





Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 26 /2019
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 04.02.2019 1.

INSTRUKCIJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

Dzial I — Postanowienia ogélne

Celem instrukcji jest:

1. zapewnienie wilasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu dokumentow ksiggowych
oraz kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.

2. zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,

3 prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami wykonywania
budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi,

4 zapewnienie prawidlowego zawierania umow/ zlecen, zaciggania zobowigzan.

Sprawy nie objgte niniejsza instrukcjg zostaly okreslone odrgbnymi uregulowaniami oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dzial 11 - System kontroli wewnetrznej i zakres odpowiedzialno$ci poszczegdélnych
pracownikéw za stan i ewidencje skladnikéw majatkowych oraz osoby upowaznione do
podpisywania dokumentow.

1. Osobami upowaznionymi do zatwierdzania dowodéw ksiegowych, do dysponowania
$rodkami na rachunkach bankowych sa:

- Burmistrz,

- Z-ca Burmistrza ,

-Skarbnik,

- upowazniony pracownik.
Wykaz 0s6b oraz wzory podpisdéw stanowi zalacznik Nrl.
2. Osobami upowaznionymi do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem
formalno- rachunkowym sg:

- Skarbnik,

- upowazniony pracownik.
Wykaz 0s6b zostal wyszczego6lniony w zatgczniku Nrl.

3. Do podpisywania dokumentdéw pod wzgledem merytorycznym upowaznieni sg pracownicy
Urzedu wlasciwi do zatatwiania spraw wynikajgcych z zakresoéw czynnosci lub polecen
Burmistrza.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych jest rbwnoznaczne ze
stwierdzeniem celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach, a takze na stwierdzeniu, czy dowody zostaly wystawione przez wlasciwe
jednostki.
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4. Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majgtkowych oraz przedmiotéw nietrwalych
powinna odbywaé si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz na podstawie Zarzadzenia
Nr 98/2007 Burmistrza Borku Wlkp z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie wprowadzenia do
uzytku stuzbowego wewngtrznej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Dzial I1I - Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

- Dowdd  ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

- Prawidlowo sporzadzany dowdd powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej
dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, wolny od bledéw rachunkowych.

- Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.
Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (noty korygujacej),
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ 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, mogg one by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie

odpowiednich zestawien jednorodnych operacji.

1. Dokumentacja zewnetrzna obca (zakupu)

1). Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki itp. wptywajgce do jednostki,
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikéw majatkowych oraz zakupu materiatow i ustug
powinny by¢ sktadane w sekretariacie jednostki.

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

Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sg drogg elektroniczng oraz w wersji
papierowej kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej i po dokonaniu
dekretacji w systemie obiegu dokumentow, drogg elektroniczng oraz w wersji papierowej
przekazywane sg do pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych za dokonanie
zamoOwienia, realizujacych zadanie.

2). Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacj¢ zadania zgodnie ze zajmujgcym
stanowiskiem zobowigzani sg do:

- sprawdzania faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

- zatwierdzenia jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrgcznego o nastepujacej tresei:
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w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezgcych:
,, Zadanie ( potwierdzenie zakupu lub wykonania uslugi)

AOLYCZY .ot

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym, klasyfikacja budzetowa... ...............
Zakupu robdt / ustug dokonano zgodnie z art. ........................... ustawy Prawo zamowien
publicznych”.

Borek Wikp., dnia ...................... podpis pracownika”

w przypadku faktur dotyczacych wydatkdéw inwestycyjnych:
3, 2AAANie TNWESIYCYTIE PH.... o vt vis et it et vt e et et e ven e e et aae e et aas e s aas e

otwierdzenie wykonania zadarnia, protokél odbioru
P 'y p

Usluga / robota wykonana zgodnie z umowq / zleceniem Nr ......... zdnia.................
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym, klasyfikacja budzetowa ... ... ... ....
Zakupu robot /uslug dokonano zgodnie z art. .......................... ustawy Prawo zamowien
publicznych”.
Borek Wikp, dnia ...................... podpis pracownika”

3) Na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze

i zatwierdzenia jej do zaplaty pracownicy merytoryczni skladajg swoj podpis i wpisujg date
dokonania ww. czynnos$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture przekazujg niezwlocznie do
ksigegowosci, nie pozniej niz 5 dni przed uptywem terminu jej zaplaty.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do terminowego przekazywania
dokumentéw do ksiggowosci.

4) Za nieterminowa zaplate faktury z powodu nieprawidlowego opisu, braku
stwierdzenia wykonania ushugi, niekompletnosci dokumentéw oraz dostarczong po terminie
odsetki reguluje osoba, ktéra dostarczyla dokument do zaptaty.

5) Po sprawdzeniu dokumentu pod wzglgdem formalno-rachunkowym osoba
odpowiedzialna za t¢ czynnos¢ umieszcza na dowodzie klauzule: ,.sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dnia... ..., podpis”.

Dowody stanowigce podstawe do zaplaty przelewem winny mie¢ zamieszczong klauzule
wzaplacono przelewem, dnia......"

Polecenia przelewéw dokonywane sg przez upowaznione osoby w formie elektronicznej, z
wykorzystaniem systemu elektroniczno-komputerowego banku  prowadzacego obstuge

budzetu.

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

7 W zakresie robot budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy powinien by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo — finansowy
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zakresu robdt objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokol
odbioru wykonanych i przekazanych robdt, elementow robédt lub obiektéw, sprawdzony
kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

8) Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sg :

- faktury cze$ciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisanych przez inspektora nadzoru,

- faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

- dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia srodka trwatego.

9) Dowody ,,OT” sporzadza pracownik ksiggowosci w trzech egzemplarzach na podstawie
dokumentu otrzymanego od pracownika ds. inwestycji, stwierdzajgcego rozliczenie
inwestycji i krotkg charakterystyka danego srodka trwalego i przekazuje:

- oryginat — do osoby dokonujacej czynnosci ksiggowania,

- kopie dla pracownika prowadzacego ewidencj¢ mienia komunalnego,

- ala
Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lgcznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano — montazowych .
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwg, charakterystyke¢ (z podaniem informacji dot. danego
$rodka trwalego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostat
wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy
lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowg oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

10) W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zrodlowych, stanowi ich udokumentowanie.

11) Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dotaczonym protokolem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostala sporzadzona.

2. Dokumentacja zwigzana z fakturami i rachunkami

1) Pracownicy dokonujgcy zamowienia dzialajg w porozumieniu z kierownikiem jednostki,
skarbnikiem Iub z osobami przez nich upowaznionymi i pracownikiem ds. zamowien
publicznych.

2) Dokumentem potwierdzajacym polecenie wykonania ustugi/ zakupu jest zlecenie
wykonania ustugi, zaméwienie lub umowa po przeprowadzeniu czynnosci zgodnie z
Zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zamoéwien publicznych o
warto$ci do 30.000 euro lub po zastosowaniu trybu udzielenia zamowienia zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych.
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3) Wpykonanie ustug i zakup materialéw i wyposazenia zlecaja pisemnie w formie umowy
pracownicy urzgdu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po
uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i skarbnikiem.

4) Umowa sporzadzona z wybranym dostawcg towarow, robdt lub ustug powinna zawieraé:
- podpis radcy prawnego,

- kontrasygnate Skarbnika,

- podpis kierownika jednostki (Burmistrza),

- pieczed firmowa.

5) W umowie powinna by¢ zapisana kwota brutto catosci zamoéwienia, a w przypadku, gdy
zakres wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok kalendarzowy) réwniez
kwoty obcigzen budzetu przypadajgce w poszczegdlnych latach.

Powyzsze nie dotyczy umdéw o dostawe energii elektrycznej, cieplnej, ustug
telekomunikacyjnych oraz tych, ktoérych zobowigzan nie mozna ustalié w momencie
podpisywania umowy.

Wszystkie podpisane umowy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze umoéw
prowadzonych przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
umow.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w czterech egzemplarzach, z ktérych oryginat
zaewidencjonowany i przechowywany jest u pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
prowadzenie rejestru, drugi egzemplarz otrzymuje dostawca/ wykonawca, trzeci egzemplarz
otrzymuje skarbnik gminy, czwarty egzemplarz pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
wykonanie zadania.

6) Zakupow o wartosci brutto 2.000,00 zt i przekraczajgcg tg kwotg dokonuje sie na
podstawie umowy z wybranym dostawcg towardw, robét lub ustug.

7) Zakupoéw o wartoscei nie przekraczajacej kwoty brutto 2 000,00 zt, dokonuje sie
na podstawie zlecenia udzielonemu wybranemu dostawcy towaréw, robét lub ustug,
z wyjatkiem ustug dotyczacych praw autorskich, gdzie zawiera si¢ umowy.

Zlecenie powinno zawierac:

- podpis kierownika jednostki (burmistrza lub jego zastepcy),

- podpis skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej

- pieczeé firmowa.

W zleceniu/umowie powinna by¢ zapisana kwota brutto catosci zaméwienia, opis.

8) . Wszystkie zlecenia wykonania ustug z podmiotami powigzanymi gospodarczo ( ZAZ w
Leonowie, Spéldzielnia Socjalna ,,Pomocna Dlon”, BZWiK Sp. z 0.0. w Karolewie) winny
by¢ ujete w rejestrze prowadzonym przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
rejestru.

3. Dokumentowanie sprzedazy uslug, materialéw, towaréw.

1) Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT — kopia,

- faktura korygujgca — kopia,

- nota korygujaca ,

- akt notarialny,
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2) Dokumentami stanowigcymi podstawe wystawienia faktury VAT w jednostce jest:
- umowa kupna- sprzedazy, zamiany,

- umowa najmu,

- przypisy oplat czynszu dzierzawnego,

- inne dowody wewnetrzne.

3) Dokumenty sprzedazy (faktury i refaktury) dotyczace sprzedazy ustug opodatkowanych
podatkiem VAT oraz ustlug nieopodatkowanych, wystawiane sg przez wyznaczonego
pracownika, na wniosek pracownika merytorycznie prowadzacego i odpowiedzialnego za
dany odcinek pracy.

Faktury sporzadza sie co najmniej w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- odbiorca

- ksiegowos¢ 2 egz.

- ala.

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

w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki.

W przypadku innych btedéw, nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub fakture
korygujgcg zawierajgce pomyiki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ zwlaszcza
ze sprzedawcg lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi moze wystawi¢ dokument
nazwany notg korygujgca.

5) Ewidencje i rozliczanie podatku od towaru i ustug (VAT) w Urzgdzie prowadzi pracownik
ksiggowosci.

4. Dowody bankowe

1) Dowodami bankowymi sg:

- bankowe dowody wptaty i wyplaty,

- czeki gotowkowe,

- polecenia przelewu,

- bankowe noty memoriatowe,

- wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych rachunkéw bankowych.

2) Wyciagi z rachunkéw bankowych podlegajg sprawdzeniu przez pracownika ksiggowosci,
zgodnie z zakresem czynnos$ci. Sprawdzone wyciagi bankowe ksiggowane sg
w porzadku chronologicznym przy uzyciu komputera.

5. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen

1 ) Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac wynagrodzen sg :

- akt powotania lub wyboru,

- umowa o prace¢ lub zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie Umowy o prace,

- pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajgce wysokos¢ nagrdd,

- rachunek za wykonang pracg,
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- inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia
(np. urlopy bezplatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

2) Listy ptac na podstawie dowodéw zrédtowych sporzadza pracownik ksiggowosci.
Dokumenty stanowigce podstawg do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego na biezgco.

3) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potragcen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie

$wiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych ( do wysokoSci
1/2 wynagrodzenia ), przy czym wolna od egzekucji jest kwota odpowiadajaca wysokos$ci
najnizszego wynagrodzenia,

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- inne potrgcenia, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

4) Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy ptac pracownikow

zawierajace sktadniki wynagrodzen wynikajgce z angazy i $wiadczenia z ubezpieczenia

spolecznego.  Listy plac powinny zawieraé co najmnie;j:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- imi¢ i nazwisko pracownika,

- Iaczng sume do wyplaty,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu plac,

- sum¢ wynagrodzen netto,

- sumg potracen z podzialem na poszczegélne tytuly.

5) Wynagrodzenia przekazywane sg na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw
najpozniej w dniu 29 kazdego miesigca. W szczegdlnych przypadkach dopuszcza sie
wezesniejsze terminy wyplat wynagrodzen. Decyzj¢ o wezesniejszej wyplacie wynagrodzen
podejmuje kierownik jednostki.

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

7) Listy ptac podpisywane sg przez osobg sporzadzajaca, gléwnego ksiegowego i kierownika
jednostki lub osoby upowaznione z karty wzoréw podpisow.

6. Inne wyplaty:

1) Umowa zlecenie lub umowa o dzielo - wyptata wynagrodzenia wynikajacego

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

Wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana rowniez na liscie plac.

Dokumenty powinny zawiera¢ potwierdzenie wykonania zlecenia, by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez
0soby upowaznione.
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Na rachunku osoba upowazniona dokonuje adnotacji o wysokosciach obowigzkowych
obcigzen.

2) Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu, a podpisuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza. Wydajac polecenie wyjazdu
stuzbowego nalezy okresli¢ srodek 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 wzoréw podpisow.

Pracownik obowigzany jest przedtozy¢ rozliczenie kosztow podrozy w ciggu 7 dni od
zakonczenia podrozy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) nie rodzaca skutkéw finansowych powinna by¢
zwrocona do pracownika prowadzgcego rejestr wyjazdow stuzbowych.

Pracownicy korzystajacy z wlasnego samochodu do celow stuzbowych powinni
udokumentowac przebieg takiego pojazdu w prowadzonej przez siebie ewidencji przebiegu
pojazdu. Ewidencja ta, powinna by¢ zatwierdzona przez kierownika jednostki lub jego
zastepce na koniec kazdego miesigca i oddana do kadr.

Z pracownikami korzystajacymi z wiasnych samochodéw do celow stuzbowych kierownik
zawiera Uumowe.

Pracownikowi moze by¢ przyznany miesi¢czny limit kilometréw na jazdy lokalne.

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

Pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ pisemne oswiadczenie o uzywaniu samochodu
osobowego do celow stuzbowych w terminie do 6 dnia miesigca nastepujgcego po miesigecu.
Oswiadczenie powinno by¢ potwierdzone przez pracownika ds. kadr.

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

3). Wyplata diet radnym i soltysom

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

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

4) Wyplata , dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego
Wyptaty dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego mlodocianych
pracownikow nastepuja na podstawie wykazu przedtozonego przez pracownika
odpowiedzialnego za naliczanie kosztow.

Liste dofinansowania pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow sporzadza si¢ na podstawie wydanych decyzji i wyptaca na konto pracodawcy.
Powyzsze dokumenty podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

5) Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek
W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe-jednorazowe — wyplacane pracownikom
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zatrudnionym w Urzgdzie w stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe mogg by¢
wyplacone na poczet podrozy stuzbowej, zakupu materiatéw i ushug itp.

Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy
stuzbowe;j.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca 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, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajg
rozliczeniu najpdzniej w terminie 10 dni od daty pobrania. Zwrotu dokonuje si¢ na konto
rachunku bankowego.

7. Czeki gotowkowe wystawiane sg na okaziciela na wyplaty gotowkowe w oparciu
o zatwierdzone rachunki. Czeki gotowkowe i rozrachunkowe podpisuje  Skarbnik,
Burmistrz [ub osoby upowaznione.

8. Druki Scislego zarachowania — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich
stosowania.

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

- czeki gotdwkowe

- czeki rozrachunkowe

- kwitariusze — K 103

- arkusze spisu z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania

- gwarancje bankowe

- magazyn przyjmie, magazyn wyda z chwilg ostemplowania i ponumerowania

Ewidencja drukow S$cistego zarachowania prowadzona jest przez pracownika ksiegowosci.
Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

9. Dowody dotyczgce transportu

1). W jednostce obowigzuje nastgpujagca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodow stuzbowych:

- karta drogowa — dokument wystawia pracownik ds. o$wiaty i pracownik zajmujacy sie¢
sprawami ochrony przeciwpozarowej w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu.
Wydang karte rejestruje si¢ w rejestrze. Karta powinna w ustalonym terminie wréci¢ do
pracownika zajmujgcego si¢ rozliczeniem,

- miesieczne rozliczenie zakupu i zuzycie materialow pednych prowadzi pracownik ds.
o$wiaty 1 pracownik zajmujgcy si¢ sprawami ochrony przeciw pozarowej. Pracownik ten
sprawdza karty drogowe z tachografem ( zapisem na tarczkach).

2). Wedlug wyzej ustalonych zasad oraz zgodnie z zarzadzeniem w sprawie gospodarki
paliwowej jednostek OSP nalezy rozliczy¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw

i sprzetu. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych

w ppkt 1 prowadzi pracownik ds. o§wiaty i pracownik zajmujacy si¢ sprawami ochrony
przeciwpozarowej.
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10. Inne platno$ci (np. uméw zaciggnietych pozyczek, kredytow).
Kazdorazowa wyplata nast¢gpuje na podstawie wystawionych przez pracownika ksiggowosci
dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby.

Dzial 1V. Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody powinny by¢ sprawdzane pod wzgledem:
- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki;
- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich
dane liczbowe nie zawierajg blgdow arytmetycznych.
3. Kontrola dowodow winna si¢ odbywaé¢ na wilasciwych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy. Obieg dokumentow ksiggowych, ktdry obejmuje drogg
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksi¢ggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotszg droga.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg
prawdziwe.

5. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
W niniejszej instrukcji.

5.Dekretacja dokumentdw ksiggowych

1) Dowod ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2) Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3) Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

a) segregacja dokumentoéw- polega na:

- wylgczeniu z ogotu dokumentéw naplywajgcych do ksiegowosci tych dokumentow,

ktdre nie podlegaja ksiggowaniu ( nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegolnych

dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne,  inwestycje itp.)

- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien ).

b) sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentéow polega na :

- na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe
odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkow.
W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwroci¢ do wlasciwego
pracownika w celu uzupelnienia.
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c) wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiegowania ) polega na :

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

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

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

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach ) analitycznych,
- okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowoddw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),
- podpisaniu przez skarbnika lub osobg¢ upowazniong przez skarbnika do dekretacji .

4) Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Dzial V. Pozostale zagadnienia

1. Wzajemne rozliczanie si¢ miedzy samorzadowymi jednostkami budzetowymi gminy
nalezy dokonywac nota obcigzeniows. Rejestr not obcigzeniowych prowadzony jest w
ksiggowosci.

2. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — wydatki funduszu wymagajg uprzedniej
aprobaty Komisji Socjalnej dzialajacej przy Urzedzie Miejskim oraz akceptacji Burmistrza.
Podstawa dokonania wydatku z ZFSS sa:

- faktury, rachunki, noty ksiggowe;

- polecenia wyplat zapomog, lub innych $§wiadczen socjalnych,

3. Zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wnoszone w gotéwce deponowane sg na
oddzielnym rachunku bankowym na koncie depozytowym oprocentowanym. Stuzy ono do
pokrycia roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy i moze byé
zwolnione po uplywie terminu objetego gwarancja na podstawie pisemnej dyspozycji
pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania lub upowaznionego pracownika.

4, Zabezpieczenia nalezytego wykonania umow-bezgotéwkowe — prowadzone sg w formie
rejestru umow stanowige zatgeznik do umowy. Podstawa dokonania wpisu do rejestru jest
oryginal dokumentu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, ktéry stuzy
do pokrycia roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bezgotéwkowe moze by¢ wniesione w formie
dokumentu okreslonego w ustawie - Prawo zamoéwien publicznych i powinno wynikaé

Z umowy zawartej z wykonawcg.

Zwolnienie zabezpieczenia, po uplywie okresu gwarancji, nastepuje na podstawie pisemnej
dyspozycji pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania lub upowaznionego
pracownika.

Dzial VI. Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

1. Zasady prowadzenia i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentdéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
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2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — ukiad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy samodzielnego stanowiska pracy — zgodnie z zapisami w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu
- symbol cyfrowy akt - zgodnie z instrukcjq kancelaryjna,
- numer kolejny sprawy,
4) zasada przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:
-dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami o ktdrych
mowa w ppkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona
teczki, w ktdrej jest przechowywany.

2. Przechowywanie akt

1). W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

- akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

- na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w
ciggu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

Po uplywie tego okresu akta przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego w trybie
i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej,

- teczki spraw w zakresie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
instrukeji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

- akta spraw zakonczonych niezbedne do biezacej pracy pozostawia si¢ na stanowisku

pracy wylgcznie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
2).Przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego oraz ich przechowywanie i udost¢pnianie
reguluje Instrukcja archiwalna stanowigca zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw 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 niektorych czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp. z pézniejszymi zmianami

Dzial VII. — Postanowienia koncowe

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.
1. Mienie bgdace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajgcy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
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3. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do uporzadkowania miejsca pracy,
zabezpieczenia przed dostgpem oséb nieuprawnionych wszystkich dokumentéw
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, drukéw, pieczeci i pieczatek,
nalezytego zabezpieczenia sprzgtu biurowego, zamkniecie biurek, szaf, okien oraz drzwi

na klucz.

4. Klucze od pomieszczen biurowych nalezy pozostawi¢ w gablocie na klucze.

5. Na terenie urzedu po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy moga przebywac:
1) Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik,

2) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,
3) inni pracownicy za zgoda udzielong przez kierownika jednostki lub jego zastepce.

6. Odpowiedzialnoé¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku
gminy okresla kodeks pracy zgodnie z kodeksem pracy, pracownik ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub do wyliczenia sie.

7. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajgcy stwierdzié, za
jaki powierzony sprzgt pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialna.

8. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okre$lajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i shuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

9. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym

czasie rozliczyt si¢ z posiadanego wyposazenia.

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