Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr OR.0050.29.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla

dnia 30 kwietnia 2015 roku

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW

§ 1. Zasady Ogolne

Celem instrukcji jest usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej.
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, przyjmowania, kontroli i obiegu dokumentow
ksieggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistag. Ma zapewni¢ wlasciwag
organizacj¢ 1 techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeplywu i archiwizowania
dokumentow, dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach
dotyczacych rachunkowosci, podatkow, sprawozdawczosci budzetowe;j, statystyki publiczne;,
ubezpieczen spotecznych, a takze do wymogdéw zawartych w zarzadzeniach wewnetrznych,
zagwarantowanie wplywu do ksiegowosci wyltacznie dowodéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych, zapewnienie sprawnego i terminowego przeplywu dokumentéw i

informacji.

§ 2. Dowody Ksiegowe

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow 1 pasywow lub majgca wptyw
na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidtowo sporzadzonym
dowodem ksiggowym. Zbiér dowodoéw ksiegowych odzwierciedlajacy przebieg i1 skutki
dokonanych operacji gospodarczych, bedacych podstawa zapiséw ksiegowych stanowi
dokumentacje ksiegowa.

11. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

21) okreslenie rodzaju dowodu,

32) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

43) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach
naturalnych,

54) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date

sporzadzenia dowodu,



65) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

76) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych,
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym 1 na dowod
sprawdzenia podpisane przez osoby do tego uprawnione,

87) numer identyfikacyjny dowodu lub inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

12. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od btedow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

4. Bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

5. Btedy w dowodach wewngetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btgedne;j tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

16. Dowody ksigegowe dzielimy na :

21) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow:

3 Faktura VAT (zakup) 11FVZ
4 Rachunek AK

5 Rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie 12Rach.
6 Protokot przekazania — przyjecia 13UD/
7 Umowa Uz

8 Wyciag bankowy 14PT

9 Dokument obliczenia optaty (prace geodezyjne lub
kartograficzne)

10 Inne

15

162) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom:



17 Nota ksiggowa 31INK

18 Nota odsetkowa 32

Wezwania do zaptaty 33
19 Kasowy dowod wplaty 34KP
20 Kasowy dowod wyptaty 35KW
21 Czeki gotdéwkowe 36CZEK
22 Sprawozdania 37
23 Dokument przekazania-przyje¢cia 38PT
24 Oswiadczenie dla celow 39
podatkowych 40
25 Oswiadczenie 41
ubezpieczen 42
26 Umowa 43PIT
27 Zamowienie 44DRA, RCA, RSA
28 Deklaracje podatkowe RMUA
29 Deklaracje ZUS
30 Inne
453) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki:

Raport kasowy 54R
46 Dokument przyjecia Srodka trwatego K
47 Dokument likwidacji $rodka trwatego /pozostatego $rodka 550
trwalego T
48 Dokument przesuni¢cia s$rodka trwatego/pozostatego s$rodka 5S6L
trwatego T
49 Wniosek o zaliczke 5T™M
50 Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego T
51 Lista ptac —pracownicy 58
52 Polecenie ksiggowania 59
53 60

61P
K

627. Podstawg zapisOw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
631) zbiorcze stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

642) korygujace poprzednie zapisy,

653) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
664) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

678. Podstawa ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych jest:

68- faktury, rachunki (z chwilg ujecia w kosztach),



69- umowy cywilnoprawne, w tym umowy zlecenia,

70- porozumienia,

- zlecenia,

71- zamowienia,

72- polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego

73 (dla wydatkow biezacych, nie wynikajacych z ww. dowodow).

19. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow ksiggowych, Kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug oraz skup metali
niezaleznych od ludnosci.

110. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy zewngtrzny obcy, w szczegdlnosci
dokumentujacy wydatki budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.

211. Zaciagnigcie jakichkolwiek zobowigzan bez uzyskania uprzedniej akceptacji Burmistrza
i Skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych nie bedzie stanowito podstaw do zaplaty.
Pracownik, ktory dopuscil do powstania takiego zobowigzania podlega odpowiedzialnos$ci
porzadkowej okreslonej w Kodeksie Pracy.

W celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksiag), sporzadza si¢ polecenie
ksiggowania.

12. Wszystkie dowody ksiegowe, zaréwno dochodowe (faktury, noty, decyzje, umowy) jak
1 wydatkowe (faktury, rachunki, noty, dyspozycje itp.) winny by¢ przekazywane niezwlocznie
do Referatu Finansowego celem biezacej ewidencji stanowigcej podstawe do prawidtowego
sporzadzenia sprawozdan.

113. Ogodlne zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych majg zastosowanie do

wszystkich dokumentéw Urzedu.

§ 3. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych
1. Obieg dokumentéw dotyczacych obrotu bezgotdéwkowego i1 gotowkowego Urzedu
rozpoczyna si¢ w sekretariacie, gdzie nastgpuje zaewidencjonowanie dowodu w rejestrze

korespondencji przychodzacej, naniesienie numeru pozycji oraz wprowadzenie daty wptywu.



Dokument finansowo - ksiggowy stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ wystawiony na
Gming Dobrzyh nad Wista.

2. Za pokwitowaniem dokument jest przekazywany bez zbg¢dnej zwloki pracownikom
merytorycznym w zakresie realizowanych zadan.

Zatwierdzenie polega na ztozeniu podpisu pod klauzulg ,, sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” lub pod opisem dotyczacym operacji. Sprawdzenie 1 zatwierdzenie
dokumentu w komorce merytorycznej nastepuje bezzwlocznie, majac na uwadze termin
platnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, tj.
sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty.
Przekazanie dokumentu Referatowi Finansowemu w dniu, w ktorym uptywa termin platnosci
badz po tym dniu wymaga dofgczenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przetrzymania
dokumentu podpisanego przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem merytorycznym oraz osobe zatwierdzajaca.

3. Po sprawdzeniu 1 zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo —
ksiegowe przekazywane sg pracownikowi ds. obstugi sekretarsko — kancelaryjnej, ktory
przekazuje dokument do Referatu Finansowego.

Wyznaczeni pracownicy tego referatu dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym powinno by¢
potwierdzone umieszczeniem na dowodzie pieczatki badz informacji zawierajacej dane:
o sprawdzeniu formalnym i rachunkowym.

Kontroli formalnej w zakresie zgodno$ci wydatku z planem finansowym Urzedu dokonuje
wyznaczony pracownik Referatu Finansowego, wpisujac klasyfikacje budzetowa tj. dziat,
rozdzial, paragraf /zgodnie z planowanym budzetem. Dokonanie takiej kontroli potwierdzone
zostaje pieczatka.

Sprawdzony dokument podlega kontroli przez Skarbnika lub osoby wyznaczonej w zakresie:
czy dokument zostal sprawdzony zgodnie z zasadami niniejsze] instrukcji oraz czy zostal
podpisany przez wtasciwe osoby.

Potwierdzenie dokonania kontroli przez Skarbnika i nast¢pnie przez Burmistrza jest
zatwierdzeniem dokumentu do wyplaty. Dokumenty stajg si¢ w tym momencie dowodami
ksiegowymi 1 stanowig podstawe ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych w ksiegach

rachunkowych.

§ 4. Kwalifikacja dowodow ksiegowych



Kwalifikacja dowodéw ksiggowych (dokumentow) — dekretacja — polega na ustaleniu
1 oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. W celu utatwienia
sprawdzania kompletno§ci 1 prawidlowosci zapisOw w urzadzeniach ksiggowych
poszczegbdlne dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym. W kazdym
przypadku obowigzuje numeracja chronologiczna, odrgbna dla kazdego rodzaju dokumentow,
stosowana od poczatku do konca danego roku obrotowego. W celu ulatwienia odnalezienia
dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji gospodarczej w segregatorach dowody
ksiggowe sa wpinane od numeru najmniejszego do najwigkszego z wyszczegolnieniem na
grzbiecie segregatora.

Zgodnie z rozporzadzeniami Unii Europejskiej ewidencja ksiggowa dotyczgca realizowanych
programow wspoOtfinansowanych z funduszy unijnych jest wyodrgbniona analitycznie

w ksiggach rachunkowych.

§ 5. Procedury kontroli finansowej

Kontrola finansowa dotyczy catoksztaltu procesow zwigzanych z pobieraniem
1 gromadzeniem dochodow, zacigganiem zobowigzan finansowych, dokonywaniem wydatkow
oraz gospodarowaniem mieniem Gminy. Kontrola finansowa jest elementem kontroli
zarzadcze;j.

Celem kontroli jest ochrona instrumentow i praw majatkowych jednostki oraz

zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Kontrola finansowa polega na badaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym w oparciu w
przyjete kryteria kontroli, ktorymi sg kryteria legalno$ci, celowosci i gospodarnosci.

Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegdlnosci:

a) przyjete struktury organizacyjne w powigzaniu z zakresem i charakterem realizacji

przez jednostke zadan,

b) przestrzeganie wewnetrznych unormowan jednostki,

c) pobieranie oraz gromadzenie dochodow (z uwzglednieniem specyfiki dochodow
podatkowych),

d) zaciaganie zobowigzan oraz dokonywanie wydatkow,

e) udzielanie zamowien publicznych,

f) etap planowania i realizacji inwestycji.

W ramach kontroli finansowej wyrdznia sig:



a) samokontrole — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wtasnej pracy przez kazdego
pracownika,

b) kontrole funkcjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez
pracownikow w ramach powierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrole
wykonywang w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych.

Kontrola sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom
obejmujaca w szczegolnosci badanie projektow uméw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, tzn. czy sa
zgodne z planem finansowym jednostki,
3) kontroli nastepczej (ostatecznej) obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane w konteks$cie ich zgodnosci z planem
finansowym jednostki. Kontrola ostateczna to forma oceny osiggni¢tych efektow.

e Kontrola wstepna
Wstepna kontrola celowosci wydatkow ptacowych(ponoszonych na podstawie umow
zlecenia, o dzieto oraz umow o prace dokonywana jest przez Kierownika jednostki badz
osobe przez niego upowazniong. Kontrola obejmuje adekwatno$¢ zatrudnienia do rodzaju
i charakteru (stopnia ztozonos$ci) realizowanych w jednostce zadan. Wstepna kontrola
celowosci wydatkow ptacowych dokonywana jest na etapie przygotowywania planu
finansowego.
Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze srodkow publicznych zobowigzani sg:
1) Kierownik jednostki (przez kontrole na etapie wstepnym 1 biezacym, kierownik jednostki
realizuje biezacg kontrole zarzadcza gospodarki finansowej),
2) kierownicy referatow,
3) samodzielne stanowiska, tj. pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie
zadan oraz inne upowaznione osoby.
Wstepna ocena celowos$ci planowanych zobowigzan 1 wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Kierownika jednostki juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

Kontrola procesow pobierania i gromadzenia dochodow oznacza w szczegodlnosci kontrole



terminowos$ci wptywu naleznos$ci jednostki oraz podejmowanie niezbg¢dnych czynnosci
windykacyjnych.

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu uméw lub udzielenie zlecen
angazujacych srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

a) analize¢ potrzeb 1 rezultatow wczesniejszych dziatan,

b) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

c) badanie projektow dokumentéw i umow skutkujacych zaciggnigeciem zobowigzan,

d) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z rdwnoczesnym potwierdzeniem

posiadania §rodkéw na ich pokrycie.

Kontroli realizowanych operacji gospodarczych dokonuje si¢ poprzez:

a) kontrole merytoryczna — oznaczajaca ocen¢ rzetelnosci, celowosci, legalnosci

1 gospodarnosci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola ta polega w szczegdlnos$ci:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,
- czy planowana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byta zaplanowana do realizacji

w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp. Celowos¢ dokonywanych wydatkow — ma
prowadzi¢ do wniosku, z punktu widzenia logiki, obiektywnych przestanek, ze wydatki
zostaly poniesione na dziatania ukierunkowane na osiggni¢cie realnego zadania. Dokonywane
wydatki winny by¢ ponoszone biorgc pod uwage racjonalno$¢ oraz konieczno$¢ ich
poniesienia dla osiggnigcia, zrealizowania zadania. Poniesiony wydatek winien mie¢ wptyw

na polepszenie funkcjonowania Gminy.
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace

wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly
wykonane w sposéb rzetelny i zgodny z obowigzujagcymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie,
- czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujacymi w danym zakresie.
- czy zostat zachowany tryb udzielenia zamdwienia publicznego,
- w przypadku realizacji inwestycji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy takze

sprawdzenie czy byla dokonana analiza i ocena efektow poprzednich etapow,



- w przypadku wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale
srodkow pochodzacych z budzetu srodkow europejskich oraz ze §rodkéw UE z funduszy
strukturalnych — nazwe projektu oraz zadania w ramach danego projektu.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetienie. Uzupehienie takie winno by¢
zamieszczone na odwrocie dokumentu.

b) kontrole rachunkowa i formalna — polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu:

- czy dowodd zostat opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczgciami imiennymi 1 podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb
dziatajacych w imieniu stron,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia w ksiggach rachunkowych,

- czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,
Kontrola rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dokument nie zawiera bledow

arytmetycznych w obliczeniach, czy zawarte na dowodach dane liczbowe s3 wyliczone
prawidtowo (np. czy sg poprawnie zsumowane, zaokraglone). W razie stwierdzenia btedow

kontrolujacy wskazuje je 1 podaje sposob ich skorygowania.
- czy wydatek miesci si¢ w planie wydatkow oraz harmonogramie wydatkow.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli
formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dowodu klauzulg, a w szczegdlnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzulge wtasnym podpisem. Do kontrolujacego nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez dekretacje (wg klasyfikacji
budzetowej) kwoty, na ktora opiewa dowod liczbg oraz zadbanie o to, azeby dowod ksiggowy
zostat zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed zaksiggowanie) do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez osoby upowaznione. Dowody ksiegowe(faktury, rachunki, noty) nie
opisane lub opisane niezgodnie z wymogami nie beda realizowane przez Referat Finansowy.
Faktury i rachunki nalezy przekazywa¢ w celu realizacji do Referatu Finansowego na biezaco,
przynajmniej na trzy dni przed uptywem terminu zaplaty. Przekazanie do Referatu
Finansowego dokumentu ksiggowego po uplywie terminu zaplaty wymaga pisemnego
wyjasnienia przyczyn zwloki, do zlozenia ktorego zobowigzana jest osoba, z winy ktorej

nastgpita zwloka. Odsetkami z tytulu nieterminowego uregulowania zobowigzan, zar6wno



w przypadku zbyt poéznego przekazania dokumentu do zaptaty, jak i w przypadku zwrotu
dokumentu w celu prawidlowego opisu, bedg obcigzane osoby merytorycznie odpowiedzialne
za ich powstanie.

Pracownik upowazniony do kontroli formalno - rachunkowej w razie ujawnienia:

- nieprawidlowoséci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu ich usunigcia,

- nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobowigzanie nie majace pokrycia w budzecie lub planie finansowym,
z wyjatkiem wypadkow dopuszczonych przepisach — odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika takiego dokumentu wstrzymuje realizacje operacji
gospodarczej, ktorej ten dokument dotyczy. Jednocze$nie Skarbnik powinien zawiadomic
na piSmie Kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu i odmowe te
umotywowac. Jezeli po zapoznaniu si¢ z treScig tego zawiadomienia Kierownik wyda
w formie pisemnej polecenie realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej, Skarbnik
obowigzany jest dokument podpisa¢, z wyjatkiem przypadku, gdy wykonanie polecenia
kierownika jednostki stanowiloby przestgpstwo lub wykroczenie.

¢) kontrole Kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej w momencie

zatwierdzania dokonania wydatku. Dokonanie wydatku winno nastgpowac na podstawie
wczesniej sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyplaty przez Skarbnika lub osoby
upowaznione papierowych dokumentoéw ksiggowych. Ztozenie podpisu przez Skarbnika
Gminy zatwierdzajacego dokument do wyptaty oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen, co do przedstawionej przez wlasciwych merytorycznie
pracownikOw oceny merytorycznej prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen co do kompletno$ci oraz formalno- rachunkowej, rzetelnosci
1 poprawnos$ci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki, co
zostalo wczesniej potwierdzone przez pracownika merytoryczne odpowiedzialnego za
zlecenie i realizacje.

Formy dokonania wydatkow to:

- wyptaty gotowkowe w kasie Urzedu Miasta 1 Gminy,

- przelewy naleznych §rodkéw z rachunku podstawowego 1 rachunkoéw pomocniczych na

rachunek kontrahenta. Przelewow dokonuje si¢ drogg elektroniczng poprzez zlozenie
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dwoch podpiséw elektronicznych, tj. Skarbnika Iub osob¢ upowazniong(zgodnie
z bankowga kartag wzorow podpisdéw) oraz Burmistrza lub osobg¢ upowazniong (zgodnie
z bankowg kartg wzoréw podpisoéw).

Kontrola polega rowniez na ocenie pod wzgledem zgodno$ci z prawem przedkladanych
projektéw, dokumentdw, umoéw, porozumien, uchwat, zarzadzen. Kontrola dokonywana jest
przez radce prawnego, a jej potwierdzeniem, ztozony przez niego podpis na projektach
tychze. W razie stwierdzenia sprzeczno$ci z prawem, radca prawny wskazuje naruszenie
1 sposob jego usunigcia.

W przypadku powotania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zgodnos$¢ realizowanych procedur
z przepisami o zamoéwieniach publicznych ocenia Kierownik Jednostki w zwigzku
z zatwierdzeniem propozycji komisji, co do wyboru najkorzystniejszej oferty. Zatwierdzenie
przez Kierownika jednostki (lub osobe przez niego upowazniong)wydatku moze nastgpi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych, poswiadczonych stosownymi podpisami.

W celu zapewnienia prawidtowego dziatania procedur kontroli finansowej, Kierownik
jednostki zobowigzany jest do ustalenia pracownikom zakreséw czynnos$ci, uwzgledniajacych
obowiazki z zakresu kontroli finansowe;.

Kazdy pracownik winien mie¢ mozliwos¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania

kontroli finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonato$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace w obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidlowosci, podlegaja ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.
Srodowisko systemu kontroli finansowej stanowi fundament dla standardéow kontroli
finansowej w danej Jednostce.

Kryteria kontroli finansowej:

1) uczciwos¢ 1 inne warto$ci etyczne — wyraza si¢ tym, iz pracownicy Urzedu reprezentujg
taki poziom zawodowej uczciwosci, ktory zapewnia osiggnigcie celow kontroli finansowej,

2) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci

1 do$wiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie wypetnia¢ powierzone
obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowe;,

3) struktura organizacyjna — zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢
przejrzysty, spojny i okreslony w formie pisemnej,

4) zadania wrazliwe — s3 to zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢

podatni na wplywy szkodliwe dla interesow Urzedu oraz wizerunku Jednostki.
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Obszar kontroli finansowej to przede wszystkim zamdwienia publiczne, podejmowanie
decyzji uznaniowych, koncentracji zbyt wielu uprawnien w jednych rekach.

Zarzadzanie ryzykiem:

1) Jednostka ustala strategi¢ rozwoju, w oparciu o wieloletni plan inwestycyjny,
uszczegotowiajac ja w rocznych planach finansowych. Kierownik jednostki systematycznie
dokonuje identyfikacji zewnetrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osiggnigciem
celow w zakresie pozyskiwania i wydatkowania §rodkéw finansowych. W razie zmiany
warunkow, w ktorych realizowane sa zadania, ocena ryzyka winna by¢ ponawiana.

2) Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ za pomoca:

a) monitorowania realizacji zadan- polega na takim przygotowaniu planu pracy, ktory
umozliwi wskazanie osoéb odpowiedzialnych za realizacj¢ danych zadan oraz wyznaczy
kryteria oceny stopnia ich realizacji.

b) identyfikacji ryzyka — osoba odpowiedzialna winna dokona¢ identyfikacji zagrozen
zwigzanych z osiggnigciem celu, zagrozen zwigzanych z realizacjg konkretnych projektow,
programdw, inwestycji i1 innych zadan. Za identyfikacje ryzyka odpowiedzialny jest
pracownik podejmujacy decyzje¢ oraz realizator zadania.

c) analiza ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych — zidentyfikowane obszary ryzyka
winny by¢ poddawane systematycznej analizie, dajac obraz mozliwych skutkow
pojawiajacych sie zagrozen. Wtladze muszg kazdorazowo okresli¢ dopuszczalny poziom
ryzyka oraz podejmowaé dziatanie zmierzajace do jego zmniejszenia. Analiza obszaréw
ryzyka powinna uwzgledni¢ m.in.:

- czynniki zewnetrzne, takie jak: zmiany przepisOw prawnych, zmiany polityczne, zmiany
demograficzne, spoteczne, zaktocenia w dziataniu infrastruktury i inne,

- czynniki finansowe, jak zmiana wysokosci dochodéw, zmiana wielkosci planu wydatkow,

- czynniki kadrowe,

- czynniki organizacyjne, wynikajace z kadencyjnosci wladz Urzedu (poszczeg6élnych
jednostek organizacyjnych),

- posiadane doswiadczenie, w szczegodlnosci zwiazane z wystepujacymi w przesztosci
nieprawidlowosciami badz niepowodzeniami.

Wyzej wymienione procedury majg zastosowanie rowniez przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

Opracowanie niniejsze wspottworzy szczegotowe procedury kontroli finansowej facznie

z obowigzujacymi w Urzedzie regulaminami, zarzadzeniami, instrukcjami, uchwatami

1 innymi uregulowaniami majacymi na celu zapewnienie prawidlowego gospodarowania
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srodkami publicznymi.

§ 6. Druki Scislego zarachowania

Druki $cistego zarachowania sa to formularze stosowane w jednostce, dla ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w zamknigetych pomieszczeniach.
Przed wydaniem ich do uzytkowania osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ i zabezpieczenie
drukow dokonuje:

- ponumerowania drukéw kazdego rodzaju, nadajagc im numer biezacy kolejno
od poczatku do konca danego roku obrotowego; jezeli druki wypetniane sa w dwdch lub
wiecej egzemplarzach, oznacza si¢ tym samym numerem oryginat i wszystkie kopie,

- odcisniecia na froncie druku pieczeci stosowanej wytacznie do celéw znakowania

drukéw, dostepnej tylko dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,

- wpisania poszczegolnych drukéw do ksigzki drukow Scistego zarachowania,

- przechowywania drukow w sposdb uniemozliwiajacy samowolne ich pobranie przez

inne osoby,

- wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukow Scistego zarachowania,

- druki pobiera¢ moga wytacznie osoby uprawnione do ich wystawiania,

- rozliczenia odpowiednich 0s6b z poprzednio wydanych drukéw przed wydaniem

nowe;j partii.
Nie dopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukoéw nie zaewidencjonowanych
1 nie oznaczonych w wyzej podany sposob. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania nalezy
prowadzi¢ dla kazdego rodzaju druku oddzielnie podajac jednostk¢ miary np. egzemplarz,
blok. Zasady ewidencji stosuje si¢ takie jak w dowodach ksiggowych.
W Urzedzie — ze wzgledu na potrzebe ochrony majatku - obowigzuja w szczegodlnosci
nastepujace druki Scistego zarachowania:
a) dokumenty kasowe (,,KP” 1, KW”, Kwitariusze przychodowe K-103),
b) bilety optaty targowej,
c) karty drogowe,
d) czeki gotowkowe,
e) kwitariusze przychodowo-ewidencyjne optat K-104,

f) arkusze spisu z natury,
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Za prawidlowa gospodarke drukami $cistego zarachowania wymienionymi pod literami
a - f odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik d/s obstugi kasy.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
- biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukoéw w ksigdze drukow Scistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow

nadanych przez drukarnie.

§ 7. Dokumentowanie zatrudnienia i list plac
Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i ptac spelnia podwojng rolg. Reguluje stosunek
prawny pomig¢dzy pracodawca a pracownikiem oraz stanowi udokumentowanie wydatkéw
ze $rodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.
W instrukcji niniejszej pomini¢to te dokumenty z zakresu zatrudnienia i plac, ktore wystepuja
sporadycznie. Pomini¢to takze dokumenty zwigzane z ubezpieczeniami spotecznymi, tj.:

- deklaracje rozliczeniowg ZUS,

- raport,

- zgloszenie zaktadu pracy.
Dokumenty te dotycza rozliczen pracodawcy z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z tytulu
skladek na ubezpieczenia spoleczne. Sa one sporzadzane w jednym egzemplarzu
i przechowywane w Referacie Finansowym, za$§ elektronicznie przesytane do ZUS.
Dokumenty te podpisuje pracownik ds. ksiggowosci budzetowej, za§ wystanie ich do ZUS
nastepuje poprzez ich zatwierdzenie podpisem elektronicznym oso6b upowaznionych.

1. Dokumenty zwiazane z zatrudnieniem

W zakresie zatrudnienia obowigzuja w szczegolnosci nastepujace dokumenty:
1) wniosek w sprawie zatrudnienia,
2) kwestionariusz osobowy,
3) umowa o prace, akt mianowania,
4) zapytanie o karalnos¢,
5) zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy,
6) zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie BHP,
7) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
8) zakres czynno$ci pracownika,

9) zaswiadczenie z pracy w czasie trwania stosunku pracy,
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10) wniosek urlopowy,

11) awans na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia,

12) lista obecnosci,

13) wypowiedzenie warunkow pracy lub placy, wypowiedzenie umowy o pracg,

14) $wiadectwo pracy.

Sposob sporzgdzania, obiegu i kontroli poszczegolnych dokumentow przedstawia sie
nastepujgco:
1) Wniosek w sprawie zatrudnienia na wolne stanowisko urz¢dnicze

Przeznaczenie:

Stuzy do wszczgcia procedury konkursowej o przyjeciu pracownika do pracy na stanowisko
urzednicze.

Opracowanie i obieg:

Whniosek w sprawie zatrudnienia wypelnia Sekretarz w jednym egzemplarzu
wg wzoru okreslonego w zarzadzeniu Burmistrza regulujgcego system zatrudniania
pracownikoOw na stanowiska urzednicze w oparciu o niezbedne dokumenty i uzgodnienia.
Whniosek przekazywany jest do Burmistrza, a po pozytywnej akceptacji uruchamiana jest
procedura konkursowa.

2) Wnhniosek w sprawie zatrudnienia na wolne stanowisko nie urzednicze

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania decyzji o przyjeciu pracownika do pracy.

Opracowanie i obieg:

Wniosek w sprawie zatrudnienia wypelnia Sekretarz jednym egzemplarzu
w oparciu o niezb¢dne dokumenty i uzgodnienia. Wniosek wraz z towarzyszacymi
dokumentami przekazywany jest do Burmistrza, a po pozytywnej akceptacji przechowywany
w aktach osobowych pracownika.

3) Kwestionariusz osobowy

Przeznaczenie:

Stuzy do ustalenia informacji o pracowniku.

Opracowanie i obieg:

Wypehiany jest przez pracownika w jednym egzemplarzu. Pracownik ds. kadr potwierdza
zgodno$¢ merytoryczng dokumentu na podstawie innych dokumentéw zawartych w aktach
osobowych. Kwestionariusz przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

4) Umowa o prace, akt mianowania
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Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracy migdzy pracodawcg a pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umoweg, akt mianowania sporzadza na pisSmie pracownik ds. kadr w trzech egzemplarzach
najpdzniej w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe, akt mianowania podpisuje
Burmistrz. Na wszystkich egzemplarzach umowe podpisuje pracownik. Poszczegolne
egzemplarze umowy otrzymuja:
- oryginat — pracownik,
- pierwsza kopi¢ — Referat Finansowy,
- druga kopie¢ dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

5) Zapytanie o karalnos$¢

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania, czy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczy nie byt
karany.

Opracowanie i obieg:

Nowo zatrudniony pracownik dostarcza dokument pracownikowi ds. kadr. Dokument
pozostaje w aktach osobowych.
6) Zaswiadczenie o zdolnos$ci do pracy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zdolnosci do pracy na danym stanowisku.

Opracowanie i obieg:

Przed podjeciem pracy pracownik ds. kadr wystawia kandydatowi do pracy skierowanie
na badania lekarskie do Zakladu Medycyny Pracy. Po przeprowadzonych badaniach lekarz
wystawia zaswiadczenie stwierdzajace zdolno$¢ do podjecia pracy. Zaswiadczenie dotgczane
jest do akt osobowych pracownika. W trakcie zatrudnienia pracownik podlega badaniom
kontrolnym zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

7) Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie BHP

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania, ze pracownik zapoznat si¢ z zasadami 1 przepisami

bezpieczenstwa 1 higieny pracy (bhp).

Opracowanie i obieg:
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Pracownik przed podjeciem pracy musi by¢ przeszkolony z zakresu bhp. Pracownik podpisuje
oswiadczenie o zapoznaniu go z przepisami i przeszkoleniu z zakresu bhp. O$wiadczenie
dolaczane jest do akt osobowych pracownika.

8) Os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przyj¢cia przez pracownika odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone mu mienie.

Opracowanie i obieg:

Pracownik, ktéoremu powierza si¢ piecz¢ nad majagtkiem musi zlozy¢ o$wiadczenie
o materialnej odpowiedzialnosci. Powierzenie majatku musi odbywac si¢ na podstawie spisu
inwentaryzacyjnego zdawczo — odbiorczego.
Oswiadczenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje pracownik, a kopi¢
nalezy dotaczy¢ do akt osobowych pracownika.

9) Zakres czynnos$ci pracownika

Przeznaczenie:

Stuzy do ustalenia zakresu czynno$ci i obowigzkdéw oraz uprawnien pracownika.

Opracowanie i obieg:

Z chwilg rozpoczgcia pracy pracownik ds. kadr we wspotpracy z bezposrednim przetozonym
ma obowigzek opracowania zakresu czynno$ci pracownika (najpdzniej w pierwszym tygodniu

pracy).

W zakresie czynnosci nalezy okresli¢:

obowiazki ogolne,
- obowiazki szczegdtowe (w tym: zwigzane z realizacja projektow w ramach
programow wspotfinansowanych z funduszy unijnych),
- odpowiedzialnos$¢,
- uprawnienia.
Zakres czynnos$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktoére podpisuje Burmistrz oraz
pracownik.
Poszczegdlne egzemplarze zakresu czynno$ci przeznaczone s3:
- oryginal dla pracownika,
- pierwsza kopia do akt pracownika,
- druga kopia dla pracownika/ds. kadr.
10) Zaswiadczenie z pracy (w czasie trwania stosunku pracy)

Przeznaczenie:
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Stuzy do stwierdzenia zatrudnienia pracownika w Urzedzie.

Opracowanie i obieg:

Na zadanie zainteresowanej osoby pracownik ds. kadr wydaje jeden egzemplarz
zaSwiadczenia, stwierdzajac fakt zatrudnienia pracownika, zajmowane stanowisko.
Zaswiadczenia te sg rejestrowane wg kolejnosci wydawania.

11) Wniosek urlopowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania dzielonego pracownikowi urlopu.

Opracowanie i obieg:

Urlop przyznawany jest na podstawie wniosku pracownika zaakceptowanego przez
przetozonego zgodnie z zatwierdzonym planem urlopoéw. Wniosek ten zaakceptowany przez
przetozonego dostarczy¢ nalezy do pracownika d/s sekretariatu najpdzniej w przeddzien
urlopu. Wniosek o urlop bezptatny musi by¢ zaakceptowany przez Burmistrza.

12) Awans na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia

Przeznaczenie:

Dokumenty stuza jako dowody awansowania pracownika na wyzsze stanowisko
lub przyznania mu wyzszego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez pracownika ds. kadr w trzech egzemplarzach
w dniu podjecia decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest zatwierdzany przez
Burmistrza. Poszczegolne egzemplarze przeznaczone s3:
- oryginal dla pracownika,
- pierwsza kopia dla Referatu Finansowego,
- druga kopia do akt osobowych pracownika.

13) Lista obecnosci

Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji obecnosci pracownika w pracy.

Opracowanie i obieg:

Liste sporzadza pracownik d/s sekretariatu w jednym egzemplarzu przed rozpoczgciem
kolejnego miesigca. Liste sporzadza si¢ w uktadzie alfabetycznym. Po zakoficzeniu miesigca
pracownik sporzadzajacy liste oblicza dni nieobecno$ci 1 wpisuje w dolnej rubryce
formularza.

14) Wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy, wypowiedzenie umowy o pracg.

Przeznaczenie:
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Stuzy do udokumentowania rozwigzania stosunku pracy.

Opracowanie i obieg:

Wszystkie te dokumenty sporzadzane sg przez pracownika ds. kadr w trzech egzemplarzach

z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika (kwituje odbior na kopii),

pierwsza kopia - akta osobowe pracownika

- pierwsza kopia dla Referatu Finansowego,

trzecia kopia — a/a.

Zagadnienia zwigzane z terminem wystawienia 1 dor¢czenia powyzszych dokumentow
reguluje Kodeks Pracy.

15) Swiadectwo pracy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przebiegu pracy po rozwigzaniu umowy o prac¢ w urzedzie.

Opracowanie i obieg:

Swiadectwo wystawia pracownik ds. kadr w dwoch egzemplarzach w dniu rozwiazania
umowy o prace. Wszystkie rubryki §wiadectwa pracy wypelniane sa na podstawie kompletu
akt dotyczacych danego pracownika. Dokument zatwierdza Sekretarz. Pracownik otrzymuje
oryginal §wiadectwa pracy, kwitujac odbidr na kopii. Kopi¢ dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika i tam przechowuje.

2. Dokumenty placowe

Dla wszystkich pracownikéw Urzedu dokumentami ptacowymi sa:

1) umowa o pracg,

2) listy pfac,

3) listy zasitkow chorobowych,

4) zestawienie zbiorcze list ptac,

5) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

6) pisma Burmistrza o zmianie sktadnikow wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod,
dodatkow itp.,

7) karta wynagrodzenia z pelng ewidencja’

8) wniosek urlopowy

Lista plac

Przeznaczenie:

Lista ptac stanowi podstawe wyplaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:
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1Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

21) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

32) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

43) kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

54) kwote potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,

65) kwote ewentualnych dodatkow,

76) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

87) taczna kwote do wyplaty,

IW listach dopuszczalne sg potracenia nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazow
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potragcen na podstawie Kodeksu pracy. Pozostate
potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie.

Lista plac sporzadzana jest komputerowo przez wyznaczonego pracownika Referatu
Finansowego. Dokonuje on obliczenia potracen i ustala wynagrodzenie netto (do wyptaty).
Listy ptac podpisuja: sporzadzajacy liste — pracownik wlasciwy rzeczowo, pracownik
sprawdzajacy liste pod wzgledem merytorycznym, pracownik dokonujgcy kontroli listy pod
wzgledem formalno-rachunkowym. Zatwierdza do wyptaty Skarbnik i Burmistrz lub osoby
przez nich upowaznione.

Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ przelewem na osobiste
konta pracownikOw po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wyplaty
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach wynagrodzenia wyplacane sa przez kasjera z
kasy jednostki.

Poszczegolni pracownicy odpowiadaja materialnie 1 stuzbowo za prawidlowe i terminowe
przeprowadzenie wyptat. Terminy wyptaty wynagrodzen okresla: Regulamin Pracy Urzedu.
Lista platnicza zasilku z ubezpieczenia spolecznego

Przeznaczenie:

Stanowi dokument do wyplaty wynagrodzen za czas zwolnien lekarskich.

Opracowanie i obieg:

Sporzadzana jest przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie obowigzujacych
zwolnien lekarskich, dokumentdéw czasu pracy. Sposob zatwierdzania i akceptowania jak
w przypadku listy wynagrodzen.

Zestawienie zbiorcze list plac

Zestawienie zbiorcze list plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego ujmujac w nim
wszystkie wyplaty z danego miesigca. Oryginal tego zestawienia stanowi podstawe do ujecia

przez Skarbnika w ewidencji ksiggowej: syntetycznej 1 analitycznej wynagrodzen za pracg.
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Karta wynagrodzenia pracownika

Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji wynagrodzen za prace pracownika

Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik Referatu Finansowego.

§ 8. Obieg rachunkow do umowy zlecenia i o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej.

Umowa zlecenia lub o dzieto jest przygotowywana przez pracownikOw merytorycznych,

a nastepnie podpisana przez Burmistrza.

Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu

przez Referat Finansowo. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych sktadek

1 podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowiazujacych deklaracji
podatkowych 1 ZUS.

Podpis pracownika Referatu Finansowego dokonujacego rozliczenia jest rowniez

potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym.

§ 9. Obieg dokumentow dotyczacych wydatkow inwestycyjnych.

Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik realizujacy
zadanie inwestycyjne lub inspektor nadzoru, przy realizacji wydatkéw inwestycyjnych,
innych niz inwestycje wlasne. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym polega przede
wszystkim na sprawdzeniu:

1) prawdziwosci, rzetelnosci 1 zgodnosci pod wzgledem jakosciowo - warto§ciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura, badZ innym dowodem o réwnowaznej wartosci,
2) zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamowien publicznych, budowlanego itp.),
zawartg umowg, harmonogramem rzeczowo - finansowym, kosztorysem, protokotem
odbioru robot, dostaw lub ustug itp.

Uregulowania zawarte w niniejszej instrukcji dotyczace faktur , majg zastosowanie do

faktur korygujacych.

§ 10. Obieg umow, porozumien i dokumentow o podobnym charakterze .
Umowa lub porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe

zaciggniecia zobowigzan finansowych, ksztaltujacym prawa i obowigzki stron, w tym
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zabezpieczajacym interes Gminy uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okreslone
w ustawie o finansach publicznych.

Odstepstwem od obowigzku zawarcia umowy moze by¢ wytacznie przypadek zaciggnigcia
zobowigzan z tytutu zakupu towaru o znanych parametrach jako$ciowych, biletow,
znakow, optat, szkolen otwartych itp.

Umowg / porozumienie przygotowuje wlasciwy pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
dane zadanie.

W przypadku nie zawierania umoéw dokumentem finansowo- ksiggowym stanowigcym
podstawe zaangazowania srodkow budzetowych Urzedu jest zamdwienie przygotowane
przez komorke merytoryczng lub formularz zgltoszeniowy dotyczace zamowien do kwoty
ponizej 30.000 Euro.

Umowa/ porozumienie podlega:

1) Zaparafowaniu przez radcg prawnego kazdego egzemplarza pozostajacego w Urzedzie
jako strony umowy lub porozumienia co oznacza akceptacje formalno- prawng umowy /
porozumienia.

2) Nastepnie umowa/porozumienie, z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne podlega
kontrasygnacie Skarbnika, badz osoby przez niego upowaznionej.

W przypadku wystgpienia uwag umowa/porozumienie zwracane sg do komorki
merytorycznej wraz z zatgczonymi na pis§mie uwagami.

3) W przypadku braku uwag, umowa/porozumienie sg kontrasygnowane przez Skarbnika
lub osobg przez niego upowazniona, co oznacza potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw

budzetu gminy, a nast¢gpnie zwracana jest do komodrki merytoryczne;.

§ 11. Gospodarka finansowa

W  Urzedzie funkcjonuje jedna kasa. Pogotowie kasowe ustala Burmistrz. Pelng
odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie ponosi kasjer. Sktada on
pisemng deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej. Deklaracje przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.

Do dokumentéw stosowanych w obrocie gotowkowym zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) dowod wptaty ,,KP”,

2) dowdd wyptaty ,, KW,

3) raport kasowy ,,RK”,

4) wniosek o zaliczke,

5) rozliczenie zaliczki,

22



6) czek gotowkowy,

7) bankowy dowdd wptlaty,

8) polecenie przelewu

9) dowdd zastepezy,

10) polecenie wyjazdu stuzbowego (rachunek z wyjazdu stuzbowego).
1) Dowdd wptaty ,,KP”

Przeznaczenie:

Stosowany jest w przypadkach wptat gotowkowych za ustugi, zwroty zaliczek, innych oplat
na rzecz réznych podmiotow.

Opracowanie i obieg:

Dowod wplaty sporzadza w trzech egzemplarzach kasjer na biezaco, podczas dokonywania
wplaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginalu dla wptacajacego

- pierwszej kopii dla ksiggowosci (zalacznik do raportu kasowego),

- drugiej kopii w kasie.
Formularze dowoddéw wptaty gotowki powinny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane
przez pracownika Referatu Finansowego przed przekazaniem ich do uzytkowania. Podlegaja
one ponumerowaniu z zachowaniem cigglosci numeracji w ciggu roku obrotowego.
Wystawiajagcy dowdd okresla w nim date wptaty, nazwisko 1 imi¢ osoby wplacajace;,
dokladne okre$lenie tytulu wptaty oraz kwote wptaty cyfra oraz stownie. Kasjer potwierdza
swoim podpisem przyjecie gotdwki do kasy. Dokument podlega ewidencji w raporcie
kasowym.
W celu dokonania ewidencji pobranej gotowki z banku oraz wptat przyjetych na kwitariuszu
przychodowym K-103 kasjer sporzadza KP w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginalu dla ksiggowosci (zatacznik do raportu kasowego),

- kopii w kasie.

2) Dowod wyptaty ,,KW”

Przeznaczenie:

Dowdd ,,KW” stanowi dowdd zastepczy i shuzy do udokumentowania wyplat z kasy,
ktore nie mogg by¢ potwierdzone zrodtowymi dowodami kasowymi.

Opracowanie i obieg:

Dowod ,,KW” wystawia kasjer w trzech egzemplarzach wpisujac nastgpujace dane: date,
odbiorce, tytul wyptaty, sume w zlotych cyfrowo i stownie, podpis wystawiajacego w pozycji

., sporzqdzit”, podpis wyplacajacego 1 otrzymujacego gotowke.
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Poszczegolne egzemplarze dowodu przeznaczone s3:
- oryginal dla ksiggowosci (przy raporcie kasowym),
- pierwsza kopia dla wplacajacego,
- druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.
Formularze dowodéw wyptaty gotowki winny by¢ potaczone w bloki i ponumerowane przez
upowaznionego pracownika przed przekazaniem ich do uzytkowania. Formularze te
podlegaja ponumerowaniu z zachowaniem cigglosci numeracji w ciggu roku obrotowego.
Anulowane formularze przychodowych dowodow kasowych nie moga by¢ niszczone, lecz
podlegaja przechowywaniu w bloku formularzy.
W przypadku gdy dowod ten stanowi zestawienie wyptat z danego dnia sporzadza si¢ go
w dwoch egzemplarzach:
- oryginal dla ksiggowosci (zatagcznik do raportu kasowego),
- kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia.
3) Raport kasowy —,,RK”

Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat 1 wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu.

Opracowanie i obieg raportu obrotow kasowych:

1Wszystkie wptaty do kasy nastgpuja na podstawie dowodow wptaty elektronicznie
( Program RADIX). Na wydruku wplaty z Raportu kasowego z kolejnym numerem od
poczatku roku 0001. Wydruk raportu kasowego Lp. Numer 00000001. Raport Kasowy jest
zgodny z wplatami z raportu kasowego. Prowadzi si¢ oddzielny Raport na przyjete
Dochody do Kasy i1 oddzielny Raport Wydatki z Kasy. Kasjer sporzagdza Bankowe Dowody
Whtat i kazdego dnia odprowadza do banku przyjeta gotowke.

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez  kasjera.
W kazdym dniu poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane sg w raporcie kasowym.
Raport sporzadzany jest codziennie lub za okresy kilkudniowe jednak musi by¢ zakonczony
na koniec kazdego miesigca.

Po ustaleniu obrotow przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza pozostalos¢ gotowki
na dzien nastepny. Sporzadzony raport podpisuje kasjer 1 oryginat przekazuje
za pokwitowaniem do Skarbnikowi lub osoby wyznaczonej, ktéry dokonuje sprawdzenia
wszystkich dokumentdéw 1 operacji pieni¢znych pod wzgledem formalno — rachunkowym
1 merytorycznym, potwierdzajac to swoim podpisem. Kopie raportu kasjer przechowuje

w kasie pancernej.
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4) Wnhniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe.

Opracowanie i obieg:

Whniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy wyplate okreslonej sumy
na dokonanie zakupow gotowkowych. Wypelnia on pierwszg strone druku okreslajac rodzaj
wydatkow, na ktore ma by¢ wyptacona zaliczka. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza i Skarbnika lub 0sob przez nich upowaznionych. Zaliczki powinny by¢ rozliczane
nie pdzniej niz 7 dni po wykonaniu zadania.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty wniosek
zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli
wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢ z poprzednie;.

5) Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie, ktorego kasjer dokonuje
wyplaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypelnia on drugg strone
formularza, podajac wszystkie dowody zrodtowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce
z zaliczki lub z wlasnych §rodkéw pienieznych. Na stronie pierwszej wypetnia czg$¢ gorna,
ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
pracownik wiasciwy rzeczowo. Dokument zatwierdza Burmistrz i Skarbnik.

6) Czek gotowkowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjgcia gotowki z banku.

Opracowanie i obieg:

Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy gotowki.
Jest podpisywany przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych
oraz ich nazwiska podane s3 do wiadomos$ci banku 1 zamieszczone w karcie wzorow
podpisow, ktora jest ztozona w banku obstugujacym rachunki bankowe. Czeki wystawiane sg
na blankietach wydawanych przez bank zawierajacych nazwe¢ banku i numer rachunku
bankowego. Czek musi by¢ wypehiony atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposob. W razie
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popelnienia pomytki w jego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.
Czyste blankiety czekowe przechowywane sa w kasie pancernej. Ewidencje otrzymanych
czekow prowadzi kasjer w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.

7) Bankowy dowod wplaty

Przeznaczenie:

Stuzy do wplacania przyjetej gotowki do wlasciwego banku.

Opracowanie i obieg:

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy banku dokonywane sa przy pomocy
,bankowych dowodéw wptaty”. Dowdd wplaty wypetia kasjer w dwoch egzemplarzach
(przy wplatach dokonywanych na rachunki wtasne). Dowdd wptaty uymowany jest w raporcie
kasowym.

8) Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie wystawia si¢ na podstawie sprawdzonych faktur, rachunkow wykonawcow lub
dostawcow towardw i ustug, deklaracji, uchwat, decyzji itp.

Opracowanie i obieg:

Polecenie przelewu sporzadza elektronicznie w Centrum Ustug Internetowych banku
prowadzacym obstuge finansowg pracownik ds. ksiegowosci budzetowej lub Skarbnik po
otrzymaniu w/w dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty. Polecenia przelewu podpisywane
elektronicznie sg przez osoby upowaznione z karty wzorow podpisow ztozonych w banku.
Dopuszcza si¢ takze mozliwo$¢ sporzadzania polecen przelewu w wersji papierowe;.
Polecenie przelewu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach wpisujac kwote cyframi. W gorne;j
czg$ci wpisywany jest numer rachunku i nazwa jego posiadacza. Natomiast w dolnej czesci
wpisuje si¢ numer rachunku bankowego, z ktérego dokonywane jest polecenie przelewu oraz
tytut. Polecenia przelewu podpisywane sg na druku przez osoby upowaznione z karty wzorow
podpiséw ztozonych w banku.
9) Dowdd zastepczy

Przeznaczenie, opracowanie i obieg:

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwos$ci uzyskania zrédlowego dowodu
ksiegowego, stosuje si¢ dowodd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup
lub wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe.

Dowdd ten podlega sporzadzeniu, sprawdzeniu i podpisaniu przez pracownika wilasciwego
1ZecZowo.

Szczegblnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac:
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a) pokwitowania za znaczki pocztowe, oplaty RTV itp.
b) znaki skarbowe, sadowe,
c) roézne oplaty (sadowe itp.) 1 sktadki,
d) pokwitowania za parkingi.
10) Polecenie wyjazdu stuzbowego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowsg krajowa
i rozliczenia kosztow tej delegacji.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji Burmistrza/
Zastepcy/Sekretarza. Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
ds. obstugi sekretarsko — kancelaryjnej. Polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do
specjalnego rejestru (gdzie pracownik kwituje pobranie), imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel
podrozy, miejscowos¢, date oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba. Pracownik udajacy si¢ w podréz
stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow podrézy. Dowodem
kasowym bedacym podstawa do wyptaty zaliczki jest ,,odcinek” polecenia wyjazdu

stuzbowego.

Wydatek zwiagzany z wyjazdem stuzbowym nalezy udokumentowac¢ stosownie do

poniesionych kosztow.
Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztow delegacji.

Prawidlowo wypelniong delegacj¢ sklada si¢ nastepnego dnia od zakonczenia podrdzy
stuzbowe;j w ksiegowosci, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzglegdem formalno-
rachunkowym.

Ustalenie naleznos$ci dla pracownika z tytutu odbytej podrézy stuzbowej krajowej odbywa sie¢
W oparciu o rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej oraz Zarzadzenie Burmistrza
w sprawie uzywania przez pracownikow U M 1 G Dobrzyn nad Wisla samochodow
osobowych nie bedacych wlasnoscig pracodawcy do stuzbowych oraz zwrotu kosztow z tego
tytulu. Rozliczenia rachunkow kosztéw podrézy dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni
od daty zakonczenia podrézy.

Stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Burmistrz lub osoba
upowazniona a sprawdzenie formalne i rachunkowe pracownik ds. ksiggowosci budzetowe;.

Kwote do wyptaty zatwierdza Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.
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Delegacje stuzbowe nie rozliczone w danym roku budzetowym, w ktérym nastapil wyjazd nie

podlegaja rozliczeniu w roku nastgpnym.

§ 12. Dokumentacja wlasna
Do dokumentacji wtasnej jednostki zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) deklaracje, decyzje administracyjne i dokumenty o podobnym charakterze,
2) faktury VAT,
3) noty ksiggowe,
4) dowody korygujace (faktury i noty),
5) polecenie ksiggowania,
6) wezwanie do uzgodnienia sald.
Deklaracje, decyzje administracyjne i dokumenty o podobnym charakterze
Deklaracja jest dokumentem finansowo - ksieggowym zewng¢trznym wlasnym, tj.
sporzadzanym przez Urzad wg wzorow okreslonych w odrgbnych przepisach.
Deklaracje sporzadza komorka merytoryczna, tj. komoérka realizujgca zadanie objete
deklaracja. Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢
dokumenty, wynikajace z przepisow prawa, nadajacych im okreslong form¢ oraz rodzace
skutki finansowe :
a) decyzja administracyjna dotyczaca oplat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.,
b) decyzja w sprawie umorzenia, udzielenia ulgi podjeta w formie postanowienia,
umowy, uchwaly lub o§wiadczenia itp.,
c) wezwanie do zapfaty,
d) decyzje za zajecie pasa drogowego,
e) zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
f) decyzje w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci .
Dokumenty, te zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do wykonania
Referatowi Finansowemu. W zakresie umorzenia zobowigzania, udzielenia ulgi itp.
przekazanie nastgpuje w formie dostarczenia oryginatu decyzji, stanowigcej podstawe
odpowiedniego ksiggowania. Potwierdzeniem sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym jest zakwalifikowanie dokumentu do zaksiggowania.
Faktury VAT

Przeznaczenie
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Dokument stwierdza dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi w rozumieniu ustawy o podatku
od towarow 1 ustug VAT, jak réwniez otrzymanie czg¢sci naleznosci przed wydaniem towaru
lub wykonaniem ustugi.

Opracowanie i obieg

Dokument sporzadza wyznaczony pracownik ds. ksiegowosci budzetowej. Faktura
stwierdzajaca dokonanie sprzedazy wystawiana jest w oparciu o szczegotowe zasady
okreslone rozporzadzeniem Ministra Finansow do ustawy o VAT. Powinna zawiera¢ co
najmniej: date¢ dokonania sprzedazy, nazwe towaru lub ustugi, cene jednostkowa bez podatku,
podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznosci oraz dane sprzedawcy
1 nabywcy. Faktura wystawiana jest w czterech egzemplarzach, w oryginale dla odbiorcy,
kopie dla: Referatu Finansowego 1 pracownika merytorycznego wystawiajacego dokument.
Noty ksiegowe

Przeznaczenie

Stuzg do udokumentowania obcigzenia pracownika za niedobory 1 szkody oraz dotyczace
zwrotu poniesionych wczesniej wydatkoOw na rzecz innej jednostki.

Opracowanie i obieg

Noty ksiggowe sporzadzane sg przez wyznaczonego pracownika w dwoch egzemplarzach,
na podstawie danych ksiggowych lub protokotow zatwierdzonych przez Burmistrza. Oryginat
noty przekazywany jest za pokwitowaniem zainteresowanej stronie, kopia natomiast stanowi
podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej 1 jest przechowywana

w aktach ksiegowych. Noty te sg podpisywane przez Skarbnika i Burmistrza.

1) Dowody korygujace
Przeznaczenie

Faktury i noty korygujace stuzag do korygowania bledéw wynikajacych z dokumentoéw
uprzednio otrzymanych lub wystawionych. Faktury korygujace koryguja bledy rachunkowe
uprzednio wystawionych faktur.

Noty korygujace wystawiane sa w przypadku, gdy faktura VAT zawiera pomytki dotyczace
nazwy, adresu odbiorcy, nazwy towaru, numery identyfikacji podatkowej, daty wystawienia
faktury oraz daty sprzedazy.

Opracowanie i obieg

Fakture korygujaca wystawia upowazniony pracownik urzedu w dwoch egzemplarzach.
Oryginat przeznaczony jest dla kontrahenta, kopia pozostaje u wystawiajacego, ktéry nadaje
fakturom kolejne numery.

Note korygujaca wystawia upowazniony pracownik urzedu w dwoch egzemplarzach.
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Oryginal przeznaczony jest dla wystawcy faktury, ktora zawiera blgdne zapisy,
kopia pozostaje u pracownika ktéry ja wystawia. Noty korygujace numeruje wystawiajacy.
Polecenie ksiegowania

Przeznaczenie

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez mylnych
Zapisow.

Opracowanie i obieg

Polecenia ksiggowania sporzadzane s3 na biezaco w jednym egzemplarzu.
Wezwanie do zaplaty (upomnienie)

Przeznaczenie

Dokument ten stuzy do wezwania — uregulowania naleznych jednostek kwot.

Opracowanie i obieg

Wezwanie sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik. W wezwaniu podaje si¢ naleznos¢
oraz ustala odsetki za zwloke, powolujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i terminy.
Oryginal wezwania wysylany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast kopia
pozostaje u pracownika i stanowi podstawe zapiséw ksiggowych.

Wezwanie do uzgodnienia sald

Przeznaczenie

Dokument ten stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg

Zasady uzgadniania i1 potwierdzania sald kontowych w Referacie Finansowym reguluje
ustawa o rachunkowos$ci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach pracownik ds.
ksiggowosci budzetowej — odcinek A i B wysyla do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda
odcinek B jest potwierdzany i odsytany do jednostki wysytajacej wezwanie do uzgodnienia

sald.

§ 13. Dokumentowanie oraz ewidencja ruchu srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych srodkow trwalych.

Dowody ksiegowe

Podstawg przyjecia srodka trwatego jest faktura, akt notarialny, protokot zdawczo — odbiorczy

wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca oddania w zarzad lub przekazania

nieodplatnego. Na podstawie ww. dokumentow pracownik wilasciwy rzeczowo sporzadza
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dowod ,,OT” — przyjecie srodka trwatego. Dowod ,,OT” wystawia si¢ rowniez w przypadku

przyjecia srodka trwatego z zewnatrz na podstawie protokotu przekazania ,,PT”.

Na okoliczno$¢ przyjecia §rodka trwatego z inwestycji dowdd ,,OT” wystawia pracownik

d/s ksiggowosci budzetowej, ktory prowadzi rejestr dokumentéw ,,OT” lub inny pracownik

realizujacy zadanie inwestycyjne.

Dowod ,,OT” sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

1 egzemplarze dla Referatu Finansowego

1 egzemplarz dla pracownika zajmujacego si¢ sprawami gospodarki nieruchomo$ciami
1 mieniem gminnym.

Dowodami rozchodu majatku trwatego sa: faktura VAT, akt notarialny, protokét zdawczo —

odbiorczy.

Przekazanie $rodka trwalego na zewnatrz obcym podmiotom jest podstawa do wystawienia

dowodu ,,PT”. Dowdd ,,PT” — protokét przekazania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1 egzemplarz dla Referatu Finansowego,

2 egzemplarz dla strony przejmujace;.

Wystawienie dowodu ,,PT” moze nastapi¢ po otrzymaniu przez pracownika dokonujacego

przekazania okres$lonego sktadnika majatku pisma zaakceptowanego przez Burmistrza i

Skarbnika.

Dowody rozchodu nieruchomosci przygotowuje i przekazuje do Referatu Finansowego

pracownik zajmujacy si¢ sprawami gospodarki nieruchomosciami i mieniem gminnym.

Dowody te powinny by¢ przekazywane wraz z pismem przewodnim, z okresleniem

ewidencyjnej wartosci nieruchomosci.

Srodki trwate zuzyte lub zniszczone stawia si¢ w stan likwidacji. Nieprzydatnos¢ do dalszej

eksploatacji powinna by¢ potwierdzona ekspertyza rzeczoznawcy lub uprawnionych

pracownikow. Likwidacji dokonuje Komisja Likwidacyjna powotana przez Burmistrza

sporzadzajac w dwoch egzemplarzach protokot likwidacji. Protokdt likwidacji powinien

zawiera¢: nazw¢ przedmiotow objetych likwidacjg, doktadng charakterystyke (nr fabryczny),

ilo§¢ przedmiotéw do zlikwidowania, cen¢ jednostkowa 1 warto$¢, opis przyczyny likwidacji

(np. ekspertyza, opis sposobu fizycznej likwidacji sprzgtu, podpisy cztonkéw Komisji

Kasacyjnej. Protokdt likwidacji powinien by¢ zatwierdzony przez Burmistrza. Jeden

egzemplarz protokotu likwidacji Przewodniczacy Komisji przekazuje do Referatu

Finansowego, drugi pracownikowi materialnie odpowiedzialnemu. W oparciu o komplet

dokumentoéw upowazniony pracownik wystawia dokument ,,LT”. Dowo6d LT wystawia si¢ w
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3 egzemplarzach: 2 egzemplarze dla Referatu Finansowego, 1 egzemplarz dla Gtownego
Uzytkownika.

Zmian¢ miejsca uzytkowania sktadnika majatku trwatego dokumentuje druk ,,MT”.

Stosuje si¢ go do dokonywania przesuni¢¢ migdzy Jednostkami. Dokument sporzadza sie¢
w trzech egzemplarzach:

legzemplarz dla Referatu Finansowego,

1 egzemplarz dla przekazujacego,

1 egzemplarz dla przejmujacego.

Dowody te wystawia strona przekazujaca.

W przypadku stwierdzenia kradziezy skltadnikow majatku nalezy pisemnie przekazad
informacj¢ do Sekretarza, ktory powiadamia organa $cigania. Postanowienie wydane przez
organ S$cigania wraz z kompletem dokumentow jest podstawa do wystawienia przez

9

Sekretarza ,,LT”. Oryginat ,,LT” z kompletem dokumentéw nalezy przekaza¢ do Referatu
Finansowego w celu dokonania stosownego wyksiggowania.

Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace zmiany w majatku gminy winny by¢ przekazywane
do Referatu Finansowego niezwlocznie, aby w danym miesigcu, w ktorym nastgpita zmiana
dokona¢ zapisu w ewidencji ksiegowe;j.

Ewidencja analitvczna Srodkow trwalyvch

Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych §rodkow trwatych.

Ksiegi te prowadzone s3 przez pracownika Referatu Finansowego na poszczegdlne grupy

rodzajowe §rodkow trwatych dla dziatow.

Numer inwentarzowy $rodka trwatego sktada si¢ z dwoch cztonow:

a) pierwszy czton — skrot UM i1 G,

b) drugi czton — oznacza symbol $rodka trwatego wg KST,

C) trzeci czfon — oznacza numer w Porzadkowej Ksiedze Inwentarzowej Srodkéw
Trwalych, pod ktorym dany $rodek trwaty zostat zarejestrowany,

d) czwarty czton - numer strony ksiegi inwentarzowej,

e) piaty czton — rok przyj¢cia na stan.

Ewidencja pozostalvch Srodkow trwalvch

Do srodkow trwatych pozostatych zaliczamy:
- meble, dywany,
- pozostale $rodki trwale o warto$ci nie przekraczajacej wysokosci ustalonej w przepisach

wykonawczych do podatku dochodowego 3 500 zt.
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Zakup $rodkow trwatych pozostatych finansowany jest ze §rodkow finansowych na wydatki
biezace. Do ewidencji pozostatych srodkow trwatych stuzg ksiggi inwentarzowe.

Ksiggi inwentarzowe dla pozostatych $srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu
pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;.

Przekazanie $rodka trwalego o charakterze wyposazenia na zewnatrz winno by¢ poprzedzone
akceptacja Burmistrza. Na tej podstawie gtowny uzytkownik sporzadza rowniez dowod ,,PT”
W przypadku posiadania pisma, w ktérym obcy podmiot prosi o przekazanie okre§lonego
sktadnika majatku, nalezy dotaczy¢ je do protokotu. Akceptacja Burmistrza jest podstawa do
przekazania skladnika majatku drugiej stronie i sporzadzenia w dwoch egzemplarzach
protokotu przekazania — przyjecia.

Na tej podstawie gtowny uzytkownik sporzadza dowod ,,PT”.

W przypadku zaginigcia sktadnika majatku zaliczanego do $rodkow trwatych o charakterze
wyposazenia Sekretarz zwraca si¢ pisemnie z prosba do Burmistrza o likwidacje okreslonego

mienia, uzasadniajac odpowiednio swoj wniosek.

§ 14. Gospodarka materialowa

Odpowiedzialno$¢ za gospodarke materiatlowg powierza si¢ pracownikowi po uprzednim
podpisaniu przez niego dokumentéw dotyczacych powierzenia mienia z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia si¢. Powyzsze dokumenty przechowywane sa w jego aktach osobowych.
Przy wszelkich zmianach na stanowisku materialnie odpowiedzialnego pracownika nalezy
sporzadzi¢ dokumenty zdawczo-odbiorcze. Sporzadzanie dokumentéw zdawczo-odbiorczych
odbywa si¢ protokolarnie w obecnosci komisji skladajacej si¢ co najmniej z trzech oséb
wyznaczonych przez Sekretarza: przekazanie odbywa przy udziale pracownikéw zdajacych
1 przyjmujacych sktadniki majatku.

Protokot zdawczo-odbiorczy powinien by¢ sporzadzony na podstawie spisu z natury.
Spisu dokonuje si¢ na ogdlnie obowiazujacych arkuszach spisu z natury.

Kazda ze stron bioracych udzial w akcie zdawczo-odbiorczym ma prawo wniesienia
do protokotu uwag i zastrzezen.

Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

1 egzemplarz dla osoby zdajacej,

1 egzemplarz dla osoby przyjmujace;j,

1 egzemplarz dla Referatu Finansowego.

Do ewidencji gospodarki materialowej stuzg dowody ksiggowe przychodu 1 rozchodu:

1) dowody przychodu:
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- faktury VAT i rachunki,
- protokoty.

2) dowody rozchodu:
- rozliczenie zuzytych materialow,
- protokoty réznic inwentaryzacyjnych,
- likwidacja.
Protokot roznic inwentaryzacyjnych shuzy skorygowaniu zapisow ksiggowych 1 kart
magazynowych do stanu faktycznego tzn. do spisu z natury.
Protokot likwidacji spisuje Komisja powotana do przegladu i likwidacji srodkéw trwatych
1 nietrwatych bedacych wlasnoscig gminy dla udokumentowania zniszczenia (zalania,
pottuczenia zepsucia itp.) rzeczowych sktadnikow majatku nie nadajacych si¢ do dalszego
uzytkowania. Dokonuje réwniez zlomowania 1 fizycznego zniszczenia powyzszych
sktadnikow. Otwarcie zapiséw ewidencyjnych poszczegélnych materialdéw nastgpuje na
podstawie dowodu przyjecia materialtbw do magazynu lub sporzadzonych spisow
inwentaryzacyjnych.
Podstawa do zapisania przychodu lub rozchodu sag dowody wymienione jak wyze;j.
Zapiséw dokonuje si¢ w kartach magazynowych dtugopisem, czytelnie i biezaco.
Za biezace prowadzenie ewidencji iloSciowej uwaza si¢ dokonanie zapisu w kartotece

materiatowej obrotow kazdego dnia a najpozniej w dniu nastepnym.

§ 15. Wydatki realizowane z ZFSS
Wydatki z funduszu socjalnego odbywaja si¢ zgodnie z przepisami okreslonymi

w regulaminie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych w urzedzie oraz ustawa o ZFSS.

§ 16. Przechowywanie dowodow ksiegowych

Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi rachunkowe, sprawozdania
finansowe, budzetowe 1 inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych s3
przechowywane w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku
rodzajowym i chronologicznym w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

1. Sprawozdania finansowe w stanie uporzadkowanym Skarbnik odktada do osobnych teczek.
Sprawozdania te podlegaja trwalemu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego
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dostepu do tych informacji wynikajacy z przepisoéw emerytalno - rentowych oraz
podatkowych nie krocej jednak niz - 50 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - 5 lat,

4) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci przez okres jej waznosci
1 dodatkowo przez trzy lata po tym okresie,

5) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat .

3. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci wystepuje :

1) do wgladu na terenie urzedu - wymaga zgody Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedzibg Urzgdu - wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia

w urzedzie potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

Obieg dokumentow nie ujetych w niniejszej instrukcji odbywa si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14 , poz. 67 ze zm.).
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