Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 186/2023
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 21.03.2023 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, REJESTRACJI I KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, rejestracji i obiegu

dokumentow ksiggowych w Urzgdzie Miejskim w Walbrzychu, zwanym dalej Urzedem.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.
§ 2. Odrgbnymi dokumentami uregulowano:
1) zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych wraz z planem kont dla Urzedu Miejskiego
w Watbrzychu oraz Budzetu Miasta Watbrzycha,
2) instrukcje inwentaryzacyjna,
3) instrukcje gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
4) instrukcje prowadzenia ewidencji i poboru podatkow, optat lokalnych i optaty za gospo-
darowanie odpadami komunalnymi,
5) instrukcje przyjmowania wptat bezgotowkowych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu,
6) zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT.
§ 3. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Walbrzychu
Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Watbrzycha
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
Komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng wilasciwag

W sprawie



Komorce finansowo — ksiegowej - Biuro wtasciwe do prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 4. 1 Przestrzeganie 1 S$cisle stosowanie postanowien niniejszej instrukcji zapewnia
prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrong¢ mienia.

2. Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmian¢ aktywow lub pasywoéw albo majaca
wplyw na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidlowo
wystawionym dowodem ksiegowym. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace

zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i1 prawidlowo klasyfikowac.

§ 5. 1 Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajacy dokonanie operacji
gospodarczej, ktora stanowi przedmiot ewidencji ksiggowe;.
2. Dowody ksiggowe dzielg si¢ na:
1) wlasne — sg to dowody wewngtrzne/zewnetrzne wystawione przez jednostke

2) obce — sg to dowody wystawione przez/ otrzymane od kontrahentow.

§ 6. 1. Dowody ksiegowe obce wptywaja do Biura Obstugi Klienta tam zostaja opatrzone
pieczecia wplywu 1 przekazane do Biura Finansowego celem dalszego rozestania

do odpowiednich komdrek merytorycznych.

2. Dowody ksiggowe obce, ktore wptywaja do Biura Obstugi Klienta w postaci elektronicznej
sg drukowane wraz z uwierzytelnieniem, opatrzone pieczeciag wptywu na wydrukowanym
egzemplarzu 1 przekazane do Biura Finansowego celem dalszego rozestania
do odpowiednich komoérek merytorycznych.

3. W przypadku wpltywu dowodu ksiggowego obcego bezposrednio do komorki
merytorycznej, z pomini¢gciem BOK, dowdd taki winien niezwlocznie by¢ przekazany do
Biura Obstugi Klienta celem rejestracji

4. W przypadku przekazania obcego dowodu ksiggowego przez Biuro Obstugi Klienta badz

Biuro Finansowe do nieprawidtowej komorki organizacyjnej dowod winien by¢
niezwlocznie zwrocony do komorki przekazujace;.

5. Przetrzymywanie dowodow przez komorki organizacyjne jest niedopuszczalne.



ROZDZIAL 1T
ZASADY PRAWIDEOWEGO SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 7. 1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, nr umowy lub zamowienia, na podstawie ktorych operacja
jest realizowana

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujgcia w ksiggach
rachunkowych;

7) wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walutg polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu poprzedzajacym przeprowadzenie
operacji gospodarczej. Przeliczenie to zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute

polska 1 jest ono potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§ 8. 1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach ksiggowych

wymazywania i przerobek.

2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrgbne przepisy stanowia

inaczej.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btgednej tresci lub



kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile

odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.
4. W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca, korekty mogg by¢ dokonywane tylko

przy pomocy dowodow korygujacych PK — polecenia ksiggowania.

§ 9. 1. Dowdd ksiggowy musi by¢:

1) sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkowym przez wiasciwe
komorki organizacyjne oraz podpisany przez upowaznione osoby na dowdd sprawdzenia;

2) zatwierdzony do wyptaty, jezeli tego wymaga dokument

3) oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi sporzadzonymi na jego podstawie.

2. Sposdb postgpowania - opisu dowodu ksiegowego — jest szczegoétowo opisany w zalaczni-
ku ,,Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych wraz z planem kont dla Urzedu Miejskiego
w Watbrzychu oraz Budzetu Miasta Watbrzycha”

§ 10. 1. Dowody ksiggowe wytworzone na papierze termo-czulym lub inne, ktore ulegaja
przyspieszonemu procesowi niszczenia, s3 kserowane przez pracownika dokonujgcego
kontroli merytoryczne, podpisane za zgodnos$¢ z oryginatem i dotgczane do oryginatu.

2. Niedopuszczalne jest uzywanie przy recznych opisach dtugopisow/tuszow zmazywalnych,
termo-czutych.

§ 11. Podstawg zapisow w ksiegach moga by¢ roéwniez:

1) zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do ksiggowania zapisem
zbiorczym, ktore powinny:

a) zawiera¢ okreslenie jednostki organizacyjnej wystawiajacej, nazwe zestawienia,
dat¢ oraz okres, ktorego dotycza, kwote do ksiggowania 1 podpis osoby
sporzadzajacej;

b) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w
jednym okresie sprawozdawczym,;

c¢) zapewni¢ sprawdzenie ujetych w nich kwot dowodami, na podstawie ktérych
zostaly sporzadzone.

2) dowody rozliczeniowe — PK (polecenie ksiggowania) — stosowane sg w szczegolnosci:
a) w celu wystornowania btgdnego zapisu, wowczas dowod winien zawieraé opis
pozycji korygowane] z podaniem treSci 1 numeru korygowanego dowodu

ksiegowego,



b) w przypadku zaptaty dowodéw ksiegowych zewnetrznych naliczonych do
miesigca poprzedniego, dowdd winien zawiera¢ w szczegolnosci: dane kontrahenta
(nazwe, adres, NIP, numer rachunku bankowego), numer faktury, tre$¢ operacji,
kwote do zaptaty, kwote VAT (przy zaptacie mechanizmem podzielonej ptatnosci),
klasyfikacj¢ budzetowa.

3) protokoty zdawczo-odbiorcze, stosowane przy przekazywaniu rzeczowych skladnikow

majatku jednostki.

4) dowody ksiggowe w zakresie ruchu srodkow trwalych 1 pozostatych srodkow trwatych

sporzadzane na drukach przyjetych i zatwierdzonych do stosowania w Jednostce:

Dokumentowanie Srodkow trwalych Symbol
Dowdd przyjecie srodka trwatego do uzytkowania oT
Dowdd przekazania §rodka trwatego PT
Dowdd likwidacji srodka trwatego LT
Zmiana miejsca uzytkowania §rodka MT
Protokot przekazania — przejecia -
Protokot likwidacji -

5) w zakresie prawa wlasnosci gruntow, nieruchomosci, $srodkow trwalych. min.: akty
notarialne, decyzje, faktury sprzedazy, umowy, wypisy =z rejestru gruntow,
zawiadomienia o wprowadzonych zmianach w danych ewidencyjnych.

§ 12. 1. Przygotowanie i podpisywanie umow:

1) Umowe przygotowuje si¢ w programie Legislator.

2) Umowa moze by¢ podpisana przez strony w sposob elektroniczny lub tradycyjny.

3) Umowa podpisana w sposob elektroniczny jest to dokument zapisany w formacie PDF
uniemozliwiajagcym jego edycje, zawierajacy w sobie podpisy w wersji elektronicznej
stron.

4) Umowa podpisana w sposob tradycyjny to wydrukowany dokument zawierajacy podpisy
stron.

5) Niedozwolone jest taczenie tradycyjnego i elektronicznego sposobu podpisu umowy.

§ 13. 1. Dowody ksiegowe: faktury, faktury korygujace oraz noty korygujace wystawiane sg
i podpisywane przez upowaznionych pracownikéw. Wykaz oséb upowaznionych znajduje

si¢ w Biurze Finansowym, Biurze rozliczen podatku VAT 1 rejestru umow oraz w aktach



osobowych pracownika. Wzo6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 9
2. Upowaznienia dokonuja:
1) dla Kierownika biura/ samodzielnego stanowiska wytacznie przelozony resortowy lub
prezydent,
2) dla Kierownika referatu/ pracownika komorki organizacyjnej kierownik danej komorki
organizacyjnej badz przetozony resortowy lub prezydent.

ROZDZIAL III
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 14. 1. Poszczeg6lne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentoéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza i
najprostsza drogg. W tym celu nalezy:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komoérek merytorycznych, ktore sa kompetentne
do ich sprawdzenia i zalatwienia oraz korzystaja z informacji w nich zawartych;

2) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbednego minimum,
w celu zachowania obowigzujacych termindw platnosci zobowigzan 1 uniknigcia
naliczenia odsetek;

3) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksiggowe przekazywa¢ do BRV celem ich
zarejestrowania maksymalnie 3 dni przez terminem ptatnosci.

2. W przypadku uregulowania zobowigzan po terminie 1 konieczno$ci zaplaty odsetek
za zwloke kierownik biura, ktorego dotyczy operacja, wskazuje osobe odpowiedzialng
za zaistnialg sytuacje, ktora zostanie obcigzona odsetkami naliczonymi przez kontrahenta.

3. Schemat obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych stanowi Zatacznik nr 1.

ROZDZIAL IV
KONTROLA I ZATWIERDZANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 15. 1. Kontrola dowodow ksiggowych ma na celu zapewnienie prawidlowego przebiegu
operacji gospodarczych odbywajacych si¢ w Jednostce.
2. Dowody podlegaja kontroli pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci zdarzen

1 operacji gospodarczych w nim odzwierciedlonych.



3. Kontroli i zatwierdzania dowodéw ksiggowych moga dokonywa¢ osoby upowaznione z
zastrzezeniem ust. 4, przy czym:

1) do kontroli merytorycznej dowodoéw ksiggowych upowaznieni mogg by¢ kierownicy
biur, kierownicy referatéw lub upowaznieni pracownicy,

2) do kontroli formalno rachunkowej dowodéw ksiegowych upowaznieni moga by¢
pracownicy, ktérym powierzono ww. czynnosci w zakresie obowigzkow,

3) do zatwierdzania dowodow ksiegowych upowaznieni moga by¢ Skarbnik lub Zastepca
Skarbnika/Gléwny ksiegowy (albo osoba upowazniona) oraz Prezydent lub Zastgpca
Prezydenta lub Sekretarz (albo osoba upowazniona),

4) Dowody PK — polecenie ksiggowania zatwierdzane sa jednoosobowo Skarbnik lub
Zastepca Skarbnika/Glowny ksiegowy (albo osoba upowazniona).

4. Upowaznienia dokonuja:

1) dla Kierownika biura/ samodzielnego stanowiska wylacznie przetozony resortowy lub
prezydent,

2) dla kierownika referatu/ pracownika komorki organizacyjnej kierownik danej komorki
organizacyjnej badz przetozony resortowy lub prezydent,

3) dla pracownikéw zatwierdzajacych dowody ksiegowe do wyplaty prezydent lub osoba
upowazniona.

5. Wykaz 0s6b upowaznionych znajduje si¢ w Biurze Finansowym i w aktach osobowych
pracownika. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 2.

6. Dowod ksiggowy jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym.

7. Kontrola dowodu ksiggowego pod wzglegdem merytorycznym jest przeprowadzana przez
pracownika i osobe upowazniong do kontroli merytorycznej, we wlasciwosci ktorej
pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza. W przypadku nieobecnosci ww. 0sob
kontrola przeprowadzana jest przez osoby upowaznione.

8. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) zgodnosci z planem finansowym, celowos$ci, gospodarnosci, legalnosci,

2) rzetelnosci i prawidtowosci danych w nich zawartych pod wzgledem ilosci, wartosci,

3) zgodnosci z postanowieniami umowy, zlecenia, zamowienia.

9.Na dowod dokonania kontroli merytorycznej upowaznione osoby zamieszczaja na
dowodzie ksiegowym klauzule ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Walbrzych,
dnia .......... podpis ............. ” (podpis zgodny z wzorem na upowaznieniu — zatgcznik 2/

pieczatka imienna 1 podpis)



10. Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno - rachunkowym jest
przeprowadzana przez upowaznionego pracownika.
11. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy:
1) zostat poddany kontroli merytoryczne;j,
2) zostal wystawiony w sposob technicznie prawidtowy,
3) nie zawiera niedozwolonych poprawek,
4) zawiera dane liczbowe wolne od btedow rachunkowych,
5) zawiera elementy wymienione w § 7 ust. 1
6) zostaty dotaczone wymagane dokumenty zrodlowe
12. Na dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej upowaznione osoby zamieszczaja
na dowodzie ksiggowym klauzule ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Walbrzych, dnia .......... podpis ............. ” (podpis zgodny z wzorem na upowaznieniu — zatgcznik 2/
pieczatka imienna i podpis)
13. W przypadku operacji wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych dokument podlega
dodatkowej kontroli zgodnej z wytycznymi zawartymi w umowach o dofinansowanie.
14. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych sa dokonywane wydatki/zwroty przed realizacja
podlegaja :
1) akceptacji skarbnika, glownego ksiggowego lub innej upowaznionej osoby poprzez
ztozenie podpisu
2) zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, zastgpce prezydenta, sekretarza lub inng
upowazniong osobg¢ poprzez ztozenie podpisu
3) oraz winny zawiera¢ klauzulg ,,zatwierdzam kwote do wyplaty, data

4) potwierdzeniem dekretacji jest pieczec o tresci:

Zatwierdzono do zaptaty kwotg..............coeeeiviinni.. 7t
Stownie zb: ...

Do przelania na konto depozytowe z tyt. gwarancji

KW O, ettt ettt zt
stownie zhi. ...
Data ...

Gl. ksiggowy Kierownik Jednostki

15. Na dowodach na podstawie ktorych zrealizowano wydatek/zwrot umieszcza si¢ klauzule

,» przelano dnia .....” wraz z podpisem osoby dokonujacej przelewu.



16. Dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowigzan np. umowy, aneksy do umow,
porozumienia, zlecenia dostaw, robdt 1 uslug oraz zaméwienia kazdorazowo podlegaja

kontrasygnacie Skarbnika Miasta Walbrzycha lub osoby przez niego upowaznione;.

ROZDZIAL V
DEKRETACJA DOKUMENTOW

§ 14. 1. Dekretacja dowodow ksiegowych polega na wskazaniu na dokumencie sposobu jego
ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w niniejszej Instrukcji.
2. Dekretacja dokumentu polega na:
1) wskazaniu odpowiednich kont wraz z klasyfikacjg budzetowa
2) okresleniu daty pod jaka dokument ma by¢ zaksiegowany
3) zlozeniu podpisu przez pracownika dokonujacego dekretacji

4) potwierdzeniem dekretacji jest piecze¢ o tresci:

ROZDZIAL VI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 15. 1. Dokumenty ksiggowe nalezy przechowywac na terenie Urzedu Miejskiego w sposob
zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem oraz zapewniajacy
ich szybkie odszukanie.

2. Po dokonaniu ksiegowan dowody nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci wynikajacej
z prowadzonych ksigg rachunkowych, umieszczajac je w segregatorach.

3. Segregatory oznacza si¢:

1) nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe
2) znakiem kancelaryjnym zbioru oraz okresleniem kategorii akt zgodnie z JRWA

3) numeracjg od ... do ...., rok

4. W razie zniszczenia lub zagini¢cia dowodow ksiggowych nalezy natychmiast zawiadomi¢ o
zdarzeniu przelozonego. Na powyzsza okoliczno$¢ nalezy sporzadzi¢ protokdét zniszczenia lub

zaginigcia akt. Protokot podlega akceptacji przez Prezydenta.



5. Sposob oraz zasady archiwizowania dokumentéw okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych.

ROZDZIAL VII
UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

§ 16.1.Wydawanie teczek akt, poszczegdlnych dowoddéw ksiggowych lub sprawozdan
finansowych na potrzeby wewnetrzne moze nastgpic¢ tylko za pokwitowaniem odbioru.

2. Wydawanie dowodow ksiggowych poza siedzibg jednostki moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie pisemnej zgody Prezydenta lub Skarbnika, za pokwitowaniem odbioru oraz
protokotem wydanych dokumentow- zatacznik nr 3

3. Protokot przechowuje si¢ w komorce finansowo-ksiegowej, ktorej dokumenty dotycza
wraz z rejestrem okreslonym w zalaczniku nr 4.

4. Zwrot dokumentéw odnotowuje si¢ na protokole wraz z wpisem do rejestru.



Zataczniki:

l.
2.

o © N kW
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Schemat obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
Wz6ér upowaznienia do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych/ kontroli
formalno rachunkowej dowodow ksiggowych/ do =zatwierdzania dowodow
ksiggowych
Protokot udostepnienia/przekazania/ zwrotu dokumentow ksiegowych
Rejestr udostepnionych/przekazanych dokumentow
Wnhiosek o zaliczke
Rozliczenie zaliczki
Dowod zastgpczy
Whiosek o rejestracje gwarancji
Wykaz 0s6b upowaznionych do wystawiania i odbioru dowodow ksiegowych/faktur

VAT/ not korygujacych

. Dowod przyjecia srodka - OT
. Dowdd likwidacji srodka - LT
. Dowod przekazani $rodka - PT
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Zmiana miejsca uzytkowania srodka - MT
Protokot przekazania — przejecia

Protokot zdawczo — odbiorczy

Whniosek zmiana planu

Rozliczenie kosztoéw podrdzy zagranicznej

Ewidencja przebiegu pojazdow



