Zarzgdzenie Nr 153/K/10
Burmistrza Gostynia

z dnia 20 stycznia 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U, z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Gostyniu stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 2 stycznia
2010r.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 128K/09 Burmistrza Miasta Gostynia z dnia 3 lipca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu oraz zarzadzenie Nr 136/K/09 Burmistrza
Miasta Gostynia z dnia 13 sierpnia 2009 r. w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w

Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

BURMAEATRZ

Jerzyv-Wodniakowsebi
i



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 153/K/10
Burmistrza Gostynia

z dnia 20 stycznia 2010 r.

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

L CZESC OGOLNA
§ 1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmianami)

3. Instrukcja reguluje zakres czynnosci, obowigzkow, odpowiedzialnosci i1 uprawnien
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu miedzy innymi w przedmiocie:

- wystawiania dowodow wiasnych,

- przyjmowania dowoddw obcych,

- uzupelniania, opracowywania (dalszej obrobki) dowoddw ksiggowych,

- kontroli merytoryczne] oraz formalno-rachunkowej, a takze przygotowania do
ksiegowania dowod6w ksiggowych (dekretacja),

- transmisji dowodéw ksiggowych pomigdzy poszczegOlnymi wydzialami, biurami,
referatami, czyli obiegu dowodéw z uwzglednieniem czynnodci wykonywanych
przez kazde z tych ogniw.

4. Sprawy nicobjete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnelrznymi.
5. Instrukcja ma charakter ramowy.
§ 2
Przestrzeganic 1 $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej w Urzedzie Migjskim w Gostyniu.
§3
Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania

okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz w zakresach czynnosci.



§4

1. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw shuzbowych, za
ktére w stosunku do oséb winnych bgda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w ustawie — Kodeks Pracy, ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
Regulaminie Pracy Urzgdu Micjskiego w Gostyniu.

2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewngtrznej, w wyniku,
ktérej zaniechaja dochodzenia roszczen od osob winnych ponosza rowniez
odpowiedzialno§¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszezenia do przedawnienia
wszelkich naleznosei i roszezen (odsetki za zwloke).

§5

Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur i referatéw, Komendant Strazy Migjskiej

zobowiazani sg do zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami instrukeji oraz

odpowiedzialni sa za jej przestrzeganie w =zakresie powierzonych im obowigzkéw

stuzbowych.

II. ZASADY PRAWIDLOWEGO SPORZADZANIA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

§6 \
[. Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument wyrazajacy operacje gospodarcze, ktory

stanowi przedmiot ewidencji ksiggowej.
2. Dowody ksiggowe dzicla si¢ na:

a) dowody zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentdéw i pozostalych osdb
trzecich,

b} dowody zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom i pozostatym
osobom trzecim,

c) dowody ksiggowe wlasne — dotycza operacji wewnatrz jednostki (np. noty ksiegowe,

polecenia ksiegowania, listy pac).

3. Podstawa zapisu moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — shuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych,
ktoére muszg byé w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,
b) korygujace poprzedme zapisy,
c) zastepcze — wystawione do czasu ofrzymania zewngtrznego obcego dowodu

zrodlowego,



10.

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wylgcznie

fakturami VAT (rachunkami).

W przypadku uzasadnionego braku moziiwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrédlowych Burmistrz moze zezwoli€é na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddéw zastgpezych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Dowodem zastgpeczym moze byé pisemne o$wiadczenie
pracownika dokonujacego wydatku pod warunkiem, ze:

a) zakupione skiadniki majgtkowe (materialy, towary, ushugi) wystepujg w ilosciach

dopuszczalnych w obrocie detalicznym,
b) w tresci podano ilosé, cene, warto$é, date oraz Zrodto zakupu,
¢) dowod zastgpezy (oswiadczenie) zostalo podpisane przez Burmistrza na dowdd

akceptacji.

Za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji

gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zawierajacy, co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

¢) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (np. ilos¢),

d) dat¢ wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej
dowdd dotyczy,

e) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupu paragony.
Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim.
Tre$¢ dokumentu powinna by¢ pelna i zrozumiata. W tresci dopuszczalne jest stosowanie
ogélnie przyjetych skrotow.
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

na walut¢ polska wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowedzie, chyba ze



11.

12.

13.

14.

15.

system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na

walut¢ polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowéd ksiegowy powinien byé rzetelny, petny i zrozumialy, wystawiony w sposob
staranny i czytelny (atramentem, dhugopisem, pismem maszynowym), wolny od bledow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywane w dowodach ksiggowych

wymazywania, przerabiania lub usuwania. Podpisy na dowodach skiada si¢ odr¢cznie.

Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowaniec wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowig

inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne] oraz zlozeniu podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie moZzna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

Dowody ksi¢gowe nalezy sporzadza¢ na drukach powszechnego uZzytku.

Wazniejsze rodzaje dokumentoéw stanowigcych dowody ksiegowe:

- kwitariusze przychodowe K - 103

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

- czek gotdwkowy,

- faktura VAT (dotyczaca zakupu lub sprzedazy),

- faktura korygujaca (dot. korekty faktur),

- lista wynagrodzen oséb zatrudnionych na podstawie:
* UMOWY O prace
e umowy zlecenia

e umowy o dzieto

lista wyplat wynagrodzen pracownikéw za czas ich mezdolnosci do pracy w

przypadku choroby,

lista wyptat wynagrodzen dodatkowych (nagrod, diet, premii itp.),



lista wyptat zasitkw z ubezpieczenia spolecznego (rodzinnych, opickunczych,

chorobowych, macierzynskich),

rachunek za wykonane prace:

e zlecone
e o dzielo
- dowdd przyjecia srodka trwatego OT,
- protokét zdawcezo-odbiorezy $rodka trwalego PT,
- protokél odbioru technicznego srodka trwatego (w wyniku zakoficzenia robot

zwigzanych

z budowa srodkéw trwatych),
- dowdd likwidacji érodka trwatego LT,
- decyzja Burmistrza w sprawie rozliczenia réznic inwetaryzacyjnych,
- polecenie przelewu,
- rozliczenie za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
- rozliczenie za uzywanie przez pracownika samochodu prywatnego w ramach
delegacji stuzbowej,
- bankowy dowdd wplaty,
- otrzymany od kontrahenta lub wystawiony kontrahentowi rachunek zwykty
- wyciggl bankowe,
- wszelkie inne dokumenty podlegajace ksiggowaniu.
16. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ réwniez:
a) zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do ksiggowania zapisem zbiorczym,
ktore powinny:
- zawiera¢ okre$lenie jednostki wystawiajgcej, nazwe zestawienia, date lub okres,
ktérego dowody dotycza, kwote do ksiggowania i podpis osoby sporzadzajacej,
- obemowaé¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w
jednym okresie sprawozdawczym,
- zapewni¢ sprawdzeme ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktdrych
zostaly sporzadzone,
b) polecenie ksiegowania (PK) — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajacego operacji  gospodarczej (np. otwarcie ksiag rachunkowych,

wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczen),



c) noty ksiesgowe - to dowody wystawiane dla skorygowania treSci dowodow
ksiggowych,

d) protokoly zdawczo-odbiorcze — maja one zastosowanie przy przekazywaniu
rzeczowych sktadnikéw majatku jednostki,

e) polecenie przelewu - sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego

wyrazajacego operacje gospodarcza.

III. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§7

1. Obieg dokumentéw, jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich
sporzadzenia lub wptywu do urzedu, az do momentu ich dekretacji i ujgcia w ksiggach
rachunkowych jest wymuszony koniecznodcia jego sprawdzania przez szereg
wilasciwych komorek urzedu oraz potrzeba korzystania z danych zawartych w tych

dokumentach przez kilka komérek organizacyjnych urzedu.

2. Poszczegdlne dokumenty ksiggowe maja rozne drogi obiegu. Nalezy dazy¢ do
uproszczenia i skrocenia te] drogi. W tym celu nalezy:

a) przekazywaé dokumenty tylko do tych komoérek (wydzialéw, biur, referatow,
komendy Strazy Miejskiej), ktore sa kompetentne do ich sprawdzenia i zatatwiania
oraz, korzystaja z informacji w nich zawartych,

b) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbgdnego
minimum, w celu zachowania obowiazujacych terminéw platnosci zobowiazan,

¢) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksi¢cgowe nalezy niezwlocznie przekazywaé
do Wydziahu Finansowego celem ich zaksi¢gowania.

3. Schemat obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych stanowi integralna cze$¢ niniejsze;j

instrukcji.

IV. REJESTROWANIE I SEGREGOWANIE DOKUMENTOW

§8
1. Dokumenty stanowiace podstawe dokonania zapiséw ksiegowych sa rejestrowane w
rejestrze korespondencji przychodzace] przez pracownika ds. obshugi sekretariatu i
przekazywane sg do wlasciwych wydziatéw, biur, referatéw, Komendy Strazy
Miejskiej.
2. Do Wydzialu Finansowego nalezy przekazywac oryginal dowodu ksiggowego. Kopie

dokumentu - po podpisaniu odbioru - odsyta si¢ kontrahentom. Moga by¢ réowniez



wykorzystywane przez komorke organizacyjng urzgdu do celéw kontrolnych,

informacyjnych itp. Woéwczas nalezy je oznaczy¢ klauzula: ,nie stanowi dowodu
ksiggowego™.

. W celu zapewnienia terminowosdci windykacji naleznosci budzetowych wydzialy,
biura, referaty, komenda Strazy Miejskiej sa zobowigzane do biezacego, rzetelnego i
terminowego informowania Wydzialr Finansowego o przeprowadzonych transakcjach

i decyzjach, ktérych skutkiem jest powstanie naleznosci dla budzetu gminy.

. Faktury VAT za sprzedaz ustug, sktadnikow majatku itp. nalezy ujmowac w rejestrach
sprzedazy VAT. Rejestry sprzedazy VAT prowadzone sa w Wydziale Finansowym i
stanowig podstawe sporzadzania miesigeznych deklaracji na podatek VAT.

. Faktury VAT za sprzedaz ustug, sktadnikéw majatkowych wystawia si¢ w 2
egzemplarzach, z czego:

a) oryginal dla klienta

b) kopia dla Wydziatu Finansowego.

Faktury VAT wystawiane sg przez osoby upowaznione przez Skarbnika.

. Umowy na wykonanie pracy zleconej sporzadzane sa przez naczelmkow wydziatow,
kierownikéw biur i referatdw, Komendanta Strazy Miejskiej, po uzgodnieniu
warunkéw zatrudnienia z Burmistrzem w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z
zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniach oraz przyjetych zasad przy obliczaniu

podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
- oryginat umowy otrzymuje zleceniobiorca,

- kopia - przekazana zostaje pracownikowi ds. kadrowych w urzedzie, celem
zaewidencjonowania w ewidencji wtasnej oraz zgloszenia kazdej zatrudnionej
osoby do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego. Umozliwi to automatyczne
wgrywanie naleznych sktadek do programu ,,Platnik™ oraz sporzadzanie i wydruk
informacji o dochodach (PIT-0w).

. Umowy dotyczace wyplaty srodkéw pienigznych dla 0s6b fizycznych (np. stypendium)

sporzadzane sa przez naczelnikéw wydziatdéw, kierownikéw biur i referatow,

Komendanta Strazy Miejskiej w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach z czego jeden

egzemplarz zostaje przekazany pracownikowi ds. kadrowych w urzgdzie. Uniozliwi to

automatyczne wgrywanie danych do programu ,,Platnik™ oraz sporzadzanie i wydruk

informacji o dochodach (PIT-6w).



Y.

KONTROLA DOKUMENTOW
§9

Kontrola ma na celu zapewnienic prawidlowego przebiegu operacji gospodarczych

odbywajacych si¢ w urzedzie.

Sprawdzenie dokumentow odbywa si¢ w ramach kontroli:

a) wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom 1 obejmujace]
w szczegOlnosci badanie projektdéw dokumentdw (np. umdéw) mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan,

b) biezacej — polegajacej na badaniu prawidlowosci przebiegu operacji
gospodarczych w trakcie ich trwania,

¢) nastepnej — obejmujacej sprawdzenie rzetelnosei 1 prawidtowosei dokumentéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu (dokumentu) ksicgowego do ujecia w
ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie pod wzgledem:

a) merytorycznym

b) zgodnosci postepowania z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych

¢) formalno-rachunkowym

d) zatwierdzenie do wyplaty przez osoby upowaznione.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur i referatow, Komendant Strazy Miejskiej lub
upowaznione przez nich osoby przeprowadzajg kontrole merytoryczng dokumentow.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu zgodnosci z planem finansowym (tzn.

sprawdzeniu czy zobowiazanie wynikajace z zawartej operacji gospodarcze] miesci sie
w planic finansowym wydziahi, biura, komendy Strazy Miejskiej tj. nie stanowi
przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w planie finansowym), rzetelnosci i
prawidtowos$ci danych w nich zawartych pod wzgledem ilosci, wartosci, legalnosci i
celowosci operacji gospodarczych oraz oszczgdnodcl 1 gospodarnosci zgodnie z
umowa, zleceniem, zamowieniem. Sprawdzenie list platniczych wymaga sprawdzenia
ich zgodnosci z faktycznym stanem osobowym, aktami osobowymi pracownikéw oraz
innymi dokumentami na podstawie ktérych listg sporzadzono.

Na dowodach obejmujagcych naleznosci za wykonana prace, dostarczone skladniki
majatkowe lub ushugi umieszcza sig:

8. potwierdzenie wykonania i przyjecia pracy, ustugi lub odbioru skladnikow

majatkowych,



9. Kklasyfikacje budzetowa (dzial, rozdzial, paragraf) wraz z nazwa zadania, ktorego
wydatek dotyczy.

W przypadku zakupu $rodkéw trwatych 1 pozostalych srodkéw trwatych dodatkowo

na fakturze umieszcza si¢ zapis:

- przyjeto na stan ewidencji iloSciowej

lub

- przyjeto na stan ewidencji ilosciowo-wartosciowe;).

Fakt przeprowadzenia kontroli merytoryczne] uwidacznia si¢ na dokumencie

ksiegowym poprzez zamieszczenie na nim klauzuli o nastepujacej tresci:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, Komendant Strazy Miejskiej lub osoby przez
nich upowaznione na dokumencie ksiegowym zamieszczaja rowniez informacje
0 postepowaniu zgodnie z przepisami ustawy prawo zamoOwien publicznych.

Informacj¢ zamieszcza si¢ w formie pieczgci:

INFORMACJA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYMr .......
Zamowienie zrealizowano w trybie .........coceeeveeievinncieeeecnn.
na podstawie art. .................. USE. e Pkt
Szacunkowa warto$€ ZamOWICNIA .....occeeeeeererreercerienrireannens zt
Kurs EURO z dnia ........ wynosit ..............

Wart. zam. EURO ........

Podpisano umowe nr ........ zdnia ........

Dokumentacja podstawowych czynnosci znajduje sie w ..............

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

Data Czytelny podpis

Symbole:

PN — przetarg nicograniczony

PO — przetarg ograniczony

NZO —negocjacje z ogloszeniem

NBO — negocjacje bez ogloszenia

Z0C — zapytanie o ceng

ZWR — zamoOwienie z wolnej reki

LE — licytacja elektroniczna

DK —dialog konkurencyjny

WYL — brak obowigzku stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych (art.ust. pkt)



Materiaty Zrodlowe dot. procedury postgpowania zamdwien publicznych znajdujg sig
w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych urzedu odpowiedzialnych za realizacje

zadania.

Nie ma koniecznosci umieszczania pieczgei w przypadku czynnosei co do ktérych nie

stosuje si¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, referatow, Komendant Strazy Miejskiej lub
osoby przez nich upowaznione na dokumencie ksiggowym zamieszczajg informacj¢ o
posiadanych $rodkach finansowych na realizacje zadania. Informacj¢ zamieszcza sig¢

w formie pieczeci:

INFORMACJA O SRODKACH FINANSOWYCH

Data .......... Podpis pracownika ..................

Podpis kicrownika komorki organizacyjnej.....................

Informacji o stanie srodkéw finansowych na realizacje zadania nie stosuje si¢ do
wydatkow, ktore wiaza si¢ z odprowadzeniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych (dotyczy to paragrafow 4010; 4110; 4120; 4170; 4410).

7. Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur, referatow, Komendant Strazy Miejskiej lub
osoby przez nich upowaznione, zobowigzani sa do prowadzenia ewidencji wydatkéw
strukturalnych oraz do umieszczania na dokumencie ksiggowym odpowiedniej
pieczeci dotyczace) klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, zgodnie z wymogami
okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 114/K/09 Burmistrza Gostynia z dnia 18 marca 2009
roku w sprawie prowadzenia ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan Rb-WS w zakresie
wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez jednostke budzetows Urzad Miejski w
Gostyniu, jednostki organizacyjne Gminy Gostyfi oraz samorzadowe instytucje

kultury.

8. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, referatow, Komendant Strazy Miejskiej po
przeprowadzemu czynnosci o ktorych mowa w pkt 4, 5, 6 1 7 przekazujg dokumenty
ksiggowe  pracownikowi ds. zamdwien publicznych celem  akceptacji

przeprowadzonej procedury postepowania zamowien publicznych.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku braku miejsca na dokumencie ksiggowym nalezy dotaczy¢ dodatkowa

kartke na ktérej nalezy dokonaé czynnosci o ktérych mowa wyze;j.

Po dokonaniu czynno$ci wymicnionych w pkt 4, 5, 6, 7 i 8 dokumenty ksiggowe
nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatlu Finansowego, celem terminowej zaptaty

naleznoséci oraz ujecia w ksiegach rachunkowych.

Wydzial, ktéry pelni funkcje inwestora zastepczego ma obowiazek dokonania
rozliczen finansowych zakonczonej inwestycji bezposrednio po podpisaniu protokotu
koficowego odbioru robdt 1 wystawienia protokotu przyjecia $rodka trwaltego do
uzytkowania (OT) lub protokotu przekazania srodka trwatego (PT). Dokumenty te
winne by¢ przekazane do Wydzialu Finansowego wraz z ostatnig fakturg dotyczaca

danej inwestycji.

Skarbnik lub upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego dokonujg kontroli
formalno-rachunkowej dokumentu ksiegowego.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy 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 bledow arytmetycznych.
Fakt przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej uwidacznia si¢ na
dokumencie poprzez zamieszcezenie na nimi klauzuli o nastgpujacej tresci:

»sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w kontrolowanych dokumentach osoby

zobowiazane do ich sprawdzenia:

a) zwracajg kwestionowane dokumenty wlasciwym komérkom organizacyjnym
urzedu z wnioskiem o usunig¢cie nieprawidtowosci,

b) odmawiajg podpisania dokumentu.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli dzialan majacych znamiona przestepstwa,

kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty i zawiadomié Burmistrza.

Burmistrz niezwlocznie zawiadamia organy $cigania o podejrzeniu dokonania
przestgpstwa. Jednoczesnie wszezyna dziatania w celu ustalenia:
a) okolicznodci i warunkéw sprzyjajacych powstaniu przestepstwa,

b) o0séb winnych zaniedbania obowiazkéw wynikajacych z nadzoru,



¢) dziatan zaradczych w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym zjawiskom.

16. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu do realizacji przez:
10. Skarbnika Gminy,
11. Burmistrza,

lub osoby przez nich upowaznione.
VI. DODATKOWE MECHANIZMY KONTROLNE
§10

. Wrydzial Finansowy prowadzi elektroniczna kontrole przygotowanych do zaplaty
przelewdéw (przy pomocy programu komputerowego .kontrola przelewdw”), celem

ograniczenia ryzyka zwigzanego z powtornymi platnosciami faktur VAT/rachunkéow.

Wydzial Finansowy zobowiazany jest do przekazywania w terminie do 12 dnia kazdego
miesigca poszczegolnym komérkom organizacyjnym urzedu miesigcznych wydrukéw
zrealizowanych wydatkow za m-c¢ poprzedni, natomiast naczelnicy wydziatow,
kierownicy biuar, referatéw, Komendant Strazy Miejskiej lub osoby przez nich
upowaznione, zobowigzani sa do przeprowadzenia comiesigcznej kontroli
wydatkowanych $rodkow z ewidencja ksiegowa. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest
zlozenie o$wiadczenia o zgodnosci wydatkowanych $rodkow przez poszezegodlne

wydzialy z ewidencja ksiggowa wydatkow.
VII. ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH
§11

. Dokumenty ksiegowe nalezy przechowywac na terenie urzedu w sposob zabezpieczajacy
je przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem oraz zapewniajacy ich szybkie

odszukanie,

. Po dokonaniu ksiggowan dowody nalezy wklada¢ w porzadku i kolejnosci wymkajgce;
z prowadzonych ksiag rachunkowych, umieszczajgc je w segregatorach, teczkach,

skoroszytach.

. Dokumenty powinny by¢ podzielone na zbiory dokumentéw np. dowody ksiegowe, ksiegi
rachunkowe, sprawozdania finansowe itp. Zbiory te oznacza sie:

a) nazwag komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe,

b) znakiem kancelaryjnym zbioru tj. symbolu komérki organizacyjnej i numeru hasta

oznaczajgcego rodzaj akt,



c) okresleniem kategorii akt,

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

€) numerem pierwszego i ostatniego dokumentu w zbiorze,

f) terminem po uptywie, ktérego akta majg by¢ przekazane do archiwum panstwowego

lub na makulature.

Wydawanie teczek akt, poszczegélnych dowodéw lub sprawozdan finansowych na
potrzeby wewngtrzne urzedu moze nastapic¢ tylko za zgodg Burmistrza za pokwitowaniem
odbioru.

Wydawanie dokumentéw ksiegowych poza siedzibe urzedu moze nastapi¢ wylaeznie na

podstawie pisemnej zgody Burmistrza za pokwitowaniem odbioru.
W razie zniszczenia lub zaginiecia dowodéw ksiggowych nalezy natychmiast zawiadomié
o tym fakcie Burmistrza. Na powyzsza okoliczno$é nalezy sporzadzi¢ protokét

Zniszczenia tub zaginiecia akt. Protokét podlega akceptacji przez Burmistrza.
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