Zarzadzenie Nr 54/06
Burmistrza Miasta Kowary
z dnia 30 czerwea 2006 r.

w sprawie wprowadzenia
instrukceji obiegu dowodow finansowo-ksiggowych oraz kontroli wewngtrznej w
Urzedzie Miejskim w Kowarach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), art 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) oraz § 11, ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zm.)
postanawiam, co nastgpuje:

81
Wprowadzam z dniem 1 lipca 2006 roku instrukcje obiegu dowodoéw finansowo-

ksiegowych oraz kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Kowarach stanowigca
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Kowarach do Scistego stosowania
postanowien zawartych w ww. instrukcji.

83

Traci moc postanowienie Nr 66/03 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 26 wrzesnia
2003 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych oraz
kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miejskim w Kowarach.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Kowar z dnia 30 czerwca 2006 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ORAZ
KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

I. Wstgp

II. Podstawy prawne opracowania instrukcji

III. Podstawowe definicje

IV. Zasady ogblne prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowe;
V. Dowody ksiggowe,

VI. Stosowane formy rozliczen

VII. Sprawozdawczos¢ budzetowa

VIII. Przechowywanie dowodow ksiggowych

IX. Funkcjonowanie kontroli wewngtrznej

ook %
1. Wstep

1. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien niniejszej instrukcji zapewni prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochron¢ mienia Miasta.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikow Urzedu Migjskiego
w Kowarach zajmujacych sie gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem Miasta.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych,
za ktére od oséb winnych beda wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w Kodeksie Pracy.

4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Kowarach, odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie
kontroli wewnetrznej, ponosza odpowiedzialnos¢ za skutki nieprzestrzegania
postanowien postanowien instrukcji.

I1. Podstawy prawne opracowania instrukeji
1. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych opracowana zostata na podstawie:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze
zm.)

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze
zm.)

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r,. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U.
Nrl>3'poz 1752)

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow i wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych
ze Zzrodel zagranicznych (Dz. U. Nr 209, poz. 2132 z pdzn. zm.)

6) rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998
r. w sprawie szczegolowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129 poz. 858 ze zm.).

7) zarzadzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zatrzymania fatszywych znakow pienigznych (M.P. Nr 32 poz. 255 ze zm.).

8) zarzadzenie Nr 1/2003 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 stycznia 2003 r. w
sprawie szczegolowych zasad i trybu wymiany znakéw pienigznych, ktére w skutek
znzveia Inh nszkodzenia nrzestaia bvé nrawnvm $rodkiem oplatniczvm na obszarze



I11. Podstawowe definicje

[lekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

1) ,.Urzad™ - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Kowarach

2)  .konto syntetyczne” — urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych,
zgodnie z zasada podwdjnego ksiggowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie sie
danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostkg kontach syntetycznych.
Za konto syntetyczne uwaza si¢ rowniez konto pozabilansowe,

2 konto analityczne” — urzadzenie do szczegolowej ewidencji ksi¢gowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

4) .ksiegi rachunkowe” — wszystkie stuzace do ewidencji dzialalnosci jednostki konta
syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob
zapewniajacy ich trwatos¢,

5) ..sprawozdanie finansowe™ — bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych,

0) .rachunkowos$¢ jednostki” — jej ksiggi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujaca stan
jej aktywow i pasywow, wycene aktywow i pasywow oraz sprawozdanie finansowe

7) ..rok obrotowy” — okres od 1 stycznia do 31 grudnia.

8) ..okres sprawozdawczy” — miesiac roku obrotowego,

9 .$rodki pienigzne” — gotéwka, pienigdze na rachunkach bankowych,

10) ..$rodki trwale” — budynki i budowle, $rodki transportowe. urzadzenia techniczne,
wartosci niematerialne i prawne,

11) .$rodki trwate o charakterze wyposazenia”™ — zuzywajace si¢ Stopniowo rzeczowe

sktadniki majatku trwatego, dla ktérych umorzenie jest w 100 % odpisywane w koszty
w dniu przyjecia do uzywania,

12) ..materialy” — materialy pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania jednostki,
13)  .fundusz specjalny” — Zrédlo pokrycia realizacji celow okreslonych w odrgbnych

przepisach, powstaly w drodze odpiséw dokonanych w koszty lub wynik finansowy,

14) ,kierownik jednostki” — Burmistrz Miasta Kowary
15) .ustawa o samorzadzie gminnym”- ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

16) .ustawa o finansach publicznych” - ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)

IV. Zasady ogélne prowadzenia obslugi finansowo-ksi¢gowe]

. Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a

takze innymi przepisami prawa, dajace rzetelny i jasny obraz ich stan i sytuacji finansowej
Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w
sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:
1) zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
2) operacje nalezy ujmowaé wg okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza,
3) zapewnione zostanie pelne, zgodnie z prawda materialng oddanie istotnej formalnej i
merytorycznej tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia.

. Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu

finansowym, zwlaszcza zas$ sposéb ustalania wartosci aktywOw i pasywow, a takze wyniku
finansowego. nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami

Warto$é aktywow i pasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy stosowa¢ nalezy zasady okreslone

przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke zwyczajowa.

. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie Urzgdu.
. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na podstawie

prawidtowych i rzetelnych dowodow

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputerowego Systemu Finansowo-

Ksiegowego Ksiegowosci Budzetowej (FKB+) firmy RADIX, dziatajacego w srodowisku
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Finansowo-Ksiggowego obowiazuje nastgpujaca struktura konta:

XXX-XXX-XXXXX-XXXX-XX
| \ | -konto analityczne
| | - klasyfikacja dochodow i wydatkow budzetowych
| oraz innych przychodow i rozrachunkow ')
| - konto syntetyczne %)

Nie wprowadza sie kont zespotu 5 - Koszty wedlug typéw dzialalnosci, oraz zespotu 6 -
Produkty.

V. Dowody ksiggowe

1. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w j¢zyku i walucie polskiej na podstawie
prawidlowych i rzetelnych dowodow
Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowod ksiegowy)
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy - jezeli tres¢ dowodu nie zostala inaczej okreslona w przepisach
wynikajacych z wlasciwych ustaw (np. czeki, weksle) - co najmnie;j.

1) Wiarygodne okreslenie wystawey i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w
operacji gospodarczej). ktorej dowod dotyczy. W dowodach wystawianych przez Urzad
na potrzeby wewnetrzne okreslenie wystawcy oraz nazw i adresdw stron moze by¢
zastapione nazwami lub symbolami komérek organizacyjnych Urzedu,

2) date wystawienia dowodu oraz datg lub okreslenie dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy, z tym ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej odpowiada
dacie wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

3) przedmiot operacji gospodarczej i jego wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie, jezeli
przedmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

4) wlasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji i jej
prawidlowe udokumentowanie

2

2. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczyta¢ tekst lub liczb¢ poprzednia i wpisanie
tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis
lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki i date.

3.Urzad wystawia dowody ksiggowe dla udokumentowania:

1) zewnetrznych operacji gospodarczych, tj. operacji, w ktérych uczestniczy Urzad i jej
kontrahenci. jezeli operacje te polegaja na sprzedazy lub przekazaniu kontrahentom
sktadnikéw majatku i $wiadezeniu ushug (np. faktury VAT, zestawienia sprzedazy),

2) przekazywanych z mocy prawa przez Urzad swiadczen na rzecz budzetow lub instytucji,
$wiadczen naleznych kontrahentom, wynikajacych z uméw oraz swiadczen
dobrowolnych, ]

3) wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestnicza
wewngtrzne komorki Urzedu,

4) poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow, ustalenia
pozostatych strat lub osiagni¢tych zyskéw, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych

) na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie
klasvfikacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz innych przychodéw i rozchodow (Dz.
U. Nr 68, poz. 634 z pdzn. zm.)

Szczegdlowy wykaz kont analitycznych zawarty jest w zataczniku nr 1 do Instrukcji.
Ewidencje materialow prowadzi si¢ wedlug cen zakupu. Koszty zakupu beda odnoszone
bezposrednio w koszty.

2 ) w Urzedzie stosowany jest jednolity. plan kont zgodnie z rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r,. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz

planow kont dla budzetéw panstwa., budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektAarveh isdnnctelk eaktara financeAw rhlicznveh (M7 T1 Nr 153 nnz 1752)



powierzenia 5k}adn1k0w ma]qtku pracowmkom Ur2¢du lub i mnym osobom.

Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa si¢ dowodami wlasnymi zewngtrznymi, a

wymienione w pkt. 3 i 4 - dowodami wlasnymi wewnetrznymi.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:.

1) zestawienia dowodow ksiggowych, sporzadzone dla zaksiggowania ich zbiorczym
zapisem,

2) polecenia ksiegowania (PK), sporzadzane dla ujgcia operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych Urzedu.

3) noty ksiegowe. sporzadzane dla skorygowania operacji gospodarczej wynikajgcej z
dowodu obcego. przekazywane kontrahentom Urzedu.

5. Dowod ksiegowy zewnetrzny (faktura VAT, rachunek, nota) nalezy zaewidencjonowaé w
ksigzce podawczej w Sekretariacie Urzedu oraz ostemplowac pieczatka wplywu w gornej
czgdei dokumentu. Przed przekazaniem go do Wydzialu Finansowego nalezy bezzwlocznie
przekaza¢ do komorki zlecajacej operacje gospodarcza w celu dokonania opisu (sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym i formalnym).

Przekazanie opisanego dokumentu do Wydzialu Finansowego powinien nastapi¢ w
przeciagu trzech dni od chwili przekazania go do zainteresowanej komorki, jednak nie pdzZniej
niz przed uptywem terminu platnosci.

Na podstawie opisanego dokumentu, po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym Wydzial Finansowy dokonuje ptatnosci naleznosci.

6. Drukami $cislego zarachowania sg:
kwitariusze przychodowe K-103, K-104
czeki gotowkowe
czeki rozliczeniowe
mandaty karne kredytowe
arkusze spisu z natury

V1. Stosowane formy rozliczen

Zasady rozliczen pieni¢znych pomigdzy osobami prawnymi oraz innymi jednostkami
lub osobami fizycznymi zostaly unormowane w zarzadzeniu Prezesa Narodowego Banku
Polskiego z dnia 11 sierpnia 1989 r. w spawie form i trybu przeprowadzania za
posrednictwem bankéw rozliczen pienigznych migdzy osobami prawnymi oraz miedzy tymi
osobami i innymi podmiotami (Monitor Polski Nr 27, poz. 219)

Zgodnie z tym zarzadzeniem rozliczenia pienigzne w obrocie krajowym moga by¢
przeprowadzane w formie gotowkowej lub bezgotowkowej, przy czym formg rozliczen
pienieznych ustalaja zainteresowane strony w drodze umowy:

Przyjmuje si¢ nastgpujace formy rozliczen:

1) gotdéwkowych:

a) wplaty lub wyplaty gotowki,
b) czeku gotowkowego
2) bezgotdéwkowych:
a) polecenia przelewu
b) czeku potwierdzonego

Obstuge bankowa budzetu miasta wykonuje Powszechna Kasa Oszczednosci Bank
Polski S.A. Oddzial Centrum Jelenia Géra na podstawie Uchwaty Nr XIII/76/03 Rady
Miejskiej w Kowarach z dnia 26 listopada 2003 r.

Rachunek biezacy przeznaczony jest do gromadzenia Srodkéw pieni¢znych budzetu
miasta oraz do przeprowadzania rozliczen pienieznych krajowych. Na rachunku gromadzi sig
zarbwno wplywy, jak rowniez dokonuje si¢ wydatkoéw do wysokosci posiadanych srodkow.

Z rachunku biezacego mozna dokonywa¢ wydatkéw w granicach zrealizowanych
przychodéw i pozostatosci srodkéw na rachunku bankowym z lat poprzednich. Rachunek
biezacy nie jest otwierany osobno na kazdy rok. Stan rachunku wyraza réznice miedzy
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rachunku. Moze ona by¢ wydatkowana w roku nastgpnym zgodnie z planem finansowym.

VII. Sprawozdawczo$¢ budzetowa

Budzet miasta jest rocznym planem finansowym obejmujacy:
dochody i wydatki organoéw miasta
dochody i wydatki komunalnych jednostek budzetowych i zadan wlasnych miasta
wplaty jednostek organizacyjnych i dotacji dla jednostek organizacyjnych
rozliczajacych si¢ z budzetem miasta,
dochody z podatkéw oplat i innych nalezno$ci miasta ustalonych ustawami,
subwencj¢ ogolna z budzetu panstwa,
wyodrebnione wydatki na finansowanie zadan zleconych i powierzonych miastu
oraz dotacje celowe i dochody zwiazane z realizacjg tych zadan,
dochody z majatku miasta,
zrodia pokrycia niedoboru.

Budzet miasta uchwala Rada Miejska na okres roku kalendarzowego. Zasady

uchwalania budzetu miasta okreslaja ustawa o samorzadzie gminy, ustawa o finansach
publicznych. :

Dochody i wydatki budzetu miasta sa ustalane w planie i jego wykonaniu wedtug

klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetowych obejmujace;:

1) dzialy — odpowiadajace podstawowym dziedzinom dzialalno$ci w gospodarce
narodowej,

2) rozdzialy — odpowiadajace okreslonym grupom jednostek organizacyjnych lub
zadan budzetowych,

3) paragrafy — odpowiadajace okreslonym zrodtom dochodéw budzetowych oraz

rodzajom wydatkéw budzetowych.

Ponadto w odrebnych podziatkach klasyfikacji budzetowej wykazuje si¢:

1) nadwyzki dochodow nad wydatkami budzetu,

2) niedobor budzetu,

3) wplywy pochodzace ze sprzedazy obligacji i bonéw oraz akeji i innych
papierow wartosciowych,

4) przychody i rozchody dotyczace zaciagnigcia lub splaty kredytu.

Szczegolowa klasyfikacje dochodow i wydatkéw budzetowych oraz zasady zaliczania

poszczegblnych rodzajow dochoddéw i wydatkow do odpowiednich klasyfikacji budzetowej
ustala Minister Finansow.

Realizacja dochodow i \Wdatkéw budzetowych prowadzona jest na rachunku

biezacym budzetu miejskiego.

Ik

Burmistrz Miasta przedklada Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
informacje o przebiegu wykonania budzetu miasta za I pétrocze w zakresie przyjetym w
uchwale Nr XI.VI/258/06 Rady Miejskiej w Kowarach z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie
okreslenia zakresu i formy informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Kowary
oraz przebiegu wykonania planéw finansowych gminnych instytucji w kultury za 1
polrocze

Burmistrz Miasta opracowuje roczne sprawozdanie z wykonania budzetu miasta w
ukladzie dzialow, rozdzialow i paragraféw klasyfikacji budzetowej oraz odrgbne
sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zadafi zleconych miasta z zakresu
administracji rzadowej — w tej samej szczegolowosci.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w pkt. 3. Burmistrz Miasta przedklada Przewodniczacemu
Rady Miejskiej oraz przesyla do zaopiniowania Regionalnej Izbie Obrachunkowej we
Wroctawiu w terminie do dnia 20 marca

Rada Miejska rozpatruje roczne sprawozdanie z wykonania budzetu miasta w terminie do
dnia 30 kwietnia po zakonczeniu roku budzetowego i podejmuje decyzj¢ w sprawie
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Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktérych dokonywane sa w nich
zapisy, nalezy przechowywa¢ w Wydziale Finansowym.

Po zakonczeniu ksiggowan dotyczacych okresu sprawozdawczego wszelkie dowody
ksiggowe i ich zestawienia, ktére stanowily podstawe ksiggowan, oraz dokumenty
inwentaryzacyjne nalezy uktada¢ w porzadku i kolejnosci dostosowanych do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych i przechowywa¢ w sposéb zapewniajgcy ich
nienaruszalnos¢ i tatwe odszukanie.

Do przechowywania sprawozdan finansowych stosuje si¢ odpowiednio przepis punktu 2.
Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksi¢gi rachunkowe i sprawozdania
finansowe, uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory. nazywane dalej zbiorami
dokumentacji ksiggowej, oznacza si¢:

1) nazwg jednostki, do ktérej naleza,

2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru (np. dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne), '

3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A lub B),

Symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale.

Symbol B. wraz z liczbg rat przechowywania oznaczona cyfra arabska, oznacza
dokumentacje niearchiwalna, ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje
si¢ na makulature, :

4) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna dotyczy,

5) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiggowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych, kart ksiag rachunkowych, itp. lub innych oznaczeniem
cze$ci  zbioru dokumentacji ksiggowej, pozwalajacym stwierdzi¢ jego
kompletnosc.

Zbiory dokumentacji ksiggowej mogg by¢ udostgpnione osobom trzecim za zgoda

kierownika jednostki.

Wydanie dowodéw, dokumentow, itp. ze zbioréw dokumentacji ksiggowej moze nastapic

wylgcznie za pisemna zgoda kierownika jednostki.

Dowody, dokumenty, itp., o ktorych mowa w ust. 4 nalezace do kategorii B, przechowuje

sig¢ przez czas nie krotszy niz:

1) okres, jaki uptynie od chwili rozliczenia osob, ktorym powierzono skladniki majatku
objete sprzedaza — gdy chodzi o odcinki paragonowe lub inne dowody stanowiace
dowod wpltywow kasowych ze sprzedazy,

2) okres ustalony w przepisach okreslajacych zasady wymiaru emerytur lub rent — gdy
chodzi o listy plac lub karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje obliczenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,

3) S lat — gdy chodzi o wszelkie inne dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
ksiegi rachunkowe oraz inne akta.

Okresy przechowywania ustalone w ust. 7 pkt 2 i 3 oblicza si¢ od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktorego dane akta ksiggowe dotycza, z tym jednak, ze
dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, kontraktéw handlowych, spraw
skierowanych na droge postepowania sadowego, bedacych przedmiotem dochodzen w
sprawach karnych, itp. nalezy przechowywaé réwniez po uplywie wyznaczonych
terminéw do konca roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym objgto nimi
inwestycje, roszczenia i rozrachunki, kontrakty lub sprawy ktore zostang ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione.

Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A przeznaczonymi do trwalego
przechowywania, z tym ze trwalemu przechowywaniu podlegajg te sprawozdania
finansowe, w ktérych uwzglednione zostaly rezultaty ich weryfikacji.

Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikow
informacji magnetycznych, tasm filmowych, itp., powinny by¢ magazynowane w sposob
chroniace je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. Nalezy zapewni¢ odpowiednie srodki
techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem danych zbioréw oraz dostep do ich

traderi w nlbracia nrzarhaunarania
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posiadanych w zwiazku lub w wyniku prowadzenia ksiag rachunkowych za pomocg
systemow komputerowych.

IX. Funkcjonowanie kontroli wewnegtrznej

Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z
obowiazujacymi przepisami prawa, efektywnosci tego postgpowania, a takze ujawnienie
niegospodarnego dziatania i wskazanie sposob6w i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidlowosci. :

Kontrola wewnetrzna sklada si¢ z trzech czgsci:

1) kontroli wstgpnej — polegajacej na. zapobieganiu niepozadanym, nielegalnym lub
nieoszczednym dzialaniu — w szczegdlnosci obejmuje ona analize projektéw umow,
zlecen, porozumien i innych dowodéw powodujacych powstawanie zobowiazan.

Podczas kontroli wstgpnej nalezy sprawdzic czy:

a) zapisy zawarte w kontrolowanych dokumentach sa zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i sa korzystne dla jednostki

b) zobowigzania wynikajace z kontrolowanych dokumentow sa celowe, oszczedne 1
mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki

¢) przy zaplanowanych do poniesienia wydatkach stosowano Scisle procedury okreslone
w ustawie o prawo zamowien publicznych

2) kontroli biezgcej — podczas ktorej bada sig¢ czynnosci i operacje w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, a takze analizuje si¢ rzeczywisty
stan rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.

W trakcie wykonywania kontroli biezgcej nalezy sprawdzi¢ min.
a) rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych
b) wiasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone przed kradzieza rzeczowych
sktadnikow majatkowych jednostki
¢) terminie rozliczaja si¢ pracownikéw jednostki z pobranych zaliczek
d) prawidlowe rozliczanie si¢ z pobranych drukow przez osoby uprawnione do poboru
drukow Scistego zarachowania

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej analiz¢ stanu faktycznego i dokumentow odzwiercied-
lajacych czynnosci juz dokonane. W wyniku kontroli nast¢pnej nalezy ocenié, czy:
a) czy dotychczasowa dziatalnos¢ przebiegata prawidlowo. zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa
b) jakie przyczyny i czynniki mialy wplyw na odchylenia od planowanych wskaznikow
¢) jakie przyczyny doprowadzily do uszkodzenia, zniszczenia lub kradziezy majatku.

W  wyniku dzialania kontroli nastepnej, kierownik jednostki podejmuje Srodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przyszlosci powstawaniu podobnym
nieprawidlowosciom i zaniedbaniom

Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest:

- ewidencja srodkow pienigznych w kasie,

B magazyn drukow $cislego zarachowania,

- dokumenty finansowo-ksiggowe, sprawozdania,

- dokonywanie wymiaru oraz realizacja wplat podatkéw i optat lokalnych, optat
uzytkowania wieczystego,

- realizacja planu dochodow i wydatkéw budzetu miasta.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzac
do stosowania obrotu bezgotowkowego.

Kontrole kasy oraz magazynu drukow scislego zarachowania nalezy przeprowadzac
przynajmniej dwa razy w ciagu roku.

W zakresie nrzechowvwania i nrzewozu gotowki nalezv przestrzegaé roznorzadzenie
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przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne Jednostlu organizacyjne.

Kasjer jest odpowiedzialny za wlasciwe przechowywanie oraz zabezpieczenie gotowki
w kasie 1 w zwiazku z tym powinien zlozy¢ na pismie odpowiednia deklaracje, w ktorej
potwierdza przyjecie na siebie odpowiedzialnosci majgtkowej. Przekazanie kasy innemu
pracownikowi powinno nastgpowac protokolarnie w obecnosci Burmistrza i Skarbnika lub
0s6b przez nich upowazmonych

W razie ujawnienia przez kasg znaku pienigznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokol w 3 egzemplarzach
zawierajacy, min.:

1) nazwe i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pienigzny, liczbe porzadkowg
protokotu i dat¢ jego sporzadzenia,
2) nazw¢ i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem

nazwiska, imienia, adresu i charakteru sluzbowego pracownika dzialajacego w
imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieni¢zny przedstawila osoba
fizyczna we wlasnym imieniu — jej nazwisko, imie i adres.

3) wartos¢ nominalna i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto seri¢
— jezeli zatrzymanym znakiem jest banknot,
4) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu

osobistego lub réwnorzgdnego osoby, ktora znak ten przedstawila.
Numeracj¢ protokotéw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1.
Zatrzymany znak pieni¢zny jednostka zatrzymujaca przesyla niezwlocznie wraz z oryginalem
protokotu Komisariatowi Policji w Kowarach. Szczegdély postgpowania w sprawie
zatrzymania falszywych znakéw pienigznych zawiera Zarzadzenie Prezesa Narodowego
Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania falszywych znakow
pienigznych (M.P. Nr 32 poz. 255 z p6zn. zm.).

Ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 0,1 j.o. (jednostki obliczeniowej). Gotowka
pobrana do kasy na okreslone wyplaty moze byé przechowywana w przeciggu trzech dni od
chwili pobrania.

Wszystkie obroty gotdowkowe muszg by¢ udokumentowane zrédlowym dowodem
kasowym lub specjalnymi dowodami KP — Kasa przyjmie lub KW — Kasa wyplaci, zwanymi
zastgpczymi dowodami kasowymi. Moga by¢ rowniez stosowane formularze powszechnego
uzytku, np.: K-103 lub K-104. Zast¢gpcze dowody kasowe sa drukami Scistego zarachowania,
powinny by¢, przed wydaniem ich do uzytku ponumerowane i ostemplowane pieczecia
formowg Urzedu.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal

dowodu przeznaczony jest dla ksiggowosci, a drugi egzemplarz — kopia, stanowiaca
pokwitowanie wplaty gotowki — wregczony zostaje wplacajacemu.
Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplat lub wplat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych
przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub
wyplat gotowkowych wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotoéwki
poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowoddow.

Wszystkie przychody 1 rozchody gotowki ujmuje si¢ codziennie w biezaco
prowadzonym zestawieniu, tzw. raporcie kasowym. Raport kasowy moze byé prowadzony
osobno na poszczegolne dni lub obejmowac obroty kasowe z kilku dni danego okresu
sprawozdawczego. Raport nie moze obejmowac diuzszego okresu niz jeden miesiac, gdyz za
okres sprawozdawczy przyjmuje si¢ poszczegolne miesigce roku kalendarzowego. Raport
powinien by¢ zsumowany osobno po stronie przychodéw, lacznie ze stanem srodkow
wynikajacym z poprzedniego raportu i osobno po stronie rozchodéw. W raporcie nalezy
wykazac¢ réznice pomigdzy przychodami i rozchodami, ktéra powinna by¢ zgodna z stanem

firvamnima catAndds
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1) raport z rachunku biezacego,
2) raport dla pozostatych rachunkéw bankowych.

Niedobory kasowe obciazaja kasjera natomiast nadwyzki kasowe ujmuje si¢ jako
zobowiazania wobec budzetu. Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢
do raportu kasowego. _

Dokumenty (dowody kasowe) podlegaja biezacej kontroli pod wzglegdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do
tego upowaznione:

Do kontroli merytorycznej upowaznieni sa: Burmistrz, Z-c¢ Burmistrz i Sekretarza
Urzedu natomiast do kontroli formalno-rachunkowej Skarbnika Miasta , Z-c¢ Skarbnika
Miasta oraz osoby upowaznione przez Skarbnika Miasta. Wzory podpiséw o0s6b
upowaznionych do kontroli dokumentow ksiggowych figuruja w KARCIE WZOROW
PODPISOW.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw wlasnych, w ktérych tresci
zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowanych do tego
maszyn: fakt sprawdzenia dowodu powinien by¢ uwidoczniony w jego tresci.

Dowdéd ksiegowy powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie (nr pozycji polecenia
ksiggowania - PK).
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do instrukcji obiegu dowodow finansowo-ksiggowych oraz kontroli wewngtrznej

w Urzedzie Miejskim w Kowarach

Wykaz kont analitycznych

konto

syntetyczne analityczne

011

013

020

071

072

080

wyszczegdlnienie

010/00 srodki trwate — sie¢ wodociagowa i kanalizacyjna

010/01 $rodki trwate — rolnictwo (uzytki rolne)

095/00 srodki trwate — Gminne Centrum Informacji

600/00 srodki trwate — drogi publiczne w gminie

630/00 srodki trwale — miniatura Ratusza

700/00 srodki trwate - gospodarka komunalne, cmentarze, tereny zielone, nieuzytki
750/00 srodki trwale — administracja samorzadowa — UM (komputery, drukarki)
920/00 srodki trwale — uzyczone dla obstugi obywatelskiej dow.osobiste

010/00 pozostate srodki trwale w uzytkowaniu — KPWiK

095/00 pozostale srodki trwale w uzytkowaniu — Gminne Centrum Informacji

630/00 pozostale srodki trwate w uzytkowaniu — upowszechnianie turystyki
750/00pozostate srodki trwate w uzytkowaniu — administracja UM

750/50 pozostate srodki trwate w uzytkowaniu — CIT

851/00 pozostale srodki trwate w uzytkowaniu — MCPiTU

920/00 pozostale srodki trwale w uzytkowaniu — uzyczone dla obsl.obywatel.dow.oso.

095/00 wartosci niematerialne 1 prawne - CIT

600/00 wartosci niematerialne i prawne - KPWiK

750/00 warto$ci niematerialne i prawne — administracja UM
750/01 wartosci niematerialne i prawne — UM/POW

010/00 umorzenie $r. trwalych i wart.
095/00 umorzenie $r. trwalych i wart.

600/00 umorzenie $r. trwalych i wart.
630/00 umorzenie $r. trwatych i wart.

01/600 umorzenie $r. trwalych i wart.

700/00 umorzenie $r. trwalych i wart.

cmentarze, tereny zielone
750/00 umorzenie $r. trwatych 1 wart.

920/00 umorzenie sr. trwalych i wart.

dow.osob.

010/00 umorzenie $r. trwatych i wart:
095/00 umorzenie $r. trwatych i wart.
600/00 umorzenie sr. trwatych i wart.
630/00 umorzenie $r. trwatych i wart.
750/00 umorzenie $r. trwatych i wart:
750/01 umorzenie sr. trwatych i wart.
750/50 umorzenie $r. trwatych i wart.
851/00 umorzenie $r. trwatych 1 wart.
920/00 umorzenie $r. trwaltych i wart.

niemat.i praw. — sie¢ wodociag.sanitarna
niemat.i praw. - Gminne Centrum Informacji
niemat.i praw — drogi publiczne w gminie
niemat.i praw. - minatura Ratusza

niemat.i praw — system (KPWiK)

niemat.i praw — gospodarka komunalna,

niemat.i praw — administ. UM
niemat.i praw. - uzyczone dla obslugi obywatel.

niemat.i praw - KPWiK

niemat.i praw — Gminne Centrum Informacji
niemat.i praw — KPWiK

niemat.i praw - turystyka

niemat.i praw - administr. UM

niemat.i praw — WNiP UM

niemat.i praw — WNiP CIT

niemat.i praw — WNiP MCPiTU

niemat.i praw — uzyczone do obst.obywatel.d.o.

002/00 inwestycje — koszty wykupu gruntu
003/00 inwestycje — koszty oprac.dok.wod.Podgorze

004/00 inwestycje — koszty ul. Witosa

005/00 inwestycje — koszty kanalizacja burzowa, ul. Mickiewicza, $w. Anny, Polna
009/00 inwestycje — koszty System Kanalizacyjny Kowary

010/00inwestycje — koszty Dom Przedpogrzebowy

041/00 inwestycje — koszty sie¢ wodno-kanal. ul. Chopina



101

130

131

135

139

140

201

221

225
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600/05 inwestycje — koszty ul.Jasminowa

700/04/00 inwestycje — koszty nabycie nieruchomosci
750/04/00 inwestycje — koszty programy komputerowe
750/05/00 inwestycje — koszty srodki trwate w budowie
750/06/00 inwestycje — koszty projadaptacji poddasza UM
801/00 inwestycje — koszty zapku budynku przy ul. Staszica
900/00 inwestycje — koszty przebudqwa miej.sieci wod.Pensjon/Kosciuszki
900/90015/00 inwestycje — koszty szafy oswietleniowe
926/00 inwestycje — koszty Kowarski Park Rozrywki Wodne;j
926/01 inwestycje — koszty budowa boisk sportowych

00 Kasa

01 kasa fiskalna

02 kasa dowody osobiste 3
04 kasa wadia i zabezpieczenia
05 kasa dane adresowe

00851/01 kasa zfss

subkonto — wydatki budzetowe wg kiasyﬁkacji budzetowe;j

subkonto — dochody budzetowe wg klasyfikacji budzetowej

r-k biezacy gospodarki pozabudzetowej jedn. budzet. (optaty za dow.osob.) wg
klasyfikacji budzetowej

00/01 do 09  r-k srodkow - Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjal.

390/00 r-k srodkéw - GFOSiGW
200/00 inne r-ki bankowe wadia i zabezpieczenia
200/02 inne r-ki bankowe wadia i zabezpieczenia

000/00 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. - czeki i gotébwkowe

000/01 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. - znaki skarbowe

000/02 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — zainkasow. i odprow. wpl. — dow.osob.
000/03 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — zainkasow. i odprow. dochody budzetowe
000/04 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — zainkasow. i odprow. zwrot wydatkéw
000/05 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — pod. VAT, dzierzaw

000/06 krotkoter.pap. wart. 1 in. §r. pien. — srodki pieni¢zne ze zwrotow

000/07 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — dochody w drodze

000/08 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — zainkasow. i odprow. wpl.dane adresowe
000/10 krétkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — vadia i zabezpieczenia

000/11 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — zainkasow. i odprow. wpl.dane adresowe
010/200/03-200/200/03 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — gwarancje ubezp.
851/01 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien. — z{Ss

0001/00-300/00 rozrachunki z dostawcami i odbiorcami wg klasyfikacji budzetowe;
naleznosci z tytutow dochodow budzet. (przypisanych) wg klasyfik. budzetowej

000/851/01  rozrach. z budzetami — pod. doch. od os. fizycz - zf$s

000/00 rozrach. z budzetami — pod. doch. od os. fizycz — wynagr.pracownikow
000/26 rozrach. z budzetami — pod. doch. od os. fizycz — wynagr.prac.interw.
002 rozrach. z budzetami — pod. doch. od os. fizycz — umowy zlecenia

003/03-04  rozrach. z budzetami — pod. VAT nalezny US



231

234

240

400
750

760
800
810

840

851

853
RGN

00 rozrach.publ.-prawne - ubezpieczenie spoteczne (pracownik)
00/14-26rozrach.publ.-prawne — ubezp.spot.(pracownik) roboty publ., prac.interw.

01 rozrach.publ.-prawne — ubezpieczenie spoteczne (zaktad pracy)
01/14-26rozrach.publ.-prawne — ubezp.spol.(zaktad pracy) roboty publ., prac.interw.
02 rozrach.publ.-prawne - ubezpieczenie zdrowotne
02/14-26rozrach.publ.-prawne — ubezp.zdrow..(pracownik) roboty publ., prac.interw.
03 ozrach.publ.-prawne - ubezpieczenie zdrowotne od umow zlecen

04 rozrach.publ.-prawne — ubezp. spol. (zleceniobiorca)

05 rozrach.publ.-prawne - ubezp. spol. (zleceniodawca)

06 rozrach.publ.-prawne — fundusz pracy od umoéw zlecen

07 rozrach.publ.-prawne — fundusz pracy (zaklad pracy)

07/14-26rozrach.publ.-prawne — fundusz pracy (zaktad pracy) roboty publ. prac.interw.
750/75023/4140 rozrach.publ.-prawne — skt.na PFRON

000/00 rozrachunki z tyt. wynagrodzen pracownikow Urzedu Miejskiego
000/14-26 rozrachunki z tyt. wynagrodzen pracownikdw prace interw.-roboty publ.
001  rozrachunki z tyt. wynagrodzen - umowy zlecenia

002/851/00-051-851/00 pozostale rozrachunki z pracownikami — przyz. i spl. PM
001-055 pozostate rozrachunki z prac. wg klasyf.budzet.— ryczalty, deleg., zal. prac.

001/00-015/00 pozostate rozrachunki — diety Rady Miejskiej

016-078 pozostale rozrachunki — wyplaty z sum na zlecenie.i in.rozrach.z
kontrahentami itp.

010/200/01-200/200/01 pozostale rozrachunki-zabezp.z tyt. nal.wyk.robot,
przeksztal.wieczyst.uzytkow., kupna nieruchom.

600/01 pozostate rozrach — rozrach. P. Koscielniak

150/00 pozostate rozrach — poz. mieszk. pracow. UM, potracenia z list plac
151/00-04 pozostate rozrach — PZU ubezp. pracow. UM, potracenia z list ptac
152/00 pozostale rozrach — CU ubezp. pracow. UM, potracenia z list plac
153/00 pozostate rozrach — inne potracenia z list ptac

750/75011/0690/01-08 pozostate rozrach.wpl.z tyt dow.osob., danych adres. oraz
rozliczenia z DUW i UM

750/75011/0920/01- pozostale rozrach. - odsetki pelne r-k dow.osob.
750/75011/4300 — pozostate rozrach. - prowizje., oplaty bankowe
750/75023/2980/00 pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia UM
750/75023/4300/10-15 pozostate rozrach.- rozl.zakupu znak.skarb. blank.weksl.
750/75023/0920/02-0970/02 pozostate rozrach.- roszczenia sporne
750/75023/4580/00 — pozostale rozrach odsetki od nieterminowych wplat
752/75212/4300/00-03 — pozostate rozrach. refundacja kosztow przedpoborowego
758/75815/2980/00-01 pozostate rozrach.- sumy do wyjasnienia dow.osob.

Koszty wg klasyfikacji budzetowe;j

Przychody z tyt. fin.doch.budz.przypis. i nieprzyps. i koszty operacji fin. wg
klasyfikacji budzetowej

Pozostale Przychody i koszty wg klasyfikacji budzetowej

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje wg klasyfikacji budzetowej

00/700 Rezerwy i przychody przysztych okreséw — dlugotermin. nalezn.budzetu z
tyt. przysztych okresow
00/750 Rezerwy i przychody przysztych okreséw (naleznosci Koscielniak)

00-09 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
690  Fundusze pozabudzetowe (GFOSiGW)
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konto

Wykaz kont analitycznych organu
konto

syntetyczne analityczne wyszczegolnienie

133

134

137

140

222

223

-k biezacy budzetu

200  r-k pomocniczy — lokaty terminowe

300 -k pomocniczy — lokaty terminowe SKARB
500  r-k pomocniczy — lokaty negocjowane

00 kredyty bankowe :
00/100 odsetki od kredytow bankowych - BOS

r-k $rodkéw funduszy pomocowych — dla projektu pn.: "Kowary miastem przyjaznym
dla niepelnosprawnych turystow™

100/00-18  krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien.- nalezne udzialy urzedy skarbowe
100/19-28 krotkoter.pap. wart. i in. §r. pien.- rozlliczenia z MOPS

102 krotkoter.pap. wart. i in. sr. Pien. — rozliczenia DUW

200/00-01 krotkoter.pap. wart. i in. $r. pien.- lokaty terminowe i obligacje
komunalne

224/01-26  krotkoter.pap. wart. i in. §r. pien. - rozliczenia z urzedami skarbowymi
300, 500,600 krotkoter.pap. wart. i in. sr. pien. - lokaty terminowe, obligacje

00 rozliczenia dochodéw budzetowych UM
01-31 rozliczenia dochodéw budzetowych jednostek podlegtych
100/12-89 rozliczenia dochodéw budzetowych MOPS

100/00 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — UM Kowary

100/01 Rozliczenie wydatkow budzetowych SP Nr 1

100/02 Rozliczenie wydatkow budzetowych SP Nr 2

100/03 Rozliczenie wydatkow budzetowych S PNr 3

100/04 Rozliczenie wydatkow budzetowych Miejska Straz Pozarna

100/05 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych SP Nr 1 — klasa zerowa

100/06 Rozliczenie wydatkow budzetowych SP Nr 2 - klasa zerowa

100/07 Rozliczenie wydatkow budzetowych SP Nr 3 - dow6z uczniow
100/08 Rozliczenie wydatkéw budzetowych SP Nr 3 — dokszt. nauczycieli
100/09 Rozliczenie wydatkow budzetowych SP Nr 3 — klasa zerowa

100/10 Rozliczenie wydatkow budzetowych Ochotnicza Straz Pozarna
100/11 Rozliczenie wydatkéw budzetowych SP Nr 1 — dokszt. nauczycieli
100/12 Rozliczenie wydatkow budzetowych MOPS — sw.rodzinn., skl.; zad.wi.
100/14 Rozliczenie wydatkow budzetowych MOPS pomoc w naturze

100/15 Rozliczenie wydatkéw budzetowych MOPS — ér. dodat. mieszk.
100/16 Rozliczenie wydatkéw budzetowych SP Nr 2 — doksztal. Nauczycieli
100/19 Rozliczenie wydatkéw budzetowych MOPS — utrzymanie sr. Wiasne
100/20 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych MPOS — dom pomocy spot.
100/28 Rozliczenie wydatkow budzetowych MOPS — dz.ust.opiekun.i wych.
100/29 Rozliczenie wydatkéw budzetowych MOPS — swiadcz.spol.

100/31 Rozliczenie wydatkow budzetowych PP Nr 1

100/32 Rozliczenie wydatkow budzetowych PP Nr 1 — doksztal. nauczycieli
100/81 Rozliczenie wydatkow budzetowych PP Nr 1 — zad.zlec.Spol.Romska
100/82 Rozliczenie wydatkéw budzetowych MOPS — $w.rodzin., skl..zad.zlec.
100/83 Rozliczenie wydatkow budzetowych — zamom. w natu. zadania zlec.
100/84 Rozliczenie wydatkéw budzetowych — zas.pielggnac. zadania zlec.
100/86 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych — zas.rodzin.i pielegn zad. zlec.
100/87 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Placowki Wychowawcze

Pozaszkolne zad.zlec.
100/89 Rozliczenie wydatkow budzetowych — utrzymanie MOPS zad.zlec.
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100/02 Rozrachunki budzetu — US Jelenia Gora (pdop)
100/03 Rozrachunki budzetu - US Wroctaw Stare Miasta
100/04 Rozrachunki budzetu - US

100/05 Rozrachunki budzetu - US Warszawa

100/06 Rozrachunki budzetu — US Ostrow Wielkopolski
100/07 Rozrachunki budzetu — US Bialystok

100/08 Rozrachunki budzetu — US Kedzierzyn-Kozle
100/09 Rozrachunki budzetu — Dolnoslaski US Wroctaw
100/10 Rozrachunki budzetu — US Bolestawiec

100/12 Rozrachunki budzetu — US SO

100/13 Rozrachunki budzetu — US Zielona Gora

100/14 Rozrachunki budzetu - US Dzierzoniéw

100/15 Rozrachunki budzetu — I MUS Warszawa

100/16 Rozrachunki budzetu — II MUS Warszawa
100/20 Rozrachunki budzetu - US Kamienna Goéra
100/21 Rozrachunki budzetu - US Zgorzelec

100/22 Rozrachunki budzetu - US Swidnica

100/23 Rozrachunki budzetu - US Poznan Srédmiescie

224 102/01 Rozrachunki budzetu — Ministerstwo Finansow (udzial gminy)
102/03 Rozrachunki budzetu — Starostwo Powiatowe JG
102/05 Rozrachunki budzetu — Doln.Urzad Woj. (rozl.sr. zad.zlec.)

227  Rozliczenie dochoddw ze srodkoéw pomocowych

228 000 Rozliczenie wydatkow sr. funduszy pomocowych — GCW
100 Rozliczenie wydatkéw sr. funduszy pomocowych — szlaki narciarskie
200 Rozliczenie wydatkow $r. funduszy pomocowych — sanie rogate

240 02 Pozostate rozrach. - mylne wplaty

901  Dochody budzetowe

Wplywy z tyt. wlasnych dochodéw budzetowych pobieranych bezposrednio przez urzad j.s.t. wg
klasyfikacji budzetowej

Wplywy z tyt. subwencji z budzetu pafistwa wg klasyfikacji budzetowej

Wplywy dotacji z budzetu paistwa na zadania zlecone i whasne wg klasyfikacji budzetowej

Wplywy datacji z budzetu j.s.t. na zadania realizowane na podstawie porozumien i uméw wg
klasyfikacji budzetowe;.

Wplywy dotacji z pafistwowych funduszy celowych wg klasyfikacji budzetowe;j

Wplywy dotacji ze zrédel pozabudzetowych

Zwrot subwencji i dotacji dot. biezacego roku wg klasyfikacji budzetowej

Zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody budzetowe wg sprawozdan okresowych
potrocznych i rocznych Rb-27S

Dochody budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe wykazane w sprawozdaniach Rb-27
Rozrachunki wg stanu na 31 grudnia roku budzetowego z tyt. dotacji z budzetu panstwa.

Nalezne udzialy PDOF na koniec roku budzetowego — ksiggowane pod datg ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego na podstawie przelewu i sprawozdania MF w nastepnym miesiacu roku po okresie
sprawozdawczym

Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw za rok budzetowy pod data 31 grudnia roku budzetowego
Zwroty wydatkow w nastepnym roku budzetowym

Dochody z odsetek od srodkow zgromadzonych na rachunku biezacym budzetu j.s.t.

002  Wydatki budzetu
Wydatki budzetowe jednostki zrealizowane przez samodzielnie bilansujace si¢ jedn. budzet.
ujete w sprawozdaniu Rb-285
Wydatki budzetowe realizowane bezposrednio z budzetu j.s.t.

907 Fundusm: pomocowe



960

961

991

992

budzetowy

Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu z lat ubieglych
Niedobdr lub nadwyzka budzetu za dany rok budzetowy
Planowane dochody budzetowe wg uchwat budzetowych

Planowane wydatki budzetowe wg uchwat budzetowych



Zalacznik Nr 2

do instrukcji obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych oraz kontroli wewnetrznej w
Urze¢dzie Miejskim w Kowarach

Kierownik  Burmistrz
Nazwa dowodu Wydzialu Z-ca Burmistrza Skarbnik KasjerKsiggowos¢ Bank

Sckretarz :  Z-ca
Rachunek I I II 1A% A%
Przelew 1 | 111 v
Raporty Il I
1. Kierownik Wydziatu sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym:

zgodnym z zamowieniem i ustawa
0 zamoOwieniach publicznych

2. Skarbnik i Z-ca Skarbnika sprawdza pod wzgledem formalnym zatwierdza do
i rachunkowym wyplaty
3. Burmistrz, Z-ca Burmistrza sprawdza pod wzgledem merytorycznym zatwierdza do
Sekretarz wyplaty
4. Ksiggowy sprawdza pod wzgledem przygotowuje
formalnym i rachunkowym przelewy
5. Kasjer wyplaca i sporzadza raporty podpisane i sprawdzone

przekazuje do ksiggowosci

Ao



