Zarzadzenie Nr 198/12/2024
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 13 grudnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo- ksiegowych

Na podstawie art. 31, art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.J. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.)

Burmistrz Miasta Sanoka
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta w Sanoku zasady obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych, okreslone szczegdélowo w instrukcji stanowigcej zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow wilasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych

obowigzkow do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyjecia odpowiedzialno$ci za ich stosowanie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Sanoka Nr 28/07 z dnia 7 marca 2007 roku w sprawie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Burmistrz Miasta Sanoka
Tomasz Matuszewski



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 198/12/24
Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia 13 grudnia 2024 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta w Sanoku

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczajg:
- jednostka — Urzad Miasta w Sanoku,
- kierownik jednostki — Burmistrz Miasta Sanoka,
- okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy,
- ustawa — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.
120 z p6zn. zm.).

§ 2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w jednostce, a takze inne znaczace
zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna,
umozliwiajaca przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania 1 po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze
1 inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowa¢é w wymaganych terminach 1 prawidtowo
klasyfikowac.

I1. DOWODY KSIEGOWE

§ 3. 1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastagpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dowody ksiegowe sa ewidencjonowane do ksigg rachunkowych wg daty wptywu do
Wydziatu Finansowego, a dowody ksiegowe z data operacji gospodarczej z poprzednich
okresow sprawozdawczych, wplywajace po kontroli merytorycznej do Wydziatu
Finansowego po 5 dniu biezacego okresu sprawozdawczego, ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych biezacego okresu.

3. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodtowymi:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow (np. faktury, faktury korygujace,
rachunki, noty obcigzeniowe, noty korygujace itp.),

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania,
delegacja stuzbowa, dowod przyjecia, przekazania badz likwidacji srodka trwatego
(OT, PT, LT) itp.).

4. Podstawg zapisdéw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke¢ dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego,
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
5. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzorow dowoddéw, drukow, dokumentow.
Musza one jedynie zawiera¢ dane wynikajace z niniejszej instrukcji oraz odpowiadac
wymogom stawianym przepisami prawa.

§ 4.1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej: okreslenie rodzaju dowodu i jego
numeru identyfikacyjnego, okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji
gospodarczej, opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze
w jednostkach naturalnych, dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inng datg - takze date¢ sporzadzenia dowodu, podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow (podpis wystawcy dowodu nie jest
wymagany, gdy wynika to z odrgbnych przepisow), stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wedlug zasad okreslonych w ustawie.

§ 5. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej
dane okre$lone w § 4, wolne od btedéw rachunkowych, zawiera¢ zapisy sporzadzone
w sposob trwaly, czytelny, zapobiegajacy ich usunigciu.

2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba zZe inne przepisy stanowig inaczej,
w szczegolnosci przepisy dotyczace podatku od towardw 1 ustug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych oraz bledy wystepujace w opisach dokonywanych
przez pracownikow jednostki na dowodach Zréodlowych zewngtrznych obcych sa
poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazef lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby poprawiajacej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek, o ktorych mowa w ust. 3, sa osoby
sporzadzajace lub opisujace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

5. W przypadku korygowania btedow w fakturach VAT stosuje si¢ w szczego6lno$ci
korekty faktury lub notg korygujaca zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

[1l. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 6. 1. W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:



- merytoryczna,
- formalno-rachunkowa.
2. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia powyzszych kontroli stosuje si¢ pieczecie okre§lone
w zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.
3. Upowaznia si¢ osoby wymienione w zalaczniku nr 2 do niniejszej instrukcji do
dokonywania powyzszych kontroli w jednostce.

§ 7. 1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy
zostala przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy:

- dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza zostala ujgta w zatwierdzonym planie finansowym,

- dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostala dokonana lub wykonanie jej bylo niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy

faktycznie zostal wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi normami,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonanie

ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie, zlecenie,

- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujacymi w danym zakresie,

- zastosowano odpowiednie procedury w zakresie zamowien publicznych,

- operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych wskazuje
czego dotyczy dowdd (w szczegbélnosci wskazuje umowe, ktorej dotyczy), podaje
informacje, o ktorej mowa w ust. 4, podaje zrodlto finansowania (Srodki wlasne,
dofinansowanie) oraz inne dane wynikajace z odrgbnych przepisoéw (np. szczegélne dane
identyfikujace operacj¢ gospodarcza, lub dokumenty, w zakresie projektow finansowanych
dotacjami badz $rodkami pomocowymi). Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw
ksiggowych, pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie
ksiegowym piecze¢ z klauzulg stwierdzajaca dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, umieszcza dat¢ dokonania kontroli oraz podpis wedlug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych dostawy, ustugi albo roboty budowlane
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie potwierdzic,
ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych lub zakup nie podlega
przepisom tej ustawy.

5. Po dokonaniu sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym sa
one przekazywane do 3 dni do Wydziatu Finansowego. Przekazywane dowody muszg by¢
kompletne, tzn. sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz musza zawiera¢ wszystkie
dokumenty stanowigce cato§¢ w danej sprawie, tj. w szczeg6lnosci do faktur /rachunkow/
muszg by¢ zalaczone umowy /porozumienia/, protokoty odbioru, kosztorysy, zlecenia itp.
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W przypadku gdy umowa przewiduje wystawienie kilku faktur /rachunkéw/umowe dotacza
si¢ do pierwszej faktury dokumentujacej zakup. W przypadku braku ktéregokolwiek
elementu (podpisu, stwierdzenia sprawdzenia pod wzglegdem merytorycznym, zatacznikow)
dokumenty nie s3 przyjmowane do Wydzialu Finansowego, a w przypadku wplywu sa
zwracane z powrotem do pracownika merytorycznego. Braki winny by¢ niezwtocznie
usuni¢te przez osobe odpowiedzialng merytorycznie by umozliwi¢ terminowe ujecie
w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych oraz terminowe dokonanie platnosci.
Odpowiedzialnos¢ w takim przypadku za nieterminowe rozliczenia, w tym skutkujace
opoznieniem w zaptacie naleznosci wynikajacych z dowodu ksiegowego, zaptatg odsetek
oraz majacymi wpltyw na prawidlowe ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych i
sprawozdawczos$¢, ponosi osoba odpowiedzialna merytorycznie.

§ 8. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:

- dowod zostal wystawiony w sposob prawidlowy i1 zgodny z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane w § 4,

- dowdd ksiegowy jest wolny od btedow rachunkowych.

2. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik dokonujacy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg stwierdzajaca dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, umieszcza dat¢ dokonania kontroli
oraz podpis wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. 1. Kierownik jednostki lub upowazniony przez niego Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Miasta lub inna osoba upowazniona przez Kierownika jednostki zatwierdza ostatecznie
dowod ksiggowy do wyplaty.

2. W przypadku wewngtrznych dowodow ksiegowych, w szczegdlnosci dowodow
polecenie ksiegowania PK, potwierdzeniem dokonania kontroli, sa podpisy i pieczecie
osoby sporzadzajacej taki dokument.

3. Osoba sprawdzajaca dowod, o ktorym mowa w ust. 2, jest Gtowny Ksiegowy a osoba
zatwierdzajaca - Skarbnik Miasta. W przypadku nieobecnosci ktorejkolwiek ze wskazanych
0sOb jednoczesnego sprawdzenia oraz zatwierdzenia takiego dokumentu dokonuje Glowny
Ksiggowy lub Skarbnik Miasta.

4. Zmiana sposobu zaewidencjonowania operacji gospodarczej, ktora nie wynika ze
sprostowania btgdu powstalego w Wydziale Finansowym, dokonywana jest na pisemny,
zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, uzasadniony wniosek wlasciwego rzeczowo
pracownika.

IV. DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE
MAJATKU JEDNOSTKI

§ 10. 1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za zakup, na podstawie faktury lub rachunku przekazuje do Wydziatu
Finansowego dokumenty w celu przyjecia go do ewidencji srodkow trwatych.

2. Dowdd OT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowod, nr kolejny 1
rok, nadany numer inwentarzowy, charakterystyki $rodka trwatego, m.in. date budowy lub
rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, cz¢sci skladowe, dokumenty na podstawie
ktorych zostat sporzadzony, ustalong wartos¢ srodka trwatego, osobe, ktorej srodek trwaty
zostal powierzony, lub ktéra sprawuje nad nim pieczg.



3. W celu przygotowania dowodu OT pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zakup lub realizowana inwestycje dotacza zestawienie faktur stanowigcych podstawe do
jego wystawienia.

4. Zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong dowod
OT jest podstawa wprowadzenia $rodka trwatego do ewidencji $rodkéw trwatych.
W oparciu o dowdd OT oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia
srodka trwatego w ksiegach rachunkowych jednostki.

§ 11. 1. W przypadku niecodptatnego przekazania lub przejgcia srodka trwatego podstawa
ujecia w ewidencji $rodkow trwatych jest protokol przekazania - przejecia sktadnika
majatkowego (PT).

2. Dowdd PT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowdd, nr kolejny i
rok, okreslenie stron operacji oraz podpisy o0sOb reprezentujacych strony, numer
inwentarzowy przekazywanego $rodka, charakterystyke srodka trwatego, m.in. date budowy
lub rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe, dokumenty na podstawie
ktorych zostat sporzadzony, ustalong warto$¢ srodka trwatego oraz warto$¢ naliczonego
dotychczas umorzenia.

3. Dowdéd PT wystawia strona przekazujgca Srodek trwaly w co najmniej jednym
egzemplarzu dla kazdej strony.

4. Dowdd PT jest podstawa wprowadzenia zmian w ewidencji $rodkow trwatych.
W oparciu o dowod PT oraz polecenie ksiegowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia
operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych jednostki.

5. Podstawg przyjecia $rodka trwatego przekazanego nieodplatnie w sytuacji braku
mozliwos$ci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ rowniez
dowdd OT wystawiony przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

§ 12. Zakupione pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i
prawne wprowadzane sg do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego
zakup lub innego dokumentu potwierdzajacego nabycie, w tym w oparciu o dokumentacje
rozliczenia pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych nabytych w drodze inwestycji. Na dokumencie zakupu osoba odpowiedzialna za
zakup dokonuje adnotacji o ujeciu pozostalego srodka trwatego w ewidencji ilosciowej lub
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej wskazujac numer pozycji z ksiegi inwentarzowej lub
numer inwentarzowy.

§ 13. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji §rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych (wyposazenia) oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych nastepuje w wyniku:
- sprzedazy,
- nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
- likwidacji,
- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzaciji.
§ 14. Decyzja o sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu, likwidacji $rodka trwatego,

pozostatych §rodkéw trwatych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
nalezy do kierownika jednostki, z uwzglednieniem przepisOw obowigzujacego prawa.



§ 15. 1. Likwidacja srodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych (wyposazenia)
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dokonywana jest na wniosek osoby (lub
bezposrednio przetozonego), ktérej zostaty one powierzone lub ktéra sprawuje piecze nad
nimi.

2. W przypadku oprogramowania komputerowego likwidacja dokonywana jest na
wniosek osoby pelnigcej obowigzki informatyka w jednostce.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, rozpatrywany jest przez komisje likwidacyjna.

4. Czlonkowie komisji likwidacyjnej ustosunkowuja si¢ do ustalen przedstawionych
przez osobe wnioskujaca, dotyczacych w szczegodlnosci sugerowanego dalszego
przeznaczenia $rodkéw trwatych, pozostatych §rodkow trwalych (wyposazenia) oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, w tym przyczyn wnioskowanej likwidacji,
potwierdzajac ustalenia podpisem na protokole.

5. Protokét, o ktérym mowa w ust. 4 przedstawiany jest do zatwierdzenia kierownikowi
jednostki.

6. Likwidowane pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne
1 prawne zdejmowane s3 z wiasciwej ewidencji w oparciu o zatwierdzony przez kierownika
jednostki protokot, o ktorym mowa w ust. 4. W oparciu o zatwierdzony protokot oraz
polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujgcia operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych jednostki.

7. Likwidowane $rodki trwale zdejmowane sg z ewidencji srodkéw trwatych w oparciu o
zatwierdzony przez kierownika jednostki dowod LT. W oparciu o zatwierdzony dowod LT
oraz polecenie ksiggowania PK dokonuje si¢ odpowiedniego ujecia operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych jednostki. Do dowodu LT zalacza si¢ zatwierdzony protokot,
o ktorym mowa ust. 4.

8. Dowdd LT powinien zawiera¢ co najmniej symbol identyfikujacy dowod, nr kolejny 1
rok, numer inwentarzowy likwidowanego S$rodka, wskazany sposob likwidacji $rodka
trwalego.

9. Protokét, o ktorym mowa w ust. 4 przygotowuje komisja likwidacyjna, dowod LT
przygotowuje pracownik wnioskujacy o likwidacje.

10. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje
si¢ poprzez utylizacj¢ w wyspecjalizowanych podmiotach.

11. Potwierdzeniem fizycznej likwidacji jest stosowny dokument wystawiony przez
wyspecjalizowany podmiot lub protokol zniszczenia, podpisany przez osoby uczestniczace
w czynnosci likwidacji.

12. Niedopuszczalnym jest likwidacja z pominigciem procedury wskazanej ust. 1 do ust.
11. Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego dziatania ponosi osoba dokonujgca
likwidacji oraz odpowiedzialna za zlikwidowane mienie.

§ 16. 1. Sprzedaz $rodka trwatego, pozostatego $rodka trwalego (wyposazenia)
dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardéw i ushug. Dokument
sprzedazy wystawia osoba (lub bezposredni przelozony), ktorej zostaly one powierzone, lub
ktdra sprawuje piecze nad nimi.

2. W przypadku sprzedazy srodka trwatego, osoba o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza
dowdd LT. § 15 ust. 7 zdanie pierwsze i drugie oraz ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio.



§17.1. Osoba wnoszaca o zmiang¢ miejsca uzytkowania s$rodka trwalego lub
wyposazenia, sporzadza pisemny wniosek do kierownika jednostki, wraz z uzasadnieniem.
Zatwierdzony przez kierownika jednostki wniosek przekazywany jest osobie prowadzacej
ewidencj¢ $rodka trwatego lub wyposazenia i jest podstawa odpowiednich zmian w tej
ewidencji.

2. Niedopuszczalnym jest zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego lub wyposazenia
z pomini¢ciem procedury okreslonej w ust. 1. Wszelkie konsekwencje wynikajace z takiego
dziatania ponosi osoba dokonujaca przemieszczenia oraz odpowiedzialna za przemieszczane
mienie.

V. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§ 18. W zakresie obrotu pieni¢znego rozrdznia si¢ nastgpujace dokumenty:
- polecenie wyjazdu stuzbowego,
- wniosek o zaliczki,
- rozliczenie zaliczki,
- polecenie przelewu,
- bankowy dowod wplaty,
- wyciag bankowy.

§ 19. 1. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyptacane zaliczki stale
badZz jednorazowe. Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie
dokumentu ,,Wniosek o zaliczke”. We wniosku nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktéremu zaliczka ma stuzyc¢.

2. Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego i zatwierdzonego wniosku, o ktorym
mowa w ust.1. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki, Skarbnik Miasta lub osoby
przez nich upowaznione.

3. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ udzielona zaliczka na poczet kosztéw
podrozy stuzbowych. Wyptaty dokonuje si¢ wowczas na podstawie wypetnionego wniosku
o zaliczke.

4. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okre§lonym we
wniosku (a jezeli takiego terminu nie okre§lono, w terminie 14 dni od daty otrzymania
zaliczki), w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

5. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode
na dtuzszy termin rozliczenia pobranej zaliczki.

6. Zaliczki dotyczace kosztow podrozy nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy.

7. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglgdnie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

8. Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki lub na poleceniu wyjazdu shuzbowego. Do rozliczenia dofacza faktury, rachunki lub
inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow. Dotaczone dowody
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.



9. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

§ 20. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz podlega zatwierdzeniu.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego potwierdza pod wzgledem merytorycznym
bezposrednio przetozony pracownika lub Sekretarz Miasta lub Zast¢pca Burmistrza lub
kierownik jednostki. Polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki potwierdza pod
wzgledem merytorycznym Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta.

4. Przedtozenie rozliczenia kosztow podrozy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowe;.

5. Przy rozliczaniu kosztow podrozy stuzbowej, w przypadku korzystania z publicznych
srodkdw transportu, nalezy zataczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym
srodkiem lokomocji. W przypadku zagubienia biletu nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie o jego
zagubieniu lub zniszczeniu.

V1. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 21. W zakresie dowodow zroédtowych zwigzanych z wyptata wynagrodzen rozrdznia
si¢ nastepujace dokumenty:

- umowa o pracg, umowa o dzieto, umowa zlecenie, rozwigzanie umowy o pracg, akt
powotania, akt wyboru,

- wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrdd,

- wniosek o przyznanie dodatkow do wynagrodzen,

- rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,

- rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

- uchwaty Rady Miasta Sanoka,

- rachunki za wykonang prace,

- inne dokumenty.

§ 22. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni
merytorycznie pracownicy przekazuja do Wydziatu Finansowego w terminie do 20 za dany
miesigc.

§ 23. Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i
rozliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia i wynagrodzen reguluja odrebne przepisy.

§ 24. 1. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. W listach
ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen na podstawie art. 87 Kodeksu Pracy oraz
innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika (np. PKZP, ubezpieczenie
pracownicze, PPK, ZFSS).

2. Listy wyptat sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i
zatwierdzane do wyplaty.



§ 25. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okre§lonym w regulaminie pracy
jednostki oraz w zawieranych przez jednostk¢ umowach, na wskazany rachunek bankowy.

§ 26. Pracownikom, ktorym przyznano limit kilometrow na uzywanie pojazdow
prywatnych do celow sluzbowych na jazde lokalng na zasadach okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r., w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw shuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow nie bedacych wiasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 z p6zn. zm.), wyptacany jest ryczatt pieniezny. Podstawg wyplaty
ryczattu jest umowa zawarta migedzy pracodawca a pracownikiem o uzywanie pojazdu do
celow stuzbowych, na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu.

VII. OBROT MATERIALOWY

§ 27. Materialy biurowe, $rodki czystosci 1 inne przeznaczone bezposrednio na potrzeby
jednostki, kupowane sg na biezagco w miarg¢ potrzeb przez Wydziat Ogdlny.

VIIl. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

§ 28. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu dostaw, robot i ustug rozrdéznia si¢
nastgpujace dokumenty:

- faktura VAT,

- rachunek, faktura korygujaca i nota korygujaca,

- umowa,

- zlecenie /zamoOwienie/,

- inne dowody (decyzje, postanowienia).

§ 29. Umowy na dostawy towarow, realizacje robdt budowlanych i wykonania ustug,
w tym umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza, z zachowaniem wlasciwych przepisow, w tym
dotyczacych zamdwien publicznych, komorka merytoryczna jednostki whasciwa ze wzgledu
na zakres prowadzonych zagadnien.

§ 30. Zlecenia /zamdéwienia/ podpisuje kierownik jednostki lub osoba upowazniona oraz
kontrasygnuje Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona do kontrasygnowania.

§31. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, wydziat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

- dopilnowa¢ dopethienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

- sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

- terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi - przy zabezpieczeniach
w pienigdzu), po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.
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§ 32. Podstawowym dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczen za
$wiadczone na rzecz jednostki dostawy, roboty i1 ustugi sg faktury VAT /rachunki/.
Otrzymane faktury/rachunki/ winny by¢ zaopatrzone w dat¢ wplywu do Urzgdu Miasta i do
3 dni przekazane za pokwitowaniem wlasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym,
ktorych dotycza. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sg
niezwlocznie do Wydziatu Finansowego. Za terminowe przekazywanie faktur /rachunkow/
do Wpydzialu Finansowego odpowiedzialni sg kierownicy poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub pracownicy obejmujgcy jednoosobowe stanowiska.

§ 33. 1. Pracownicy upowaznieni do wystawiania faktur VAT sg zobligowani do
terminowego ich wystawiania, zgodnie z obowigzujagcymi umowami i przepisami prawa
oraz niezwtocznego przedktadania do Wydziatu Finansowego (najp6zniej dnia nastepnego
po dniu wystawienia), celem ujecia ich w rejestrze sprzedazy, oraz sporzadzenia stosownych
deklaracji rozliczeniowych podatku VAT 1 zaptaty podatku.

2. Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowody ksiggowe do realizacji w sposob zgodny
z niniejszg instrukcja, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetienia lub przekazuja
dokumenty do Wydzialu Finansowego w terminach uniemozliwiajagcych dokonanie
terminowe;j zaplaty, ponosza odpowiedzialnos$¢ za wynikla z tego tytutu szkode (odsetki).

IX. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§34.1. Dowody ksiggowe, ktore wptynely do Wydziatu Finansowego 1 zostaty
zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych jednostki nie moga by¢ wydawane
z Wydzialu. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego Wydzialu lub Referatu udostgpnienia dokumentu dokonuje sie¢
w Wydziale Finansowym.

2. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (np. dla organow S$cigania, sadow,
radnych itp.) moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego za
pokwitowaniem, na podstawie zgody udzielonej przez kierownika jednostki lub Skarbnika
Miasta.

3. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe zaewidencjonowania
w ksiegach rachunkowych jednostki, nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone
w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

4. Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody ksiggowe przechowywane sg przez Wydziat
Finansowy przez rok liczac od dnia zakonczenia roku obrotowego, w ktérym zostaty ujete
w ksiggach rachunkowych. Po tym okresie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

§ 35. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazywanie odbywa si¢ po
uprzednim uzgodnieniu terminu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miasta w Sanoku

Wykaz pieczeci potwierdzajacych dokonanie kontroli i ujecia
w ksiegach dokumentow finansowo-ksiegowych

1. Piecze¢¢ potwierdzajgca sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

(podpis)
2. Piecze¢ potwierdzajgca sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

(podpis)

3. Pieczeé zatwierdzajaca dokument do wyptaty.

Zaklasyfikowano do wyplaty ze srodkow oraz zatwierdzam do wyptaty

Konto . .. Konto
Wi Symbol podziatu klasyfikacji Kwota Ma

Do wyptaty - zwrotu

SIOWNIE ZL: <o

Glowny ksiegowy Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miasta w Sanoku

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentéow

finansowo-ksiegowych oraz zatwierdzajacych dokumenty do wyplaty
w Urzedzie Miasta Sanok

1) Osoby upowaznione do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym:

L.p Imie i nazwisko Podpis
1 | Jowita Nazarkiewicz
2 | Robert Zoszak
3 | Michat Siwak
4 | Krzysztof Cwigkata
5 | Teresa Kudron
6 | Aneta Konczak-Kucharz
7 | Wiestaw Obuch
8 | Piotr Bochnia
9 | Maciej Wanke
10 | Katarzyna Ordon-Harlacz
11 | Irena Penar
12 | Joanna Fuksa
13 | Agata Jamka
14 | Elzbieta Futyma
15 | Piotr Krzyszczyk
16 | Renata Oklejewicz-Kleban
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17 | Krzysztof Muszanski

18 | Marek Marynowicz

19 | Wojciech Majka

20 | Marta Podulka

21 | Matgorzata Sokalska

22 | Aneta Metyk

23 | Lidia Kmietowicz

24 | Bogumita Michalska

25 | Matgorzata Sienkiewicz-Woskowicz
26 | Karolina Denko-Staro$ciak
27 | Alicja Filip

28 | Marek Przystasz

29 | Daniel Bielak

2) Osoby upowaznione do

sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno-

rachunkowym:
L.p Imie i nazwisko Podpis
1 | Sylwia Szmyd
2 | Ewa Spiewak
3 | Katarzyna Patys
4 | Wioletta Glazer
5 | Beata Wozniak
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3) Osoby zatwierdzajace dowody do wyplaty:

Lewa strona:
L.p Imie i nazwisko Podpis
1 | Michat Siwak
2 | Sylwia Szmyd
3 | Joanna Fuksa
4 | Katarzyna Palys
Prawa strona:
L.p Imie i nazwisko Podpis
1 | Tomasz MatuszewskKi
2 | Jowita Nazarkiewicz
3 | Robert Zoszak
4 | lrena Penar
5 | Aneta Konczak-Kucharz
6 | Krzysztof Cwiakata
7 | Agata Jamka
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