Zarządzenie Nr  66/03

Burmistrza Miasta Kowary 

z dnia 26 września 2003 r.

w sprawie wprowadzenia 

instrukcji obiegu dowodów finansowo-księgowych oraz kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miejskim w Kowarach


Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. Nr 121, poz. 591 z późn. zm.) oraz § 11, ust. 3 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148) postanawiam, co następuje:

§ 1


Wprowadzam z dniem 1 października 2003 roku  zasady ewidencji księgowej i zakładowego planu kont w Urzędzie Miejskim w Kowarach stanowiące załącznik Nr 1 i 2 niniejszego zarządzenia.

§ 2


Traci moc postanowienie Nr 3/99 Burmistrza Miasta Kowary z dnia 03 stycznia 1999 r.  w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dowodów finansowo-ksiegowych oraz kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miejskim w Kowarach.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia 

 Burmistrza Kowar z dnia  26.09.2003 r.  

INSTRUKCJA OBIEGU DOWODÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH ORAZ KONTROLI WEWNĘTRZNEJ W URZĘDZIE MIEJSKIM W KOWARACH

I.  Podstawy prawne opracowania instrukcji

II.  Podstawowe definicje

III.  Zasady ogólne prowadzenia obsługi finansowo-księgowej

IV.  Dowody księgowe,

V.  Stosowane formy rozliczeń

VI.  Sprawozdawczość budżetowa

VII.  Przechowywanie dowodów księgowych

VIII.  Funkcjonowanie kontroli wewnętrznej

* * *

I. Podstawy prawne opracowania instrukcji

1. Instrukcja obiegu dokumentów finansowo-księgowych opracowana została na podstawie: 

1)  ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.)

2)  ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z późn. zm.)
3)  rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r,. w  sprawie szczególnych      zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek    samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U.    Nr 153 poz. 1752) 

4)  rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych oraz przychodów i rozchodów (Dz. U. Nr 68, poz. 634 z późn. zm.)
5)  rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 129 poz. 858).

6)  Zarządzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania fałszywych znaków pieniężnych (M.P. Nr 32 poz. 255).

7)  Zarządzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie wymiany zużytych lub uszkodzonych znaków pieniężnych (M.P. Nr 32 poz. 254).

II. Podstawowe definicje
Ilekroć w instrukcji użyto określenia:

1)  „Urząd” - rozumie się przez to Urząd Miejski w Kowarach

2) „konto syntetyczne” – urządzenie do ewidencji księgowej operacji gospodarczych, zgodnie z zasadą podwójnego księgowania tak, aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich prowadzonych przez jednostkę kontach syntetycznych. Za konto syntetyczne uważa się również konto pozabilansowe,

3) „konto analityczne” – urządzenie do szczegółowej ewidencji księgowej danych podlegających ewidencji na kontach syntetycznych,

4) „księgi rachunkowe” – wszystkie służące do ewidencji działalności jednostki konta syntetyczne i analityczne, a także zestawienia sald kont sporządzone w sposób zapewniający ich trwałość,

5) „sprawozdanie finansowe” – bilans sporządzony na podstawie ksiąg rachunkowych,

6) „rachunkowość jednostki” – jej księgi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikująca stan jej aktywów i pasywów, wycenę aktywów i pasywów oraz sprawozdanie finansowe

7) „rok obrotowy” – okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

8) „okres sprawozdawczy” – miesiąc roku obrotowego,

9) „środki pieniężne” – gotówka, pieniądze na rachunkach bankowych,

10) „środki trwałe” – budynki i budowle, środki transportowe, urządzenia techniczne, wartości niematerialne i prawne,

11)  „środki trwałe o charakterze wyposażenia” – zużywające się stopniowo rzeczowe składniki majątku trwałego, dla których umorzenie jest w 100 % odpisywane w koszty w dniu przyjęcia do używania,

12) „materiały” – materiały pomocnicze niezbędne do bieżącego funkcjonowania jednostki,

13) „fundusz specjalny” – źródło pokrycia realizacji celów określonych w odrębnych przepisach, powstały w drodze odpisów dokonanych w koszty lub wynik finansowy

14) „kierownik jednostki” – Burmistrz Miasta

III. Zasady ogólne prowadzenia obsługi finansowo-księgowej

1.Rachunkowość jednostki prowadzona ma być zgodnie z przepisami o rachunkowości, a także innymi przepisami prawa, dające rzetelny i jasny obraz ich stan i sytuacji finansowej

1.  Zadaniem rachunkowości jednostki jest bieżąca rejestracja operacji gospodarczych w sposób prawidłowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu następujących zasad:

1) zapewniona ma być kompletność ujęcia wszystkich operacji gospodarczych zarówno w porządku chronologicznym jak i systematycznym,

2) operacje należy ujmować wg okresów sprawozdawczych, których dotyczą, 

3) zapewnione zostanie pełne, zgodnie z prawdą materialną oddanie istotnej formalnej i merytorycznej treści operacji, niezależnie od formy ich przedstawienia,

1.  Przyjęte zasady księgowania operacji i przedstawianie ich rezultatów w sprawozdaniu finansowym, zwłaszcza zaś sposób ustalania wartości aktywów i pasywów, a także wyniku finansowego, nie mogą być zmienione w ciągu kolejnych lat, chyba że jest to uzasadnione ważnymi dla jednostki przyczynami

2.  Wartość aktywów i pasywów ustalona według przepisów ustawy ulega zmianie, gdy odrębne przepisy przewidują ich przeszacowanie.

3.  W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy stosować należy zasady określone przez naukę rachunkowości oraz utrwalone przez praktykę zwyczajową.

4.  Księgi rachunkowe powinny być prowadzone w siedzibie Urzędu Miejskiego w Kowarach 

5.  Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku i walucie polskiej na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów

6.  Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputerowego systemu Finansowo-Księgowego (FK) przetwarzanego bezpośrednio w Urzędzie. W ramach komputerowego systemu Finansowo-Księgowego obowiązuje następująca struktura konta:

XXX-XX-XX-XXXX-XX
                                       - klasyfikacja dochodów i wydatków budżetowych oraz innych przychodów i rozrachunków 
)  

konto analityczne

konto syntetyczne 
)

Nie wprowadza się kont zespołu 5 - Koszty według typów działalności, oraz zespołu 6 - Produkty.

IV. Dowody księgowe

1. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku i walucie polskiej na podstawie prawidłowych i rzetelnych dowodów

2. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych jest dokument (dowód księgowy) stwierdzający fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierający - jeżeli treść dowodu nie została inaczej określona w przepisach wynikających z właściwych ustaw (np. czeki, weksle) - co najmniej.

1)  wiarygodne określenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczących w operacji gospodarczej), której dowód dotyczy;

w dowodach wystawianych przez Urząd na potrzeby wewnętrzne określenie wystawcy oraz nazw i adresów stron może być zastąpione nazwami lub symbolami komórek organizacyjnych Urzędu,

2)  datę wystawienia dowodu oraz datę lub określenie dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy, z tym że jeżeli data dokonania operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

3)  przedmiot operacji gospodarczej i jego wartość oraz ilościowe określenie, jeżeli przedmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych,

4)  własnoręczne podpisy osób odpowiedzialnych za prawidłowe dokonanie operacji i jej prawidłowe udokumentowanie

1. Błędy w dowodach księgowych poprawiać można wyłącznie przez skreślenie niewłaściwie napisanego tekstu w sposób pozwalający odczytać tekst lub liczbę poprzednią i wpisanie tekstu lub liczby właściwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny być zaopatrzone w podpis lub skrót podpisu osoby dokonującej poprawki i datę.

2. Urząd wystawia dowody księgowe dla udokumentowania:

1)  zewnętrznych operacji gospodarczych, tj. operacji, w których uczestniczy Urząd i jej kontrahenci, jeżeli operacje te polegają na sprzedaży lub przekazaniu kontrahentom składników majątku i świadczeniu usług (np. faktury VAT, zestawienia sprzedaży),

2)  przekazywanych z mocy prawa przez Urząd świadczeń na rzecz budżetów lub instytucji, świadczeń należnych kontrahentom, wynikających z umów oraz świadczeń dobrowolnych,

3)  wewnętrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w których uczestniczą wewnętrzne komórki Urzędu,

4)  poniesionych kosztów nie wynikających ze świadczeń kontrahentów, ustalenia pozostałych strat lub osiągniętych zysków,  potwierdzenia ilości i wartości otrzymanych od kontrahentów składników majątku, robót i usług lub innych świadczeń, jak też powierzenia składników majątku pracownikom Urzędu lub innym osobom.

Dowody wymienione w pkt. 1 i 2 nazywa się dowodami własnymi zewnętrznymi, a wymienione w pkt. 3 i 4 - dowodami własnymi wewnętrznymi.

Za dowody księgowe uważa się również:.

1)  zestawienia dowodów księgowych, sporządzone dla zaksięgowania ich zbiorczym zapisem,

2)  polecenia księgowania (PK), sporządzane dla ujęcia operacji gospodarczych w księgach rachunkowych Urzędu,

3)  noty księgowe, sporządzane dla skorygowania operacji gospodarczej wynikającej z dowodu obcego, przekazywane kontrahentom Urzędu.

5. Dowód księgowy zewnętrzny (faktura VAT, rachunek) należy zaewidencjonować w książce podawczej w Sekretariacie Urzędu oraz ostemplować pieczątką wpływu w górnej części dokumentu. Przed przekazaniem go do Wydziału Finansowego należy bezzwłocznie przekazać do komórki zlecającej operację gospodarczą w celu dokonania opisu (sprawdzenia pod względem merytorycznym i formalnym). W przypadku faktury VAT - podpis osoby upoważnionej do otrzymywania faktury VAT.

     
Przekazanie opisanego dokumentu do Wydziału Finansowego powinien nastąpić w przeciągu trzech dni od chwili przekazania go do zainteresowanej komórki, jednak nie później niż przed upływem terminu płatności.

     Na podstawie opisanego dokumentu, po sprawdzeniu pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym Wydział Finansowy dokonuje płatności należności.

6. Drukami ścisłego zarachowania są:



kwitariusze przychodowe K-103, K-104

     
czeki gotówkowe



czeki rozliczeniowe



mandaty karne kredytowe



arkusze spisu z natury

V. Stosowane formy rozliczeń 



Zasady rozliczeń pieniężnych pomiędzy osobami prawnymi oraz innymi jednostkami lub osobami fizycznymi zostały unormowane w zarządzeniu Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 11 sierpnia 1989 r. w spawie form i trybu przeprowadzania za pośrednictwem banków rozliczeń pieniężnych między osobami prawnymi oraz między tymi osobami i innymi podmiotami (Monitor Polski Nr 27, poz. 219)

     
Zgodnie z tym zarządzeniem rozliczenia pieniężne w obrocie krajowym mogą być przeprowadzane w formie gotówkowej lub bezgotówkowej, przy czym formę rozliczeń pieniężnych ustalają zainteresowane strony w drodze umowy:

Przyjmuje się następujące formy rozliczeń:

1)  gotówkowych:

a)  wpłaty lub wypłaty gotówki,

b)  czeku gotówkowego

2)  bezgotówkowych:

a)  polecenia przelewu

b)  czeku potwierdzonego

Obsługę bankową budżetu miasta wykonuje Bank Zachodni WBK S.A. 1 Oddział w Kowarach na podstawie Uchwały Nr 106/96 Rady Miejskiej w Kowarach z dnia 05 marca 1996 r.

Rachunek bieżący przeznaczony jest do gromadzenia środków pieniężnych budżetu miasta oraz do przeprowadzania rozliczeń pieniężnych krajowych. Na rachunku gromadzi się zarówno wpływy, jak również dokonuje się wydatków do wysokości posiadanych środków.

Z rachunku bieżącego można dokonywać wydatków w granicach zrealizowanych przychodów i pozostałości środków na rachunku  bankowym z lat poprzednich. Rachunek bieżący nie jest otwierany osobno na każdy rok. Stan rachunku wyraża różnicę między wpływami a wydatkami danego roku, która pozostaje na rok następny, jako saldo początkowe rachunku. Może ona być wydatkowana w roku następnym zgodnie z planem finansowym.

0 Sprawozdawczość budżetowa

Budżet miasta jest rocznym planem finansowym obejmujący:

1) dochody i wydatki organów miasta

2) dochody i wydatki komunalnych jednostek budżetowych i zadań własnych miasta

3) wpłaty jednostek organizacyjnych i dotacji dla jednostek organizacyjnych rozliczających się z budżetem miasta,

4) dochody z podatków opłat i innych należności miasta ustalonych ustawami,

5) subwencję ogólną z budżetu państwa,

6) wyodrębnione wydatki na finansowanie zadań zleconych i powierzonych miastu oraz dotacje celowe i dochody związane z realizacją tych zadań,

7) dochody z majątku miasta,

8) źródła pokrycia niedoboru.


Budżet miasta uchwala Rada Miejska na okres roku kalendarzowego. Zasady uchwalania budżetu miasta określa ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  (Dz. U.  z 2001 r.  Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2003 r. Nr 15 poz. 148 z późn. zm.) 


Dochody i wydatki budżetu miasta są ustalane w planie i jego wykonaniu według klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych obejmującej:

1) działy – odpowiadające podstawowym dziedzinom działalności w gospodarce narodowej,

2) rozdziały – odpowiadające określonym grupom jednostek organizacyjnych lub zadań budżetowych,

3) paragrafy – odpowiadające określonym źródłom dochodów budżetowych oraz rodzajom wydatków budżetowych.

Ponadto w odrębnych podziałkach klasyfikacji budżetowej wykazuje się:

1) nadwyżki dochodów nad wydatkami budżetu,

2) niedobór budżetu,

3) wpływy pochodzące ze sprzedaży obligacji i bonów oraz akcji i innych papierów wartościowych,

4) przychody i rozchody dotyczące zaciągnięcia lub spłaty kredytu.

Szczegółową klasyfikację dochodów i wydatków budżetowych oraz zasady zaliczania poszczególnych rodzajów dochodów i wydatków do odpowiednich klasyfikacji budżetowej ustala Minister Finansów.

Realizacja dochodów i wydatków budżetowych prowadzona jest na rachunku bieżącym budżetu miejskiego.

1. Zarząd Miasta przedkłada Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej informację o przebiegu wykonania budżetu miasta za I półrocze  w terminie do dnia 31 sierpnia roku budżetowego

2. Informacja o wykonaniu budżetu miasta powinna zawierać zestawienie dochodów i wydatków wynikających z zamknięć rachunków budżetu miasta sporządzane w układzie działów rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej z wyodrębnieniem dochodów i wydatków zadań zleconych miasta z zakresu administracji rządowej oraz wydatków majątkowych.

3. Zarząd Miasta opracowuje roczne sprawozdanie z wykonania budżetu miasta w układzie działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej oraz odrębne sprawozdanie z wykonania planów finansowych zadań zleconych miasta z zakresu administracji rządowej – w tej samej szczegółowości.

4. Sprawozdanie, o którym mowa w pkt. 3. Burmistrz Miasta przedkłada Przewodniczącemu Rady Miejskiej oraz przesyła do zaopiniowania Regionalnej Izbie Obrachunkowej we Wrocławiu w terminie do dnia 31 marca

5. Rada Miejska rozpatruje roczne sprawozdanie z wykonania budżetu miasta w terminie do dnia 30 kwietnia po zakończeniu roku budżetowego i podejmuje decyzję w sprawie udzielenia absolutorium Burmistrzowi Miasta z tego tytułu.

VII.  Przechowywanie dowodów księgowych

1. Księgi rachunkowe oraz dowody księgowe, na podstawie których dokonywane są w nich zapisy, należy przechowywać w Wydziale Finansowym.

2. Po zakończeniu księgowań dotyczących okresu sprawozdawczego wszelkie dowody księgowe i ich zestawienia, które stanowiły podstawę księgowań, oraz dokumenty inwentaryzacyjne należy układać w porządku i kolejności dostosowanych do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych i przechowywać w sposób zapewniający ich nienaruszalność i łatwe odszukanie.

3. Do przechowywania sprawozdań finansowych stosuje się odpowiednio przepis punktu 2.

4. Dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne, księgi rachunkowe i sprawozdania finansowe, uporządkowane i podzielone na odpowiednie zbiory, nazywane dalej zbiorami dokumentacji księgowej, oznacza się:
1) nazwą jednostki, do której należą,

2) znakiem wskazującym rodzaj grupy tematycznej zbioru (np. dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne),

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

Symbol A oznacza materiały archiwalne przechowywane trwale.

Symbol B, wraz z liczbą rat przechowywania oznaczoną cyfrą arabską, oznacza dokumentację niearchiwalną, którą po upływie czasu przechowywania przekazuje się na makulaturę,

4) określeniem roku obrotowego i miesiąca, którego grupa tematyczna dotyczy,

5) pierwszym i ostatnim numerem dowodów księgowych, dokumentów inwentaryzacyjnych, kart ksiąg rachunkowych, itp. lub innych oznaczeniem części zbioru dokumentacji księgowej, pozwalającym stwierdzić jego kompletność.

1. Zbiory dokumentacji księgowej mogą być udostępnione osobom trzecim za zgodą kierownika jednostki.

2. Wydanie dowodów, dokumentów, itp. ze zbiorów dokumentacji księgowej może nastąpić wyłącznie za pisemną zgodą kierownika jednostki.

3. Dowody, dokumenty, itp., o których mowa w ust. 4 należące do kategorii B, przechowuje się przez czas nie krótszy niż:

1) okres, jaki upłynie od chwili rozliczenia osób, którym powierzono składniki majątku objęte sprzedażą  – gdy chodzi o odcinki paragonowe lub inne dowody stanowiące dowód wpływów kasowych ze sprzedaży,

2) okres ustalony w przepisach określających zasady wymiaru emerytur lub rent – gdy chodzi o listy plac lub karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje obliczenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,

3) 5 lat – gdy chodzi o wszelkie inne dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne, księgi rachunkowe oraz inne akta.

1. Okresy przechowywania ustalone w ust. 7 pkt 2 i 3 oblicza się od początku roku następnego po roku obrotowym, którego dane akta księgowe dotyczą,  z tym jednak, że dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji, kontraktów handlowych, spraw skierowanych na drogę postępowania sądowego, będących przedmiotem dochodzeń w sprawach karnych, itp. należy przechowywać również po upływie wyznaczonych terminów do końca roku następującego po roku obrotowym, w którym objęto nimi inwestycje, roszczenia i rozrachunki, kontrakty lub sprawy które zostaną ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione.

2. Sprawozdania finansowe są aktami kategorii A przeznaczonymi do trwałego przechowywania, z tym że trwałemu przechowywaniu podlegają te sprawozdania finansowe, w których uwzględnione zostały rezultaty ich weryfikacji.

3. Zbiory dokumentacji księgowej, w tym także przechowywane w formie nośników informacji magnetycznych, taśm filmowych, itp., powinny być magazynowane w sposób chroniące je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. Należy zapewnić odpowiednie środki techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem danych zbiorów oraz dostęp do ich treści w okresie przechowywania.

4. Przepisy ust. 10 stosuje się odpowiednio do taśm magnetycznych, dysków, dyskietek, itp., posiadanych w związku lub w wyniku prowadzenia ksiąg rachunkowych za pomocą systemów komputerowych.

VIII. Funkcjonowanie kontroli wewnętrznej


Kontrola wewnętrzna ma na celu badanie zgodności każdego postępowania z obowiązującymi przepisami prawa, efektywności tego postępowania, a także ujawnienie niegospodarnego działania i wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidację tych nieprawidłowości.


Kontrola wewnętrzna składa się z trzech części:

1) kontroli wstępnej – polegającej na zapobieganiu niepożądanym lub nielegalnym działaniu – w szczególności obejmuje ona analizę projektów umów, porozumień i innych dowodów powodujących powstawanie zobowiązań,

2) kontrolę bieżącą – podczas której bada się czynności i operacje w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegają one prawidłowo, a także analizuje się rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem,

3) kontrolę następne – obejmującą analizę stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

Przedmiotem kontroli wewnętrznej jest:

· ewidencja środków pieniężnych w kasie,

· magazyn druków ścisłego zarachowania,

· dokumenty finansowo-księgowe, sprawozdania,

· dokonywanie wymiaru oraz realizacja wpłat podatków i opłat lokalnych, opłat użytkowania wieczystego, 

· realizacja planu dochodów i wydatków budżetu miasta.

 
Wszelkie decyzje związane z wykonywaniem dyspozycji pieniężnych winny zmierzać do stosowania obrotu bezgotówkowego. 

Kontrolę kasy oraz magazynu druków ścisłego zarachowania należy przeprowadzać przynajmniej dwa razy w ciągu roku.

W zakresie przechowywania i przewozu gotówki należy przestrzegać rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 14 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad i wymagań, jakim powinna odpowiadać ochrona wartości pieniężnych przechowywanych i transportowanych przez przedsiębiorców i inne jednostki organizacyjne.

Kasjer jest odpowiedzialny za właściwe przechowywanie oraz zabezpieczenie gotówki w kasie i w związku z tym powinien złożyć na piśmie  odpowiednią deklarację, w której potwierdza przyjęcie na siebie odpowiedzialności majątkowej. Przekazanie kasy innemu pracownikowi powinno następować protokolarnie w obecności Burmistrza i Skarbnika lub osób przez nich upoważnionych.

W razie ujawnienia przez kasę znaku pieniężnego sfałszowanego lub budzącego wątpliwości co do autentyczności  i o zatrzymaniu sporządzić protokół  w 3 egzemplarzach zawierający, min.:

1) nazwę i siedzibę jednostki zatrzymującej znak pieniężny, liczbę porządkową protokołu i datę jego sporządzenia,

2) nazwę i adres jednostki przedstawiającej znak pieniężny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu i charakteru służbowego pracownika działającego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak pieniężny przedstawiła osoba fizyczna we własnym imieniu – jej nazwisko, imię i adres,

3) wartość nominalną i datę emisji zatrzymanego znaku pieniężnego, a ponadto serię – jeżeli zatrzymanym znakiem jest banknot,

4) podpis osoby zatrzymującej znak pieniężny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub równorzędnego osoby, która znak ten przedstawiła.

Numerację protokołów rozpoczyna się w każdym roku od liczby 1.

Zatrzymany znak pieniężny jednostka zatrzymująca przesyła niezwłocznie wraz z oryginałem protokołu Komisariatowi Policji w Kowarach. Szczegóły postępowania  w sprawie zatrzymania fałszywych znaków pieniężnych zawiera Zarządzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie zatrzymania fałszywych znaków pieniężnych (M.P. Nr 32 poz. 255 z późn. zm.).

Ustala się pogotowie kasowe w wysokości 0,1 j.o. (jednostki obliczeniowej). Gotówka pobrana do kasy na określone wypłaty może być przechowywana w przeciągu trzech dni od chwili pobrania.

Wszystkie obroty gotówkowe muszą być udokumentowane źródłowym dowodem kasowym lub specjalnymi dowodami KP – Kasa przyjmie lub KW – Kasa wypłaci, zwanymi zastępczymi dowodami kasowymi. Mogą być również stosowane formularze powszechnego użytku, np.: K-103 lub K-104. Zastępcze dowody kasowe są drukami ścisłego zarachowania, powinny być, przed  wydaniem ich do użytku ponumerowane i ostemplowane pieczęcią formową Urzędu.

Przychodowe dowody kasowe wystawia się w dwóch egzemplarzach. Oryginał dowodu przeznaczony jest dla księgowości, a drugi egzemplarz – kopia, stanowiąca pokwitowanie wpłaty gotówki – wręczony zostaje wpłacającemu.

Przed przyjęciem lub wypłatą gotówki kasjer zobowiązany jest sprawdzić, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecania wypłat lub wpłat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodów kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie można dokonywać żadnych poprawek kwot wpłat lub wypłat gotówkowych wyrażonych cyframi i słownie. Błędy popełnione w tym zakresie poprawia się przez anulowanie błędnych przychodowych lub rozchodowych dowodów kasowych lub zastępczych dowodów w celu udokumentowania wpłat i wypłat gotówki poprzez wystawienie nowych prawidłowych dowodów.


Wszystkie przychody i rozchody gotówki ujmuje się codziennie w bieżąco prowadzonym zestawieniu, tzw. raporcie kasowym. Raport kasowy może być prowadzony osobno na poszczególne dni lub obejmować obroty kasowe z kilku dni danego okresu sprawozdawczego. Raport nie może obejmować dłuższego okresu niż jeden miesiąc, gdyż za okres sprawozdawczy przyjmuje się poszczególne miesiące roku kalendarzowego. Raport powinien być zsumowany osobno po stronie przychodów, łącznie ze stanem środków wynikającym z poprzedniego raportu i osobno po stronie rozchodów. W raporcie należy wykazać różnicę pomiędzy przychodami i rozchodami, która powinna być zgodna z stanem fizycznym gotówki.

Należy prowadzić następujące raporty kasowe:

1)  raport z rachunku bieżącego,

2)  raport dla poszczególnych rachunków inwestycyjnych,

3)  raport z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Niedobory kasowe obciążają kasjera natomiast nadwyżki kasowe ujmuje się jako zobowiązania wobec budżetu. Ujawnione niedobory lub nadwyżki kasowe należy wprowadzić do raportu kasowego.


Dokumenty (dowody kasowe) podlegają bieżącej kontroli pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowód sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upoważnione:


Do kontroli merytorycznej upoważnieni są: Burmistrz, Z-cę  Burmistrz i Sekretarza Urzędu natomiast do kontroli formalno-rachunkowej Skarbnika Miasta , Z-cę Skarbnika Miasta oraz osoby upoważnione przez Skarbnika Miasta. Wzory podpisów osób upoważnionych do kontroli dokumentów księgowych figurują w KARCIE WZORÓW PODPISÓW.



Można nie dokonywać kontroli rachunkowej dowodów własnych, w których treści zawarte są rezultaty obliczeń dokonanych i wpisanych przez  przystosowanych do tego maszyn: fakt sprawdzenia dowodu powinien być uwidoczniony w jego treści.


Dowód księgowy powinien być oznaczony numerem umożliwiającym powiązanie dowodu z zapisami księgowymi dokonanymi na jego podstawie (nr pozycji polecenia księgowania - PK).


Załącznik Nr 1 

do instrukcji obiegu dowodów finansowo-księgowych oraz kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miejskim w Kowarach

Wykaz kont analitycznych 

konto           konto   

syntetyczne  analityczne                                 w y s z c z e g ó l n i e n i e

011 



00/010  środki trwałe – sieć wodna i kanalizacyjna

00/010  środki trwałe - rolnictwo

00/600  środki trwałe – drogi publiczne w gminie



00/700  środki trwałe - gospodarka mieszkaniowa



00/750  środki trwałe – administracja samorządowa



50/750  środki trwałe - administracja samorządowa (CIT)

013

00/010  pozostałe środki trwałe w użytkowaniu - KPWiK



00/750  pozostałe środki trwałe w użytkowaniu – administracja UM



50/750  pozostałe środki trwałe w użytkowaniu – CIT



00/851  pozostałe środki trwałe w użytkowaniu – Poradnia P/Alkoholowa

020

00/600   wartości niematerialne i prawne - KPWiK



00/750   wartości niematerialne i prawne – administracja UM

021

00/750  wartości niematerialne i prawne – administracja UM

071

00/010  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw. – kanal.. wodno-sanitarna



00/600  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw - gospodarka komunalna



01/600  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw – sieć wodna KPWiK.



00/700  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw – administ. Samorządowa



00/750  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw – administ. UM

072

00/010  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw - KPWiK

00/750  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw - administr. UM

50/750  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw – CIT

00/851  umorzenie śr. trwałych i wart. niemat.i praw – Poradnia P/Alkoholowa

080

00/000  inwestycje – koszty wykupu gruntów



01/001  inwestycje – koszty sieci wod-kanal,, budowa ul.Równoległej



00/001  inwestycje – koszty sieci wod-kanal,, budowa ul.Równoległej

132

00        r-ek środków inwestycyjnych - odsetki



01-03/91 Administracja Urzędu Miejskiego



01/50  Budowa drogi równoległej



01/74 Budowa domu przedpogrzebowego



02/50 Budowa wiat przystankowych



03/70 Drogi rolnicze



04/70 Kanalizacja - Witosa



41/70 Uporządkowanie gospodarki ściekowej Chopina



47/70 Kolektor przesyłowy

21/70   renowacja centrum miasta

134

Kredyty bankowe

135

11
r-ek fund. środków specjalnych - Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjal.



69
r-ek fund. środków  specjalnych - GFOSiGW

140

00
krótkoter.papiery wartościowe - czeki i gotówkowe



01
krótkoter.papiery wartościowe - znaki skarbowe



03
krótkoter.papiery wartościowe - środki pieniężne w drodze



04
krótkoter.papiery wartościowe - środki pieniężne w drodze - zwrot

05
krótkoter.papiery wartościowe - środki pieniężne w drodze Urz.Sk.

06
krótkoter.papiery wartościowe - środki pieniężne inne

201             01-99       rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

221


należności z tytułów dochodów budżetowych (przypisanych)




wg klasyfikacji budżetowej

222

00
rozliczenia dochodów zrealizowanych przez Urząd Miejski



01
rozliczenie dochodów MOPS

223

00
sprawozdanie o wydatkach budżetu miasta



01
sprawozdanie z wydatków Szkoły Podstawowej Nr 1



02
sprawozdanie z wydatków Szkoły Podstawowej Nr 2



03
sprawozdanie z wydatków Szkoły Podstawowej Nr 3



04
sprawozdanie z wydatków Szkoły Podstawowej Nr 4



05
sprawozdanie z wydatków Szkoły Podstawowej Nr 5



06
sprawozdanie z wydatków Szkoły Podstawowej Nr 2 - klasa zerowa



07
sprawozdanie z wydatków Szkoły Podstawowej Nr 3 - dowóz uczniów 



12
sprawozdanie o wydatkach Działu Usług Opiekuńczych



13
sprawozdanie o zasiłkach pomocy społecznej - zadania własne



15
sprawozdanie o wydatkach MOPS - zadania własne



16
sprawozdanie o dodatkach mieszkaniowych - zadanie własne



31
sprawozdanie z wydatków Przedszkola Publicznego Nr 1



32
sprawozdanie z wydatków Przedszkola Publicznego Nr 2



74
sprawozdanie z wydatków Miejskiej Straży Pożarnej



83
sprawozdanie o zasiłkach pomocy społecznej - zadania zlecone



85
sprawozdanie o wydatkach MOPS - zadania zlecone



87
sprawozdanie o zasiłkach rodzinnych - zadania zlecone

224

00       zaliczkowe wpłaty US Jelenia Góra

01
udział w podatku US Wrocław - Stare Miasta



02
udział w podatku I  US Warszawa



03
udział w podatku II US Warszawa



04
zobowiązania innych wierzycieli



05        udział w podatku US Jelenia Góra



07        udział w podatku US Białystok



08-80 udzielone pożyczki

225

00
podatek dochodowy od osób fizycznych - wynagr.pracowników



02
podatek dochodowy od osób fizycznych - pozostałe wynagrodzenia



03
Urząd Skarbowy - VAT od sprzedaży i dzierżawy

229

00
ubezpieczenia społeczne



01
Fundusz Pracy



02
ubezpieczenia zdrowotne od wynagrodzeń pracowników 



03
ubezpieczenia zdrowotne od umów zleceń



04
ZUS naliczony od dodatkowego wynagrodzenia za 1998 r.



05
ROR

231

00
rozrachunki z tyt. wynagrodzeń pracowników Urzędu Miejskiego



01
rozrachunki z tyt. pozostałych wynagrodzeń

234
        00-10
pozostałe rozrachunki z pracownikami

240
        00-20      pozostałe rozrachunki


        08/02
pozostałe rozrachunki z pracownikami


        08/03       pozostałe rozrachunki (PZU)


        14/1 - 25 pozostałe rozrachunki (wadia i zabezpieczenia)



800
           00 
fundusz zasadniczy środków inwestycyjny i obrotowych,



01/40
fundusz zasadniczy środków trwałych - rolnictwo,


           01/70
fundusz zasadniczy środków trwałych - gospod.komunalne

     
           01/74     fundusz zasadniczy środków trwałych - gospod.komunalne



01/91    fundusz zasadniczy środków trwałych - administr.samorządowa


Załącznik Nr 2 

do instrukcji obiegu dowodów finansowo-księgowych oraz kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miejskim w Kowarach



    Kierownik      Burmistrz
      


Nazwa dowodu   Wydziału    Z-ca Burmistrza   Skarbnik     Kasjer
Księgowość   Bank





   Sekretarz             Z-ca

Rachunek

I
      III


II             IV 
       V

Przelew                                          II                          I                           III               IV

Raporty
                                 

           II               I
    

1. Kierownik Wydziału


sprawdzenie pod względem merytorycznym:






zgodnym z zamówieniem i ustawą 

o zamówieniach publicznych

2. Skarbnik i Z-ca Skarbnika

sprawdza pod względem formalnym            zatwierdza do 






i rachunkowym


            wypłaty

3. Burmistrz, Z-ca Burmistrza

sprawdza pod względem merytorycznym     zatwierdza do 

    Sekretarz









wypłaty

4. Księgowy



sprawdza pod względem                               przygotowuje






formalnym i rachunkowym


  przelewy

5. Kasjer



wypłaca i sporządza raporty podpisane i sprawdzone 






przekazuje do księgowości

�) na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 marca 2003 r. w sprawie klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych oraz innych przychodów i rozchodów (Dz. U. Nr 68, poz. 634 z późn. zm.)


Szczegółowy wykaz kont analitycznych zawarty jest w załączniku nr 1 do Instrukcji.


Ewidencję materiałów prowadzi się według cen zakupu. Koszty zakupu będą odnoszone bezpośrednio w koszty.





� ) w Urzędzie stosowany jest jednolity plan kont zgodnie z rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r,. w  sprawie szczególnych  zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetów państwa, budżetów jednostek  samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153 poz. 1752) 











