Zarzadzenie Nr 66/2015
Burmistrza Krobi
z dnia 24 sierpnia 2015 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 99/2010 Burmistrza Krobi z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Krobi

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594; z pézn. zm.) w zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330;
z pézn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885; z pdzn. zm.) i rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. 2013 r. poz. 289; z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 99/2010 Burmistrza Krobi z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Krobi wprowadza si¢ nastgpujacg
zmiang:

- zalgcznik Nr 6, zawierajacy Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Krobi, otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie réwniez do
wszystkich zdarzen przewidzianych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Krobi wyniktych w czasie od dnia 20 lipca 2015 r.
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Zalgceznik do Zarzgdzenia Nr
66/2015 Burmistrz Krobi z dnia
20 sierpnia 2015 r.

Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia
Burmistrza Krobi nr 99/2010

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w Urzedzie Miejskim w Krobi

ZASADY OGOLNE

§ 1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Krobi.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (¢.j. Dz.U. 7 2013 r. poz. 330 ze zmianami)
Instrukcja reguluje zakres czynno$ci, obowigzkéw, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien
poszczegblnych wydziatow, biur i pracownikéw , miedzy innymi w przedmiocie:
D wystawiania dowodéw wilasnych,
2)  przyjmowania dowodoéw obcych,
3)  uzupelniania, opracowywania (dalszej obrobki) dowodéw ksiggowych,
4)  kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, a takze przygotowania do
ksiegowania dowodow ksiegowych (dekretacja),
5)  transmisji dowodéw ksiggowych pomi¢dzy poszczegdlnymi wydziatami, biurami,
referatami czyli obiegu dowodéw z uwzglednieniem czynnosci wykonywanych przez
kazde z tych ogniw.
Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewngtrznymi.
Instrukcja ma charakter ramowy.

§2

Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej w Urzedzie Miejskim w Krobi.

§3

Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, naczelnikow wydziatéw, kierownikow referatow, Petnomocnika Burmistrza
ds. zarzgdzania kryzysowego oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz w zakresach czynnosci.

§ 4

1. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewngtrznej, w wyniku
ktérej zaniechajg dochodzenia roszezen, ponosza réwniez odpowiedzialno$¢ w drodze regresu,



w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznodci i roszezen (odsetki za
zwloke).

§ 5

Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow zobowigzani, a w przypadku oséb nieprzypasanych
do poszczegdlnych wydzialow Sekretar; Gminy, sa do zapoznania wszystkich pracownikow z
postanowieniami instrukeji oraz odpowiedzialni sg za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych
im obowiazkéw stuzbowych.

ZASADY PRAWIDLOWEGO SPORZADZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 6

1. Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument wyrazajacy operacje gospodarcze, ktory stanowi
przedmiot ewidencji ksicgowe;.

2. Dowody ksiegowe dzielg sie na:

a) dowody zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw i pozostatych oséb trzecich,

b) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom i pozostalym
osobom trzecim,
c) dowody ksiggowe wlasne — dotycza operacji wewnatrz jednostki (np. noty
ksiggowe, polecenia ksiggowania, polecenia przelewu, listy ptac).

3. Podstawg zapisu mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodéw Zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,

b) korygujace poprzednie zapisy,
¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

4. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami
VAT.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych, Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocy
ksiggowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Dowodem zastgpczym moze by¢ pisemne o$wiadczenie pracownika dokonujacego wydatku
pod warunkiem, Ze:

a) zakupione skladniki majatkowe (materialy, towary, ushugi) wystepuja w ilosciach
dopuszczalnych w obrocie detalicznym,

b) w tresci podano ilosé, cene, wartosé, date oraz zrodlo zakupu,
c) dowod zastepczy (o$wiadczenie) zostalo podpisane przez Burmistrza na dowéd
akceptacji.

Wzér ksiggowego dowodu zastepezego stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacii
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zawierajgcy co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
c) opis operacji oraz jej warto$é, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (ilo$¢),
d) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej

dowdd dotyczy,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto dokument,



10.

11.

12.

13.

14.
15.

f) ogblng wartosé naleznosci wpisang cyframi i stownie,

g) okreslenie rachunku bankowego na ktory ma by¢ przelana nalezno$¢, badz imig i nazwisko
osoby upowaznionej do podjgcia naleznosci gotowka,
h) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Nie stanowiag podstawy ksi¢gowania zakupu paragony (dowody wptat do kasy itp.
dokumenty).

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.
Treéé dokumentu powinna byé pelna i zrozumiata. W tresci dopuszczalne jest stosowanie
ogdlnie przyjetych skrotow.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowéd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, petny i zrozumiaty, wystawiony w sposéb staranny
i czytelny (atramentem, dtugopisem, pismem maszynowym), wolny od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywane w dowodach ksiegowych wymazywania, przerabiania lub
usuwania. Podpisy na dowodach sklada si¢ odrgcznie.

Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz z¢
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnoci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozeniu podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Dowody ksiegowe nalezy sporzadzaé na drukach powszechnego uzytku.

Dowody ksiegowe w szczegdlnosci stanowia:
1) kwitariusze przychodowe (dokument kasowy),
2) dowéd wptaty ,,KP” —, Kasa przyjmie”,
3) wniosek o zaliczke,
4) rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotdwkowy,
7) raport kasowy (jako dowdd zbiorezy),
8) faktura VAT (dotyczaca zakupu),
9) faktura VAT (dotyczaca sprzedazy),
10) faktura korygujaca (dot. korekty powyzszych faktur),
11) lista wynagrodzen 0s6b zatrudnionych na podstawie:
a) umowy o prace
b) umowy zlecenia
c) umowy o dzielo
12) lista wyplat wynagrodzen pracownikéw za czas ich niezdolno$ci do pracy w przypadku
choroby,
13) lista wyptat wynagrodzen dodatkowych (nagrod, diet, premii itp.),
14)lista wyptat zasilkow z ubezpieczenia spotecznego (rodzinnych, opiekunczych,
chorobowych, macierzynskich),
15) rachunek za wykonane prace:
a) zlecone



b) odzielo

16) dowod przyjecia srodka trwatego OT,
17) protokét zdawczo-odbiorezy srodka trwatego PT,
18) protokét odbioru technicznego $rodka trwatego (w wyniku zakonczenia robdt zwigzanych

z budowg $rodkéw trwalych),

19) dowdd likwidacji $rodka trwatego LT,
20) decyzja Burmistrza w sprawie rozliczenia réznic inwetaryzacyjnych,
21) rozliczenie za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
22) bankowy dowdd wplaty,
23) otrzymany od kontrahenta lub wystawiony kontrahentowi rachunek zwyktly
24) dowdd przyjecia do magazynu skladnikow z zewnatrz Pz,
25) dowdd wydania sktadnikéw na zewngtrz Wz,
26) dowdd pobrania z magazynu Rw,
27) dowod zwrotu do magazynu Zw,
28) wyciagi bankowe,
29) wszelkie inne dokumenty podlegajace ksiggowaniu.
16. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:

a)

zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do ksiegowania zapisem zbiorczym,

ktore powinny:

1) zawiera¢ okreslenie jednostki wystawiajacej, nazwe zestawienia, date lub okres,
ktérego dowody dotycza, kwote do ksiegowania i podpis osoby sporzadzajgcej,

2) obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym
okresie sprawozdawczym,

3) zapewni¢ sprawdzenie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktérych zostaty
sporzadzone,

polecenie ksiegowania (PK) — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego nie

wyrazajacego operacji gospodarczej (np. otwarcie ksigg rachunkowych, wystornowanie

blednego zapisu, przeniesienie rozliczen, naliczenie naleznosci 1 zobowigzan),

noty ksiegowe — to dowody wystawione przez kontrahentow dla skorygowania jej

dowodow wiasnych,

protokoly zdawczo-odbiorcze — majg one zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych

sktadnikéw majatku jednostki,

polecenie dokonania przelewu — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego

wyrazajacego operacj¢ gospodarczg (np. polecenie przelewu $rodkéow do jednostek

organizacyjnych lub dokonania czesciowej zaplaty zobowigzan) — wzor polecenia

przelewu stosowanego przez Urzad Miejski stanowi zatacznik nr 3 do niniejsze; instrukecji

OBSELUGA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH (OBIEG, KONTROLA, REJESTROWANIE

1.

I SEGREGOWANIE)

§7

Obieg dokumentéw jako system przekazywania dokumentow od momentu ich sporzadzenia
lub wplywu do urzedu, az do momentu ich dekretacji i ujgcia w ksiegach rachunkowych
jest wymuszony konieczno$cia jego sprawdzania przez szereg wlasciwych komorek urzedu
oraz potrzebg korzystania z danych zawartych w tych dokumentach przez kilka komorek

organizacyjnych urzedu.

Poszczegdlne dokumenty ksiggowe majg rozne drogi obiegu. Nalezy dgzy¢ do uproszczenia
i skrécenia tej drogi. W tym celu nalezy:



10.

1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komoérek (wydziatléw, biur) ktore sg
kompetentne do ich sprawdzenia i zalatwiania oraz korzystajg z informacji w nich
zawartych,

2) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbgdnego minimum, w
celu zachowania obowigzujgcych terminéw platnosci zobowiazan,

3) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksi¢gowe nalezy niezwlocznie przekazywaé¢ do
Wydziatu Finansowego celem ich zaksiggowania,

4) dokumenty winny by¢ zaksiggowane nie pézniej niz do 25 dnia nastgpnego miesigca po
miesigcu, ktorego dotycza.

Schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowi integralng cze$¢ niniejszej

instrukeji — zalgcznik nr 1

Dokumenty stanowigce podstawe dokonania zapiséw ksiggowych sg rejestrowane w
rejestrze korespondencji przychodzacej przez pracownika ds. obstugi sekretariatu, a
nastepnie przekazywane przez Skarbnika do wlasciwych wydziatow.

Dowody ksiegowe zewnetrzne, stanowigce podstawe dokonania wydatkow z budzetu,
ewidencjonowane sg przez wydzialy merytoryczne w sposéb umozliwiajacy ich pdzniejsze
wyszukanie, identyfikacje, w celu sprawdzenia zgodnosci dokonania planowanego wydatku
z planem finansowym.

Do Wydzialu Finansowego nalezy przekazywaé oryginal dowodu ksiggowego. Kopie
dokumentu - po podpisaniu odbioru - odsyla si¢ kontrahentom. Mogg by¢ réwniez
wykorzystywane przez komoérke organizacyjng urzedu do celow  kontrolnych,
informacyjnych itp. Woéwczas nalezy je oznaczy¢ klauzulg: ,nie stanowi dowodu
ksiegowego”.

W celu zapewnienia terminowosci windykacji naleznosci budzetowych wydziaty sg
zobowigzane do biezacego, rzetelnego 1 terminowego informowania Wydziatu
Finansowego o przeprowadzonych transakcjach i decyzjach, ktorych skutkiem jest
powstanie naleznosci dla budzetu Gminy.

Faktury VAT za sprzedaz ustug, skladnikéw majatku itp. nalezy ujmowa¢ w rejestrach
sprzedazy VAT. Rejestr winien zawiera¢ dane wymagane odrebnymi przepisami.

Rejestry sprzedazy VAT prowadzone s w Wydziale Finansowym i stanowig podstawe
sporzadzania miesigcznych deklaracji na podatek VAT,

Faktury VAT =za sprzedaz ushug, sktadnikéw majatkowych wystawia si¢ w
3 egzemplarzach, z czego:
a) oryginat dla klienta

b) kopia dla Wydziatu Finansowego,

c) Kkopia dla celow dokumentowania ewidencji sprzedazy
Faktury VAT wystawiane sg przez pracownikow ksiegowosci Wydziatu Finansowego.

Umowy na wykonanie pracy zleconej sporzadzane sg przez poszezegdlnych pracownikow,
po uzgodnieniu warunkéw zatrudnienia z Burmistrzem w 2 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z zachowaniem przepisow o ubezpieczeniach oraz przyjetych zasad przy
obliczaniu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
1) oryginal umowy otrzymuje zleceniobiorca,
2) kopia — przekazana zostaje odpowiedzialnemu pracownikowi w wydziale
merytorycznym.
Kserokopia umowy zostaje ponadto niezwlocznie przekazana do ksiegowosci celem
zgloszenia kazdej zatrudnionej osoby do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego.
Umozliwi to automatyczne wezytanie naleznych sktadek do programu ,,Platnik” oraz
sporzadzanie i wydruk informacji o dochodach (PIT-6w).



11. Kontrola ma na celu zapewnienie prawidlowego przebiegu operacji gospodarczych
odbywajgcych si¢ w urzedzie.

12. Sprawdzenie dokumentow odbywa si¢ w ramach kontroli:

a) wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom i obejmujgcej
w szezegdlnoséei badanie projektow dokumentow (np. umoéw) mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan,

b) biezacej — polegajacej na badaniu prawidtowos$ci przebiegu operacji gospodarczych
w trakcie ich trwania,
¢) nastepnej — obejmujacej sprawdzenie rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

13. Warunkiem zakwalifikowania dowodu (dokumentu) ksiegowego do ujecia w ewidencji
ksiegowej jest jego sprawdzenie pod wzgledem:
a) merytorycznym
b) zgodnosci postgpowania z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych
¢) formalno-rachunkowym

d) zatwierdzenie do wyplaty przez osoby upowaznione.

14. Naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow, pelnomocnik Burmistrza ds. zarzgdzania
kryzpsowego lub inni pracownicy, ktorym powierzono obowigzki w zakresie realizacji
planu  finansowego 1lub upowaznione przez nich osoby przeprowadzaja kontrolg
merytoryczng dokumentow.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu zgodnosci z planem finansowym (tzn.
sprawdzeniu czy zobowigzanie wynikajace z zawartej operacji gospodarczej miesci si¢ w
planie finansowym wydziahy, tj. nie stanowi przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w
planie finansowym) rzetelnosci i prawidtowosci danych w nich zawartych pod wzgledem
ilogci, wartosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczych oraz oszczednosci
i gospodarnosci zgodnie z umows, zleceniem, zamdwieniem. Sprawdzenie list platniczych
wymaga sprawdzenia ich zgodnosci z faktycznym stanem osobowym, aktami osobowymi
pracownikéw oraz innymi dokumentami na podstawie ktérych liste sporzgdzono.
Na dowodach obejmujacych naleznosci za wykonang prace, dostarczone sktadniki
majatkowe lub ustugi umieszcza si¢:
1) potwierdzenie wykonania i przyjecia pracy, ustugi lub odbioru skladnikéw
majatkowych,
2) klasyfikacje budzetowa (dziat, rozdziat, paragraf) wraz z okresleniem zadania,
ktorego wydatek dotyczy.
W przypadku zakupu $rodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych dodatkowo na
fakturze umieszcza sie jeden z zapisow:
- przyjeto na stan ewidencji ilosciowej,
- przyjeto na stan ewidencji ilosciowo-warto$ciowej,
- pryyjeto do ewidencji pozostalych srodkow trwalych.
Ponadto dokonuje sie wskazania osoby odpowiedzialnej za zakupiony skladnik mienia.
Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia sie na dokumencie ksiggowym
poprzez zamieszczenie na nim klauzuli o nastepujacej tresci (w formie pieczgei):

,.sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym”
data ........... podpis ..coceeneenne

15. Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatow, pelnomocnik Burmistrza ds. zarzgdzania
kryzysowego lub inni pracownicy, ktérym powierzono obowiqzki w zakresie realizacji
planu finansowego lub osoby przez nich upowaznione na dokumencie ksiggowym
zamieszczaja rowniez informacje¢ o postgpowaniu zgodnie z przepisami ustawy prawo
zaméwien publicznych. Szczegdélowe zasady udzielania zamdéwien publicznych, ktorych



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 EURO sg uregulowane
w odrebnych przepisach.

Po dokonaniu czynno$ci wymienionych w pkt 14 i 15 dokumenty ksiggowe nalezy
niezwlocznie przekazaé¢ do Wydzialu Finansowego.

Wydziat, ktéry realizuje zadanie inwestycyjne ma obowigzek dokonania rozliczen
finansowych zakonczonej inwestycji bezposrednio po podpisaniu protokotu koncowego
odbioru robét i wystawienia protokotu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (OT) lub
protokotu przekazania $rodka trwatego (PT). Dokumenty te winne by¢ przekazane do
Wydziatu Finansowego niezwlocznie wraz z ostatnia fakturg dotyczaca danej inwestycji.

Dokumenty, ktére powodujg powstanie zobowigzai gminy np. umowy, porozumienia,
aneksy do uméw, zlecenia, zamdwienia, kazdorazowo podlegajg kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej - art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm)

Skarbnik lub upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego dokonuja kontroli formalno-
rachunkowej dokumentu ksiegowego.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy zawiera wszystkie
niezbedne elementy, czy zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy, czy nie

zawiera niedozwolonych poprawek.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe wystepujace w

dokumencie nie zawierajg btedow arytmetycznych.
Fakt przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie

poprzez zamieszczenie na nim klauzuli o nastgpujacej tresci ( w formie pieczeci):
,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” '
data ..ococeveereieeneenn POAPIS e

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanych dokumentach osoby

zobowigzane do ich sprawdzenia:
a) zwracajg kwestionowane dokumenty wlasciwym komérkom organizacyjnym urz¢du
z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci,
b) odmawiajg podpisania dokumentu.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli dzialan majacych znamiona przestgpstwa,
kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty i zawiadomi¢ Burmistrza.

Burmistrz niezwlocznie zawiadamia organy S$cigania o podejrzeniu dokonania
przestepstwa. Jednoczesnie wszczyna dzialania w celu ustalenia:

a} UI\ULULHUDUI i warunkow Sp'"7_‘/j°_} %nyph powstaniu pr?z:-q‘rpnq‘m\m

b) o0séb winnych zaniedbania obowiazkéw wynikajacych z nadzoru,
¢) dziatan zaradczych w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym zjawiskom.

Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do realizacji przez:
1) Skarbnika Gminy,
2) Burmistrza Krobi
lub osoby przez nich upowaznione.

§3

ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH



Dokumenty ksiegowe nalezy przechowywa¢ na terenie urzedu lub w miejscu specjalnie do
tego przeznaczonym W Sposob zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zagubieniem oraz zapewniajacy ich szybkie odszukanie.

Po dokonaniu ksiegowan dowody nalezy wklada¢ w porzadku 1 kolejnosci wynikajgcej
z prowadzonych ksiag rachunkowych, umieszczajgc je W segregatorach, teczkach,
skoroszytach.

Dokumenty powinny by¢ podziclone na zbiory dokumentéw np. dowody ksiegowe, ksiegi

rachunkowe, sprawozdania finansowe itp. Zbiory te oznacza sig:

a) nazwa komorki organizacyjnej prowadzace] ksiegi rachunkowe,

b) znakiem kancelaryjnym zbioru tj. symbolu komorki organizacyjnej i numeru hasta
oznaczajgcego rodzaj akt,

¢) okresleniem kategorii akt,

d) okresleniem okresu, ktorego akta dotycza: miesiac, rok,

¢) numerem pierwszego i ostatniego dokumentu w zbiorze,
f) terminem po uplywie ktérego akta maja by¢ przekazane do archiwum panstwowego
lub na makulature.

Wydawanie teczek akt, poszczegdlnych dowodow lub sprawozdan finansowych na potrzeby

wewnetrzne urzedu moze nastgpic tylko za zgoda Burmistrza lub Skarbnika Gminy, w

szczegolne] sytuacji za pokwitowéniém‘odbioru.

Wydawanie dokumentow ksiegowych poza siedzibg urzedu moze nastapi¢ wylgcznie na

podstawie pisemncj zgody Burmistrza za pokwitowaniem odbioru.

W razie zniszczenia lub zaginigcia dowodow ksiegowych nalezy natychmiast zawiadomié o
tym fakcie Burmistrza. Na powyzsza okoliczno$é nalezy sporzadzié¢ protokdt zniszczenia lub
zaginiecia akt. Protokot podlega akceptacji przez Burmistrza.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokument6ow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Migjskim w Krobi

OBIEG DOKUMENTOW
Rodzaj dokumentu, migjsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania dokumentéw finansowo-ksiegowych

Migjsce Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu finansowo-
. ksiegowego pod wzgledem:
. opracowania, Miejsce przekazania dzeni dnosci
Okreslenie lub nazwa sporzadzenia Tloké ( . Termi Merytorycznym (spraw: ZEnie Zgodnosel z
dowodu finansowo- dowodu przeznaczenia) ermmy | planem finansowym, legalno$ci operacji, .
Lp. ksiegowego oraz finansowo- egzem- mo.éoa: finansowo- ?NnWmNmEm\a celowosci zawarcia umowy, sprawdzenie Formalno- Uwagl
sprawozdania ksiegowego plarzy | ksiggowego oraz oreczenta zgodnosci z zaméwieniem, potwierdzenie rachunkowvm | ZAtwierdzenia
oraz sprawozdania wykonania robét, dostaw i ustug oraz Y
sprawozdania zgodnosci z procedura udzielania zaméwien
publicznych)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Dokumenty zwiazane z
' { wyplata wynagrodzen
a) umowy o prace Wydz. 3 a) adresat na biezaco Naczelnik Wydz. Organizacyjnego Nie dotyczy Burmistrz
Organizacyjny b) ksiegowosé
c) akta
osobowe
b) zmiana warunkow Wydz. 3 a) adresat na biezaco Naczelnik Wydz. Organizacyjnego Nie dotyczy Burmistrz
pracy i ptacy Organizacyjny b) ksiegowosé
c) akta
osobowe
¢) decyzje lub wnioskio | Wydz. 2 a) ksiegowosc do 20 Naczelnik Wydz. Organizacyjnego Nie dotyczy Burmistrz
potracenie z Organizacyjny b) akta kazdego Skarbnik
wynagrodzenia osobowe miesiaca
d) wnioski i decyzje w Wydzialy 2 a) ksiegowosc 7 dni przed Naczelnik Wydz. Organizacyjnego Nie dotyczy Burmistrz
sprawie wyplat nagréod | merytoryczne b) akta osobowe wyplata Skarbnik
e) wnioski premiowe oraz | Wydz. 3 a) ksiegowos¢ do 20 Naczelnik Wydz. Organizacyjnego Nie dotyczy Burmistrz
za prace w godzinach | Organizacyjny, b) wlasciwy kazdego Kierownicy referatow, Skarbnik
nadliczbowych Wydziat wydzial miesigca
Inwestycji c) akta osobowe

Gospodarki




f) nagrody jubileuszowe, | Wydz. a) ksiegowos$¢ na biezaco Naczelnik Wydz. Organizacyjnego Nie dotyczy Burmistrz
odprawy emerytalne, Organizacyjny b) akta osobowe Skarbnik
ekwiwalenty ¢) adresat

g) zaswiadczenia Wydz. ksiegowosé w ciggu 7 dni | odpowiedzialny pracownik w Wydz. Nie dotyczy
lekarskie (zwolnienia | Organizacyjny od Organizacyjnym
lekarskie) wystawienia

h) listy ptac Wydz. Odpowiedzialny 5 dni przed Skarbnik pracownik Burmistrz

Finansowy pracownik ~ Wydz. | uptywem Wydz. Skarbnik
Finansowego miesigca Finansowego
1) zaswiadczenie o Wydz. Odpowiedzialny Na biezaco Osoba odpowiedzialna w Wydziale pracownik Skarbnik lub
wynagrodzeniu Finansowy pracownik  Wydz. Finansowym Wydz. upowazniony
Finansowege Finansowego pracownik
Wydziatu
Finansowego
Umowa-zlecenie Wyznaczony a) zleceniobiorca | na biezaco Naczelnik odpowiedniego wydziatuy, Naczelnik Burmistrz
Umowa o dzielo pracownik w b) Wydz. Kierownik referatu, odpowiedniego | Kontrasygnata
odpowiednim Finansowy wydziaty, Skarbnika
wydziale, celem Kierownik
zgloszenia w referatu,
ZUS
c) wydzial,
Rachunek za wykonanie | a) wystawia a) zleceniobiorca |na biezaco odpowiedzialny pracownik w pracownik Burmistrz
pracy zleconej lub dzieta | zleceniobiorca, b) wydzial, biuro, poszczeg6lnych wydziatach, Wydz. Skarbnik
przyjmuje referat Finansowego
zleceniodawca merytoryczny,
komenda Strazy
Miejskiej
c) ksiggowosé

Lista wyplat diet dla Biuro Rady a) ksiegowosé po pracownik biura rady pracownik Burmistrz

radnych, soltysow. Miejskiej b) a/a zakonczeniu Wydz. Skarbnik

miesigca Finansowego

Lista wyptat




a) za inkaso dla Wydz. ksiggowos¢ po osoba odpowiedzialna z Wydz. Finansowego | pracownik Burmistrz
soltysow Finansowy zakoniczeniu Wydz. Skarbnik
kazdego Finansowego
kwartatu nie
pozniej niz do
potowy
miesigca
nastepnego
6. | Deklaracje rozliczeniowe | odpowiedzialny a) ZUS -ZUS do 5- | osoba odpowiedzialna z Wydz. Finansowego | pracownik Burmistrz lub
ZUS. Deklaracje pracownik w b) Urzad go kazdego Wydz. osoba przez
rozliczeniowe podatku | Wydz. Skarbowy miesigca Finansowego niego
dochodowego od os. Finansowym c) ala - podatek upowazniona
fizycznych, raporty doch. od os. Skarbnik
imienne fizycznych
20-go
kazdego
miesigca
7. | Polecenie wyjazdu Wydziat delegowany 1 dzien przed | Naczelnik Wydziatlu Organizacyjnego, pracownik Burmistrz Rozlicze-nie
shuzbowego Organizacyjny pracownik wyjazdem Burmistrz, Przewodniczacy Rady Miejskiej w | Wydz. Skarbnik delegacii
Krobi Finansowego w ciagu 14
dni
8. | Polecenie wyjazdu Wydziat a) ksiegowosé S dni przed Burmistrz, Naczelnik Wydzialu pracownik Burmistrz Rozlicze-nie
stuzbowego poza granice | Organizacyjny b) a/a wyjazdem Organizacyjnego, Przewodniczacy Rady Wydz. Skarbnik delegaciji
kraju Migejskie] w Krobi Finansowego w ciggu 14
dni
9. | Ryczalt za przejazdy pracownik ksiegowosc po Naczelnik wydziatu, pracownik Burmistrz
wlasnym samochodem w zakoficzeniu | Burmistrz, Wydz. Skarbnik
celach stuzbowych miesigca Finansowego
10. | Dokumenty obrotu

srodkami trwalymi i
wyposazeniem




a) przyjecie srodka

odpowiedzialni a) ksiegowosé w dniu odpowiedzialne osoby z wydzialow, osoba
trwatego ,,OT” pracownicy b) a/a przyjecia odpowiedzialna z
wydzialow, Wydz.
biur, referatow Finansowego
merytorycznyc
b) likwidacja $rodka odpowiedzialni a) ksiegowosé w dniu odpowiedziaine osoby z wydzialow, osoba
trwalego ,,LT” pracownicy b) ala likwidacji odpowiedzialna z
wydziatéw, Wydz.
biur, referatow Finansowego
merytorycznyc
¢) likwidacja wyposazenia | odpowiedzialny a) ksiggowosé w dniu osoba odpowiedzialna z Wydziatu osoba
»LN” pracownik b) a/a likwidacji Organizacyjnego odpowiedzialna z
Wydz. Wydz.
Organizacyjne- Finansowego
20
d) protokot zdawczo- odpowiedzialni a) ksiegowosé w dniu odpowiedzialna osoba z wydziah, biura osoba
odbiorczy $rodka pracownicy b) przyjmujacy przyjecia merytorycznego, odpowiedzialna z
trwatego ,,PT” wydziatow, c) ala Wydz.
biur Finansowego
mamdaruernyc
e) protokét zdawezo- odpowiedzialny a) ksiegowosé w dniu odpowiedzialna osoba z Wydz. osoba
odbiorczy wyposazenia | pracownik b) przyjmujacy przyjecia Organizacyjnego odpowiedzialna z
,»Pn” (nieodplatne Wydz. c) aa Wydz.
przekazanie) Organizacyjne- Finansowego
g0
f) akt notarialny na odpowiedzialny a) ksiegowosé na biezaco Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Gospodarki | osoba
sprzedaz pracownik z b) a/a Przestrzennej odpowiedzialna z
nieruchomosci, umowy | Wydziatu Wydz.
dzierzawy Gospodarki i Finansowego
Planowania
Przestrzennego
11. | Umowy najmu i czynszu | odpowiedzialni a) ksiegowosc na biezaco odpowiedzialni pracownicy wydzialow, Naczelnik
pracownicy b) a/a odpowiedniego
wydziatow, wydziatu,
Kierownik

referatu,




12.

Dowody zwigzane z
robotami, ustugami,
dostawami, zakupami

a) zamowienia zlecenia na | odpowiedzialny a) adresat Wg Naczelnik wydziatu, Kierownik referatu, Burmistrz
dostawy, roboty, wydzial, b) ksiegowosc uzgodnien z | Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego Kontrasygnata
ustugi, zakupy, umowy c) ala przyjmuja- Pracownik ds. zamowieti publicznych Skarbnika
na wykonanie robét cym

zamowienie
zlecenie
b) faktury
- zewngtrzne wlasne Wydz. a) adresat na biezaco osoba odpowiedzialna za wystawiane faktury | osoba
Finansowy b) ksiegowosé odpowiedzialna
c) ala Za wystawianie
faktur
- zewnetrzne obce i platne | Dostawca wydzial, biuro na biezaco Naczelnik wydziatu, kierowni lub osoba pracownik Burmistrz
przelewem materiatu merytoryczne, upowazniona Wydz. Skarbnik lub
Wykonawca komenda Strazy Pracownik ds. zaméwien publicznych Finansowego osoby przez nich
robét i ushug Miejskiej nastepnie upowaznione
ksiggowosé
13. | Polecenie (dyspozycja) odpowiedzialny ksiggowo$c na biezaco Naczelnik wydzialu Kierownik referatu, Naczelnik Burmistrz
przelewu srodkow merytorycznie Pelnomocnik ds. zarzadzania kryzysowego wydziahi Skarbnik lub
finansowych wydzial, lub osoba upowazniona Kierownik osoby przez nich
referatu, upowaznione
Pelnomocnik ds.
zarzadzania
kryzysowego lub
osoba
upowazniona
14. | Polecenie ksieggowania Wydzial ksiggowosé na biezaco Skarbnik, Pracownik ds: ksiegowosci Pracownik
Finansowy budzetowej Wydziatu
Finansowego
15. | Dowody kasowe




a) przelewy Wydz. a) bank na biezaco osoby sporzadzajace przelewy Skarbnik Burmistrz
Finansowy b) wyciag Skarbnik lub
bankowy osoby przez nich
16. | Noty ksiggowe Wydz. a) ksiegowos¢ na biezaco Naczelnik Wydzial, Kierownik Referatu, Skarbnik Burmistrz
Finansowy po b) ala Pelomocnik ds. zarzadzania kiyzysowego Skarbnik lub
konsultacji z Skarbnik, osoby przez nich
naczelnikami upowaznione
wydziatow,
17. | Sprawozdania
- finansowe Wydz. a) zgodnie z zgodnie z osoba sporzadzajaca sprawozdania, Skarbnik, | osoba Wydz. Burmistrz
Finansowy przepisami przepisami Finansowego Skarbnik lub
prawa prawa odpowiedzialna | osoby przez nich
b) a/a za sporzadzenie | upowaznione
sprawozdan
- pozostale odpowiedzialne a) zgodnie z zgodnie z osoba sporzadzajaca sprawozdanie, osoba z Burmistrz
merytorycznie przepisami przepisami wydziatu, biura | Skarbnik lub
wydzialy, biura prawa prawa merytorycznego | osoby przez nich
b) a/a odpowiedzialna |upowaznione
za sporzadzenie
sprawozdan
18. | Dane do zaangazowania | odpowiedzialne a) ksiegowosé na biezaco Naczelnik wydziatu lub osoby upowaznione | Naczelnik Burmistrz
srodkéw merytorycznie b) a/a wydzialu
wydzialy, Kierownik
referatu,
Pemomocnik ds.
zarzadzania
kryzysowego lub
osoba

upowazniona




Zakgeznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Krobi

WZOR KSIEGOWEGO DOWODU ZASTEPCZEGO

W zwigzku z brakiem mozliwo$ci otrzymania zewngtrznego dowodu zrédlowego uzasadniajgcego celowo$¢ doKkonania operacji gospodarczej,
uprzejmie prosze o dokonanie przelewu §rodkow pienigznych.

Oswiadczam, ze przedmiot zakupu wystepuje w ilo§ciach dopuszezalnych w obrocie detalicznym, dokonanie transakcji jest merytoryeznie uzasadnione
i celowe.

Srodki pieni¢Zzne w kwocie .......ccccougeeereee. PLN

(stownie: e e e e e e e ettt s eee et s reres e ae e ta it sastesaoasasoasnanasnsnnnnns) wydatkuje si¢ na zakup

T e e L e e e et e e e et s tes s ao s e raae s aeanseannasannarnnssenisasensenseeneneess  (OKPE€SlEnie  przedmiotu
zakupu) W ilo§ei c...ueeeieinneniiinniniia (SZtUK oo eeeeese) W cenie jedNOSTKOWE] cevveunnenereeennnneneneeno. PLN.
Data zakuptl «.ceviieiiinonreniicniaiinenceinnnennn

Zrédlo zakupu (nazwa, adres Firmy lub instytucji, na rzecz ktérej dokonuje si¢ przelewu §rodkéw pieni¢znych)

e Do aed000eseEaarea00a000800060a06e0Er00620a00002080008 308 ea00¢a000008002a6090R006a0A 040202004008 000e0s001a160030006a08a0cie s ossosdeasnenneos oseoasennsssssescassoassasessnsessas
S e e e s o eo e e se 0800144603080 00a4000001000000000m00030080208000000000830000030aa060e06306020004300000a00aN vosOQGOEDPOAaeasse00«NSaesa20a0esossaosasesenocasescssesesnssarcscasasensnss

e s s 00 Ne 0008800 eN0N0000580480040 300008080600 080805450034080000%85835a80a08000 380008883455 0008€aa01 400002096 a5A0 RS 800 G088 S 8eeeoe e tsaseoeeenacoosaesnsono

INT FACHUIKU DANKOWEEZO 1.eeenieiiiiiiiiiii it e ettt e ee e e ee e eee e eesota e tnaeeseeaae e e e nnaeseemneaesmneeseseaasse e e ee oo s e e e e e

W banku

Termin platnosei .....coceevevenenne.. dni

©scbc0coacesacesessecossesansssaceacoensunaae

Data wystawienia ksiggowego dowodu zastepczego i czytelny podpis wystawcy /pieczatka i podpis Burmistrza/




Zalacznik nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Krobi

nieczed

POLECENIE PRZELEWUPPNr ............... . . ,
Data wystawienia [Zaksiegowaé pod
data
.. KONTO SUMY
Lp TRESC Winien Ma pojedvncze — ogolne — kontrolne

=z} 2

Sporzadzit| Sprawdzit |Zatwierdzil|Zatwierdzil RAZEM:

7AKSIEGOWANO data dziennik strona podpis




