Zalgceznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 127
Burmistrza Miasta
Gostynina

z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA
W GOSTYNINIE



ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE

§1

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci /
Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223; z pdézn. zm.) ustalam nastepujacy tryb obiegu
dokumentéw ksiggowych.

§2

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow

w Urzedzie Miejskim w Gostyninie.

Instrukcja nie zawiera regulacji zasad rachunkowosci przyjetych odrgbnie:

a. w dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci

b. w instrukcji gospodarki kasowe;j,

c¢. w dokumentacji opisujacej zasady i tryb wykonywania kontroli
wewnetrznej.

d. w dokumentacji opisujacej ewidencje i kontrole drukow S$cistego
zarachowania

Pracownicy Urzedu Miasta Gostynina z racji powierzonych im obowigzkow

winni zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej

postanowien.

Wykaz komorek organizacyjnych bioracych udzial w sporzgdzaniu, obiegu,

kontroli, ewidencji i przekazywaniu dowodow z uwzglednieniem ich symboli:

1.

oW

»BB” Biuro Organizacyjne Burmistrza

»Fn” Wydzial Finansowy

»IGP” Wydzial Inwestycji i Gospodarki Przestrzenne;j

»K” Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa
1 Lesnictwa

»RF” Wydzial Rozwoju Miasta i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych

»S0” Wydzial Spraw Obywatelskich



7. »wUSC” Urzad Stanu Cywilnego

8. ,»BR” Biuro ds. Obstugi Rady Miejskie;j

9. wAF” Asystent Burmistrza ds. Finansowych

10. ,ZP”Wydzial Zamowien Publicznych

11. ,PN” Pion Ochrony Informacji Niejawnych

12. , KW?” Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej - ,,KW?”

13.,,SPN” Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Regulacji Stanu Prawnego
Nieruchomosci

14. ,,I” Informatyk

15. ,SM” Straz Miejska

16. ,PR” Wydzial Promocji Miasta

17. wZRP” Zespot Radcéw Prawnych

Objasnienia zastosowanych skrotow
K.M. — komérka merytoryczna

prac. K.M. — pracownik komoérki merytorycznej

ROZDZIAL 11

CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
/ Dowody ksiggowe — dane podstawowe /

§3

Dowody ksiegowe - definicja
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

1. Dowdéd ksiegowy to dokument potwierdzajacy dokonanie operacji
gospodarczej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod
ksiegowy stanowi podstawe do zapisoéw w ksiegach rachunkowych.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji,



zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji
finansowych - gotowkowych lub bezgotowkowych.
3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty — sprawozdan i

przeszacowan.
4, Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci,
rzetelnogci oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych

odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia czy dokument
ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§4

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ wylacznie dowody
ksiegowe odpowiadajgce nastgpujacym wymaganiom:

1) powinny zawiera¢ co najmniej;
a. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
c. opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze
w jednostkach naturalnych,
d. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,
e. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki aktywow,
f. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialne;
za te wskazania.
2) Mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie danych o ktérych mowa w pkt. |
liteif jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

3) Powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w pkt. 1 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

2. W dowodzie moze byé pominigta wartos¢, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy wpisa¢ bezposrednio na



dokumencie chyba, ze wynika to z systemu przetwarzania danych zapewniajacego
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Dowody ksiggowe nalezy wystawia¢ w jezyku polskim, natomiast otrzymane
dowody obce nie musza byé przethumaczone na jezyk polski, wylgczajge
przypadki, gdy jest takze zadanie odpowiednich wiadz skarbowych lub bieglego
rewidenta.

Dowody ksiegowe mozna wystawia¢ w ujeciu dwujezykowym.
Dowody ksiegowe dziela si¢ na:
a. zewnetrzne obcee - otrzymane od kontrahentow,
b. zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
c. wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

5. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad Miasta dowody
ksiggowe:
a. zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow dowodow zrodtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b. korygujace poprzednie zapisy,
c. zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu zrédtowego,
d. rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacji.

6. Zezwala si¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych
dowodéw zastepczych, sporzadzonych i podpisanych przez osoby dokonujace
tych operacji jedynie w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrédlowych. Nie moze to jednak dotyczyc
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa  zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow 1 ustug,.

7. Niedopuszczalne jest poprawianie dowodéw zewnetrznych i ujmowanie ich w
ksiggach  rachunkowych. Dowody zrédtowe zewngtrzne obce i wlasne mozna
korygowa¢ jedynie, wysylajac do kontrahentow dowody korygujace z
odpowiednim uzasadnieniem chyba, Ze inne przepisy stanowig inaczej. Dowody
wewnetrzne mozna korygowaé przy zachowaniu zasady, iz korekty dokonuje si¢
przez skreSlenie blednych liczb czy informacji, z zachowaniem zasady ich
czytelnosci, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej.

8. W przypadku, gdy operacj¢ gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowdd,
decyzje, ktory dowod stuzy jako podstawa zapisu ksiggowego nalezy podja¢ w
oparciu o ustalenia przyjete w odrebnie uregulowanych zasadach rachunkowosci



Urzedu Miasta Gostynina zawierajacych m.in. plan kont. Podobnie nalezy
postepowaé, gdy zamiast oryginalu dokumentu za podstawe zapisu ksiggowego
stuzy¢ bedzie uwierzytelniona przez upowaznione osoby kserokopia lub odpis.

ROZDZIAL 111

DOWODY KSIEGOWE STOSOWANE W URZEDZIE MIASTA
GOSTYNINA

/Rodzaje dowodéw ksiggowych i sposéb ich sporzadzania/

§5

W Urzedzie Miasta Gostynina stosuje si¢ dokumenty: zakupu, bankowe, kasowe,
wynagrodzen, majatku trwalego, dowody ksiegowe rozliczeniowe i1 dowody
ksiegowe dot. podatkoéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.

1. Dowody dotyczace zakupu materialéw, dostaw, robot i ustug oraz rozliczen z
dostawcami

a. umowy,

b. oryginal faktury lub rachunku dostawcy lub wykonawcy,

c. wezwanie do zapfaty,

d. faktury/ rachunki korygujace,

e. dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazan,

f. dowody dostawy,

g. noty ksiegowe.

2. Zaméwienia i zakupy materiatow, towaréw, ustug, srodkow trwalych i ustug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dziatajg w
porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem lub Zastepca Burmistrza i
Skarbnikiem lub ich pelnomocnikami. Zamoéwienia zewngtrzne podpisuje
Burmistrz i Skarbnik lub ich pelnomocnicy. Rejestr udzielonych zaméwien (z
wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.
Rejestr powinien zawierac:

nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego
zamOwienia, wybranego wykonawce (dostawce) oraz wskazanie na jakim
stanowisku znajduje si¢ dokumentacja, a odnosnie robodt inwestycyjnych takze
warto$¢ zamdwienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wplyw na wybor
wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy platnosci).



3. Zakupy gotowych s$rodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony
jest procedura przetargowa, z ktorej zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg
w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje Burmistrz i kontrasygnuje Skarbnik
Miasta. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje
zamoOwienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych, co winien odpowiednio udokumentowa¢. Procedure przetargowa
przeprowadza komisja ds. przetargdbw w oparciu o przyjety regulamin, jest ona
odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

4. Umowy musza by¢ zgodne ze specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia
publicznego, wynikaé¢ z wybranej oferty i podlegaja zmianie tylko w zakresie
przewidzianym w przepisach prawa o zaméwieniach publicznych. Projekt umowy
sporzadza upowazniony przez Burmistrza Miasta Gostynina pracownik. Projekt
umowy opiniuje radca prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedktada sie¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi Miasta. Jeden egzemplarz
umowy, nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Finansowego.

5. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-
remontowych dotacza si¢ przyktadowo:
a. kosztorys inwestorski prac,
b. wyceng materiatow,
c. kalkulacje kosztow,
d. protokot koniecznosci.

6. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wydziat sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

a. dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

b. sprawdzi¢ prawidlowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w
pieniadzu,

c. kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

d. terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu
Finansowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty
podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy

dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

7. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane sg do prac doraznych, nie
wchodzacych do zakresu obowigzkéw pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub
o dzieto sporzadza wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace w 3



egzemplarzach (gdy sa zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej), z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca (wydzial merytoryczny — zlecajacy prace), trzeci kadry.

8. Umowy zlecenia lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikow
wydziatéw, przygotowujacych umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno -
prawnym przez radce prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Burmistrza lub upowaznionych oso6b.

9. Oryginaly faktur/rachunkéw dostawcy lub wykonawcy wplywajagce do
poszczegdlnych  komérek organizacyjnych (stanowisk) Urzedu Miasta Gostynina
winny by¢é sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te komorki, nastepnie
przekazane do Wydzialu Finansowego do  sprawdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym. Wydzial Finansowy Urzgdu Miasta sprawdza cechy
dowodu ksiegowego, oznacza sposob ksieggowania i zatwierdza go do wypfaty.
Dokumenty ksiegowe do wyplaty podpisuje Skarbnik Miasta oraz Burmistrz Miasta
lub osoby upowaznione przez Burmistrza i Skarbnika. Wydziat Finansowy Urzedu
realizuje dyspozycje platnicze faktur/rachunkéw w terminie podanym przez
dostawce w tych dokumentach, a jezeli termin nie zostanie podany to w terminie
wynikajgcym z zawartej umowy.

10. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug
dotyczacych zakupu srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokumenty
w/w powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych z
podaniem numeru danego srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

11.Podstawa do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez wydzialy
merytoryczne odpowiednio:
a. dyspozycja przekazania dotacji,
b. dyspozycja o dokonanie zaplaty w zakresie:
- oplat sadowych i egzekucyjnych,
- wyplat kaucji,
- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywéw z podatku
rolnego,
- wynagrodzen za inkaso opfaty skarbowej i oplaty targowe]
c. dyspozycja na podstawie prawomocnego nakazu zaptaty lub wyroku,
d. dyspozycja na podstawie prawomocnej decyzji administracyjnej,
e. dyspozycja na podstawie zawiadomienia komorniczego o wysokosci
kosztow egzekucyjnych.

12. Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie skladek na rzecz organizacji,
ktérych cztonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o
wysokosci rocznych skladek zaparafowana przez odpowiedni wydzial



13.

14.

merytoryczny.

Sprostowanie faktur.
Dowodami na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej
sumy faktury/rachunku sg odpowiednie faktury/rachunki korygujace uznane
przez Urzad Miasta. Faktury/rachunki wlasne wystawia upowazniony pracownik
zgodnie z przepisami prawa majacymi zastosowanie do obstugi podatku od
towarow i ustug w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
a. oryginat dla dostawcy (przekazuje do kancelarii skad nastgpuje wysytka
poczta do kontrahenta),
b. kopia dla komorki finansowo - ksiegowej (zostaje dotaczona do
wiasnej faktury/rachunku).
Faktur¢/rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, zatwierdza Burmistrz Miasta.

Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe
podajace sumy zrealizowanych czekow, zalaczone do wyciagow kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup
z dofaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§6

Dowody bankowe

a. bankowe dowody wplat i wyplat — wypelniane sa przez kasjera w
odpowiedniej ilosci egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym,
- polecenie przelewu — stanowigce udzielona bankowi dyspozycje diuznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Polecenia przelewu dokonuje na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do
realizacji oryginatow faktur, rachunkéw i innych dokumentow wymagajacych
zaplaty upowazniony pracownik wydzialu finansowego, ktére po podpisaniu
przez upowaznione osoby elektronicznie przesyta do banku.
b. czek rozrachunkowy
podstawg wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe towarow lub ustug
zlozonego przez jednostke, ktorego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie
wyraza zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem
gotowkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane sa na zlecenie Burmistrza lub
osoby upowaznionej przez niego upowaznionej, czek potwierdza bank
prowadzacy obstuge finansowa jednostki,
c. wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony
na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik Wydzialu
Finansowego, z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia



niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego.

d. czek gotowkowy

czek gotdbwkowy wystawia upowazniony pracownik Wydzialu Finansowego
(kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisuja go osoby upowaznione /zgodnie z
karta podpisow/ odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciggu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym
podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest
dowodd zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: uzupelnienie pogotowia
kasowego, listy wyplat, rachunek wuproszczony, rozliczenie z zaliczki,
delegacja stuzbowa, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace wydatki)
Wszystkie dowody zrodlowe stanowiagce podstawe wydania czeku
gotowkowego musza by¢ opisane przez osobg¢ upowazniong oraz musza
uzyskac¢ akceptacje wyplaty w postaci podpisow Skarbnika i Burmistrza lub
osoby przez nich upowaznione. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot,
daty itp.) czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
, ANULOWANO ,, wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowala.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

e. lokata terminowa

moze by¢ zakladana pisemnie poprzez wystawienie dyspozycji zalozenia
lokaty lub telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktéorym
zawarto lokate terminowsg. Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest
dokument ,potwierdzenie transakcji depozytowej” przystany przez bank.
Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umoéw  skladane sa do banku na
odpowiednich drukach.

f. wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej

oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik
Wydzialu Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta
umowa.

§7

Dowody kasowe

dowdd wplaty (kasa przyjmie - KP),

dowod wyptaty (kasa wyptaci - KW),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

S 88 o LU o



g. bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),
h. kwitariusze przychodowe K 103
i. delegacje stuzbowe.

§8

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest

lista plac.

Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia list ptac sa:

a. umowa O praceg, rozwigzanie umowy o prace,

b. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

c. zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych 1 rozliczenie
przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

karta zasitkowa,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastepcza asygnata zasitkowa, deklaracja zasitkowa ZUS,

lista plac,

polecenia wyplaty innych skladnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,

dodatki dla opiekuna praktykantow, premii pracownikoéw obstugi, dodatki

szkodliwe.

1. Listy plac sporzadza pracownik komorki plac na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrédlowych (umowy, pisma polecen
wyplat, dane wprowadzane do systemu komputerowego - komorki kadr)
otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie
odpowiedzialnej. Listy plac sporzadza si¢ w ukladzie wydziatow lub
rownorzednych komoérkach organizacyjnych za okres jednego miesigca. w
sposéb umozliwiajacy terminowa wyplate wynagrodzen, w jednym
egzemplarzu.
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2. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

a. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b. laczna sume do wyplaty,

¢. nazwisko i imie pracownika,

d. sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z
rozbiciem na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,

e. sume¢ wynagrodzen netto,

f. sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

g. sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny),

h. pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na
rachunek ROR pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.



3. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
a. naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutow egzekucyjnych,
b. kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,
c. inne potracenia dobrowolne wylacznie za wyrazong na pismie
zgoda pracownika.

§9
Dowody ksi¢egowe dotyczace majatku trwalego

1. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dokumenty:
a. przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie - oryginatl (symbol OT)

b. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego - oryginat (symbol MT)

c. protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT)

d. likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT)

2. Przyjecie srodka trwatego ,,OT” stuzy do udokumentowania przyjecia Srodka
trwalego  do wuzytkowania. Sporzadzany jest przez  pracownika
odpowiedzialnego wydzialu merytorycznego w przypadku zakupu nowego
srodka trwalego na podstawie faktury lub rachunku.

3. Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia Srodka
trwalego z inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy
uzgodni¢ z Wydziatem Finansowym zakonczong inwestycje.

4. W przypadku nieruchomosci glownym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowod OT sporzadza wydzial
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 2.

Dowad ten jest sporzadzany w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a. oryginal - Wydziat Finansowy w celu uj¢cia w ewidencji syntetyczne;j ,

b. kopia - dla osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe (ewidencja
analityczna) w celu ujecia w/w srodkow trwatych w ksiegach,

c. kopia — dla osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym $rodkiem
trwatym.

Sporzadza si¢ go w nastgpujacych przypadkach:

a. zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

b. zakupu s$rodka trwatego wymagajacego montazu- oprécz dowodow
wyzej wymienionych réwniez faktury wykonawcow montazu,

c. przyjecia srodka trwalego i inwestycji protokotu odbioru technicznego,

d. ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokét réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.



Dowdd OT powinien zawierac:
a. numer dowodu OT i dat¢ przyjecia uzytkowania,
b. symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
¢. nazwe Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke np. rok produkeii,
numer seryjny, wymiary, ci¢zar itp.
d. miejsce uzytkowania srodka trwalego,
e. okreslenie dostawcy srodka trwalego,
f. wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu
amortyzacyjnego,
g. sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych i dekretacje
wpisana przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.
Sporzadzony dowdéd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjela do
uzytkowania i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;.
Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.
Zatgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego. W trakcie
eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania srodka trwatego jest dowdd MT- zmiana miejsca uzytkowania srodka
trwatego.
Dowdd ten wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwatego.
Powinien zawiera¢:
a. nazwe srodka trwatego i krotka jego charakterystyke,
b. numer inwentarzowy srodka trwalego,
c. jego wartos¢ poczatkowa,
d. date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,
e. dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
f. podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty,
g. date sporzadzenia dowodu.
Dowody MT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
a. oryginal - Wydziat Finansowy,
b. kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza Miasta.

5. Protokot przyjecia — przekazania srodka trwatego ,,PT” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania s$rodka trwalego innej jednostce. Decyzja o
nieodplatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do Burmistrza Miasta.
Dowod ten zawiera co najmniej:

a. nazwe Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji
srodkow trwatych,
b. warto$¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,



nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy
0sob reprezentujacych jednostke.
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Burmistrz Miasta a
kontroli formalno - rachunkowej Skarbnik Miasta.
Sporzadzony jest w czterech egzemplarzach:
a. oryginal i czwarta kopia - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
b. pierwsza kopia - dla jednostki przekazujacej Srodek trwaly,
c. druga kopia - dla Wydziatu Finansowego,
d. trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

6. Likwidacja srodka trwalego ,LT” nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru, sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego stuzy
dowod LT likwidacja srodka trwalego”. Wystawiony jest na wniosek i przez osobg
materialnie odpowiedzialng za sktadnik majatkowy. Dowéd ten stosuje si¢ w kazdym
przypadku, bez wzgledu na zrédlo finansowania $rodka trwalego, a wigc i w
przypadku finansowania ze srodkow unijnych.

Dowdd LT powinien zawierac:
a. numer i date dowodu,
b. nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
¢. warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
d. orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
e. sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

Zalgcznikami do LT moga by¢:
a. orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
b. protokét fizycznej likwidacji,
c. faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:
a. oryginal - Wydziat Finansowy,
b. kopia - dla osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe (ewidencja analityczna)
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym stanowi podstawe do wyksiggowania Srodka trwalego z
ewidencji syntetycznej i analityczne;.

7. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majagtku prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wedlug
okreslonych grup, przez pracownika Wydziatu Finansowego w programie
komputerowym SRODKI TRWALE, wyposazenie o wartosci do 500 zt r¢cznie
w ksiggach inwentarzowych.



8. Ksiggi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone
do strony naklejkg z pieczecig urzgdowa. Oprocz pieczgei na ostatniej stronie
Burmistrz i Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajaca ilos¢ stron lub kart
ksiegi.

9. Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone numerami
inwentarzowymi.

10. Ewidencje pozaksiegowa, umundurowania oraz ubran stuzbowych lub
ochronnych prowadzong przez upowaznionego pracownika, prowadzi si¢ na
kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepiséw
ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy rowniez odnotowac wyplate
ekwiwalentu pieni¢znego, ktoéry pracownik otrzymat zamiast odziezy.

§10

1. Pod pojeciem materiatdéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane
jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatow
dokonuje sie tylko dla bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest
potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika,
ktory pobral materiat.

2. Zakup paliwa jak i jego rozchéd ewidencjonowany jest w kartach drogowych
pojazdu.

3. Nie prowadzi si¢ ewidencji rozchodéw materialow biurowych. Rozchod
materialéw biurowych dokonywany jest wedtug potrzeb pracownika.

§11
Dowody ksi¢ggowe rozliczeniowe

nota ksiggowa zewngtrzna — kopia

nota ksiegowa wewnetrzna - oryginat

polecenie ksiggowania (PK)— oryginal

dyspozycja wyplaty bezgotowkowej/gotowkowej (dokument wewngtrzny
sporzadzany przez komorki merytoryczne w celu dokonania platnosci)

e. rozliczenie dotacji (dokument wewnetrzny sporzadzany przez komorki
merytoryczne w celu przyjecia rozliczenia przekazanej dotacji)

L

Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sa przez wydzialy
merytoryczne na biezaco, na drukach ogdlnie dostgpnych.



Dokument wymieniony w punkcie c¢ stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz
rozliczeh wewnetrznych badz tez mylnych zapisow, przeksiggowan. Dowod ten
sporzadza na biezaco w jednym egzemplarzu pracownik ksiggowosci na drukach
ogolnie dostepnych.
Dokument wymieniony w punkcie d  jest dokumentem opracowanym do
wykorzystania w  przypadku braku mozliwosci  udokumentowania operacji
gospodarczej dokumentem spetniajgcym wymogi okreslone w art. 21 ustawy (np.:
dyspozycja wyplaty zabezpieczenia, wadium, wniesienia oplat sqdowych i
egzekucyjnych itp.) sporzadzany przez wydzialy merytoryczne w celu dokonania
wyplaty $rodkéw pienigznych. (Wzor formularza stanowi zalgcznik nr 1 do
Instrukeji)
Dokument wymieniony w punkcie e sporzadzany przez wydzialy merytoryczne w
celu przyjecia rozliczenia przekazanej dotacji. (Wzor formularza stanowi zalgcznik
nr 2 do Instrukcji)

§12

Dowody ksiggowe dot. podatkéow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow  z dnia 25
pazdziernika 2010. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.1375).

§13

W obiegu znajdujg sie takze deklaracje zgloszeniowe, rozliczeniowe do ZUS-u oraz
Urzedu Skarbowego. Opis ich zostal pominigty z uwagi na sformalizowanie ich
zasad wystawiania przez przepisy podatkowe oraz w zakresie ubezpieczen

spolecznych oraz zdrowotnych.

ROZDZIAL IV
KONTROLA 1 OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 14

I. W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy réznych komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta, na skutek czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegélnymi stanowiskami w
okreslonej kolejnoscei i przewidzianych terminach.



2. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowg
dokumentéw do Sekretariatu Urzedu Miasta, gdzie upowaznieni pracownicy
rejestrujg dokumenty ksiggowe nadajg im kolejny numer i dokonuja kolportazu
dokumentéw pracownikom wedhug dyspozycji ich obiegu okreslonej przez osoby
do tego upowaznione. Upowazniony pracownik sprawdza zgodnos¢ tych
dokumentéw z wczesniej zlozonym zleceniem, oraz sprawdza zgodnos$¢ zakupu z
ustawa o zamowieniach publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje rachunku, faktury opisuje rachunek/fakture
sprawdzajgc je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem
finansowym po czym przekazuje je do Wydziatu Finansowego, celem sprawdzenia
pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

Opisujac dokument ksiggowy nalezy zamiescic:

a. niebudzacy watpliwosci opis zwigzku wydatku z realizowanym zadaniem,

b. zapis o zastosowaniu ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych

c. informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

d. wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowej,

e. wskazanie kategorii interwencji - klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

Opisy dokumentow, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci,
moga by¢ dokonywane na odrgbnej kartce papieru, stanowiacej zalacznik do
dokumentu, trwale z nim potaczonej. Na dokumencie zrédtowym nalezy zamiesci¢
informacje, iz dokument posiada zatacznik w formie opisu. Zalacznik powinien
oprocz w/w danych zawiera¢ stwierdzenie, ze ,opis dotyczy faktury
VAT/rachunku/listy plac itp. nr .....z dnia "

W przypadku zakupu srodka trwalego niewymagajacego montazu lub pozostalego

srodka trwatego opis powinien zawiera¢ rowniez numer inwentarzowy.

Dekretacja dowodu ksiegowego zgodna ustawa o rachunkowosci ze wskazaniem

dziatu, rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksiegowe dotyczace

przyznawanych 1 wyplacanych nagréd i nieodplatnych Swiadczen, winny

zawieraé szczegbtowy opis informujacy o rodzaju konkursu, imprezy kulturalnej i

artystycznej, formie przyznanej nagrody, jej wartosci i okresla¢ zrodlo jej

finansowania

3. Poszczeg6lne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg drogg. W tym
celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:



a. przekazywac¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja z
zawartych w nich danych i s3 kompetentni do ich sprawdzenia,

b. przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwos¢
zwiekszenia pomytek,

c. dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne

komorki do minimum.

W tym celu nalezy stosowac¢ takie zasady obiegu dokumentow jak:

- zasade¢ terminowosci — przestrzegac ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwié¢ terminowe
sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci
zwiagzanych z obiegiem dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i
ciagly,

- zasade¢ samokontroli obiegu — ktora polega na bezkolizyjnym obiegu

dokumentow pomigdzy osobami, ktére uczestnicza w systemie obiegu.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktéorym powierzono taki

obowiazek.

4. Dowody ksiegowe do realizacji i ewidencji nalezy sklada¢ w Wydziale
Finansowym w terminie trzech dni od daty otrzymania dowodu wraz z
doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pozniej
niz do dnia 30 grudnia danego roku.

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sa
Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw merytorycznych oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby
odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowa¢ naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata
odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osobg odpowiedzialng za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Burmistrzowi Miasta.

§15

Kazdy dokument skutkujacy wydatkiem nalezy skontrolowa¢ pod wzgledem

merytorycznym, formalno - rachunkowym,
W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:



a. kontrole merytoryczna,
b. kontrol¢ formalna,
c. kontrol¢ rachunkows.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapila i czy zostala przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z
obowigzujagcym stanem prawnym,
c. czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
d. czy tres¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie istote transakcji lub
rozliczenia,
e. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
f. czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym
prawem,
g. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o
prace lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy
ztozono zamowienie,
h. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub
innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
i. czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia
takich opoznien — czy nastgpito naliczenie kary umowne;j.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢
uwidocznione — stanowic to bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od
kontrahentow wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob materialnie
odpowiedzialnych.

Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez:

- uzgodnienie tresci opisu dokumentu ksiegowego z pracownikiem
nadzorujgcym realizacje projektu ze strony programowe;j,

- opis dokumentu ksiegowego zgodnie z wymogami okreslonymi w
instrukcji 1 wytycznymi programowymi realizowanego projektu,

- wskazania zrédla finansowania zgodnie z planem wydatkoéw finansowych,
tzn. dzial, rozdzial, paragraf;,

- zaklasyfikowanie wydatku do wydatkéw strukturalnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny za powierzone mu
zadanie.



Na okolicznos$é dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczgc z klauzulg:
,» Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym”.

Umieszcza date dokonania kontroli oraz czytelny podpis .

Podpis ztozony pod klauzula przeprowadzenia kontroli merytorycznej poswiadcza
rowniez o sprawdzeniu dokumentu w zakresie w/w wymogow.

2. Kontrola formalno - rachunkowa.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Finansowego. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno - rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci w przedlozonych dokumentach, zwraca je
wihasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub
zazadania od kontrahenta faktury korygujace;.

Na okolicznos¢é dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik

dokonujgcy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg:

,» Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym”

Umieszcza date dokonania kontroli oraz czytelny podpis.

2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane ponizej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarczej
/okreslenie stron — nazwa, adres/,

- date wystawienia dokumentoéw oraz datg lub czas dokonania operacji
gospodarczych, ktérych dowod dotyczy,

- okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

- podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i je]j

udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest
wolny od bledow rachunkowych.
Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowia podstawg do
wyplaty $rodkéw finansowych. Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te
podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta i Burmistrza Miasta lub osoby
nich upowaznione.

Wydzialy merytoryczne potwierdzaja posiadanie $rodkéw finansowych
zamieszczajac klauzule:



» Wydatek zgodny z planem finansowym”
Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej odpowiedzialni sa kierownicy komorek organizacyjnych.

W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegolnosci
dowodow polecenia ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo
Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione.

§16

Pracownik rozliczajacy projekt na etapie przyjmowania/wystawiania dokumentu ze
strony komorki merytorycznej zobowigzany jest do:

- przedlozenia pracownikowi merytorycznemu wzoru opisu dokumentu

ksiegowego

- zgodnego z wymogami programowymi dla realizowanego projektu,

- wskazania podzialu kosztéw na kwalifikowalne i niekwalifikowalne,

- skontrolowania zachowania terminéw okreslonych w harmonogramie,

- biezgcego informowania pracownikoéw uczestniczacych w realizacji

projektu zaistnialych zmianach w wytycznych,
Po zatwierdzeniu, ale przed realizacjg zaplaty dokument ksiggowy podlega
sprawdzenia przez pracownika rozliczajgcego projekt czy spelnia wymogi okreslone
wytycznymi programowymi. Na okoliczno$é¢ sprawdzenia na dowodzie umieszcza
zapis:
» Stwierdzam kompletnosé¢é danych, data i podpis”

ROZDZIAL V
DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§17

I. Dekretacja okresla si¢ ogoét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow do
ksiggowania, wydania decyzji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
a. segregacja dowodow,
b. sprawdzenie prawidtowosci dowodow,



c. wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dowodow polega na:

a. wylaczeniu z ogotu dowodéw naplywajacych do Wydziatu Finansowego
tych dowodow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczej lub sa ich zapowiedzig),

b. podziale dowodow ksieggowych wedhug rachunkéw bankowych,

¢. kontroli kompletnosci dowodéow na oznaczony dzien,

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodoéw polega na ustaleniu czy sa one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1
rachunkowym. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich
do wyplaty. Ostatecznego zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz
Miasta lub osoba przez Niego upowazniona na dowodzie zatwierdzonym do
wyplaty przez Skarbnika lub osobe przez Niego upowazniona.

4. Whasciwa dekretacja polega na:

a. nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérym zostang one
zaewidencjonowane,

b. umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowaéd
zaksiegowany,

¢. wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach,

d. okreslenie daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jesli dowdd ma byc
zaksiggowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych
lub data otrzymania przy dowodach obcych,

e. podpisaniu przez Skarbnika Miasta lub przez osobg upowazniona.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznymi zatwierdzone faktury (rachunki) lub
inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiegowego do realizacji i
ewidencji sa zaksiegowane do okresu sprawozdawczego ktorego dotycza. Po
zakonczeniu danego miesigca wszelkie otrzymane do dnia 8-go nast¢pnego
miesigca dokumenty ksiggowe z datg wystawienia za poprzedni m-c ksiggowane
sg do okresu sprawozdawczego pod data ostatniego dnia miesigca jako
zobowiagzanie. Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane
dokumenty do dnia 15 stycznia z datg wystawienia za poprzedni rok, ksiggowane
sa do okresu sprawozdawczego pod data 31 grudnia jako zobowigzania.

6. Podstawg dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury,
rachunki, noty obcigzeniowe oraz dowody wtasne i inne dokumenty spelniajace
wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno -
rachunkowym przez Wydziatl Finansowy, a nastgpnie zatwierdzone do realizacji
(zaplaty).



7. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miasta Gostynina

8.

przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace
upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow (zgodnie z
obowigzujaca karta wzoru podpiséw).

Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i
syntetycznej wedhug klasyfikacji budzetowe;j.

9. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych.

Ksiegowanie odbywa si¢ w systemie komputerowym.

§18

Obsluga systemu bankowosci internetowej iPKO BIZNES

1.

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciaggéw, sald dokonuja Burmistrz  lub
upowaznione przez Burmistrza osoby posiadajacy nadane przez bank kody PIN i
hasta.

. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentéow ksiggowych

przedkladanych przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym,
formalno - rachunkowym i zatwierdzeniu.

. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta

bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajgcy dane do systemu
iPKO BIZNES . Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi
odpowiedzialno$¢ za wprowadzone przez siebie dane.

. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z

bankowa karta podpisoéw) i przetransferowane drogg elektroniczng do wlasciwych
bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania zleceni platniczych posiadajg
nosnik indywidualnego podpisu elektronicznego.

. Nosniki, o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez

przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

ROZDZIAL VI '
SPORZADZANIE, OBIEG I KONTROLA POZOSTALYCH DOWODOW
KSIEGOWYCH



§19

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu po otrzymaniu
zgloszenia o planowanym wyjezdzie shuzbowym na ogdlnie dostgpnym druku
»polecenie wyjazdu stuzbowego”, ktory jest zarejestrowany tj. ma nadany

numer kolejny a podpisuje je Burmistrz lub Jego Zastepca lub osoby przez
Burmistrza upowaznione okreslajacy rowniez srodki komunikacji, a w przypadku
wyjazdu stuzbowego Burmistrza Zastepca Burmistrza lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Pracownik zatrudniony w Urzedzie w stalym stosunku pracy moze otrzymac
Jednorazowa zaliczke na poczet podrozy stuzbowej. W przypadku pobierania
zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny
odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub oséb przez
Burmistrza upowaznionych. Na podstawie tego odcinka wyptacana jest gotowka
w kasie. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni (podroze
krajowe) i 14 dni (podréze zagraniczne) - od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

3. Jednorazowe zaliczki mogg by¢ wyplacane réwniez na zakup materiatow, ustug
itp. na podstawie wypelnionego i1 zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika
lub osoby upowaznione imiennie wypetnionego ,,wniosku o zaliczke”, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, kwote wnioskowanej zaliczki,
termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz
moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury,
rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych
wydatkow. Dolaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

5. Przy rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowej pracownik musi zalaczy¢ bilet
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji .

6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobrane) zaliczki nie moga by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

7. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym
we wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki

podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

8. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku



kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢
pozniejszego rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki
dolaczy¢ stosowne wyjasnienie (wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym
roku).

9. Wyptacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie
kasowym.

10. Sumy zaliczek ze srodkow budzetowych a nie wydatkowanych do konca roku
budzetowego, powinny by¢ wptacane do banku najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym roku budzetowego.

ROZDZIAL VII |
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§20

. Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez
pracownikow po uprzednim uzgodnieniu terminu z Biurem Burmistrza.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

a. takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg

liczb porzadkowych dokumentéw,

uzupeltnieniu wszystkich wtornikow dokumentow,

usunigciu skoroszytow i segregatorow,

usunieciu czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

opisaniu teczki.

gt B kL

§21
Przechowywanie akt

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.
Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

2. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub
innych przepisow w szczegélnosci:
1. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu
przechowywaniu,



a. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji wynikajacych z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

b. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez
okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

c. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

d. dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty - 5 lat. od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostato zakonczone

3. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nast¢pnego po roku

obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie

1.

2.

Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢
zabezpieczone w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktéorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia)

powinien by¢ zamknigte, okna pozamykane.
Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza

Miasta lub osoby przez niego upowaznione;j.
Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢é po zakonczeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach.

§ 23

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewnetrzne oraz ogélne przepisy prawa.

§ 23



1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urz¢du Miasta. Jednostki
organizacyjne winny opracowac wiasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 25

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez
Burmistrza Miasta na wniosek Skarbnika.




Zalgeznik Nr 1 do instrukeji
Wzor - Dyspozycja wyplaty bezgotéwkowej/ gotéwkowej
DYSPOZYCJA Nr......coeeuee. B BB ssssiessisiniss
Wyplaty bezgotéwkowej/gotowkowej *
Srodkéw pienieznych W KWOCIE. ........cvurerrcrecrercieienneenZd

Miasto Gostynin/Urzad Miasta Gostynina*

| e S P I e S B R P T L SO o7, L Lo D S 2

L ORI oo s s o i A T A T A S T R TR R R P Y

Dokonana na podstawie:

Wyplata srodkow dotyczy: Dz............ RO s nsisamissssanimin

Wydatek nie stanowi/stanowi* wydatek strukturalny OBSZAR .............KOD.........

Wystawil
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzglgdem
formalno - rachunkowym merytoryczny
A — I o cassvsimmnas i pisvosivass
Zatwierdzam do wyplaty
SKARBNIK MIASTA BURMISTRZ MIASTA
b QB i

* niepotrzebne skresli¢
Uwaga! Do dyspozycji nalezy zalgczy¢ inne dokumenty uzasadniajgce dokonanie
wydatku



Zalgcznik Nr 2 do instrukeji
Wzér - Rozliczenie dotacji

ROZLICZENIE DOTACJI
/podmiot dotowany/
w kwocie ogolem ..........ccoveviinne  §  OR— | SIIIRSRERRS, | 1] . [— v

D RO o cvivinsisfinnacsiaiinss

DR OKICS Od.......conersersennunesdBiicssmnnnsnstrasstonsrssns IETETITL, TORMIC BN ivs i arsainissrssrsneasiiarin

rozliczana kwotadotacji e
w tym:

-nierozliczona dotacji a z poprzedniego rozliczenia

rozliczonakwotadotacji 000 e

kwota dotacji do rozliczenia w nast¢pnym rozliczeniu

kwotadotacjidozwrotu 00000 e
w zalgczeniu......... szt kserokopii dokumentéw zrédlowych potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginalem

Nie wnosze zastrzezen do przedstawionego rozliczenia i wnioskuje o przyjecie rozliczenia
dotacji.

Isporzadzil/
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym..........cccvcevvicnnunnnns

/data i podpis osoby upowaznione)/

Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym...........

/data i podpis osoby upowaznioney/

SKARBNIK MIASTA BURMISTRZ MIASTA

Ania...ooeeeiecenieeeees O i
*niepotrzebne skresli¢



Zalaeznik Nr 3 do instrukeji
Wykaz oraz wzory podpiséw oséb uprawnionych do podpisywania
dowodéw ksiggowych w zwigzku z: kontrola merytoryczna, formalno-

rachunkowj i zatwierdzaniem .

L.p Komérka organizacyjna Wzér podpisu [Upowazniona do
Stanowisko 2 o
- . czyteiny cony M~ kontroli merytorycznej
Ilm"; toazwiske IF- R —kontroli formalno —rachunkowe)
A - zatwierdzania
Biuro Organizacyjne Burmistrza M
| [Podinspektor
Bozena Szlezingier
Biuro Burmistrza M
2 [Inspektor
Lucja Nakwaska
Biuro Organizacyjne Burmistrza M
3 [Inspektor F-R
Agnieszka Rejchelt-Nyckowska
Wydzial Finansowy
4 |Inspektor »
IAgnieszka Borowska
Wydzial Finansowy E{R
5 [Inspektor 7
Wioletta Uliczna
e M
Wydzial Finansowy R
6 [Podinspektor
olanta Kubik
Wydzial IGP
7 [Naczelnik
Wlodzimierz Frontczak
Wydzial IGP M
8 [Inspektor
Jacek Toruniewski
Wydzial IGP M
9 |Inspektor
Elzbieta Czech




10

Wydzial IGP
Podinspektor

Tomasz Antonowicz

11

Wydzial Komunalny K

Naczelnik
Halina Fijalkowska

12

Wydzial Komunalny K
Podinspektor
Danuta Kajtoch

13

Wydzial Komunalny K

Podinspektor
Izabela Chmiel Vel Chmielecka

Wydzial Komunalny K
Podinspektor
Malgorzata Sandecka

Wydzial Komunalny K

Podinspektor
Ewa Kicka

17

Wydzial Komunalny K
Podinspektor
Henryka Goéraj

Wydzial Komunalny K

Podinspektor
Henryka Sajak

18

Wydzial Komunalny K
Inspektor
Waldemar Banasiak

19

Wydzial Komunalny K
Podinspektor
Malgorzata Finke

20

Wydzial Komunalny K
Inspektor
Bozena Kozlowska

21

Wydzial ,,RF”
Naczelnik
Andrzej Szyszka

2

Wydzial Spraw Obywatelskich
Naczelnik
Hanna Adamska




23

Wydzial Spraw Obywatelskich
Podinspektor
Hubert Wojciechowski

24

Wydzial Spraw Obywatelskich
Podinspektor
Krystyna Szymkiewicz




25

26

Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik
Maria Rendzikowska

Urzad Stanu Cywilnego
Za-ca Kierownika

Marcin Gawinowski

27

Biuro Rady Miejskiej
Inspektor
Elzbieta Cierpikowska

28

Biuro Rady Miejskie
Podinspektor
Aneta Dutkiewicz

29

Wydzial Zaméwien Publicznych
Naczelnik
Iwona Debowska

30

Wieloosobowe Stanowisko ds.
Regulacji Stanu Prawnego
Inspektor

Anna Lewandowska

31

Straz Miejska
Komendant

Sylwester Lewandowski

32

Straz Miejska
Inspektor
Janusz Zacharczuk

33

Wydzial Promocji Miasta

Naczelnik

Danuta Paluszkiewicz-Pilichowicz

34

Wydzial Promocji Miasta
Inspektor

Aneta Trojanowska

35

Biuro Organizacyjne Burmistrza
Za-ca Naczelnika BOB
Anna Wilinska

36

Zespol Radeow Prawnych

Radca Prawny
Katarzyna Majzner

37

Zespol Radeow Prawnych
Adwokat




Barbara Semeniuk

38

Informatyk

Pawel Kielbasa

38

Asystent Burmistra ds Finansowych

Wiestawa Pilichowicz

39

Skarbnik Miasta
Bozena Sokolowska

40

Burmistrz Miasta
Wilodzimierz Sniecikowski




