Zarzadzenie nr 132/2012
Burmistrza Szydlowca
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo— ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu”.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego ,,Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 83 Burmistrza Miasta Szydlowca z dnia 30 grudnia 2005 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych”

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Andrzej Jarzynski



INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW  FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W URZEDZIE W URZEDZIE MIEJSKIM W SZYDL.OWCU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawna.
Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci / Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz.1223 / ustalam nastgpujacy tryb obiegu dokumentow ksigegowych.

§2

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu.

2. Sprawy nie obje¢te niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
Burmistrza Szydtowca .

3. Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonane;j
operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po
zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu z racji powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL I - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
/ Dowody ksiegowe — dane podstawowe /

§3
Dowody ksiegowe definicja
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunig¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
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4.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

§4

Cechy dowodu ksiegowego:
Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

a)
b)
c)
d)

e)

)

h)

i)
K)

D

dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/ lub w czasie ),

trwalo$§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (na dowodzie ksieggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologicznosé¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powiazaniu dokumentow
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,
poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksigegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )
poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginatl dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

§5

Funkcje dowodu ksiegowego
Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :

a)
b)

c)

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okre§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiggowania,
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d)

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

§6

Tres¢ dowodu ksiegowego
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowdd ksiegowy
spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

c)

d)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartos$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towarow i ustug),

date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

Zasady sporzadzania dowodu ksiegowego:

1)

2)

zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetieniu,

dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze byé
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym, jednak na zadanie kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie
tresci dowodu,

3) jezeli dowod ksiggowy opiewa na waluty obce, winny by¢ one przeliczone na walute

4)

5)

6)

polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,

dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne, wolne od blgdow rachunkowych,
pozbawione jakichkolwiek przerdbek i wymazywan,

bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych moga by¢ korygowane
jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie (dowodu korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej,

bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych przerobek, wymazywania,

7) jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowodd lub wigcej niz jeden

8)

9)

egzemplarz dowodu, Burmistrz wskazuje, ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.
do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dokumentami zrodlowymi”:



a) zewnetrzne obce — otrzymane od jednostek obcych: faktury VAT, faktury VAT
korygujace, noty korygujace, rachunki, noty ksiggowe, polecenia przelewu,
paragony, dowody wptat, sprawozdania itp.

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom Urzedu: faktura
VAT, faktury VAT korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowo —
uznaniowe itp.

c) wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, na podstawie ktorych
dokonuje si¢ ksiegowan: dowody obrotu gotowkowego, bezgotowkowego,
dokumentacja ptacowa, dowody ewidencji sktadnikow majatkowych, dowody
bedace podstawa zaangazowania wydatkow okreslone odrgbnym zarzadzeniem,
pisemne dyspozycje dokonania przelewu (zaplata za szkolenie, wplaty na rzecz
zwigzkow gmin, zwroty i zaliczenia wadium itp.), sprawozdania, wykazy
naleznos$ci, wnioski o zaliczke itp.

10)podstawa zapisow moga by¢ tez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
ktére muszag by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (okreslenie
jednostki wystawiajacej, date lub okres ktorego dotycza, kwoty do ksiggowania
oraz podpis osoby sporzadzajacej, muszg takze zapewni¢ sprawdzalne powigzanie
zawartych w nich kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostaty sporzadzone),

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

d) w jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukow i formularzy, musza one
jedynie zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom
stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone, faktury
i rachunki korygujace.

§7

Rodzaje dowodow ksiegowych

1.
a)

b)

Dowody bankowe

bankowe dowody wplat i wyplat

- wypehiane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i uyymowane w raporcie
kasowym,

- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowga rachunku bankowego.

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych

otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku
lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik wydziatu finansowego z zataczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnié¢

z oddzialem banku finansujacego.

czek gotowkowy

czek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy wydziatu finansowego w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione /zgodnie z karta podpisow/ odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest
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d)

2.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
3.
a)
b)
c)

d)
e)
f)
)
h)
i)
j)
k)
1)

dowod zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: listy wyptat, rachunek uproszczony,
rozliczenie z zaliczki, delegacja sluzbowa, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace
wydatki). Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotowkowego musza byC¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza uzyskac
akceptacje wyptaty w postaci podpisow Burmistrza i Skarbnika/Glownego Ksiggowego
badz osoby przez nich upowaznione;.

W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANQO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

lokata terminowa

zaktada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktéorym zawarto lokate
terminowa. Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument ,, potwierdzenie
transakcji depozytowej” przystane przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umow
sktadane sg do banku na odpowiednich drukach.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowe;j

oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik wydzialu
finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawartg umowg. Po uptywie okresu
lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole
dowodow okreslaja banki ).

Dowody kasowe

dowdd wptaty (kasa przyjmie - KP),

dowod wyptaty (kasa wyptaci - KW),

raport kasowy,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

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

bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

kwitariusze przychodowe K 103

delegacje stuzbowe.

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

umowa prace, rozwigzanie umowy o prace, aneks,

whnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych i dodatkow nocnych,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

oswiadczenie o kosztach uzyskania przychodu,

oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

karta zasitkowa,

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastgpcza asygnata zasitkowa,

deklaracja zasitkowa ZUS,

lista ptac,

m) polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii

4.

pracownikow obshugi.
Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego
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a)
b)
c)
d)
e)

a)
b)

c)
d)
e)
)

a)
b)

przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginatl (symbol OT),
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT),
protokdt zdawcezo — odbiorezy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

ksigga inwentarzowa Srodkéw trwatych.

. Dowody dotyczace rozrachunkow

zewnetrzne obce; Faktura VAT, Faktura VAT korygujaca, noty korygujace, rachunki,
Zewnetrzne wilasne — Faktury VAT, Faktury VAT korygujace, noty korygujace, noty
obcigzeniowo — uznaniowe,

wezwanie do uregulowania naleznosci badz odsetek za zwtoke,

umowa — zlecenie,

zamOwienie, zlecenie,

wewnetrzne wlasne — faktury, noty,

potwierdzenie sald

Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe

nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,

polecenie ksiggowania (PK)- oryginat

Dokumenty wymienione w punkcie a sporzadzane s3 przez wydzialy merytoryczne na
biezaco, na drukach ogolnie dostepnych.

Dokumenty wymienione w punkcie b sporzadza wydziat finansowy, wydziat podatkow
i optat lokalnych /w zakresie podatkow i optat/ na biezaco na drukach og6lnie dostepnych.
Dowody ksiegowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznoSci
budzetowych

okreslone sa w Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208,p0z.1375)

Dokumentacja dotyczaca rachunkowosci podatkowej (do stosowania w wydziale
podatkow i optat lokalnych):

kwitariusz przychodowo — ewidencyjny optat,

kwitariusz przychodowy,

decyzje podatkowe,

deklaracje podatkowe,

upomnienie,

tytul wykonawczy,

ewidencja tytuldéw wykonawczych,

zawiadomienie o umorzeniu postgpowania,

zawiadomienie - dowod ksiegowy w sprawie zarachowania — zwrotu — nadplaty,

karta kontowa,

pismo w sprawie wyjasnienia tytulu wplaty,

nota ksiegowa,

konto podatnika,

dziennik obrotow,

dziennik obrotéw nieprzypisanych,

wykaz imienny podatnikow i inkasentow (zobowigzanych),

dziennik obrotow zobowigzania podatkowego,

polecenie ksiggowania,
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protokoty sporzadzane w toku postepowania podatkowego.

Dokumentacja dotyczaca budzetu gminy

Zarzadzenie Burmistrza Szydlowca o projekcie uchwaly budzetowej i1 projekcie
Wieloletniej Prognozy Finansowej na dany rok,

Uchwata Rady Miejskiej w sprawie uchwalenia budzetu oraz przyjecia Wieloletniej
Prognozy Finansowej na dany rok,

Uchwata Rady Miejskiej w sprawie zamian w uchwale budzetowej dotyczaca:
przeniesienia planéw migdzy dzialami, rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej,
zwigkszenia dochodow i wydatkéw w ciagu roku z tytulu uzyskania wyzszych dochodow
niz planowane,

Uchwata Rady Miejskiej w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,
Zarzadzenie Burmistrza Szydlowca (w ramach przyznanych uprawnien) w sprawie
dokonania przemieszczen plandw w budzecie miedzy rozdzialam 1 paragrafami
klasyfikacji budzetowej,

Plany finansowe jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych.

Sprawozdawczos¢ budzetowa Gminy

Zakres sprawozdan zostal unormowany w przyjetej polityce rachunkowosci. Rodzaje
formularzy dowodéw ksiggowych, ktore z chwila ponumerowania traktowane sg jako
formularze objete ilosciowa kontrolg zuzycia (druki Scistego zarachowania) oraz sposob
rozliczenia ich wykorzystania.

10. Druki $cislego zarachowania, zaliczamy do nich:

a)
b)
c)
d)
e)

kwitariusze,

czeki gotowkowe,

bloczki optaty targowej,

bloczki mandatéw karnych,

arkusze spisu z natury,

Dla drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ ewidencje¢ w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania w podziale na poszczegolne rodzaje drukow. Ksiega powinna by¢
przesznurowana, zabezpieczona pieczg¢cia lakows, ponumerowana, opisana i podpisana.
Druki scistego zarachowania powinny by¢ ponumerowane i opatrzone pieczgcia Urzedu
oraz przechowywane w specjalnie zabezpieczonej szafie. W momencie ich wydania do
uzytku winny by¢ rozchodowane w ksiedze drukéw Scistego zarachowania za
pokwitowaniem.

ROZDZIAL Il - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

kontrole merytoryczna,

w tym klasyfikacja wydatkow strukturalnych
kontrole formalna,

kontrole rachunkowg.



a)
b)

c)
d)

e)

)

h)

§9

. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami,

czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamdwienie,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich op6znien —
czy nastgpilo naliczenie kary umowne;j.

Przy kontroli merytorycznej Wydzialy dodatkowo klasyfikuja na dowodzie ksiggowym,
czy wydatek miesci si¢ w katalogu wydatkow strukturalnych. Osoba opisujaca wydatek
na pieczeci wpisuje kwote, obszar, kod, date oraz podpis.

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

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej

/okreslenie stron — nazwa, adres/,

date wystawienia dokumentdw oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowdd dotyczy,

okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczno - formalne winny byé

uwidocznione — stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zaigdania od
kontrahentow wystawienia faktury korygujgcej Iub ukarania osob materialnie
odpowiedzialnych.

Kontroli merytoryczno - formalnej dokonuje naczelnik wydziatu, pracownik zatrudniony
na stanowisku samodzielnym lub osoby przez nich upowaznione.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytoryczno — formalnej na dowodach ksiegowych
podaje na jakiej podstawie dokonano zamowienia, okresla jakiego zadania dotyczy
wpisujgc nr umowy lub zlecenia oraz Zrodlo finansowania zgodnie z planem wydatkow
finansowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodow
ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiegowym date dokonania kontroli oraz
podpis oraz pieczqgtke lub podpis czytelny.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od
btedow rachunkowych.



Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty srodkow
finansowych. Przed ich ostateczng realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez
Skarbnika/Glownego Ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong podlegaja
zatwierdzeniu przez: Burmistrza Szydlowca lub jego Zastgpcow do wysokosci
przyznanych §rodkoéw zgodnie z planem finansowym, lub osoby przez nich upowaznione.

I1I. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL 1 - OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI
KSIEGOWYCH

§10

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1.

Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotszag droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktorych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,
zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnos$ci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomigdzy osobami uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,
zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych komodrek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

Rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe wplywajace do Urzedu podlegaja
rejestracji w dzienniku korespondencyjnym Urzedu.

Pracownik Kancelarii Burmistrza zobowigzany jest do niezwlocznej/najpdzniej
w nastgpnym dniu od daty dekretacji przez Burmistrza przekazania dowodow ksiggowych
do Wydziatu Finansowego. Wydzial przekazuje, za pokwitowaniem, komorkom
merytorycznym wszystkie dowody ksiggowe wplywajace z zewnatrz celem prawidlowego
opisu. Dokumenty ksiegowe zarowno wplywajace poprzez poczte, jak i dostarczone
bezposrednio do komoérki winny by¢ opatrzone data wptywu. Dokument powinien by¢
sprawdzony, opisany i podpisany przez wydzialy merytoryczne w ciaggu 2 dni od daty
otrzymania. Opis winien okresla¢ rodzaj zadania zgodnie z planem finansowym,
potwierdzenie jego wykonania, podstaw¢ poniesienia wydatku, tryb postepowania
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych, klasyfikacje budzetowa oraz klasyfikacje
wydatkow strukturalnych i podstawe zaangazowania wydatkow. Przy realizacji projektow
wspotinansowanych ze s$rodkéw pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sg
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dodatkowymi pieczeciami 1 adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i
procedurami obowiazujacych przy realizacji tych projektow. Po podpisaniu pod
wzgledem merytorycznym dokument przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego.
Czynnosci sprawdzajace powinny by¢ dokonane nie p6zniej niz w ciggu dwoch dni od
daty wptywu do danego wydzialu merytorycznego .

Za terminowe przekazywanie faktur do Wydzialu Finansowego odpowiedzialni sg
naczelnicy poszczegdlnych wydzialdw merytorycznych oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach.

Wydzial Finansowy po sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym przedktada dokument
Skarbnikowi/Gtownemu Ksiggowemu w celu dokonania kontroli wstepnej oraz
Burmistrzowi lub jego Zastepcy celem zatwierdzenia do wyplaty. Realizacja platnosci
powinna nastapi¢ do dnia, ktory okreslony jest jako termin platnosci.

W przypadku krotkiego terminu ptatnosci, obieg dokumentéw nalezy skroci¢ tak, aby
zaptata mogla nastgpi¢ w wyznaczonym czasie.

Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistnialg sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opoznienie w zaptacie stanowi
naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W przypadku zawinionym przez
komorke/np. przetrzymanie faktury/ odsetkami obcigzony zostanie pracownik wskazany
przez naczelnika wydziatu, za zgoda Burmistrza.

Dowody zatwierdzone bedace podstawa do ksiegowania w urzadzeniach ksiggowych
nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem).

Dowody wlasne sporzadzone przez komorki organizacyjne Urzedu w okreslonych
przepisami terminach winny by¢ przekazywane do Wydzialu Finansowego na biezaco,
niezwlocznie po ich sporzadzeniu i podpisaniu przez naczelnika/kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej tacznie z klasyfikacja budzetowa

§11

Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1.

Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych wydzial merytoryczny.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci :

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

dat¢ zawarcia i numer umowy,

kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po
odbiorze przedmiotu umowy,

sposob rozliczania materialowo-finansowego,

zasady fakturowania i ptatnosci,

zapisy dotyczace gwarancji 1 rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

11



podpisy stron.

. Do umowy o szczegdlnym charakterze, np. dotyczacych robdt budowlano-remontowych
dotacza si¢ przyktadowo:

kosztorys inwestorski prac,

wycen¢ materiatow,

kalkulacje kosztow,

protokoét koniecznosci.

. Umowe podpisuja — Pracownik sporzadzajacy umowe z numerem kontaktowym telefonu
(na ostatniej stronie w lewym, dolny rogu), naczelnik wydzialu merytorycznego,
nastgpnie kieruje umowe do Radcow Prawnych celem dokonania kontroli pod wzgledem
formalno-prawnym przez radc¢ prawnego. Jezeli umowa zostala sporzadzona
prawidtowo, radca prawny parafuje umowe¢ imienng pieczatka. W przypadku uwag do
umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki 1 umowa wraca do wydzialu
merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika, naczelnika
i radce prawnego umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika
Gminy/Gléwnego  Ksiggowego celem zlozenia przez niego kontrasygnaty,
a nastepnie przekazywana jest do podpisu do Burmistrza lub upowaznionych osob.

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

dopilnowa¢ dopehienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do wydzialu finansowego
wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach
w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnos$ci zwrotu.

. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, nie wchodzacych
do zakresu obowiazkéw pracownikéw Urzgdu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza
w 4 egzemplarzach wlasciwy rzeczowo wydzial merytoryczny zlecajacy prace, z ktorych
jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat merytoryczny —zlecajacy
prace), trzeci wydziat finansowy, czwarty — kancelaria — rejestr umow.

. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez naczelnika wydziahu,
przygotowujacego umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg
prawnego, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika/Glownego Ksiegowego 1 podpisu
Burmistrza lub upowaznionych osob.

. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robdt i ushug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:

zewnetrzne obce: Faktura VAT, Faktura VAT korygujaca, noty korygujace, rachunki,
zewnetrzne wlasne — Faktury VAT, Faktury VAT korygujace, noty korygujace, noty
obcigzeniowo — uznaniowe.

Wezwanie do uregulowania nalezno$ci badz odsetek za zwloke,

Umowa — zlecenie,

Zamowienie, zlecenie,

Wewngtrzne wlasne — faktury, noty,

Potwierdzenie salda,

faktura VAT- oryginat.
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9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umow, dotacza si¢ w szczegdlnoscei:

e protokot odbioru,

e kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

10.Na podstawie zawartych umodw, zlozonych zamoéwien Iub innych dokumentow
powodujacych koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w biezacym roku lub
w kolejnych latach, wydzialy merytoryczne ustalaja zaangazowanie wydatkow
budzetowych.

Dokumenty powodujace zaangazowanie srodkow finansowych wpisuje si¢ do programu
z podzialem na odpowiednig klasyfikacje budzetowsa i podziatem na poszczeg6lne lata.
Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie
finansowym danego wydzialu merytorycznego, oraz nie moze by¢ nizsza niz
zrealizowane wydatki.

11. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami
§ 10 niniejszej instrukcji do wydziatu finansowego.

12. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ushug dotyczacych
zakupu s$rodkow trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych dokumenty w/w powinny
zawierac:

e opis dotyczacy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych z podaniem numeru danego
srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego .

13. Podstawa do dokonania wydatkow sa rowniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
odpowiednio:

a) dyspozycja przekazania dotacji,

b) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

e optat sgdowych i egzekucyjnych,

e dyspozycje wyptat kaucji,

e odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywéw z podatku rolnego,

e wynagrodzen za inkaso optaty skarbowej i optaty targowe;j

c) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

d) prawomocne decyzje administracyjne,

e) zawiadomienia komornicze o wysokos$ci kosztow egzekucyjnych.

14. Podstawa do dokonywania wydatkoéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktoérych
cztonkiem jest Gmina, jest informacja tych organizacji o wysokosci rocznych sktadek
zaparafowana przez Sekretarza Gminy.

15. Potwierdzenie salda — prowadzi Wydziat Finansowy - osoby ktore maja t¢ czynnos¢ ujeta
w zakresie czynnosci. Stosuje si¢ tu odpowiednio przepisy o inwentaryzacji w ustawie
o rachunkowosci.

§12

Dowody dokumentujace obrdt pieni¢zny
1. W zakresie obrotu pienigznego rozréznia si¢ nastepujace dokumenty:
e KP — Dowdd wplaty
e KW — Dowdd wyptaty
e RK- Raport kasowy
e Polecenie wyjazdu stuzbowego
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e o o e o

Whiosek o zaliczke

Rozliczenie zaliczki

Polecenie przelewu

Czek gotowkowy

Operacje kasowe obejmuja:

wplaty wynikajace z rozliczenia zaliczek,

wyptaty gotowki z kasy

Dowdd wptaty (KP) — stuzy do udokumentowania wptat gotowki do kasy, wystawia go
kasjer po przyjeciu gotowki do kasy.

Dowdd wyptaty (KW) — stuzy do udokumentowania wyptaty z kasy.

Kas¢ prowadzi pracownik, ktéremu powierzono obowiazki kasjera i zlozytl pisemna
deklaracje o odpowiedzialno$ci materialne;.

Pracownik pehliacy obowigzki kasjera moze powierzy¢ prowadzenie kasy w
uzasadnionych przypadkach innym osobom na podstawie protokétu zdawczo —
odbiorczego za zgoda skarbnika Iub gléwnego ksiegowego.

. Udokumentowanie operacji kasowych

po stronie przychodéw ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym wptaty do kasy na
podstawie dowodu przychodowego takiego jak:/ dowdd wptaty /,

wplaty gotowki do kasy moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych
dla wptat z wszelkich tytutdéw przychodowych dowodow kasowych /KP/ podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy podaé takze stownie
kwote wptaconej gotowki oraz datg wptaty, tytuly wplaty,

przychodowy dowod kasowy sporzadzany jest w 3 egzemplarzach. Oryginal stanowi
zalacznik do raportu kasowego, pierwsza kopia jest dla wptacajacego, druga kopia
pozostaje w bloku formularza przychodowego,

dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych
czynno$ci zamieszczaja na dowodach ksiegowych swoj podpis 1 datg.

sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Burmistrz Szydtowca lub osoby przez niego
upowaznione, sktadajace swoje podpisy pod klauzulg ,,Zatwierdzono do wyptaty”.

kasjer wyptaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dokumencie kasowym w sposob
trwaty, np. dlugopisem, atramentem podpisujac stownie jej kwote i date otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego Iub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotdwki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date¢ oraz okreslenie wystawcy
tego dokumentu. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego
przez osob¢ wymieniong w dowodzie wyplaty gotowki z kasy, w dowodzie tym nalezy
okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie
powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajace;j
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez wlasciwy organ.
niezaleznie od pokwitowania odbioru gotowki przez jej odbiorce fakt dokonania wyptaty
gotowki obowigzany jest potwierdzi¢ swoim podpisem kasjer na dowodzie, na podstawie
ktérego nastgpita wyptata. Zrealizowane dowody wyptat gotdéwkowych powinny byc
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oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym
zostaly zapisane

. Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dowodow bedacych podstawa przyjecia
i wydania srodkow pienieznych z kasy.

Raport kasowy sporzadza si¢ codziennie.

zapisy w raporcie dokonywane sg chronologicznie z uwzglednieniem wszystkich danych
okreslonych na druku raportu. Po zakonczeniu dnia kasjer podpisuje raport kasowy
1 przekazuje, do wydzialu finansowego, oryginat wraz z zalaczonymi dowodami w celu
sprawdzenia przez osobe do tego upowazniong,

na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w Kkasie.
Nieudokumentowany kasowymi dowodami wyptat, rozchéd gotowki z kasy traktowany
jest jako niedobor kasowy i obcigza kasjera. Nieudokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi, gotowka w kasie traktowana jest jako nadwyzka kasowa. Zalicza
si¢ ja do dochodow budzetowych i powinna by¢ przekazana do budzetu w terminie 30 dni
od daty stwierdzenia nadwyzki.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania
zleconych mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu shuzbowego. Do delegowania
pracownika upowazniony jest Burmistrz, jego Zast¢pcy oraz Sekretarz. Delegujacy
okresla pracownikowi czas trwania podrozy, $rodek lokomocji przestrzegajac zasady
korzystania z najtanszych $rodkow lokomocji. W odniesieniu do Radnych ,,polecenie
wyjazdu stuzbowego” podpisuje Przewodniczacy Rady Miejskie;j .

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydzial po otrzymaniu zgloszenia
o planowanym wyjezdzie stuzbowym od Naczelnika Wydziatu delegujacego pracownika
i tam prowadzona jest ewidencja wydanych delegacji .

Po zakonczeniu delegacji stuzbowej pracownicy zobowigzani sg w ciaggu 14 dni rozliczy¢
koszt delegacji. Polecenie wyjazdu stuzbowego nie musi by¢ potwierdzane przez
podmiot, do ktorego delegowany jest pracownik. W takich przypadkach Naczelnik
Wydzialu stwierdza wykonanie polecenie stuzbowego przez pracownika. Do rozliczenia
kosztow podrdzy stuzbowej pracownik powinien zalaczy¢ bilety potwierdzajace koszty
przejazdu wskazanym Srodkiem lokomocji, w przypadku braku biletéw koszty przejazdu
obliczane beda po najnizej cenie na tej trasie.

Polecenie stuzbowe poza granice kraju dodatkowo powinno zawierac:

- oswiadczenie o godzinie przekroczenia granicy,

- os$wiadczenia, ze nie zapewniono wyzywienia i zakwaterowania.

Pracownicy korzystajacy z wlasnego samochodu do celéw stuzbowych powinni
udokumentowaé przebieg takiego pojazdu w prowadzonej przez siebie ewidencji
przebiegu pojazdu.

Z pracownikami korzystajacymi z wlasnego pojazdu musi by¢ zawarta umowa.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuja naczelnicy/kierownicy wydziatow
merytorycznych w stosunku do podlegajacych im pracownikéw, a delegacje kierownikow
zatwierdza Burmistrz lub jego Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik/Glowny Ksiegowy.
Kontrole formalno — rachunkowa przeprowadza upowazniony pracownik wydziatu
finansowego. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej jest zatwierdzane do wyptaty przez
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione.

Podpisany i zatwierdzony do wyptaty dokument stanowi dowdd wyptlaty .

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia  dolny  odcinek, na  ktorym  uzyskuje akceptacjc = Burmistrza
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10.

i Skarbnika/Glownego Ksiggowego Iub osob przez nich upowaznionych. Na podstawie
tego odcinka wyplacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu
w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe-jednorazowe wyptacane tylko pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga byc¢
wyptacone na poczet podrozy shuzbowej, zaliczka w wyjatkowych sprawach zaliczka
moze by¢ przyznana na zakup materiatoéw lub ushug itp. Pozostate zaliczki jednorazowe
wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza lub
Zastgpce 1 Skarbnika/Gtownego Ksiggowego lub osoby upowaznione ,,wniosku
zaliczke”, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka
ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobrane;j
zaliczki.

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, faktury, rachunki
zalaczone do rozliczenia muszg by¢ wystawione na adres gminy, opatrzone adnotacja
»zaplacono gotowka”, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym
we wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek naczelnika wydziatu
merytorycznego.

Niewykorzystang kwote zaliczki kasjer przyjmuje do kasy, wystawiajac dowod wptaty.
Przyjeta zaliczke kasjer jest zobowigzany w tym samym dniu odprowadzi¢ na konto
bankowe Urzedu. Wptata kwoty naleznej z rozliczenia pracownikow nastepuje na druku
,,Rozliczenie zaliczki”.

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe-stale wyptacane tylko pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy. Zasady pobierania 1 rozliczania sg
takie same jak przy zaliczkach jednorazowych. Roéznica pomigdzy zaliczka stala, a
jednorazowg polega na terminie rozliczenia. Pracownika pobierajacego zaliczke statg nie
obowigzuje 14 dniowy czas rozliczenia. Zaliczka stata podlega bezwzglednie rozliczeniu
do konca roku budzetowego, co jest tozsame z konicem roku kalendarzowego.

Polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku
okreslona kwota 1 uznania ta kwotg rachunku wierzyciela. Polecenie przelewu
zrealizowane jest w formie elektronicznej. Podpisuja go osoby uprawnione zgodnie
z umowg rachunku bankowego.

. Czek gotowkowy — stuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku. Wystawia go

pracownik wydzialu finansowego na podstawie zbiorczego dowodu PK, na ktérym
widnieja wyszczegolnione dowody do wyptaty, a podpisuja osoby uprawnione zgodnie
z umowg rachunku bankowego.

Bankowe dowody wplaty i wyptaty — wypelniane przez kasjera i uyymowane sg w raporcie
kasowym. Shuzag do udokumentowania wptat i wyplat srodkéw pieni¢znych z rachunku
bankowego.
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11. Wyciag z rachunku bankowego — wyciag powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem

kompletno$ci zalaczonych dokumentéw zroédlowych, a ewentualne niezgodno$ci
wyjasnione z bankiem prowadzacym obshuge rachunku Urzedu.

§13

Dowody dotyczace transportu
W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw
shuzbowych:

a) Wydziat Organizacyjny karte¢ drogowa wydaje odrebnie dla kazdego pojazdu stuzbowego.

Karta zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki
pojazdu, stanu licznika poczatkowego i koncowego, ilosci przebytych kilometrow, stanu
paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug normy i rzeczywistego. Karta
zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj. numer faktury, ilos¢
zakupionego paliwa oraz podpis kierowcy dokonujacego zakupu. Kierowca, ktoremu
zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego, biezacego
prowadzenia

i rozliczania zuzycia paliwa.

W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest
postgpowanie wyjasniajace. Kierowca pojazdu zobowigzany jest do ztozenia pisemnego
wyjasnienia przyczyn nadmiemego zuzycia paliwa. Kierownik Referatu Kancelaryjno-
Administracyjnego w oparciu o wyjasnienia moze uzna¢ nadmieme zuzycie, jako nie
wynikajace z winy kierowcy, w przeciwnym wypadku kierowca jest obcigzony kosztem
zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa,

b) faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczeg6towo opisane i1 skontrolowane przez

pracownika, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane przez Kierownika
Referatu Kancelaryjno-Administracyjnego . W opisie faktury winien by¢ przywotany
numer rejestracyjny samochodu, do ktérego zakupiono paliwo oraz adnotacja dotyczaca
weryfikacji norm zuzycia paliwa.

§14

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1.

2.

Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzen w Urzedzie Miejskim sa dowody
opisane w § 7 punkt 3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza
Wydzial Organizacyjny - Kadry w oparciu o wczesniejsze wnioski zatwierdzone przez
Burmistrza. Umowy podpisane przez Burmistrza sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- pracownika,

- komorki kadr prowadzacej akta osobowe pracownikow,

- wydziahu finansowego.

. Listy ptac sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego na podstawie dowodow

zrédlowych /umowy, pisma polecen wyplat, dane wprowadzane do systemu
komputerowego - komorki kadr /otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby
merytorycznie odpowiedzialnej, przedtozone. Do komorki ptac /Wydziat Finansowy/ nie
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9.

péznij niz 5 dni roboczych przed ustalong datg wyptaty. Dokumenty, ktore wptyna do
wydziatu finansowego po tym terminie moga by¢ wyplacone w nastgpnym miesigcu.
Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczego6lne sktadniki funduszu ptac,

sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

taczng sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

. Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania i rozliczania

zasitkow z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od osob fizycznych
reguluja odrebne przepisy.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia)

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych (do wysokos$ci
Y2 wynagrodzenia ),

pobranych a nierozliczonych zaliczek,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

inne potracenia dobrowolne, na ktore wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobg¢ sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Wydziatu Finansowego lub w przypadku
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach Roboét Publicznych, Funduszu
Interwencyjnego czy Prac Spotecznie Uzytecznych osoba sporzadzajaca listy ptac,
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza i Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego, badz osoby przez
nich upowaznione.

. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7, pracownik

Wydzialu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na
konta bankowe, dla pracownikow ktorzy majg zalozone rachunki oszczednosciowo —
rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikow, wyptaty dokonuje upowazniony pracownik
/kasjer/. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota
wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.
Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okre§lonym w regulaminie pracy Urzedu.

Druki L-4 pracownikow

1.

2.

Pracownicy przedkladaja druki L-4 do Wydziatu Organizacyjnego - Kadry, do 7 dni od
daty wystawienia.

Pracownik Wydziatu Organizacyjnego potwierdza przyjecie druku L-4 /wymagany podpis
i data/ i przekazuje do Wydzialu Finansowego.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1.

2.

3.

Pracownik przedktada druk za§wiadczenia o zarobkach w Wydziale Organizacyjnym

/ kadry/, gdzie wypehiane sg informacje zwigzane z zawarta umowa.

Nastegpnie zaswiadczenie kierowane jest do Wydzialu Finansowego /place/, gdzie
wypeiane sg informacje dotyczace wynagrodzenia.

Po prawidlowym wypehieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia
Skarbnikowi i Burmistrzowi lub osobom przez nich upowaznionym.
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Oswiadczenie PIT 12

1.

Oswiadczenie PIT 12 / do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy ztozy¢ do Wydziatu
Finansowego /komorka ptac/ do 5 stycznia nastepnego roku.

. Pracownicy, ktoérzy w terminie nie ztoza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 /informacja

o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego
rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym.

Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-placowych

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktory nabywa uprawnienia do §wiadczenia
z ZUS-u /renta inwalidzka, renta rodzinna / zobowigzany jest niezwlocznie poinformowacé
o tym fakcie Wydziat Organizacyjny /kadry/ i Wydziat Finansowy /ptace/.

Wyplata diet radnych

1.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet.
Liste sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie przedtozonych list przez
odpowiedzialnego merytorycznie pracownika z Biura Rady Miejskiej, w oparciu o zasady
zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Potracenia z tytulu nieobecnosci radnych
na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie wykazu nieobecnosci radnych,
sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstugg rady.

Pracownik Wydzialu Finansowego przygotowuje:

przelewy na konta bankowe, dla radnych ktdrzy maja zatozone rachunki oszczgdnosciowo
— rozliczeniowe,

dla pozostatych wyptaty dokonywane sa w kasie Urzedu przez kasjera.

Wyptaty dokonuje si¢ do 10 dnia kazdego miesigca . Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty diet.

§ 15

Dokumentacja dotyczaca majatku trwalego

1.

Nad $rodkami trwatymi nadzor i pieczg sprawuje Glowny Ksiggowy i Naczelnicy
poszczegdInych wydziatow.

W zakresie ewidencji stanu 1 ruchu S$rodkow trwatych o podstawowym znaczeniu
wymagane sg nastepujace dokumenty:

OT — Przyjecie $rodka trwatego

PT — Protokoét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego

Akt notarialny

LT - Likwidacja srodka trwatego

Ksigga inwentarzowa $rodkow trwatych

Do szczegotowej ewidencji srodkow trwatych stuza:

ksigga inwentarzowa,

szczegotowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

tabele amortyzacyjne.

. W ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w formie elektronicznej, ewidencjonuje si¢ kazdy

obiekt w oddzielnej pozycji, ktorej nadaje si¢ numer inwentarzowy obiektu. Kazdy obiekt
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powinien by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwalego nalezy podaé
numer pozycji przychodu.

Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z
podaniem co najmniej nastepujacych danych:

daty wpisu,

numeru inwentarzowego,

nazwa srodka trwatego,

warto$¢ poczatkowa,

symbol klasyfikacji srodkoéw trwatych,

rocznej stawki amortyzacji,

roku budowy lub produkcji,

daty przyjecia do uzytkowania,

miejsce uzytkowania / pole spisowe/,

w odniesieniu do rozchodu:

numer pozycji ksiggowania rozchodu,

numer pozycji przychodu ( inwentarzowy ) rozchodowanego $rodka trwatego,
daty rozchodu,

warto$ci rozchodowanego $rodka trwatego,

powodu rozchodu.

. Ewidencje pozostatych $rodkow trwalych prowadzi Wydziat Finansowy, w programie

komputerowym, gdzie nadaje si¢ im numer inwentarzowy.

Ewidencja odziezy i umundurowania straznikow prowadzona jest w Strazy Miejskie;j.
Ewidencja drobnych narzedzi, $rodkéw ochrony osobistej (ubrania robocze itp.)
prowadzona jest przez wydzialy merytoryczne dokonujace zakupu tych $rodkow
1 narzedzi.

. Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegaja wszystkie pozostate $rodki

trwale znajdujace si¢ w ewidencji srodkow.

Przesuwanie $rodkéw rzeczowych miedzy wydzialami moze odbywaé @ sig
w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu Finansowego, na podstawie odpowiednich
dokumentow.

Dokumentowanie obiegu Srodkow trwalych

1.

W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik Wydzialu merytorycznego na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia s$rodka trwatego OT
w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzywania.

Dowdd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:

dla Wydziatu Finansowego w celu uj¢cia w ewidencji analitycznej i syntetycznej ksiag
rachunkowych, dokument nalezy dotaczy¢ do dokumentu zrodtowego (faktura, rachunek
lub inny dokument),

dla wydzialu merytorycznego prowadzacego.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z
inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Wydziatem
Finansowym zakonczong inwestycjg.

. Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajacego dowdd, nr kolejny i rok,

charakterystyke $rodka trwatego, m.in. dat¢ lub rok produkcji, dane techniczne, czesci
sktadowe.
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10.

1.

12.

13.

14.

W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke Iub osobe
fizyczna podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

decyzja o przekazaniu,

akt darowizny,

protokoét przekazania,

dowod PT,

inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwalego oraz
okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy srodka trwatego.

Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwos$ci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT
wystawiony przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

Dowdd PT powinien zawieraC w szczegolnosci charakterystyke $rodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca Srodek
trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w celu
ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;.

Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.

W  przypadku nieruchomosci gldéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowod OT sporzadza wydziat
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.

W sytuacji zakupu badz sprzedazy srodkow trwalych za pomoca aktéw notarialnych (bez
wystawiania faktur) wydzial odpowiedzialny za przygotowanie do sporzadzenia tego aktu
jest zobowigzany niezwlocznie o dostarczenie odpisu (potwierdzonej kserokopii) do
Wydzialu Finansowego. Podstawa do dokonania zmiany w ewidencji Srodkow trwalych
jest wowczas w/w akt notarialny.

Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

sprzedazy,

nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidacji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu s$rodka trwatego nalezy do
Burmistrza.

Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od
towardéw 1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia Wydziat Organizacyjny.

Przekazanie $srodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokohn dowodu
PT, sporzadzanego przez Wydzial merytoryczny.

Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono
w uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢
poprzez utylizacje.

Likwidacji dokonuje powotana przez Burmistrza stata komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot. Na podstawie protokotu
komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopi¢ protokohn wraz z drukiem LT
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otrzymuje wydzial Finansowy 1 Wydzial merytoryczny celem zdjecia $rodka trwatego
z prowadzonych ksiag.

15. Zakupione pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane

s3 do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup.

§16

Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych

1.
a)
b)
c)

d)
e)
f)

)
h)

Rodzaje dokumentéw zwigzanych z wymiarem podatkow lokalnych:

deklaracja podatkowa,

wypis z rejestru gruntow i budynkow,

umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich cze¢sci stanowigce wlasno$¢ Gminy lub Skarbu
Panstwa,

umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Panstwa,

wykaz 0sob, ktore zglosity prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w nieruchomosciach,
kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dzialalno$ci gospodarczej lub wykaz
0sob, ktore zlikwidowaly dziatalno$¢ gospodarcza w nieruchomosciach,

zawiadomienie o zakonczeniu budowy,

informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, o ktérych mowa w ustawie
o podatkach i optatach lokalnych.

§17

Dokumenty inwentaryzacyjne.

1.
a)
b)

©)
2.

3
4.
3.

Dokumentami inwentaryzacyjnymi s3:

arkusz spisu z natury uniwersalny,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

protokot weryfikacyjny réznic inwentaryzacyjnych.

Terminy i czestotliwos¢ spisow okresla Zarzadzenie Burmistrza Szydtowca dotyczace
przeprowadzenia spisOw inwentaryzacyjnych.

. Arkusz spisu z natury sporzadzony jest przez zespot spisowy w dwoch egzemplarzach.

Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje si¢ on drukiem $cistego zarachowania.
Dowdd ten stuzy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywoéw w drodze spisu z natury
rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych.

Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, ktdre nastgpnie nalezy
ujac¢ w ksiggach rachunkowych.

. Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem roéznic inwentaryzacyjnych dokonywane s3 na na

podstawie decyzji Burmistrza podjgtej na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§18

Dokumentacja dotyczaca Funduszu Swiadczen Socjalnych

1.

2.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalno$ci socjalnej wynika z regulaminu
wewnetrznego  Urzedu  Miejskiego  opracowanego na  podstawie  przepisow
obowigzujacych w tym zakresie.

Odptatnos¢ za ushugi $wiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej oblicza si¢ w oparciu o
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3.
4.

sporzadzony protokot Komisji Socjalnej pracownik prowadzacy sprawy socjalne
zatwierdzony przez kierownika jednostki protokot przekazuje si¢ do Skarbnika Gminy.
Pozyczki mieszkaniowe przydziela Burmistrz po zaopiniowaniu przez Komisj¢ Socjalna.
Wyplaty pozyczek mieszkaniowych dokonuje si¢ z Funduszu Swiadczen Socjalnych na
podstawie spisanej umowy miedzy pozyczkobiorcg i Burmistrzem.

§19

Dokumentacja dotyczaca budzetu gminy

1.

2.

3.

Wszystkie projekty Zarzadzen Burmistrza w sprawach budzetu przygotowuje i przedktada
Skarbnik.

Projekty zmian planu finansowego jednostek przedkladaja Skarbnikowi Naczelnicy
Wydzialdéw merytorycznych oraz podlegtych jednostek na piSmie wraz z uzasadnieniem.
Na Skarbniku cigzy obowigzek poinformowania zainteresowanych jednostek
o dokonanych zmianach.

W zakresie dokumentacji budzetu gminy stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o finansach publicznych, zwlaszcza dzialu V, ustawy o samorzadzie gminnym, jak
réwniez uchwaly Rady Miejskiej w sprawie procedury opracowywania i uchwalania
budzetu.

§ 20

Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1.

2.

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciaggow, sald dokonujg upowaznione przez Burmistrza
osoby posiadajacy nadane przez bank kody: nr klienta i hasto .

Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych
przedkltadanych przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym,
formalnym, rachunkowym i zatwierdzeniu.

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

odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu. Po wprowadzeniu
danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie
platnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zostaja podpisane i akceptowane przez osoby upowaznione
/zgodnie z bankowa karta podpiséw / i1 przetransferowane drogg elektroniczng do
wlasciwych bankow.

Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja nosniki umozliwiajace
im zlozenie indywidualnego podpisu .

Noséniki, o ktorych mowa w pkt. 5 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

ROZDZIAL III - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1.

§21

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywno$ci dziatania i realizacji
zadan, badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
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b)
c)

dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia spofecznego oraz ustalenie 0sob odpowiedzialnych za ich
powstanie, wskazanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtlowosci.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sg Naczelnicy rownorzednych komoérek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan,

kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie 1 poddanie:

kontroli zgodnosci 7 prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnoS$ci
przedmiotu zamowienia, trybu zamodwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych), ktérej dokonuje wydzial merytoryczny,

kontroli merytoryczneji formalnej - opisanej w § 9 pkt.1

kontroli rachunkowej — opisanej w § 9 pkt.2

. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli

dokumentow pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac¢ si¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majaca wykonaé
okreslone czynno$ci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaty
wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja na
dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem,
w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;j.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewng¢trznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na piSmie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje
kierownik jednostki.

. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowos$ci, osoba odpowiedzialna za jej

wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego
oraz przedsiewzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

24



8.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty
1 przedmioty stanowigce dowod przestgpstwa.

ROZDZIAL IV - PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§22

Prowadzenie akt

1.

2.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu z archiwum zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem.
Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentow polega na:

takim ich utozeniu wewnatrz segregatora, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

uzupetnieniu wszystkich wtornikow dokumentow,

usunieciu skoroszytow i segregatorow,

usunieciu czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

odpowiednim opisaniu segregatora.

§23

Przechowywanie akt

. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych

przepisow w szczegdlnosci:

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,

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

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pnego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§24

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie

1.

2.

Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
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3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniete, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu na Kancelarii.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Kierownika Iub
osoby przez niego upowaznione;.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

§25

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne
oraz ogolne przepisy prawa.

§26
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3

. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzgdu Miejskiego w Szydtowcu
i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu.
Jednostki organizacyjne winny opracowac¢ wilasne przepisy .

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 27

Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemne;j i s3 dokonywane przez Burmistrza na
wniosek Skarbnika lub Sekretarza Gminy.

Burmistrz Szydlowiec

Andrzej Jarzynski
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