Zarzadzenie Nr 115/K/2021
Burmistrza Gostynia

z dnia 3 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji i kontroli obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 1 4 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22020 poz. 713 ze zmianami) oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 poz. 869 ze zmianami)
zarzadzam, co nastgpuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 159/K/14 Burmistrza Gostynia z dnia 4 marca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu ze zmianami. |

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 marca 2021 r.
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 115/K/2021
Burmistrza Gostynia

z dnia 3 lutego 2021 r.

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

§1
Instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw powodujacych skutki
prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwiazana z prawidtowym,
- rzetelnym opracowywaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz do
przekazania ich do archiwum.
Sprawy nieobjete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami Burmistrza.

§2

Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej w Urzgdzie Miejskim w Gostyniu.
Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikow wykonujacych zadania

okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz w zakresach czynnosci.

§3 |
Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych, za ktore w
stosunku do os6b winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w
ustawie — Kodeks Pracy, ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminie Pracy Urzedu
Miejskiego w Gostyniu
Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku, ktorej
zaniechaja dochodzenia roszczen od 0s6b winnych ponoszg rowniez odpowiedzialno§é w drodze

regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen (odsetki za

zwloke).



Rozdzial 11

Definicje i podstawowe zasady sporzadzania dowodéw ksiggowych

§ 4

. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien byé udokumentowany
odpowiednimi dokumentami — dowodami ksiqgowymi.

. Dowodami ksiggowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej podlegajacej
ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych.

. Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe:

1) uzasadniaja zapisy ksiggowe,

2) odzwierciedlaja operacje gospodarcze,

3) stwarzajg podstawy zarzadzania kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegblnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

§5

. Podstawg ksiggowan sa dowody zZrodtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarcze;j):

1) zewngtrzne obce — dowody otrzymywane od kontrahentéw (m. in. faktury, faktury korygujace,
noty korygujace, noty obciazeniowe),

2) zewngtrzne wlasne — dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (m. in. wystawiane
przez gming faktury, faktury korygujace, noty koryguj ace, noty obciazeniowe),

3) wewngtrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (m. in. polecenie ksiggowania,
delegacje stuzbowe, listy ptac).

. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych, oprécz wymienionych wyzej dowodéw, moga by¢

rowniez Sporzqdzone przez jednostke dowody wtorne (wystawiane na podstawie dowodow

zrédlowych)

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, przy czym
dowody zrédiowe musza by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédiowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace dokonane juz zapisy wedtlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych i

stanowiace podstawg do rozliczenia poniesionego wydatku.



§6
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ nastgpujace elementy (podane przez wystawce
dowodu):

1) okreélénie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu),

3) opis operacji gospodarczej — opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢é wyczerpujacy tak, aby
bylo mozliwe prawidtowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiegach,

4) wartoS¢ operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot jest wymierny
w jednostkach naturalnych). Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé
przeliczenie ich wartoéci na walute polska, wedlug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. 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.

5) datg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji gospodarczej,

6) podpis wystawcy dowodu — podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrebnych
przepisow (np. nie jest wymagany podpis wystawcy faktury) lub techniki dokumentowania
zapisOw ksiggowych,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu ksiggowego potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej
za sprawdzenie dowodu. Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie dowodu (w przypadku braku

" miejsca na drugiej stronie nalezy zataczy¢ dodatkowa kartke). Potwierdzenie nie jest wymagane
w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepisow lub techniki dokumentowania zapiséw
ksiggowych.

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiqgachb rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

9) podpisy oséb zatwierdzajacych dowod do realizacji.

2. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami VAT

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Dowodem zastepczym moze by¢ pisemne o$wiadczenie pracownika dokonujacego wydatku pod

warunkiem, ze:



1) zakupione skladniki majatkowe (materialy, towary, ustugi) wystepuja w ilosciach
dopuszczalnych w obrocie detalicznym,

2) w tresci podano ilo$¢, ceng, warto$¢, date oraz zrodlo zakupu,

3) dowdd zastgpczy (o$wiadczenie) zostato podpisane przez Burmistrza na dowodd akceptacii.

. Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupu paragony, z wyjatkiem faktur uproszczonych.

§7

. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jgzyku obcym, jezeli dotyczy

realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny, pelny i zrozumiaty, wystawiony w sposéb staranny

i czytelny, wolny od bledoéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach

ksiggowych wymazywania, przerabiania lub usuwania. Podpisy na dowodach sktada si¢ odrecznie.

. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez

wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze inne przepisy stanowia inaczej. '

. Btedy w fakturach koryguje si¢ faktura korygujaca lub nota korygujaca. Szczegotowe uregulowania

dotyczace ich wystawiania regulujg odrebne przepisy prawa.

. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty

z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazefi lub liczb, wpisanie tresci poprawnej oraz zlozeniu

podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter w wyrazach lub

cyfr w liczbie o wielu pozycjach. Zasady te majq zastosowanie wylacznie dla dowodéw, dla ktérych

nie zostal ustalony przepisami szczegélowymi zakaz dokonywahia jakiéhkolwiek poprawek.

. W przypadku realizacji zadan wspoétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych (rzadowych,

unijnych)‘ dowody ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi zapisami wynikajacymi z umoéw

dofinansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych zadan.

. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rdwniez:

1) zestawienia dowodow ksiggowych przygotowane do ksiggowania zapisem zbiorczym, ktore

powinny:’

a) zawieraC okreSlenie jednostki wystawiajacej, nazwe zestawienia, date lub okres, ktérego
dowody dotycza, kwote do ksiegowania i podpis osoby sporzadzajace;,

b) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym,

¢) zapewni¢ sprawdzenie ujgtych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostaty

sporzadzone,



2) polecenie ksiggowania (PK) — sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag rachunkowych, wystornowanie
blednego zapisu, przeniesienie rozliczen), |

3) noty ksiggowe — to dowody wystawiane dla skorygowania tresci dowodow ksiggowych,

4) protokoly zdawczo-odbiorcze — maja one zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
skIadﬁikéw majatku jednostki,

5) polecenie przelewu —sporzadza sig¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego wyrazajacego operacje

gospodarcza.

Rozdziat 111
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

§8

1. Kwalifikacja dowodéw ksiggowych tzw. dekretacja dokumentéw, okresla 0g6ét czynnosci
zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu
ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. W kontroli dokumentéw bierze udzial szereg stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

3. Obieg dokumentoéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia
lub wptywu do urzedu, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

4. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé
nastegpujace zasady:

1) sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do komérek
organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,

2) dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegolne komorki
organizacyjne urzedu do niezbgdnego minimum, by zapewni¢ terminowe i systematyczne ujecie
dowodéw w ksiggach rachunkowych oraz uniknag realizacji zobowiazan po ustalonym terminie.

5. Schemat obiegu dokument6w finansowo — ksiggowych stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.



Rozdziat IV

Rejestrowanie i segregowanie dokumentow

'§9

. Dokumenty stanowiace podstawe dokonania zapiséw ksiggowych sa rejestrowane w rejestrze

1.

korespondencji przychodzacej przez pracownika ds. obstugi kancelaryjnej i przekazywane sa do

wlasciwych komorek organizacyjnych urzedu.

Do Wydziatu Finansowego nalezy przekazywac oryginal dowodu ksiggowego. Moga byé rowniez
wykorzystywane przez komoérke organizacyjng urzedu do celow kontrolnych, informacyjnych itp.

Woéwezas nalezy je oznaczy¢ klauzula: ,,nie stanowi dowodu ksiggowego”.

W celu zapewnienia terminowoéci windykacji naleznosci budzetowych komoérki organizacyjne
urzgdu sa zobowiazane do biezacego, rzetelnego i terminowego informowania Wydzialu
Finansowego o przeprowadzonych transakcjach i decyzjach, ktérych skutkiem jest powstanie

naleznosci dla budzetu gminy.

Faktury VAT za sprzedaz ustug, sktadnikow majatku itp. nalezy ujmowaé w rejestrach sprzedazy
VAT. Rejestry sprzedazy VAT prowadzone sg w Wydziale Finansowym i stanowia podstawe
sporzadzania dokumentacji na podatek VAT. ‘ ’

Faktury VAT za sprzedaz ustug, sktadnikéw majatkowych wystawia sig w 2 egzemplarzach, z czego:
oryginat dla klienta, kopia dla Wydziatu Finansowego.

Faktury VAT wystawiane sg przez osoby upowaznione przez skarbnika gminy.

Rozdzial V
Kontrola dokumentow
§ 10
Kontrola-ma na celu zapewnienie prawidtowego przebiegu operacji gospodarczych odbywajacych

si¢ w urzedzie.

Sprawdzenie dokumentoéw odbywa si¢ w ramach kontroli:

1) wstgpnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym dzialaniom i obejmujacej
w szczegolnosci badanie projektow dokumentow (np. uméw) mogacych spowodowad
powstanie zobowiazan,

2) biezacej — polegajacej na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych w trakcie

ich trwania,



1)

2)

3)

4)

3) nastgpnej — obejmujacej sprawdzenie rzetelnoci i prawidlowosci  dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego

sprawdzenie pod wzgledem: merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnos$ci postepowania z

przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz zatwierdzenia do wyptaty.

§ 11

Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujacymi przepisami prawa.
Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kryteria:
legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym oraz z obowiazujacym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami
sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowiazujacymi aktami i normami,
celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku bylo uzasadnione,
rzetelno$ci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci iloéciowe
zgadzaja si¢ ze stanem faktycznym),
gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania $rodkéw oraz uzyskanie
wiaSciwej relacji poniesionych naktadéow do uzyskanych efektow.
Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
1) planowana operacja gospodarcza miesci si¢ w planie finansowym danej komérki

organizacyjnej,

2) dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,

3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywisto$ci, tj. czy operacja gospodarcza zostala

wykonana w sposob rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi normami,
4) dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ustugi zostaty wykonane w ustalonym terminie,
5) operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z zawartg umowa lub zlozonym zaméwieniem,
6) przedmiot operacji gospodarczej zostal zrealizowany zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych.
Sprawdzenie zgodnosci dokumentu z przepisami ustawy PZP reguluje zarzadzenie w sprawie

przyjecia regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Gostyniu.



. Potwierdzeniem dokonania kontroli merytorycznej jest umieszczenie na odwrocie dokumentu
odcisku pieczgei na ktérej widnieje klauzula: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, wraz

z podpisem i data.

§12
Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej wraz
ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i nazwy zadania, ktorego wydatek dotyczy. W przypadku
zakupu srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych dodatkowo na fakturze umieszcza sig
zapis przyj¢to na stan ewidencji iloSciowo-warto$ciowe;.
. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw UE lub innych
Srodkow zewngtrznych dowody ksiegowe winny byé opatrzone dodatkowymi adnotacjami
wynikajacymi z podpisanych uméw lub wytycznych obowiazujacych przy realizaciji danego
projektu.
. W przypadku dokumentéw ksiggowych dotyczacych dostaw, ustug, robét budowlanych lub
zakupow zalacza sig kserokopig podpisanego przez strony protokotu odbioru (o ile umowa taki
przewidywata). Protokét winien by¢ zarejestrowany w kancelarii urzedu.
. W przypadku braku miejsca na dowodzie ksiggowym ﬂaleZy dotaczy¢ dodatkowa kartke, na ktorej
nalezy dokona¢ czynnosci, o ktorych mowa wyze;.
Kontroli meryforycznej dokonujg kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu lub osoby przez
nich upowaznione.

. Dowody ksiqgowe nalezy przekazywa¢ do Wydzialu Finansowego nie pdzniej niz dwa dni przed

terminem ptlatnosci.

. Kierowrﬁk komorki organizacyjnej urzedu, ktory nie przygotuje dowodéw do realizacji w Sposob
wlaSciwy — co powoduje zwrot dokumentéw celem ich uzupetienia, ponosi konsekwencje za
wynikte Z tego tytutu odsetki. ,

Dowody ksiggowe (faktury, polecenia przelewu) w grudniu nalezy przekazywaé do 24 grudnia

danego roku, celem zaewidencjonowania w ksiggach biezacego roku.

§ 13

. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowdd ksiggowy zawiera wszystkie niezbedne
clementy, czy zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy, czy nie zawiera
niedozwolonych poprawek.

. Kontrola 4rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe wystepujace w dokumencie nie

zawieraja bledow arytmetycznych.



3. Potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest umieszczenie na odwrocie
dokumentu odcisku pieczgci na ktorej widnieje klauzula: sprawdzono pod wzgledem Sformalno-
rachunkowym, wraz z podpisem i data.

4. Kontroli formalno-rachunkowej dokumentu ksiggowego dokonuje Skarbnik Gminy lub
upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci w kontrolowanych dowodach osoby zobowiazane do
ich sprawdzenia:

1) zwracaja kwestionowane dokumenty wiasciwym komoérkom organizacyjnym urzedu z wnioskiem
0 usunigcie nieprawidlowosci,

2) odmawiaja podpisania dokumentu.

6. W razie ujawnienia w trakcie kontroli dzialan majacych znamiona przestepstwa, kontrolujacy ma
obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty i zawiadomi¢ Burmistrza Gostynia.

7. Burmistrz wszczyna dziatania w celu ustalenia:

1) okolicznosci i warunkow sprzyjajacych powstaniu przestqbstwa,

2) o0s6b winnych zaniedbania obowiazkéw wynikajacych z nadzoru,

3) dzialan zaradczych w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym zjawiskom.

§ 14
1. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do realizacji przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Gostynia lub osoby przez

nich upowaznione.

Rozdziat VI
Wynagrodzenia pracownikow

§ 15
Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen, a takze innych
swiadczen jednorazowych, nagrod, zasitkow.
Dokumentami stanowiacymi podstawg naliczania wynagrodzen sa;
1) umowa o pracg, ktora stanowi podstawe zatrudnienia i naliczenia wynagrodzenia,
2) umowa zlecenia lub umowa o dzielo (zawierane sg z wlasnymi pracownikami lub osobami z
zewnatrz na prace, ktore nie wechodza do zakresu pracy pracownikow etatowych), -

3) rachunek za wykonane prace zlecone oraz o$wiadczenie zleceniobiorcy,



4)
5)

whnioski premiowe, nagrodowe,
inne dokumenty stanowiace podstawe do wyptaty nalezno$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 regulaminami wewngtrznymi (np. wyplata nagrod jubileuszowych, odprawy emerytalne,

zwolnienia lekarskie).

. Osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje pracownika sporzadzajacego listy o wszelkich

zmianach skutkujacych zmiana wynagrodzenia, w tym o udzielonych urlopach bezptatnych,

okolicznosciowych i opiece na dziecko z art. 188 Kodeksu Pracy.

. Lista ptac powinna zawiera¢:

1)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie,

nazwisko i imig pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,

wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe,
kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,

kwote potraconej z wynagrodzénia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

kwote zaliczki na podatek flochodowy,

wynagrodzenie netto,

10) kwoty pozostatych potracen (np. sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych),

11) kwotg wynagrodzenia do wyptaty,

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

Y

2).

3)

4
5)

osobe sporzadzajaca, (sporzadzil)
osobg dokonujacg kontroli merytorycznej, (sprawdzono pod wzgledem merytorycznym),

osob¢ dokonujaca kontroli formalno—rachunkowej, (sprawdzono pod wzgledem formalno-

" rachunkowym),

glownego ksiggowego (skarbnik),

kierownika jednostki lub przez osobg upowazniona.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty

listy ptac sa podstawa dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli

w zakresie potencjalnych potracen.

. Na podstawie list ptac sporzadza sig¢ zestawienia zbiorcze w podziale na rozdzialy klasyfikacji

budzetowej, kwote wynagrodzenia brutto, potracenia wedlug rodzajow i kwote do wyptaty oraz

naliczenie sktadek ZUS, FP i wyplatg zasitkow rodzinnych, opiekuficzych i chorobowych.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowanie zawarte sa w odrebnych przepisach prawnych.



Rozdziat VII

Archiwizacja dowodow ksiegowych

§ 16

. Dowody ksiggowe nalezy przechowywaé na terenie urzedu w sposob zabezpieczajacy je przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem oraz zapewniajacy ich szybkie odszukanie.

Po dokonaniu ksiggowan dowody nalezy wkladaé w porzadku i kolejnosci wynikajace;
z prowadzonych ksiag rachunkowych, umieszczajac je w segregatorach, teczkach, skoroszytach.

. Dokumenty powinny by¢ podzielone na zbiory dokumentéw np. dowody ksiggowe, ksiegi
rachunkowe, sprawozdania finansowe itp. Zbiory te oznacza sig zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakiadowych.



SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Miejsce opracowania,

Miejsce przekazania

Okreslenie lub nazwa dowodu finansowo- | sporzadzenia dowodu Dotic (przeznaczenia) Terminy .
Lp. |, . ; ; egzem- dowodu finansowo- przekazania/
ksiggowego oraz sprawozdania finansowo-ksiegowego oraz ; .
' plarzy ksiggowego oraz dorgczenia
. sprawozdania .
sprawozdania
1 2 3 4 5 6
Dokumenty zwiazane z wyptata
agrodzen
a) adresat
a) UMoOwy o prace Wydz. Organizacyjny 3 E)) l;ls(ggowosc na biezaco
osobowe
a) adresat
b) zmiana warunkéw pracy i ptacy Wydz. Organizacyjny 3 :)) l;ls(tzgowosc na biezaco
osobowe
c) decyzje lub wnioski o potracenie z Wydz.. . 8)  ksiegowos¢ »w
nsgrodzents Organizacyjny 2 b) akta na biezaco
vy Wydz. Finansowy osobowe
. . R . . a) ksiegowo$é ..
1 d) decyzje w sprawie wyplat nagrod Wydz. Organizacyjny 2 b) akta osobowe na biezaco
€) wnioski premiowe oraz za prace w Kierownik wla$ciwe;j 3 a) ksiegowo$é na biezac
godzinach nadliczbowych komorki organizacyjne;j b) wlasciwy wydziat _ ezaco
L a) ksiegowosé
H :I?lgemdylfl gbgﬁlszf;):r:;lfdp rawy (\glryifl‘izac - 3 b) akta osobowe na biezaco
rytalne, y & vy c) adresat
. . . Wydz. . 7 .
g) za$wiadczenia lekarskie Ortganizacyjny 1 ksieggowosé na biezaco
Wydz odpowiedzialny
h) listy ptac yyaz. 1 pracownik Wydz. na biezaco
: Finansowy :
Finansowego
. . e a) zleceniobiorca
Umowa zlecenie pracownik wlasciwej . .
2. . i . T 2 b) komorka na biezaco
Umowa o dzieto komérki organizacyjnej . .
: organizacyjna
) 1. wystawia
3 Rachupek za wykonanie pracy zlecone;j zlecgmoblorca 5 a) zle.cemobl’(frca na biezago
lub dzieta 2. przyjmuje b) ksiegowosé
zleceniodawca
. . g . . po
4 Lista wyp.%at d1th dla radnych? soltysow i Biuro Rady Miejskicj 1 a) ksiggowosé zakofczeniu
przewodniczacych rad osiedli b) ala ..
miesiaca
5. | Lista wyptat
po
zakonczeniu
kazdego
a) za inkaso dla . . L kwartatu nie
soléyssw Wydz. Finansowy 1 ksiegowos¢ péziiejnis o

20
dnianastepne
g0 miesiaca




po

zakonczeniu
. kazdego
. , . a) ksiegowo$é kwartatu nie
b) ryczalt za dojazdy dla sottyséw Wydz. Finansowy 1 B pbénie] niz do
20 dnia
nastgpnego
miesiaca
ZUS do 5-go
kazdego
miesiaca
Deklaracje rozliczeniowe ZUS. a) ZUS sodﬁtekd
6 Deklaracje rozliczeniowe podatku odpowiedzialny pracownik 3 b) Urzad Skarbowy f? i o olsl"
" | dochodowego od os. fizycznych, w Wydz. Finansowym c) PFRON 1zycznyci
deklaracje rozliczeniowe na PFRON d) a/a Sl
PFRON
20 -go
kazdego
Miesiaca
1 dzieni przed
wyjazdem na
terenie kraju,
7. | Polecenie wyjazdu stuzbowego Wydziat Organizacyjny 1 g:;i%gv‘z;? y i%?:ﬁiid
poza
granicami
kraju
Uwaga: Rozliczenie delegacji nastepuje w ciagu 14 dni od odbycia podrézy stuzbowej. Pracownik rozliczajacy jest
zobowiazany do zlozenia o§wiadczenia o korzystaniu lub niekorzystaniu z wyzywienia podczas odbywania podrozy
stuzbowej. Po dokonaniu rozliczenia delegacji pracownik przekazuje ja do Wydziatu Organizacyjnego.
. 0
8. Ryczalt za przejazdy wlasr}ym pracownik 1 ksiggowosé Iz)akor’lczeniu
samochodem w celach stuzbowych .
miesigca
9 Dokumenty obrotu §rodkami trwatymi i
wyposazeniem
odpowiedzialni pracownicy ksi ‘. dni
a) przyjgcie srodka trwatego ,,0T” wydziatow, biur, referatow 2 a) ksiggowi wan
b) ala przyjecia
merytorycznych
y odpowiedzialni pracownicy Ksi ‘. dni
b) likwidacja $rodka trwatego ,,LT” wydziatéw, biur, referatow 2 g) SIGBOWOSC wan
) ala likwidacji
merytorycznych
o .. ’ odpowiedzialny pracownik a) ksiggowosé w dniu
o) likwidacja wyposaZenia , L Wsdz. Organizacyjne-go 2 b) ala likwidacji
d) protokdt zdawcezo-odbiorczy $rodka odp OYVIC’dZIaII.ll pracownicy la)) ks1qgow9sc w dniu
trwatego , PT” wydzialéw, biur 3 ) przyjmujacy fEsieoly
” merytorycznych c) ala
©) protokol‘ zdg wc;)zcz:cz;i)?loaczlzme odpowiedzialny pracownik 2 g)) kiéqg;vzgsg w dniu
gﬁiﬁiﬁg el codp Wydz. Organizacyjne-go 0 g /aYJ Jacy przyjecia
; : das odpowiedzialny pracownik ksi .
b akt notarlaln}/ nasprzedaz wlasciwej komorki 2 E) /sm;gowosc na biezaco
nieruchomoéci, umowy dzierzawy aiganizneyine] ) ala
odpowiedzialni pracownicy . o
10. | Umowy najmu i czynszu wiasciwych komorek 2 E)) lg/saiqgowosc na biezaco
organizacyjnych
1 Dowody zwiazane z robotami, ustugami,

dostawami, zakupami




a) umowy na dostawy towarow i ustug,

wlasciwe komodrki

a) adresat

umowy na wykonanie robot organizacyjne 2 b) al/a na. btezzgEo
b) faktury
Wydz. Fmansowy. a) adresat .
- zewngetrzne wlasne Wydz. Gospodarki 2 . L na biezaco
; s b) ksiggowosé
Nieruchomos$ciami
dostawca materialu wlasciwa komorka .
- zewnegtrzne obce g 1 : : na biezaco
) wykonawca robdt i ustug organizacyjna
12, Polecenie (dyspozycja) przelewu srodkow wlasqwa kpmorka 1 kslepamat na biezaco
finansowych organizacyjna
. . . zgodnie z
13, Zblorc,ze z.esta.wwme sptat rat i odsetek od Wydz. Finansowy 1 A — sawartymil
kredytéw i pozyczek .
umowami
14. | Dowody finansowe
a) czeki elektroniczne Wydz. Finansowy 1 bank na biezaco
b) wnioski o zaliczke pracownik 1 Wydz. Finansowy na biezaco
c) rozliczenie zaliczki okresowej pragownlk pobierajacy 1 Wydz. Finansowy 14 dni
zaliczke
15. | Noty ksiggowe . wiasqwa k.o ks 2 u) ksiggowond na biezaco
organizacyjna b) ala
16. | Sprawozdania
a) zgodnie z zgodnie z
- finansowe Wydz. Finansowy 2 przepisami prawa | przepisami
b) a/a prawa
wiasciwe komorki 2) Zgodn'le z Zgodn.le Z
- pozostate oroanizacyine 2 przepisami prawa | przepisami
g Y b) ala prawa
Dane do zaangazowania $rodkow odpowiedzialne komrki 1 a) ksiegowosé na biezaco

17.

organizacyjne

Uwaga: Dane nalezy ewidencjonowac¢ na biezaco na podstawie zawartych i podpisanych uméw, aneksow, decyzji,
porozumien i innych postanowiel w miesigcu zawarcia umowy, przed dokonaniem wydatku.

mgr inz. Jerzy |

H




