiggowej



z funkcp kasjera i magazyniera, magazyniera i zaopatrzer@#owraz magazyniera
Z kasjerem.

2. Od kasjera i magazyniera, z chwipowierzenia im przedmiotowych obamkdow,
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 Urz¢dzie Miasta Dyrektor Wydziatu Obstugi Wau 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 wypagsnia, za ktorych
gospodark, zabezpieczenie przed zniszczeniem i kragzmaz oznakowanie odpowiada
Dyrektor Wydziatu Informatyki,

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

c) srodkow trwalych w postaci gruntow zadzanych bezpwednio przez Wydziat
Gospodarki Nieruchongciami , za ktorych gospodark oraz zabezpieczenie przed
zniszczeniem odpowiada Dyrektor Wydziatu Gospodiikruchoméciami.

d) srodkow trwatych i wyposeenia zlokalizowanego poza budynkiem &ifa

zarzadzanych bezpwednio przez Wydziat Zaggzania Kryzysowego i Ochrony Ludied, za
ktorych gospodark oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem odpowigtdekidr Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludstd ,

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

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

8 6.Prezydent Miasta na wniosek Skarbnika Miasdezdzeniem powotuje stakomisg
inwentaryzacyja oraz przewodnicgzego komisji, jak réwnie stah komisg likwidacyjm
oraz przewodnicgego komisji ( szczegétowe omowienia znajdgk w odebnej instrukcji
inwentaryzacyjnej stanowagej Zatacznik nr 5 do niniejszego zagrzenia.).

§ 7.Wszelkie czynnéci prawne mogce spowodowa powstanie zobowkah pieniznych
wymagaj kontrasygnowania przez Skarbnika Miasta lub ¢fast Skarbnika Miasta dolz
inne osoby upowanione przez Skarbnika Miasta.

§ 8.1. Dysponencisrodkow budetowych w zakresie realizacji wydatkow przez Wytzia
Oswiaty, Referat Samosrléw Osiedlowych w Biurze Rady Miasta oraz Ref&atadcze
Rodzinnych w Wydziale Zdrowia i Polityki Spoteczrmgpowiedzialni g za:

1) potwierdzenies, srodki finansowe na pokrycie zobayzania mieszcgsic w planie
finansowym, w odpowiedniej podziaice klasyfikaqjidaetowej,

2) zarejestrowanie potencjalnego zobgmeinia w Centralnym Rejestrze Umdw celertig
zaangaowaniasrodkow obgtych budetem zgodnie z wymogami planu kont obgeujacego

w Urzedzie Miasta. Kada umowa otrzymuje unikalny numer,

3) sprawdzenie czy realizacja zobeman jest zgodna z harmonogramem i planem
finansowym.

2. Dysponencisrodkow budetowych w zakresie realizacji wydatkow w pozosthatyc
Wydziatach lub Biurach Uedu Miasta odpowiadajza:

1) opisanie realizowanego zadania w rozbiciu neskadanie i dziatanie,



1) sprawdzenie i prawidtowe opisanie pod wdgim merytorycznym dokumentu ptatniczego,
3) nadzor merytoryczny nad podlegtymi jednostkargaaizacyjnymi Gminy Miasto
Szczecin,

4) nadzér nad realizacplanow finansowych podlegtych jednostek organigamh Gminy
Miasto Szczecin,

5) prace zwjzane z tworzeniem, anadiz monitorowaniem buiktu.

3. Podpis dysponenta pod umgworozumieniem lub zleceniem oznacza pigj do
realizacji w/w zadania w ramach zatwierdzonegozetid Wydziatu lub Biura.

§ 9.1. Skarbnik Miasta mze udzielé upowanienia innym osobom do kontrasygnowania
czynnaci prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowzan pienkgznych, a przede
wszystkim do:

1) wykonania dyspozycgrodkami piengznymi,

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

3) dokonania wsfpnej kontroli kompletngxi i rzetelndci dokumentéw dotyeacych operacii
gospodarczych i finansowych.

2. Dowody zatwierdzone do zaptaty winnyhyznane przez wéaiwych rzeczowo
pracownikow wydziatow za zgodne z prawem i prawidgod wzgidem merytorycznym.

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

1) nieprawidtowdci formalno - rachunkowych dokumentu zwraca goseit@emu rzeczowo
pracownikowi (Referat Rozliche Finansowych w Wydziale Kgjowasci) w celu ich
usunecia,

2) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktéryostata ujta nielegalna operacja
gospodarcza lub zoboaianie nie maice pokrycia w buzkcie lub w planie finansowym,

Z wyjatkiem przypadkoéw dopuszczonych w przepisach - oda@go podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynadart$hik Miasta lub Zasgpca
Skarbnika Miasta zawiadamia pisemnie Prezydentastdi Prezydent Miasta e
wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji albo wyda formie pisemnej polecenie jej
realizaciji.

§ 11.1.0bstug bankowa budretu reguluje ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. anBach
publicznych. Artykut 195 tej ustawy stanowie bankow obstug budetu jednostki
samoradu terytorialnego wykonuje bank wybrany przmgan stanowcy danej jednostki
w trybie okrélonym w przepisach o zamowieniach publicznych. Y¥ypadku Gminy
Miasto Szczecin jestto — Bank PEKAO S.A. ll/@c&ecin.

2. Liczbg i1 rodzaje rachunkéw bankowych prowadzbnyprzez bank w celu obstugi
bankowej ustala PrezydeMiasta w drodze umowy z bankiem o prowadzeaddunkow
bankowych.

3. PrezydenMiasta dysponuje rachunkiem baeym budetu gminy, rachunkiem hiecym
jednostki - Urad Miasta oraz innymi rachunkami bankowymi tworzomyna potrzeby
realizacji zada budzetowych. Poszczegodlne plany kont zawigrapnalitylke rachunkéw
bankowych.

4. Prezydent Miasta jako gtowny dysponentdmid Gminy Miasto Szczecin odpowiedzialny
jest za prawidtow gospodark finansowa miasta.



Dziat IlI

Dowody kskegowe

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

2. Zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 29 wrdaa 1994r. o rachunkowoi dowod ks¢gowy
powinien zawier& co 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 wydkitood ktorej przygto sktadniki
aktywow,

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

3. Dowdd kstgowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartai
na walut¢ polska wedlug kursu obowrzujacego 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 0s6b o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5, mbyg zastipione znakami zapewniggymi
ustalenie tych oséb.

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

6. Dysponent przekazigy do Wydzialu Ksgowasci dowody ksigowe sporzdzone
w jezyku obcym ma zapewhiviarygodne przettumaczenie ichdrena gzyk polski.

7. Dowody kstgowe powinny by

1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegigraracji gospodarczej, kipdokumentu,

2) kompletne tj. zawierage dane okridone w ust. 2,

3) wolne od k¢dow rachunkowych.

8. W dowodach kggowych nie dokonuje siwymazywania i przerébek. &y w dowodach
zrodtowych zewntrznych obcych i wtasnych nmina korygowdé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawigrafo sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyli@ inne przepisy stanowinaczej.

Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej tréci lub
kwoty, z utrzymaniem czyteldoi skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie triei poprawnej
i daty poprawki oraz zfenie podpisu osoby do tego upawenej. Nie mana poprawia
pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedra operaagt dokumentuje wecej niz jeden dowdd lub wcej niz jeden egzemplarz



dowodu, kierownik jednostki /Skarbnik Miasta/ uataposéb pogpowania z kadym z nich

I wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplagdiie podstaw dokonania zapisu.

Dowdd ksggowy musi by¢ sprawdzony i opisany pod wzgem merytorycznym przez
wiasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz sprawdzqeod wzgédem formalno-
rachunkowym przez pracownikow Wydziatu Kgowaici - Referat Rozlicze Finansowych.
oraz na dowod sprawdzenia - podpisany przez ospbyatnione.

8§ 13.1.W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu kontngldatkdéw realizowanych przez
Wydziat Gswiaty, Referat Samogeldw Osiedlowych w Biurze Rady Miasta oraz Referat
Swiadczeér Rodzinnych w Wydziale Zdrowia i Polityki Spotecingysponencisrodkow
budzetowych do dowodu przedstawionego do realizacjibordqzania zadczap metryke
(zat. nr 36 Ado niniejszej instrukcji ) zawiergga kolejne etapy kontroli:

1) Dysponent:

a) potwierdzenie realizacji zadania (Zaeego, majtkowego, inwestycyjnego )
udokumentowanego fakifrachunkiem /innym dokumentem (o nr........ z dnia.),....

b) potwierdzenie zgodrici operacji z przepisami prawa zamoivgublicznych ,

c) w przypadku zakupow przekazywanych do magazyngdirz potwierdzenie przygia na
stan lub bezpwednio do zuaycia,

d) potwierdzenie zgodrici operacji z przepisami prawa i jej strony merytanej — w tym
kompletng¢, prawidtowa¢ i rzetelnd¢ dokumentacji, kwoty i daty wydatku oraz
klasyfikacji budietowej i rodzaju zadania (wtasne, zlecone, gmiowiptu),

e) w przypadku zadania mglkowego wpisanie nazwy zadania inwestycyjnegoo jeg
symbolu,

f) potwierdzenie prawidtowdzi klasyfikacji wydatku oraz gfie w planie finansowym

i harmonogramie,

g) zatwierdzenie do realizacji.

2) Referat Rozlicze Finansowych - potwierdzenie prawidtaiep formalno -rachunkowej
dokumentaciji oraz zabezpieczegiedkdéw na rachunku bankowym.

3) Skarbnik lub osoba przez niego upéniana — zatwierdzenie wydatku do zaptaty,

4) Ksiggowas¢ Gtowna - dekretacja wydatku.

2. Prawidlowa kontrola wydatkéw realizowanych arpmzostate Wydzialy / Biura Ugdu
Miasta przebiega nagujaco: w celu realizacji  zobowzania potwierdzonego
merytorycznie i zatwierdzonego do realizacji przé¢ydziat / Biuro do dokumentu
ptatniczego zakza s¢ metryk wypetlniar przez Wydziat Ksigowasci -  Referat
Rozliczewn Finansowych oraz Kgjowas¢ Glowrma (zat nr 36do niniejszej instrukcji ).
Metryka Kontroli Ptatnéci zawiera dwa etapy realizacji:

1) przez Referat Rozlicad-inansowych:

a) wpisanie Numeru CRU umowy, zlecenia lub porozunageni

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

c) w przypadku zakupow przekazywanych do magazyngdurz potwierdzenie przggia na
stan tj. wprowadzenie numeru ,PZ — prxyg materiatdbw” oraz daty,

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

e) okreslenie rodzaju zadania tj. wkasne, zlecone, gmioyyiptu,

f) w przypadku zadania mglkowego wpisanie nazwy zadania inwestycyjnego,

g) gdy zadanie finansowane jest z innyehdet okrélenie jegozrodta np. Gminny Fundusz
OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej, rachunek dochoddaswych,

h) potwierdzenie prawidtow&i formalno — rachunkowej dokumentacii,

i) wpisanie terminu ptatr$gi zgodnie z umow



j) osoba odpowiedzialna potwierdza prawididavaprowadzenie powszych danych,

k) zatwierdzenie do zaptaty przez Skarbnika Miagti losoly przez niego upowaiona,

2) przez Kstgowas¢ Gtowna:

a) wpisanie daty dekretacji wydatku,

b) okrelenie kont ksigowych na ktorych powinien bByjety wydatek,

c) zaparafowanie wprowadzonej informaciji przez edaicgujaca

d) podpis osoby zatwierdzagj kstgowanie.

2. Sprawdzenie pod wzglem merytorycznym dowodow kgiowych polega na:

1) stwierdzeniu rzetelsoi ich danych,

2) celowdci, gospodarngei i legalngci operacji gospodarczych wyi@anych w dowodach,

3) stwierdzeniu, czy dowody zostaty wystawione pragasciwe jednostki.

3. Sprawdzenie pod wzglem formalno - rachunkowym dowododw égdwych dokonywane
przez Wydziat Ksigowaici polega na ustaleniu czy :

1) wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy,

2) przedstawione dowody &ompletne,

3) zawieraj wszystkie elementy prawidtowego dowodu ,

4) dane liczbowe nie zawiergptedow rachunkowych,

5) potencjalne zobowkanie jest zgodne z harmonogramem i planem finayrsow

6) jednostka posiadaodki finansowe na pokrycie potencjalnego zob@ania.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtdd@omerytoryczne powinny ldyuwidocznione na
dowodzie lub zakzniku do dowodu i podpisane przez osoby obhzavie do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowsri formalno - rachunkowe powinny byskorygowane w sposob
ustalony dla poprawieniad#tow w dowodach ksgowych.

§ 14.1.Podstaw zapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez jednosgldowody kstgowe:
1) zbiorcze - shiace do dokonaniaa¢znych zapisow zbioru dowodoswodiowych, 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 klasyfiagch.
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 osebsporadzapca

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.

§ 15.Polecenia ksgowania spordza st w celu dokonania zapisu dgowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej iylisicgowanie bédnego zapisu
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcieag$ioraz w innych wypadkach wynikajych
ze stosowanej techniki kgjowasci.

8 16. Nota ksggowa jest wystawiana w rozrachunkach z kontraheintarsytuacji, gdy nie
maja zastosowania przepisy ustawy o podatku od towandstug. W zalenosci od tego, kto
jest wystawg noty, mae ona by dokumentem wiasnym lub obcym. Najéziej nota
ksiggowa jest wystawiana w celu obzenia odsetkami z tytutu nieterminowego uregulowania
naleznosci lub kag umown.

8§ 17. Z chwila wprowadzenia faktur VAT i rachunkow - korekty pprewadza si fakturami
korygujacymi lub notami korygujcymi.
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§ 18. Podstawowym dokumentem stwierdzgm wyptat wynagrodzé jest lista ptac.
Podstawowymgrodiami do sporgdzania listy jest pismo ang#ace ( zgodnie z procedur
P-11-01, P-1I-02 ) , ktére mze mig forme:

1) Uchwaly Rady Miasta w zakresie ustalenia wynagrodeedla Prezydenta Miasta
i Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

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

§ 19.1.Pismo angaujace nowego pracownika, ktére jest potwierdzeniemazeia umowy
o prag wystawia komorka skb pracowniczych na postawie decyzji Prezydenta tdiaiso
osoby przez niego upowaionej 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 angaujace ( zgodnie z procedutSO P-11-01 ) powinno zawieéadat rozpoczcia
pracy, okrélenie stanowiska i warunkow wynagrodzenia oraz modprezydenta Miasta lub
osoby upowanione.

§ 20.1.Listy ptac spormiza komorka ptac przy Wydziale ggowasci w dwodch
egzemplarzach na podstawie odpowiednio gpaanych przez odpowiedzialnych za ten
odcinek pracownikéw i sprawdzonych dowodénddtowych.

2. Listy ptac powinny zawietaco najmniej hagpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) facznie sum wynagrodzé do wyptaty,

3) nazwisko i im¢ pracownika.

3. Integralm czscia listy ptac jest zbiorcze zestawienie zawigeajnastpujace informacje:

1) sung wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdtredaiki funduszu ptac,

2) sune wynagrodzeé netto,

3) sune potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

4) sune zasitku rodzinnego,

5) pokwitowanie odbioru wynagrodzé€podpis)- w przypadku wyptaty w kasie.

4. Zgodnie z ustaleniami ogélnych przepiséw kodgksicy w listach ptac dopuszczalne jest
dokonywanie poticen z tytutu naleénosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych. Inne paitenia mog by¢ dokonywane wyicznie za wyraong na pimie
zgody pracownika. Na listach ptac nie dopuszczadsikonywania jakichkolwiek poprawek.
Btedy poprawia s poprzez spormizenie dodatkowych list ptac.

5.Listy ptac powinny b§ podpisane przez:

1) osolg sporadzapca (Wydziat, Referat),

2) osole sprawdzajca (Wydziat, Referat),

3) upowanionego pracownika komorki st pracowniczych (Wydziat Organizacyjny)

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

5) Skarbnika Miastadolz osoly przez niego upowaions.

§ 21.1.W Urzdzie Miasta stosuje sibezgotowkow forme realizacji wyptat wynagrodze
tj. poprzez przelew na rachunek osgiraiciowo-rozliczeniowy pracownika.

W wyjatkowych wypadkach - za zged dysponentasrodkow dopuszcza ¢iwyptaty
wynagrodzé w kasie Urzdu Miasta.
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2. Zbiorbwka z list ptac po podpisaniurzgz pracownikOw z Referatu Rozliaze
Finansowych, dysponentasrodkéw oraz Skarbnika Miastadz osole przez niego
upowaniong zostaje przekazana do Referatu Wynagiodzeselu sporzdzenia przelewu

na konta osobiste pracownika w wybrany przgacownika banku — zgodnie z § 58
Zarzadzenia Nr 569/03 Prezydenta Miasta Szczecin z 2Bipadziernika 2003r.w sprawie
Regulaminu Pracy w Uetlzie Miasta w Szczecinie (zmiany : Zgizenie Nr 328/04
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 sierpniaR0@aradzenie Nr 505/04  Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 23 listopada 2004r.;rzatlzenie Nr 187/05 Prezydenta Miasta
Szczecin  z dnia 14 kwietnia 2005 r.; Zalzenie Nr 626/05 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 16listopada 2005r.; Zadzenie Nr 550/06 prezydenta Miasta Szczecin z dnia
10 pa&dziernika 2006r; Zarglzenie Nr 633/06 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
27 listopada 2006r.)

§ 22. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia ad&k 1 zasitkdw z tytutu
ubezpieczé spotecznych oraz ich udokumentowanie zawagg w instrukcjach

i zaradzeniach ZUS.

Dziat IV
Zasady obiegu dokumentow ksigowych
Rozdziat 1

Dokumentacja wydatkow

§ 23.1 Zasady obiegu dokumentow w zakresie dokonywarydatkow okrélaja dwie
procedury:

1) procedura pierwsza obaauje w zakresie wydatkow realizowanych przez:

a) Wydziat Gwiaty,

b) Referat Samogrldw Osiedlowych w Biurze Rady Miasta, ,

c) ReferaSwiadcze Rodzinnych w Wydziale Zdrowia i Polityki Spotecine

2) procedura druga oboyziuje w zakresie wydatkdw realizowanych przez ptates
Wydziaty / Biura Urzdu Miasta.

2. W zakresie procedury pierwszej obgauije nasipujacy obieg dokumentow :

1) Dowdd stanovdicy podstaw zaptaty powinien byprzed dokonaniem platéa:

a) sprawdzony pod wzglem merytorycznym przez Wydziat /Biuro (ogollo tego
upowaniong). Sprawdzenie polega na potwierdzeniu, zgodnie nzows wiasciwego
wykonania pracy, dostawy, ustug i robot tj. polemm ustaleniu rzeteldoi ich danych,
celowasci, gospodarnii i legalngci, a take stwierdzeniuze dowody zostaty wystawione
przez wiaciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach nieprawidiésv merytoryczne powinny
by¢ uwidocznione na dowodzie lub zetniku do dowodu i podpisane przez osoby
zobowhzane do sprawdzenia dowodu. Dokonanie sprawdzena pvzgkdem
merytorycznym powinno kéyuwidocznione na odpowiedniej metryce w formie pgedpej
klauzuli: ,sprawdzono pod wzgllem merytorycznym dnia.............eevvevnnninnnns (podpis
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za i@gj prac.)

b) wprowadzony do Rejestru Przelewow,

c) zadekretowany wginie przez dysponentarodkéw. Dekret wsgpny polega na
wprowadzeniu klasyfikacji bugtowej, z ktorej dokonywany jest wydatek,
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d) sprawdzony podakem zgodnéci z harmonogramem i planem finansowym.

2) Dowody sprawdzone pod wzdem merytorycznym podlegajzatwierdzeniu - do
realizacji przez dysponenta (Dyrektora Wydzialh lasole przez niego upoweaiona).
Potwierdzeniem dokonania zatwierdzenia do realizast wypetnienie na metryce MKP
(zalacznik Nr 36 A do niniejszej instrukcji) klauzuli: ,zatwierdzamodrealizacji jako
dysponent dnia.........ccceevvvviniinninnnne. (podpis Dyrektora Wydziatu / Biura lub osoby prze
niego upowanionej ). Do dowodu stanowdego podstaw platngci winny by
podihczone zajczniki tj. kopia umowy lub zamowienia, protékédbioru robot ( przy
robotach i ustugach) oraz kosztorys powykonawczy mtatngciach inwestycyjnych. Przy
dokonywaniu kolejnej ptatrsoi na podstawie przekazanejzjumowy naley wskazé na
dokumencie miejsce przechowywania umowy.

3) Kazdy dowod stanowcy podstaw zaptaty podlega kontroli pod wzgem formalnym

i rachunkowym w Wydziale Ksjowasci - Referat RozlicazeFinansowych.
Odzwierciedleniem sprawdzenia jestzdnie na metryceéfacznik Nr 36 A do niniejsze;j

4) Po ustaleniu wszystkich formaleo w/w dowdd jest zatwierdzony do zaptaty na
metryce galacznik Nr 36 A do niniejszej instrukcji ) przez Skarbnika Mestlub osob
przez niego upowaiona.

2. W zakresie procedury drugiej obawije nasipujacy obieg dokumentow:

1) Dowdd stanowicy podstaw zaptaty powinien kyprzed dokonaniem ptatéd opisany
sprawdzony pod wzgllem merytorycznym przez Wydziat / Biuro (osa@o tego
upowaniong). Sprawdzenie polega na:

a) ,sparowaniu” dokumentu pfatniczego z dokureentzacigniecia zobowizania (do
dowodu stanowicego podstaw ptatngci winny by podhczone zajczniki tj. kopia
umowy lub zamdwienia, protokét odbioru robdtzy robotach i ustugach oraz kosztorys
powykonawczy przy ptatrigiach inwestycyjnych.),

b) przypisaniu dokumentu ptatniczego do konkretneggania buzkttowego ( tj. okrédenie
sfery, zadania i dziatania ),

c) potwierdzeniu, zgodnie z umawzleceniem lub porozumieniem \awvego wykonania
pracy, dostawy, ustug i robdt tj. polega na ustalenzetelndci ich danych, celowgi,
gospodarngci i legalndci, a take stwierdzeniu,ze dowody zostaly wystawione przez
wiasciwe jednostki. Stwierdzone w dowodach nieprawidiéesy merytoryczne powinny gy
uwidocznione na dowodzie lub zeniku do dowodu i podpisane przez osoby zohpane
do sprawdzenia dowodu. Dokonanie sprawdzenia paglegdem merytorycznym powinno
by¢ uwidocznione na dokumencie ptatniczym w formie giednej klauzuli: ,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym  dnia.......cccceeeeeeeeennnn. odpis pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za prayjie prac) ,

d) zatwierdzeniu do zaptaty przez dysponefradkow ( Dyrektora Wydziatu/ Biura lub
osolg przez niego upowaions ),

2) Kazdy dowdd stanowicy podstaw zaptaty powinien by réwniez sprawdzony pod
wzgledem formalnym i rachunkowym w Wydziale l§gowasci - Referat Rozlicze
Finansowych, oraz dodatkowo ( metryka Midtacznik Nr 36 ):

a) dokumentowi zostaje nadana odpowiednia klasggkbudetowa,

b) sprawdzony podatem zgodnéci z harmonogramem i planem finansowym,

c) wprowadzony do Rejestru Przelewow,

d) wprowadzony do rejestru wydatkowego posgélreego Wydziatu / Biura wydatku
wplywajacego na realizagj budzetu ( prognoza wykonania bitedu Wydziatu / Biura).
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Potwierdzeniem kontroli formalno — rachunkowej jgsbdpis ztagony na metryce klauzuli:
»Sprawdzono pod wzgtem formalnym i rachunkowym dnia....................... podpis.”:

3) Przy dokonywaniu kolejnej ptatbm na podstawie przekazanefjumowy naley wskaza
na dokumencie miejsce przechowywania umowy. Palerst wszystkich formalsoi w/w
dowod jest zatwierdzony do zaptaty na metryseez Skarbnika Miasta Ilub osob
przez niego upowaiona.

4) Kserokopie wszystkich dokumentéw ¢gowych przekazywane do Wydzialu Kgowasci
winny by¢ potwierdzone ,za zgodké z oryginatem”.

5) Na dowodzie ksigowym lub metryce stanowge] podstaw dokonania zaptaty natg - po
jej dokonaniu zamiei¢ klauzuk:

.Zzaptacono przelewem...........cccceen.... dnia......cccoeeeeeennn. ”

Klauzula powinna b§ umieszczona w takim miejscu dowoduckgiwego lub metryki, aby
nie mogta by usungta przez obeicie czsci dowodu ksiggowego lub metryki.

6) Rejestr przelewow nie pozwala na ponowne wyysiemie dokumentu ptatniczego.
Dokument ptatniczy raz potwierdzony lub wystany ggrzpracownika Referatu Rozlicze
Finansowych jest zabezpieczony przed jego modyjfikgmowtorra realizacy.

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

3. W zakresie obrotu bezgotéwkowego - Udokumentasvarobrotu bezgotéwkowega:s

1) Czeki potwierdzone. Czeki potwierdzone stosowsneajczsciej przy przegciu wptat
wadium przy przetargach. Wptaty gotowkowe przyjmoea przez filie banku znajdage
si¢ w Urzedzie Miasta lub  w formie przelewu na rachunekKoavy Urzdu Miasta.

2) Elektroniczne polecenie przelewu przy zastosow&ygtemu Bankow&aei Elektronicznej.
Elektroniczne polecenie przelewu jest powszechtososvane przy regulowaniu wszelkich
zobowgzan finansowych wobec kontrahentow. Przelew jest wyadzany do zaptaty- we
wspOtpracy z programem Rejestr Przelewow. Dodatkaiektroniczne polecenie przelewu
z tytulu wszelkich wynagrodae dla pracownikow jest realizowane begm@ainio
w Referacie Wynagrodae

3) Polecenie przelewu w formieaznej. Polecenie przelewu w formigcznej jest stosowane
przy regulowaniu zobowzan tylko w przypadku awarii systemu komputerowego $aak
do wystawienia polecenia przelewu powiniert loyyginat dokumentu podleggy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik Wydziatu ggewasci - Referat Rozlicze
Finansowych w czterech egzemplarzach, ktore po ipadju przez upowaione o0soby
sklada s w banku. Po zrealizowaniu przelewu WgdzKsiegowasci otrzymuje wraz
Z wyciagiem bankowym jeden egzemplarz przelewu.

4) Zrealizowane przez bank polecenie przeledasne i obce, noty memoriatowe, Wygi

z rachunkéw bankowych otrzymane z banku winny Bprawdzone przez pracownika
Wydzialu Kskgowasci z zahczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdaen
niezgodnéci naleey bezzwitocznie pisemnie je uzgodrd bankiem prowadzym obstug
finansowa Urzedu.

4. W zakresie obrotowrodkami rzeczowymi :

1) Zakupy i sprzeda rzeczowych sktadnikow mgkowych dokonywana jest przez
dysponentarodkow budetowych. Zakupy i sprzedazeczowych sktadnikow mgkowych
realizuje st zgodnie z ustawv 0 zamowieniach publicznychedt. Nr 11 do niniejszej
instrukcij).

2) Ztozenie zapotrzebowania w zakresie rzeczowych skiadnimaptkowych na potrzeby
funkcjonowania Wydziatu / Biura ( zat. Nr 5, 6,12, 24 oraz 42 do niniejszej instrukcji )
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Rozdziat 2

Zasady wystawiania dokumentow VAT

§ 24. Prowadzona dziataldé biezaca i inwestycyjna powinna bydokumentowana przez
dowody:

1) faktury VAT,

2) faktury VAT korekty,

3) faktury wewrtrzne - zasady wystawiania faktur ( faktur Igujgcych i faktur
wewrgtrznych), danych, ktére powinny one zawderaraz sposob i okres ich
przechowywania reguluje art. 106 ustawy z ddiariarca 2004r. o podatku od towarow
i ustug ( Dz. U. z 2004 r. Nr 54, poz. 535 zzpi@jszymi zmianami ) w zwiku

Z 4 rozdziatem Rozpogdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 200&r sprawie
zwrotu podatku niektorym podatnikom, zaliczkowegaratu podatku, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw ustug, do ktérych nie maj
zastosowania zwolnienia od podatku od towarow ugigDz. U. Nr 95, poz. 798; Nr 102,
poz. 860 ),

4) rachunki - zasady wystawiania rachunkow reguduife87 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
Ordynacja podatkowa w zwiku z § 14 Rozporzdzenia Ministra Finanséw z dnia
22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetekwake oraz optaty prolongacyjnej tag
zakresu informacji ktére muszoy¢ zawarte w rachunkach ( Dz. U. z 2005r. Nr 165,
p0z.1373).

Rozdziat 3

Dokumenty magazynowe

§ 25.1.Dokumentacja przychodu materiatow do magazynu ¢(atywdostawy).

Przychdéd materiatdw do magazynuzemasipi¢ na podstawie nagiujacych dokumentow:
1) dowodu magazynowego ,PZ” - przgje materiatu z zewatrz (zat. Nr 23 do niniejszej
instrukciji),

2) dowodu magazynowego ,Mm” - przesetie migdzymagazynowez@t. Nr 15, 16

do niniejszej instrukcji),

3) dowodu magazynowego ,ZW” - zwrot materiatu dagazynu Zat. Nr 20 do niniejszej
instrukciji).

Podstaw przyjecia sktadnikow majkowych do magazynu jest prawidiowo wystawiony
I przez kompetentne osoby zatwierdzony dokunweaz 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, przycie materiatbw obcych w oparciu o protokot nieladipego przekazania,
protokot ujawnieniagat. Nr 23 do niniejszej instrukcji),

2) dowdd ,Mm” — przesurcie materiatdbw midzy magazynami - nme by wystawiony na
polecenie Dyrektora Wydziatu Obstugi ddu (zat. Nr 15, 16do niniejszej instrukciji),
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3) dowdd ,Zw” — zwrot materialtdbw — nie by wystawiony w przypadku zaistnienia
potrzeby zwrotu do magazynu uprzednio pobranych ensdw (wyhcznie
petnowartéciowych) gat. Nr 20 do niniejszej instrukciji),

§ 26.1. Dokumentacja rozchodu materialtdbw z magazynu.

Podstaw rozchodu materiatow z magazyrarastpujace dokumenty:

1) dowod magazynowy ,Wz” - wydanie materiatlu na mginz  (zat. Nr 21, 22do niniejszej
instrukciji),

2) dowod magazynowy ,Mm” - przesugcie materiatdbw midzy magazynamiz@t. Nr 15, 16
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 17 do niniejszej
instrukciji),

2. Dokumenty rozchodu materialtdbw z magazynu andmy wystawione w oparciu
0 nas¢pujace uzasadnienia:

1) dowdd ,Wz” - polecenie Dyrektora Wydziatu Obstlgrzedu, wniosek komisji powotanej
wewretrznym zarzdzeniem Dyrektora Wydziatu Obstugi ddz w sprawie sprzeda
materialtdbw nadmiernie zgromadzonych luledych, ztomu itp.Zat. Nr 21, 22do niniejszej
instrukciji),

2) dowod ,Mm” - na polecenie Dyrektora Wydzialu <€Rgi Urzdu lub z innych
uzasadnionych przyczyadt. Nr 15, 16do niniejszej instrukcji),

3) dowdd ,LN/LT” — decyzja Statej KomisjLikwidacyjnej Urzdu Miasta Szczecin
w oparciu 0 wniosek osoby materialnie odpowiedapi@at. Nr 18, 26, 27do niniejszej
instrukciji ),

4) dowod ,Rw” - w oparciu 0 uzasadnione potrzebgm&atacyjne i wyposaniowe

(zat. Nr 17 do niniejszej instrukciji).

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

§ 27.Dokumentacja przychodowa i rozchodosvadkow trwatych srodkow trwatych

o charakterze wyposgania i wartéci niematerialnych i prawnych :

1) Przychédsrodkéw trwatych, wyposeenia oraz wartei niematerialnych i prawnych

do magazynu dokumentowany jest za poanoc

a) dowdd ,Pz” - przychdd - przagie na magazyn z zewinz (zat. Nr 23 do niniejszej
instrukciji),

b) dowdd ,Zw” - - zwrot do magazynadt. Nr 20 do niniejszej instrukciji),

2) Rozchédsrodkow trwatych, wyposegenia i wartgci niematerialnych i prawnych

Z magazynu mae mie miejsce na podstawie dokumentéw:

a) dowodu ,Rw” - rozchod wewdtrzny (zat. Nr 17 do niniejszej instrukcji),

b) dowodu ,Wz” - wydanie z magazynu na zejvm (zat. Nr 21, 22do niniejszej

instrukciji),

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

3) Podstaw wystawienia dowodow rozchodwdkdow trwatych srodkow trwatych

o charakterze wyposgania, wartéci niematerialnych i prawnych jest:

a) dowdd ,Rw” - polecenie Dyrektora Wydziatu w spra pobraniasrodkéw i przekazanie
do eksploatacjizat. Nr 17 do niniejszej instrukcji),

b) dowdd Wz~

- polecenie Dyrektora Wydziatu na sprzedprzekazanie dla wykonawcy w oparciu
0 zawarg umowe,
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- Zaradzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie niatiakdo przekazania jednostkom
organizacyjnym Gminy Miasto Szczeciadt. Nr 21, 22do niniejszej instrukcji).

c) dowdd ,LT” - protokot Statej Komisji Likwidacyiej Urzdu Miasta Szczecin o likwidacji
srodka trwatego,srodka trwatego o charakterze wypégsaia, 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 19 do niniejszej instrukcji),

b) dowdd ,PT” - przekazanigodka trwategoZat. Nr 13do 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 ujawnienia, przeKiftkowania z wyposaenia dosrodka
trwatego oraz z faktury, rachunfgat. Nr 8, 19do niniejszej instrukcji),

b) dowdéd ,PT” - mae by wystawiony na podstawie protokétu zdawczo odbiegey
reklamacji srodka trwatego z iytkowania, Zarzdzenia Prezydenta Miasta w sprawie
nieodptatnego przekazanisrodka trwatego jednostkom organizacyjnym Gminy NHhas
Szczecinzat. Nr 13 do niniejszej instrukcji).

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

d) dowdd ,Rw” — polecenie Dyrektora Wydziatu w spra pobraniasrodkow i przekazania
do eksploatacii,

6) Dokumentowanie rozchodéw materiatéw biurowyahagazynu:

Rozchdd materiatéw biurowych dokumentuje dowodem ,Mw” - magazyn wyda

w oparciu o zapotrzebowanie Wydziatéw/ Biwak Nr 6, 14 i 25do niniejszej instrukcji).

Rozdzial 4

Umowy

§ 28.1. Dowody dotyczce robot i ustug: powierzenie robot i ustug aswob fizycznym

i prawnym odbywa i w trybie zawierania okionych rodzajéow umow pisemnych np.
umowy zlecenia, umowy o dzieto itpat. Nr 41). W umowie zainteresowane strony ustalaj
forme rozliczer pienkznych. Rozliczenia piegine mog by¢ przeprowadzane w formie
gotowkowej ( wptaty lub wyptaty gotowki ) lub bezgavkowej ( polecenie przelewu ).

2. Zawieranie umow nagiuje wedtug dwoch procedur:

1) procedura pierwsza obawuje w zakresie wydatkow realizowanych przez: Wabzi
Oswiaty, Referat Samosdéw Osiedlowych w Biurze Rady Miasta, Refefwiadcze
Rodzinnych w Wydziale Zdrowia i Polityki Spotecznej

2) procedura druga obosziuje w zakresie wydatkdw realizowanych przez ptates
Wydziaty / Biura Urzdu Miasta.

3. Umowa zawarta wedtug procedury pierwszej pradezh nastpujace etapy weryfikaciji:

1) umowa winna hy podpisana przez Prezydenta lub dziakgo na podstawie jego
upowanienia zas{pce Prezydenta samodzielnie albo wraz zaimpowaniona przez
Prezydenta osab

2) w razie wysipienia zobowizania pienjznego - na ostatniej stronie umowy dysponent
srodkéw winien zamigci¢ klauzuk: ,Finansowanie zaplanowano w :

Dziat .............. Rozdziat ............... 8....... budetu miasta - data i podpis dysponenta”
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3) po potwierdzeniu umowy zostaje ona przekazanaBiwa Prawnego, gdzie zostanie
zaparafowana pod wzglem formalno — prawnym,

4) w przypadku umowy pow. 14 tys. Euro dyspongntdkow przekazuje umoyvdo Biura
Zamowier Publicznych celem potwierdzenia zgoécio operacji z przepisami prawa
zamowie publicznych,

5) umowa zostaje zarejestrowana w Centralnym Reg&tmow,

6) po wykonaniu powsszych czynnéci umowe kontrasygnuje Skarbnik Miasta,

7) umowa zostaje przediona do podpisu kontrahentowi.

4. Umowa zawarta wedtug procedury drugiejmarmostanie podpisana przez Prezydenta
Miasta lub osob przez niego upowaiona przechodzi nagpujace etapy weryfikaciji:

1) dysponentrodkéw budetowych potwierdza umoyvod strony merytorycznej. W razie
wystapienia zobowiqzania piengznego dysponensrodkow dokcza wypetnion ,Karte
informacyjra do umowy” stanowica zatacznik nr 37 do niniejszej instrukcji, w ktorej
wprowadza naspujace informacje:

a) nazw wykonawcy,

b) potwierdzenie zgodsoi operacji z przepisami prawa zamowigublicznych, gdy umowa
opiewa na kwai do 14 tys. Euro lub gdy nie podlega pod ustarawo Zamowig
Publicznych,

c) okrelenie, czy umowa obgia zadanie majkowe czy bieace,

d) okrelenie zadania w ukfadzie: sfera, zadanie, dziajanie

e) gdy zadanie finansowane jest z innyabdet okrélenie jegozrodta np. Gminny Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, rachunek dochodoaswych,

f) kwote umowy,

g) okrelenie kwoty finansowania w roku igcym i w latach nagpnych,

h) pracownik merytoryczny potwierdza wprowadzonealswoim podpisem,

i) dysponentrodkow zatwierdza powagze dane.

2) po potwierdzeniu umowy zostaje ona przekazanBidra Prawnego, gdzie zostanie
zaparafowana pod wzglem formalno — prawnym,

3) w przypadku umowy pow. 14 tys. Euro dysporseotikow przekazuje umawndo Biura
Zamowier Publicznych celem potwierdzenia zgodcimperacji z przepisami prawa
zamowie publicznych,

4) umowa po uzyskaniu w/w podpiséw zostaje skieravdo Wydziatu Ksigowasci -

Referat Rozlicze Finansowych. Referat Rozliaz&inansowych na ,Karcie informacyjnej do
umowy” , ktor dolaczyt do umowy dysponestodkow umieszcza nagiujace informacje:

a) unikalny numer z Centralnego Rejestru Umow,

b) okrelenie finansowania w uktadzie: dziat, rozdziat,ggraf, zadanie,

c) okr&lenie rodzaju zadania tj. wkasne, zlecone, gmioyyiptu,

d) w przypadku zadania mgifowego wpisanie numeru zadania inwestycyjnego,

e) powysze informacje potwierdza pracownik Referatu Raalid-inansowych,

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

6) umowa z powszymi informacjami zostaje przekazana do dyspongattkOw
budzetowych celem uzyskania ostatecznego podpisu Pearyd/iasta lub dziatlagego na
podstawie jego upowaienia zasipce Prezydenta samodzielnie albo wraz zinn
upowaniong przez Prezydenta osgb

7) umowa zostaje przediona do podpisu kontrahentowi.

5. Rozliczenie faktur za inwestycje, remontydowlane, przedsiziecia realizowane
w trybie inicjatyw lokalnych. Dokumenty dotygze tych operacji kontrolowane $rzez
wydziat nadzorujcy ich wykonanie. Po kontroli merytorycznej oznawwe & symbolami
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I numerami pozycji okrdonego planu rzeczowo - finansowego inwestycji, samw
kapitalnych itd. Rozliczenie formalno — rachunkope zatwierdzeniu do realizacji przez
merytoryczny Wydziat / Biuro przeprowadza Referabzkczen Finansowych Wydziatu
Ksiggowagici.

6. Rozliczenie dotacji udzielonych z lhetu miasta.. Zestawienia zbiorcze lub dokumenty
zrodtowe ( w zalenosci od przygtych procedur udzielania dotacji ) staneeé podstaw
rozliczenia dotacji kontrolowanea orzez wydziat nadzoragy realizagg zadania . Po
kontroli merytorycznej obejmagej realizagi rzeczow dokumenty s potwierdzane pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzane do zaptaty przezixéat / Biuro. Referat Rozlicze
Finansowych Wydziatu Kegowasci odpowiada za sprawdzenie dokumentacji pod gdagh
formalno — rachunkowym.

§ 29.1.Po zaakceptowaniu faktury przez Dyrektora Wydzieddzorugcego lub osobprzez
niego upowaniong i inspektora nadzoru, fakimprzedkiada si do realizacji w Wydziale
Ksiggowasci.

2. Merytorycznie rozliczenia wymienionych béd dokonuje Wydziat nadzoagy.

W przypadku nieterminowego wyw#ania s¢ z umowy naliczaneaskary umowne, ktore
naleey potrci¢ przy realizacji faktury. Naliczenia kar umownycdwokonuje pracownik
Wydziatu Kskgowdici Referatu Rozlicze Finansowych na wniosek wydziatu nadzacago
realizacg inwestycji. Wykonanie robot potwierdza inkfme nadzoru. Odbioru robot
dokonuje s} w terminie przewidzianym umawub uzgodnionym z wykonawc

3. Komisja odbioru robot spisuje szczegoétowy protokdbioru robot, z ktérego jeden
egzemplarz przedkladayikownikowi, drugi pozostaje w aktach inwestora.

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

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

§ 30.1. Dokumentami stanowtymi podstaw do zaewidencjonowania operacji dotycych
zakaiczonych inwestycji i kapitalnych remontow: s

1) protokot odbioru kacowego i przekazania daytku inwestycji,

2) kosztorys powykonawczy,

3) dowdd ,,OT” - przygcie srodka trwatego,

4) dowadd ,OR” - przygcie kapitalnego remontu,

5) polecenie kggowania.

2. Protokét odbioru kacowego i przekazania dozytku inwestycji stanowi podstaw
udokumentowania przygia do uytku z inwestycji obiektow majku trwalego. Do
omawianego protokétu powinny bylolaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z wyniaj

z protokétu faktycza inwestych - ustala s wartas¢ i granice poszczegoélnych sktadnikow
obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokot odbidancowego i przekazania inwestycji do
uzytku sporadza pracownik Wydzialu nadzogoggo w trzech egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

1) oryginat - do Wydziatu Kggowasci,

2) pierwsza kopia - do Wydziatu przejracggo przygty obiekt lub wyremontowany,

3) druga kopia - pozostaje w aktach Wydziatu nagjaoego.

3. W przypadku przekazania obiektu do podlegtengestki budetowej lub innej instytucji
Miasta sporzdza s¢ dowod ,PT” i znosi si ze stanu ewidencyjnego ewidencji dgowe;j
Urzedu Miasta, ujmujc w ewidencji pozabilansowej mienia komunalnegorgmi

8 31. Rozliczenie przedsizig¢ inwestycyjnych realizowanych w trybieniciatyw
spotecznych przeprowadzaeg segodnie z procedur dotycaca obiegu dokumentéw
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wystepujacych przy przedswzigciach inwestycyjnych realizowanych w trybidcjatyw
lokalnych .

§ 32. Rozliczenia inwestycji w zakresie funduszy mmzowych dokonuje @i zgodnie
Z opracowanymi procedurami.

Dziat V

Ewidencja materiatow, srodkow trwatych, srodkéw trwatych o charakterze
wyposaenia, wartosci niematerialnych i prawnych w magazynie.

§ 33.1. Ewidencja ildciowa w magazynie prowadzona jest komputerowo.

2. Zapisow ildciowych naley dokonywa biezaco na podstawie prawidtowo wystawionych
I zatwierdzonych dowodow magazynowodggwych.

3. Ewidenc} ilosciowa magazynier ma obowiek uzgadnia z ewidencj ilosciowo-
wartasciowa prowadzon przez Wydziat Ksigowasci wg stanu na 30.06 i 31.12 Adego
roku budetowego.

4. Przychdd i rozchod materiatow srodkéw trwatych do magazynu m® 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 mtgpwych z magazynuasprawidtowo
wystawione i zatwierdzone dokumenty oraz fizyczobranie tych sktadnikéw z magazynu w
dniu realizacji dowodu magazynowego.

6. Materialy biurowe podlegajwytacznie ewidencji iléciowej. Rozchdod w/w materiatow
nastpuje na podstawie dowodu ,magazyn wyda”.

7. Ewidencja materiatdwsrodkéw trwatych,srodkéw 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

§ 34.1.Plany finansowe — zatwierdzanie.

Sprawe zatwierdzania planow finansowych regulufozporadzenie Ministra Finansow
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarkarfsowej jednostek buaedtowych,

zaktadow budetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu gmustania przy
przeksztatceniu w irmforme organizacyjno — praven

2. Uruchamianigrodkéw dla jednostek badtowych:
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1) Jednostka budtowa zgodnie z zatwierdzonym planem zZbtalvym, na dany rok
budzetowy sktada wniosek nagpnie do dysponenta (Wydziatu, ktéry merytorycznieaspuje
nadzoér) o uruchomieniérodkow piengznych w wysokéci 1/12 planu rocznego (raz
w mieshcu). Dopuszcza siczasow mazliwos¢ zwigkszer do przekazanyckrodkéw w celu
dokonania pilnych pfatrici przez ptatnika.

2) Dysponent sprawdza pod wzgm merytorycznym w buadcie czy figuruje kwota
roczna wykazana w planie finansowym jednostikiatwierdzasrodki w wysokadci 1/12
planu rocznego. Wniosek trafia do Wydziatu ¢{giwasci —Referat Rozlicae Finansowych ,
ktory go sprawdza pod wzglem formalno-rachunkowym i nadajdasyfikacg budzetowa,

a nastpnie przedkitada do podpisu Skarbnikowi Miasta lablie przez niego upowaionej
oraz sporzdza przelew na rachunek bankowy jednostkizbtmvej. Terminy uruchamiania
srodkéw wynikap z przedtaonych prognoz dysponentow (w szczegotéevalo dekad

w miesihcu) i uwarunkowane as poziomem realizacji dochodoRrzelewwsrodkow
dokonuje s} z podstawowego rachunku baadu.

Dla jednostek &wiaty uruchomianigrodkow nastpuje na wniosek Wydziatu iaty
zbiorczo na subkonto bankowy przy dzie Miasta jako jednostki baetowej. Z subkonta
Wydziat Giwiaty przelewa na rachunki bankowe poszczegoljgghostek buzetowych.

3. Uruchomianie dotacji budtowych dla zakladow buadtowych naspuje na podstawie
wnioskow dysponenta (Wydziatu, ktéremu podlega adkibudetowy) w terminach
ustalonych w harmonogramie dysponenta — giesie w okrélonej dekadzie. Tak jak
przy uruchomianiu s$rodkéw dla jednostek baetowych, wnioski musz by
sprawdzone pod wzglem merytorycznym - efia w planie bugktu dotacji dla
zaktadu bugetowego, sprawdzone pod waigm formalno — rachunkowym, zgodoio
z podziallh klasyfikacji budetowe] oraz zatwierdzone pod watgm zgodngci
z harmonogramem i planem finansowym.

4. Sporzadzanie sprawozdaprzez jednostki bugtowe, zaktady budtowe i gospodarstwa
pomocnicze:

1) Sprawozdania spagdzane przez jednostki bzetowe, zaktady buatowe i gospodarstwa
pomocnicze przyjmowaneas u dysponenta, ktoremu jednostki podlagajerytorycznie.
Dysponent przyjmacy sprawozdanie zobowdany jest wystawi metryke przyjecia
sprawozdania. Wzory metryk stanawzalaczniki Nr 28 — 35do niniejszej instrukciji.
Dysponent weryfikuje przyie sprawozdania pod wzglem merytorycznym i formalno —
rachunkowym a wynik weryfikacji wpisany jest do my&t.

2) Wydziat Ksggowasci przyjmuje od dysponenta zbiorcze sprawozdan@zggdzone na
podstawie sprawozdajednostkowych oraz kserokopie sprawdzgednostkowych wraz
Z metrykami.

3) Wszystkie sprawozdania jednostkowe przekazyvdanerzdu musz mie¢ potwierdzenie
weryfikacji formalno — rachunkowej.

4) Na podstawie sprawoztiabiorczych przekazywanych przez dysponentow splaez s¢
w okrelonych terminach sprawozdania, o ktérych mowaza¥acznikach Nr 1 i 2 do
niniejszej instrukciji.

5. Zasady i terminy spagdzania sprawozdawcgad budzetowej okréla Rozporadzenie
Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2008 sprawie sprawozdawcad budzetowe]
Terminy sporzdzania i obieg sprawoz@lédbudzetowych w zakresie baetu pastwa
stanowi zafgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

6. Podstawowe zasady i terminy spdeania sprawozdawcam budzetowej w zakresie
budzetéw jednostek samaydu terytorialnego okéa zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji .
7. Zasady i terminy spadzania sprawozdawc&s finansowej okrda Rozporzdzenie
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r.spvawie szczegoélnych zasad rachunkamivo
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oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samardu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznyehiacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

Dziat VII

Ewidencja drukow $cistego zarachowania

8 35. 1. Druki $cistego zarachowaniaa 90 formularze powszechneggytku, w zakresie
ktorych obowazuje specjalna ewidencja, meq zapobiega ewentualnym nacdyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki scistego zarachowania podlegaponumerowaniu, ewidencji, kontroli

i zabezpieczeniu.

3. Ewidencg prowadzi si w specjalnie do tego zatmej ksédze, w ktorej dokonuje @i
wpisu daty, liczk i numery przygtych i wydanych oraz zwréconych formularzy. Wypraolza
si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych druk&mistego zarachowania.

4. Ksigga drukéwscistego zarachowania powinnacbgrzesznurowana i opiegipwana, a jej
karty ponumerowane.

5. Do drukowscistego zarachowania zalicza $ormularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmaona kontrola :

1) czeki gotéwkowe,

2) kwitariusze przychodowe K-103,

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) likwidacje 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 0sab,

16) wypis z licencji na transport krajowy 0sob,

17) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewonéab,

18) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnyctep/ozéw 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 dokuntaeni stanowi podstayvgospodarki
drukamiscistego zarachowania.

7. Ewidencja drukowicistego zarachowania polega na:

1) przygciu drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow niegmtegicych serii i/lub numeréw
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nadanych przez drukaeni

3) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu tyatka@w w kstdze drukéw
scistego zarachowania ,

8. Ewidencja, dla kalego rodzaju drukéw, powinna dyprowadzona odbnie wedtug
ponizszego wzoru:

JNAZWA ArUKU. .

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

9. Wydawanie drukéwvécistego zarachowania pracownikom upaénianym do ich odbioru
maoze nasipi¢ wytacznie na podstawie pisemnego upemiania, podpisanego przez
dyrektora jednostki organizacyjnej gdu, w ktérej te druki &da uzytkowane.

10. Przygcie odpowiedzialnéci za prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania
pracownik potwierdza podpisaniem deklaracji o odigohzialngci (zat. Nr 40).

11. Odpowiedzialn@ za prawidtowy gospodark, ewidencg i zabezpieczenie drukéw
scistego zarachowania ponosi:

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

2) pracownik wyznaczony przez dyrektora Wydziakicgowasci (w odniesieniu do

drukow wymienionych w ust. 5 pkt 1),

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

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

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

13. W przypadku likwidacji drukowécistego zarachowania osoba odpowiedzialna za ich
ewidencg sporadza protokot Zat. Nr 39), ktory powinien by przechowywany w aktach
prowadzonych przez oselbdpowiedziala za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.

14. Zapisy w ksidze drukéwscistego zarachowania powinny dylokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jesiekakviek wycieranie omytkowych
zapisow. Mylny zapis naky przekréli¢, tak aby mana go bylo odczytai wpisa zapis
prawidtowy. Osoba dokonaga poprawki powinna obok und@é swoj podpis i dat
dokonania tej czynrigi.

15. Druki $cistego zarachowania, kgi ewidencyjne, protokoly przagia oraz wszelk
dokumentagj, dotycaca gospodarki drukamicistego zarachowania, naileprzechowywa
w archiwum zaktadowym przez okres 5 lat. Dotyczydwniez drukow anulowanych.
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Dziat VIII
Wykaz os6b upowanionych do podpisywania
Dokumentow oraz wzory podpiséw

8§ 36.1. Wszelkiego rodzaju dokumenty kgowe, wymagajce optaty gotowk lub
poleceniem przelewu (np. faktury, rachunki, ligtsic itp.) zatwierdzaneaprzez dysponenta
srodkéw budetowych tzn. Dyrektora Wydziatu lub osplprzez niego upowaiona oraz
przez Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowae.

2. Do podpisywania przelewéw, czekow gotowkowydkak wolnychsrodkéw oraz innych
dokumentow sktadanych do bankoéw upéniane g 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) Petnomocnicy

3. Wzory podpisow znajdaisic w Wydziale Ksggowasci.

4. Pelnomocnicy posiadaj dodatkowo elektronicanautoryzagj, ktoéry pozwala na
biezace dokonywanie ptatgoi poprzez bankowpoczt elektronicza.

Dziat IX

Przechowywanie dowodéw ksgigowych,
Ksiag rachunkowych
I sprawozdan budzetowych

8§ 37.Tryb i zasady przechowywania dowodowekgiwych reguluje:

1) art. 71-76 ustawy z dnia 29 wmm 1994 r. o rachunkowo (Dz. U . z 2002r.
Nr 76, poz.694 z piniejszymi . zm.),

2) Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 igiaud999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i za&kow midzygminnych (Dz. U. Nrll1l2, poz.1319,
z 2003r. Nr 69, poz.636; z 2006r. Nr 127, 885 ),

3) Procedura opracowana dla titm Miasta Szczecin P — [I-07,

4) Archiwizowania dokumentéw dotygzych realizacji zada ze s$rodkow funduszy
pomocowych dokonuje sina podstawie uregulowazawartych w umowach. Standardowo
dokumentagj przechowuje si przez okres griu lat od daty zatwierdzenia przez Komisj
Europejsky raportu kacowego lub przekazania ostatniej transmdkow. Dowody ksigowe
dotyczice zada finansowanych z funduszy pomocowych przechowugewsioddzielnych
segregatorach. W segregatorach umieszczarmar®wno dowody bankowe potwierdazg
realizacg ptatncci jak i dokumentagj dotyczica realizowanego zadania. Archiwizowanie
dokumentow funduszy pomocowych odbywarsa podstawie odbnych procedur zgodnie ze
standardami ngdzynarodowymi.
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Dzial X

Harmonogram sptywu dokumentéw ksggowych

8§ 38. W celu zapewnienia terminowego dokonania zapisowggksvych 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 gi czas przetrzymywania dokumentoéw przez odpdmie komorki do
minimum.

§ 39. Harmonogram sptywu dokumentow égowych stanowrafgcznik Nr 4 do niniejsze;j
Instrukciji .
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