


Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 7/2016
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 11.01.2016 .

INSTRUKCIJA
KONTROLI FINANSOWE] I
OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Dzial I — Postanowienia ogélne

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i obiegu dokumentéw ksiegowych oraz
kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Miejskim w Borku Wlkp.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly okreslone odrebnymi uregulowaniami oraz
obowiazujacymi przepisami prawa.

Dzial 11 - Svstem kontroli wewnetrznej i zakres odpowiedzialno$ci poszczegélnych
pracownikow za stan i ewidencje skladnikow majatkowych oraz osoby upowaznione do
podpisywania dokumentow.

1. Osobami upowaznionymi do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych, do dysponowania
rachunkami bankowymi sg:
e DBurmistrz,
e 7-ca Burmistrza,
e Skarbnik,
e upowazniony pracownik.
Wykaz oséb stanowi zalgcznik Nr 1.
2. Osobami upowaznionymi do sprawdzenia i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
formalno- rachunkowym sa:
e  Skarbnik,
e upowazniony pracownik.
Wykaz 0s6b zostat wyszczegolniony w zalgczniku nr 1.

3. Osobami upowaznionymi do podpisywania dowoddw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym i celowosciowym sg pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacje
zadan.

Podpis upowaznionego pracownika jest roéwnoznaczny ze stwierdzeniem celowosci
ponoszonego wydatku.
Wykaz 0s6b stanowi zalgcznik nr 2.

4. Za prawidlowe funkcjonowanie gospodarki materiatowej oraz stan i ewidencje¢ sktadnikéw
majagtkowych czyni¢ odpowiedzialnych:

a) Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Architektury i Gospodarki Gruntami,

b) Kierownika Referatu Rozwoju i Inwestycji,

¢) osobe uzytkujgcag dane pomieszczenie za wyposazenie tam si¢ znajdujace.

5. Wszelkie dokumenty dotyczace przychodu, rozchodu, zniszczenia lub likwidacji
materialdéw, powinny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do dysponowania, osobe
materialnie odpowiedzialng 1 zatwierdzone przez Burmistrza lub jego zastepce .

6. Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz przedmiotdéw nietrwatych
odbywa¢ si¢ bedzie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami na podstawie Zarzadzenia
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Nr 98/2007 Burmistrza Borku Wlkp z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie wprowadzenia do
uzytku stuzbowego wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Dzial 111 - Dowody ksiegowe

Podstawe do zapisu w urzgdzeniach ksiggowych stanowi oryginat dowodu.

Jezeli okreslone operacje udokumentowane sag dwoma lub wiecej kopiami, Skarbnik ustali,
ktory z dowoddw stanowi podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych. Kopie nie stanowigce
podstawy ksiggowania, Skarbnik wyraznie oznaczy notatkg ,Nie stanowi podstawy
dokonania wyplaty”. Kazdy dowéd ksiegowy winien odpowiada¢ wymogom okreslonym w
ustawie o rachunkowosci.

Prawidlowo sporzadzany dowdd powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej
dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci, wolny od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
Btedy w dowodach Zrodlowych zewngtrznych mozna korygowal jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (noty korygujacej),
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter
lub cyfr.

Jezeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu, moga one by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien jednorodnych operacji.

Dowody powinny by¢ sprawdzane pod wzgledem:

e merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez whasciwe jednostki;

¢ formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz,
ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowo$ci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg
prawdziwe.

1. Dokumentacja zewnetrzna obca (zakupu)

Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wptywajace do jednostki,
potwierdzajgce fakt zakupu sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug powinny by¢
sktadane w sekretariacie jednostki.

Na dowdd wpltywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym
z nich umieszcza pieczeé z datg wptywu i dokonuje rejestru w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow ( EZD).

Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sa drogg elektroniczng kierownikowi
jednostki lub osobie przez niego upowaznionej i po dokonaniu dekretacji, drogg elektroniczng
przekazywane sg do kierownika referatu.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:
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e sprawdzania faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

e zatwierdzenia jedynie oryginaléw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujgcej tresci:

» w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych:
Zadanie INWESTYCYJIIE DIl t.vuurettiteteteeninenenttetet e anerereresererraaraeneeenenenes

.....................................................................................................................................

(potwierdzenie wykonania zadania, protokét odbioru)

Ushuga / robota wykonana zgodnie z umowg / zleceniem Nr ......... Z dnia ...cooeeveeneenne,
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ..... , klasyfikacja.............
Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z art. ...........cccveuvenennee. ustawy prawo
zamdwien publicznych”.

Borek Wlkp, dnia ........cccovvuenen. podpis pracownika

» - w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezgcych:
Zadanie ( potwierdzenie zakupu lub wykonania ustugi)

AOLYCZY . evieverereieieietesre ettt teebe e besbe s b s evens
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ..... , klasyfikacja...............
Zakupu robdt / ushig dokonano zgodnie z art. ... ustawy prawo
zamowien publicznych”.
Borek Wikp., dnia ........cccvenene. podpis pracownika

o dokonania czynnosci polegajacych na wyodrebnieniu wydatkéw

strukturalnych z ogétu wydatkéw jednostki budzetowe;.

Kwote wydatkow strukturalnych nalezy przyporzgdkowaé odpowiednim obszarom
tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych (Dz.U. z 2010 r. nr 44 poz.255).Wydatki strukturalne obejmuja wylgcznie
krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.

e dokumenty z wyodrebnionymi i zakwalifikowanymi wydatkami strukturalnymi nalezy
opatrzy¢ pieczatka tresci:

Zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

w wysokosci ......u.ene.. (stownie.......... )
KOD i
(data) (podpis pracownika)

e Pieczatke przystawia si¢ tylko i wylacznie na fakturze, ktérej wydatek zakwalifikowano
do wydatku strukturalnego. Brak na fakturze (dowodzie wyplaty) wyzej wymienionej
pieczatki oznacza, ze wydatek ten nie stanowi wydatku strukturalnego.

e Na dowod potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej do zaplaty pracownicy merytoryczni sktadaja swdj podpis i wpisujg date
dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazujg do referatu
finansowego (ksiggowosci) niezwlocznie, nie pdzniej niz 5 dni przed uplywem terminu jej
zaplaty.

e Za terminowe przekazywanie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw do referatu
finansowego odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych referatéw.
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e Za nieterminowg zaplate faktury z powodu nieprawidtowego opisu, braku stwierdzenia
wykonania ustugi, niekompletnosci dokumentéw oraz dostarczona po terminie odsetki
reguluje osoba, ktora dostarczyla dokument do zaptaty.

e Po sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym osoba
odpowiedzialna za t¢ czynno$¢ umieszcza na dowodzie klauzule: ,,sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dnia, podpis”.

Dowody stanowigce podstawe do zaplaty przelewem winny mieé¢ zamieszczong klauzule
»zaptacono przelewem, dnia”.

Polecenia przelewow dokonywane sa w formie elektronicznej z wykorzystaniem systemu
elektroniczno-komputerowego banku prowadzacego obstuge budzetu przez upowaznione
osoby w Referacie Finansowym.

e Do faktury dokumentujacej zakup $rodka dolacza si¢ dokument ,,OT” — przyjecie Srodka
trwalego wystawionego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zadan, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwalego, osob¢ materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje rodzajowa
srodka trwatego.

e W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy powinien by¢ dolgczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu
robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokét odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéw, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

e Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczagcych
inwestycji sg :
> faktury czgsciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokolu odbioru wykonanych
robét podpisanych przez inspektora nadzoru.
> faktura koncowa i protokdt koficowy zakoniczenia inwestycji i oddania do uzytku,
» dowodd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,
» dowod lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia $rodka trwatego.

e Dowody ,,OT” sporzadza pracownik referatu finansowego w trzech egzemplarzach na
podstawie dokumentu otrzymanego od pracownika ds. inwestycji, stwierdzajacego rozliczenie
inwestycjii krotkg charakterystyka danego $rodka trwatego i przekazuje:

» oryginal — do referatu finansowego,

» kopie dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

> kopig dla pracownika prowadzacego ewidencj¢ mienia komunalnego.

e Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lgcznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano — montazowych .

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego =zostal
wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajows oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

e W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych polecenie ksiegowania,
sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodow

zrédtowych, stanowi ich udokumentowanie.
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e Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustlug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolaczonym protokotem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.

2. Dokumentacja zwiazana z fakturami i rachunkami

e Wrydatki zwigzane z obowigzkowym stosowaniem przepiséw prawo zamowien
publicznych:

Umowa sporzadzona z wybranym dostawcg towarow, robdt lub ustug powinna zawierac:
» podpis radcy prawnego,

» kontrasygnatg Skarbnika,

» podpis kierownika jednostki (Burmistrza),

» pieczec firmowa.

W umowie powinna by¢ zapisana kwota brutto cato$ci zaméwienia, a w przypadku, gdy
zakres wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok kalendarzowy) rowniez
kwoty obcigzen budzetu przypadajace w poszczegdlnych latach.

Powyzsze nie dotyczy umoéw o dostawe energii elektrycznej, cieplnej, ushug
telekomunikacyjnych oraz tych, ktérych zobowigzan nie mozna ustali¢ w momencie
podpisywania umowy.

Wszystkie podpisane umowy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze uméw
prowadzonych przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zamowienia publiczne.
Umowa sporzadzona jest co najmniej w czterech egzemplarzach, z ktérych oryginat
zaewidencjonowany i przechowywany jest u pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
zamowienia publiczne, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca/ wykonawca, trzeci egzemplarz
otrzymuje skarbnik gminy, czwarty egzemplarz pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
wykonanie zadania.

e Wydatki, dla ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy prawo zamoéwien
publicznych:

Zakup6w o wartosci nie przekraczajacej kwoty brutto 2 000,00 zi, dokonuje si¢ na podstawie

zlecenia udzielonemu wybranemu dostawcy towaréw, robot lub ustug , z wyjatkiem ustug

dotyczacych praw autorskich, gdzie zawiera si¢ umowy.

Zlecenie powinno zawieraé:

» podpis kierownika jednostki (burmistrza lub jego zastepcy),

» podpis skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej

> piecze¢ firmowa.

W zleceniu/umowie powinna by¢é zapisana kwota brutto catoSci zamoOwienia, opis

zamoOwienia, termin realizacji i sposob zaplaty.

Zakupdw o wartosci brutto 2.000,00 zt i przekraczajaca ta kwotg dokonuje si¢ na podstawie

umowy z wybranym dostawcg towaréw, robét lub ushug.

3. Dokumentacja zewnetrzna wlasna (sprzedazy)

W jednostce w celu udokumentowania operacji sprzedazy wystawia si¢ faktury.

e Prawidlowo wystawiony dokument stanowigcy podstawe do ksiegowania winien by¢
sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Faktury sporzadza wyznaczony pracownik, po otrzymaniu informacji od pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za dany odcinek pracy.

Faktury sporzadza si¢ co najmniej w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

» odbiorca

> ksiggowos¢

> ala
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Ewidencje faktur, dokumentacj¢ zwigzang z podatkiem VAT oraz jego rozliczenie prowadzi
pracownik referatu finansowego.

e W przypadku popetnienia blgdu w dowodach sprzedazy ( fakturze VAT ) polegajacego na
pomylce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy ( fakture korygujaca)

w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki.

W przypadku innych btgdow, nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakturg lub fakture
korygujacg zawierajace pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ zwlaszcza
ze sprzedawcg lub nabywcg lub oznaczeniem towaru lub ustugi moze wystawi¢ dokument
nazwany nota korygujaca.

4. Dowody bankowe

Dowodami bankowymi sa:

bankowe dowody wplaty,

e czeki gotowkowe,

e polecenia przelewu,

e  bankowe noty memoriatowe,

e wyciagi z rachunkow bankowych.

Wyciagi z rachunkéw bankowych podlegaja sprawdzeniu przez pracownika referatu
finansowego zgodnie z zakresem czynnosci. Sprawdzone wyciagi bankowe ksiggowane sg

w porzadku chronologicznym przy uzyciu komputera.

5.Wyplata wynagrodzen

Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac wynagrodzen sg :
akt powolania lub wyboru,
umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,
rozwigzanie Umowy o prace,
pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkdéw stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajagce wysokos¢ nagrdd,
e rachunek za wykonang prace,
e inne dokumenty majgce wpltyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. urlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowe]j niezdolnosci do pracy itp.).
Listy plac na podstawie dowoddéw zrdédlowych sporzadza pracownik referatu finansowego.
Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do referatu finansowego na biezgco.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujgcych potracen:

¢ naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

e naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdéw wykonawczych ( do wysokosci

1/2 wynagrodzenia ), przy czym wolna od egzekucji jest kwota odpowiadajaca wysokosci

najnizszego wynagrodzenia,

pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

e Kkar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa listy ptac pracownikdéw zawierajgce
sktadniki wynagrodzen wynikajace z angazy i §wiadczenia z ubezpieczenia spolecznego.
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej:

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

e imig¢ i nazwisko pracownika,

¢ laczng sumeg do wyplaty,
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¢ sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,

¢ sum¢ wynagrodzen netto,

e sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly.

Wynagrodzenia przekazywane sg na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow
najp6zniej w dniu 29 kazdego miesigca.

Kazdy pracownik otrzymuje roczng informacje o wynagrodzeniu i sktadkach
ubezpieczeniowych, spehniajacych wymogi raportu dla osoby ubezpieczonej (RMUA).

Listy ptac podpisywane sg przez osobg sporzadzajaca, glownego ksiggowego 1 kierownika
jednostki lub osoby upowaznione z karty wzoréw podpisow.

6. Inne wyplaty:

e Umowa zlecenie lub umowa o dzielo - wyplata wynagrodzenia wynikajgcego

z powyzszych uméw dokonywana jest na podstawie wystawionych przez wykonawce
rachunkow.

Wyptata wynagrodzenia moze byé dokonana rowniez na liscie plac.

Dokumenty powinny zawiera¢ potwierdzenie wykonania zlecenia, by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
0soby upowaznione.

Na rachunku osoba upowazniona dokonuje adnotacji o wysokosciach obowigzkowych
obcigzen.

e Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik ds. organizacyjnych i obslugi
sekretariatu, a podpisuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza. Wydajac polecenie wyjazdu
stuzbowego nalezy okresli¢ $rodek lokomocji i numer kolejny tej ewidencji.  Rachunek
kosztow podrézy ( delegacja) po stwierdzeniu wykonania polecenia stuzbowego podlega
sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, ktérego dokonuje  skarbnik lub
upowazniony pracownik, a zatwierdza do wyplaty Burmistrz i Skarbnik Gminy lub osoby
wyznaczone zgodnie z kartg wzordw podpisow.

Pracownik obowigzany jest przedtozy¢ rozliczenie kosztow podrdzy w ciggu 14 dni od
zakonczenia podrézy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) nie rodzgca skutkow finansowych powinna by¢
zwrocona do pracownika prowadzacego rejestr wyjazdow stuzbowych.

Pracownicy korzystajacy z wlasnego samochodu do celéw stuzbowych powinni
udokumentowaé przebieg takiego pojazdu w prowadzonej przez siebie ewidencji przebiegu
pojazdu. Ewidencja ta, powinna by¢ zatwierdzona przez pracodawce na koniec kazdego
miesigca 1 oddana do kadr.

Z pracownikami korzystajgcymi z wlasnych samochodow do celow stuzbowych kierownik
zawiera umowe.

Pracownikowi moze by¢ przyznany miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne.

Limit miesigczny kilometréw na jazdy lokalne okresla kierownik jednostki w stosowne;j
umowie zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

W odniesieniu do Burmistrza, Przewodniczacego Rady, radnych sprawy limitu kilometréw na
jazdy lokalne oraz delegowania regulujg odpowiednie uchwaty.

e Wyplata diet radnym i soltysom

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym oraz soltysom jest lista
wyplat diet. Liste sporzagdza pracownik ds. obshugi rady miejskiej, burmistrza i kadr,

w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatlach rady miejskiej. Dokumenty te
przekazywane sg do referatu finansowego najpdzniej do 5 dnia miesigca za miesiac
poprzedni, gdzie dokonuje si¢ dekretacji, zatwierdzenia i przelania na konta bankowe.

Strona 7z 15




e Wyplata, dofinansowania pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego
Wyptaty dofinansowania pracodawcom kosztéw przygotowania zawodowego mlodocianych
pracownikdéw nastepujg na podstawie wykazu przedtozonego przez pracownika
odpowiedzialnego za naliczanie kosztow.

Liste dofinansowania pracodawcom kosztoéw przygotowania zawodowego miodocianych
pracownikdéw sporzadza si¢ na podstawie wydanych decyzji i wyplaca na konto pracodawcy.
Powyzsze dokumenty podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

¢ Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek

W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe-jednorazowe — wyplacane pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢
wyptlacone na poczet podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw i ustug itp.

Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowe;.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyptlaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke” przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegajg
rozliczeniu najpdzniej w terminie 10 dni od daty pobrania. Zwrotu dokonuje si¢ na konto
rachunku bankowego.

7. Czeki gotéwkowe wystawiane sa na okaziciela na wyplaty gotowkowe w oparciu
o zatwierdzone rachunki. Czeki gotéwkowe i rozrachunkowe podpisuje  Skarbnik,
Burmistrz lub osoby upowaznione.

8. Druki $cislego zarachowania — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.

Druki $cistej kontroli podlegaja oznakowaniu ( numeracji ) ewidencji i kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksigdze drukow Scistej kontroli.
Do drukéw $cistej kontroli zalicza si¢ nastepujace formularze:

czeki gotowkowe

e czeki rozrachunkowe

e kwitariusze — K 103

e konto - kwitariusze

e arkusze spisu z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania

®

®

®

karty drogowe
gwarancje bankowe
magazyn przyjmie, magazyn wyda z chwilg ostemplowania i ponumerowania

Ewidencja drukoéw Scistego zarachowania prowadzona jest przez pracownika referatu

finansowego. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

9. Inne platnosci (np. umoéw zaciggnietych pozyczek, kredytow).
Kazdorazowa wyptata nastepuje na podstawie wystawionych przez pracownika referatu
finansowego dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty przez upowaznione osoby.

Dzial IV. Kontrola dowodow ksiesowych

1. Kontrola zarzadcza wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania

z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci

przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci
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w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spolecznego oraz ustalenie 0sdb odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow
1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Kontrola zarzadcza wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

¢ kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektow umédw, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

e kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

e Lkontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

3.Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego
sprawdzenie i poddanie:

¢ kontroli zgodnosci z prawem zaméwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zamdéwienia, trybu zamdwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
Jjednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawg Prawo zaméwieni publicznych), ktorej
dokonuje osoba zajmujaca si¢ wykonywaniem zadania, tj. dokonaniem zakupu , zleceniem
ustugi, itp.

e kontroli merytorycznej, czyli sprawdzeniu zasadnosci i celowos$ci dokonania operacji
gospodarczej, sprawdzeniu czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy
operacja gospodarcza jest zgodna z zawartg umowa i przepisami prawa, ktorej dokonuje
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona,

e kontroli formalno-rachunkowej i zgodnosci z planem finansowym jednostki, czyli
sprawdzeniu zgodnosci dokonanego wydatku z planem finansowym jednostki, sprawdzeniu
czy dowdd ksiggowy jest zgodny z przepisami o podatku od towaréw i ustug ( podatku VAT),
czy zawiera wymagane cechy prawidlowego dowodu, czy nie zawiera btedéw rachunkowych,
ktérej dokonuje skarbnik lub upowazniona przez niego osoba.

4. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajgcych
dyspozycje ( polecenie ) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac sie
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majgca wykonaé
okreslone czynno$ci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnosci poprzednie zostaty
wykonane w sposob wlasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig adnotacjg na dokumencie.

5. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odr¢cznie, atramentem lub dlugopisem,
w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujgcej.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

e zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komérkom, czy osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

¢ odmoéwic¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pisSmie
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kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje
kierownik jednostki.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewzigé niezbedne kroki zmierzajgce do usunigcia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa.

9. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organow powolanych do $cigania przestepstw obowigzany
jest:

e ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego
popelnieniu,

e zbada¢, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbywaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowigzkéw,

e wyciggna¢ na podstawie wynikdéw przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,
e przedsigwzigé $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

10.Dekretacja dokumentéw ksiegowych

e Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

e Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

e Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

» segregacja dokumentéw- polega na
-wylaczeniu z ogétu dokumentdw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu ( nie wyrazaja operacji gospodarczych ),

- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedhug rodzaju
poszczegblnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne,
inwestycje itp.)

- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien, ).
» sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na :

- na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod skontrolowania przez osobg
odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci jednostki ustalony w zakresie
obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwroci¢ do
wlasciwego ogniwa w celu uzupehienia.

> wilasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania ) polega na :

- nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiegowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach ) analitycznych,
- okredlenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wihasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),
- podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong do dekretacji przez Skarbnika.

e Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tredcig.

Dzial V. Pozostale zagadnienia
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Wzajemne rozliczanie siémiedzy samorzagdowymi jednostkami budzetowymi gminy nalezy
dokonywac notg obcigzeniowa. Rejestr not obcigzeniowych prowadzony jest w referacie
finansowym ( ksiggowosci).

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — wydatki funduszu wymagaja uprzedniej
aprobaty Komisji Socjalnej dziatajacej przy Urzgdzie Miejskim oraz akceptacji Burmistrza.
Podstawa dokonania wydatku z ZFSS sa:

» faktury, rachunki, noty ksiegowe;

> polecenia wyplat zapomog, lub innych $wiadczen socjalnych,

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw wnoszone w gotéwce deponowane jest na
oddzielnym rachunku bankowym na koncie depozytowym oprocentowanym. Stuzy ono do
pokrycia roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy i moze by¢
zwolnione po uplywie terminu objetego gwarancjg na podstawie pisemnej dyspozycji
kierownika wydziatu komorki merytorycznej lub upowaznionego pracownika.

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw-bezgotéwkowe — prowadzone sg w formie
rejestru umow stanowigc zalgcznik do umowy. Podstawg dokonania wpisu do rejestru jest
oryginal dokumentu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, ktory stuzy
do pokrycia roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bezgotéwkowe moze byé wniesione w formie
dokumentu okre$lonego w ustawie -prawo zamowien publicznych i powinno wynikaé

z umowy zawartej z wykonawca.

Zwolnienie zabezpieczenia, po uplywie okresu gwarancji, nastepuje na podstawie pisemnej
dyspozycji kierownika wydzialu merytorycznego lub upowaznionego pracownika.

Dzial VI. Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

1. Prowadzenie akt

Obowigzuja nastepujace zasady prowadzenia dokumentéw finansowo-ksiegowych :
¢ zasada grupowania dokumentdéw do akt — jednorodnosé tematyczna
e zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
e zasada oznakowania akt:
» symbol literowy referatdw oraz stanowisk pracy — zgodnie z zapisami w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu
» symbol cyfrowy akt - zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
e zasada przechowywania akt:
» akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego
dotycza. Okres przechowywania okre$la kategoria archiwalna

e zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:
» kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
e zasada latwego wyszukiwania dokumentow:

» dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane.
2. Przechowywanie akt

Obowigzujg w Urzgdzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

¢ akta spraw przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych oraz w archiwum zaktadowym,

e w komorkach organizacyjnych akta przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpnego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg si¢ w teczce.
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Po uplywie tego okresu akta przekazuje sie do archiwum zakladowego w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej,
¢ teczki aktowe zawierajace dokumenty spraw zakonczonych opisuje sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j,
e akta spraw zakonczonych niezb¢dne do biezacej pracy pozostawia si¢ na stanowisku pracy
wylacznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
Przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego oraz ich przechowywanie i udostepnianie
reguluje Instrukcja archiwalna stanowigca zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67) oraz Zarzadzenie Nr 52/2011 Burmistrza Borku Wikp.
z dnia 28 lipca 2011 r. w sprawie sposobu wykonywania niektérych czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.

Dzial VII. — Postanowienia koncowe

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone

w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stluzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzgdu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub jego
pelnomocnika.

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

w pozamykanych szafach.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie Urzgdu Miejskiego w Borku Wlkp. ponosi
Sekretarz Urzedu lub inna osoba upowazniona.
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