BURMISTRZ MIASTA | GMINY
Szczekociny 7 )
arzadzenie Nr 20/2026

Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120 z p6zn. zm.) oraz art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ust.1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2025
poz. 1483 z pézn. zm.)

Burmistrz
Miasta i Gminy Szczekociny
zarzadza

§ 1.

wprowadza  si¢  ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny” zgodnie
z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2026

Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
z dnia 30 stycznia 2026

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
Szczekociny

,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny”

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja zawiera zbidor uprawnien 1 obowiazkow  zwigzanych
z dokumentowaniem operacji gospodarczo - finansowych i wykonywaniem
zawartych w tych dowodach dyspozycji. W instrukcji ustala si¢ zasady obiegu
1 kontroli dokumentéw ksiegowych.

2. Celem instrukcji jest:

a) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiazanych z obstuga
finansowo — ksiegowa,

b) okreslenie osob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur
(rachunkow) pod  wzgledem  merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzanie do wyptaty,

¢) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych,

d) zapewnienie terminowego dokonywania operacji gospodarczych,
prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania deklaracji,

planow finansowych 1 sprawozdan.



3. Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg Burmistrza, kierownikow

oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych’ zadania w zakresie

gospodarki finansowe;.

II. DOWODY KSIEGOWE

1. Dowodem ksiegowym jest dokument o zasziych lub zamierzonych

czynnosciach, dzialaniach albo stwierdzajgcy istniejgcy stan rzeczy.

Dowody ksiegowe stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji

gospodarczych i podlegaja ujgciu w ewidencji ksiggowe;j.

2. Dowod ksiegowy jest podstawa ksiegowan i zgodnie z ustawa

o rachunkowosci, powinien zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

oznaczenie rodzaju dowodu,

numer ewidencyjny dowodu,

wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujgcych operacji, ktorej dowaod
dotyczy,

przedmiot operacji oraz jej wartos¢, jezeli zas operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych, takze jej iloSciowe okreslenie,

date dokonania operacji, a w przypadku, gdy dowdd zostat
sporzgdzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,
okreslenie warunkéw platnosci,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktére] wydano lub od ktérej
przyjeto skladniki aktywdw z zastrzezeniem przepiséw ustawy
o VAT,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia
w ksiegach rachunkowych, przez wskazanie pozycji ksiggowania,
wskazanie kont, na ktorych zapis winien by¢ dokonany (dekretacja)
oraz opatrzenie dowodu datg i wlasnorecznym podpisem pracownika

merytorycznego odpowiedzialnego za te wskazania.



]

a

3. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci dowody ksiggowe dzieli si¢ na: 3 |‘}

a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw (faktury, rac':hunki, !

wezwania do zaplaty, korekty faktur, noty ksiegowe), i;

b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom
(faktury VAT, korekty faktur VAT, noty ksiegowe),

¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu ( raporty kasowe,

[
——

listy plac, polecenia ksiegowan, przerachowanie wplaty, inne).

P

4. Podstawg zapisu mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe: |
a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapisdéw zbioru t

dokumentow zrodtowych, |
b) korygujace poprzednie zapisy, it

¢) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz |

zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace

wszelkich przeksiegowan np. wystornowania blednego zapisu, ;

przeniesienia rozliczonych kosztéw, naliczania kosztow itp.). |
5. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, H
czytelny i trwaly (pismem komputerowym lub odrgcznie — atramentem |
lub dlugopisem).
6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych Ji |
!
|

wymazywania 1 przerobek.

o a— i 5

7. Bledy w dowodach ksiegowych zrodtowych zewnetrznych obcych
i wiasnych mozna korygowacé jedynie innym dokumentem zawierajacym

sprostowani 1 uzasadnienie.

8. Biledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych wlasnych mozna L
poprawiaC przez skreslenie blednej tresci lub liczby i wpisaniu

poprawne;j treSci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki sposéb,

aby !umozliwialo ono odczytanie pierwotne] tresci lub liczby.




Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

9. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona
datg jej dokonania i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

10. Nie mogg by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te
dowody wtasne, ktore uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi
zewnetrznemu. W obu tych przypadkach dowody moga by¢ poprawiane
jedynie przez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

11. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub
obcym w przypadku transakeji z kontrahentem zagranicznym. Dowody
zewnetrzne obce sporzadzane w  jezyku obcym winny byé
przettumaczone na jezyk polski, jezeli wymaga to wyjasnienia tresci
operacji gospodarczej, dokonanej z kontrahentem zagranicznym.

12. W przypadku, gdy oryginat dowodu zrodtowego zewnetrznego obcego
lub wiasnego ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie
dowod musi zawiera¢ adnotacje ,,DUPLIKAT”, date wystawienia
i podpis osoby wystawiajace;j.

13. Dowody ksiegowe sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym, a na dowdd sprawdzenia podpisane przez

osoby upowaznione.

III. RODZAJE DOWODOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

1. W Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuja nastgpujace rodzaje dowodow
finansowo - ksiegowych:
e Dowody bankowe:
a) bankowe dowody wplaty,
b) bankowe dowody wyplaty,
¢) wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,



d) wyciagi bankowe z rachunku lokaty terminowe;j.

e Dowody kasowe: *

s . ittt

- dowadd (pokwitowanie) wplaty (kasa przyjmie),
- dowod wyptaty (kasa wyptaci),

e

- raport kasowy,

- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie wyjazdu shuzbowego,

e e et

- czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

- bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotdwki z kasy do banku). |
e Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen: j

- lista ptac pracownikow, }

- lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego, |

- lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych,

- lista wynagrodzen za czas choroby,

- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- lista plac wraz z rachunkiem za wykonang prace zlecona, i

- lista ptac diet radnych i soltysow. Hhy
e Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego: |
- OT - przyjecie srodka trwatego,
- PT — protokdt przekazania — przyjecia srodka trwalego, j
- LT - likwidacja $rodka trwalego, [

- LN - likwidacja przedmiotu nietrwaltego,

- MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego,
- MN - zmiana miejsca uzytkowania przedmiotu nietrwalego, {
- PK — polecenie ksiggowania wystawiane miedzy innymi:

= w przypadku ksiggowan dotyczacych  wartosci

niematerialnych i prawnych,

!
!
i = dla naliczania umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych
!
;

i warto$ci niematerialnych 1 prawny- protokét




potwierdzajacy fizyczna likwidacje $rodka trwalego —
oryginat.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiggowa zewnetrzna,

- nota ksiegowa wewnetrzna,

- polecenie ksiegowania.

Dowody ksiegowe dokumentujace zakup i sprzedaz towardw i ustug :

- faktura,

- faktura VAT,

- faktury korygujace,

- akty notarialne,

-dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie ustawy o podatku od towarow i ustug, czyli bilety,
dowody zaplaty za przejazdy autostradami platnymi, rachunki pod
warunkiem, ze zawieraja dane zgodne z w/w przepisami,

- bilety jednorazowe uprawniajgce do przejazdu,

- polisy ubezpieczeniowe,

- dowody optat pocztowych, bankowych kasowych.

Druki scistego zarachowania:

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury,

- bloczki oplaty targowe;.

Dowody okresione w § 4 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia

25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow

kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U.z2010r., Nr 208, poz. 1375).




IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH ,

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wilasciwych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentow ,

pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje

tzw. obieg dokumentow ksiegowych, ktdry obejmuje droge dokumentu od

chwili sporzgdzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich

dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody

finansowo - ksiegowe maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj

R
At am

dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie najkrétsza ]
drogs. X

T =

2. Nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

zasada  terminowoSci, przestrzeganie terminu  przekazania

dokumentéw pomiedzy referatami, skrocenie do minimum czasu i1

|

c
przetwarzania dokumentdéw przez poszczegdlne referaty, e
i

- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych ‘

z obiegiem dokumentdw w sposdb systematyczny, — ciggly,

r
!
b
i
|
zapobiegajgcy okresowemu spictrzeniu prac, powodujgcemu i |
mozliwosci zwiekszenia pomytek, | !
}
- zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy %
okreélonej powtarzalnosci, i
- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie ol
os6b  odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do
systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do

tych referatéw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich

danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne referaty kontroluja sig

nawzajem.

|

§

i




3. Dowody ksiegowe musza by¢:
a) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktéra
dokumentuja,
b) kompletne,
¢) wolne od btedow rachunkowych.
4. Zakres kontroli dowoddw ksiggowych obejmuje:
a) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
b) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym
5. Kontrola merytoryczna przeprowadzana jest przez pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, wlasciwych merytorycznie na
stanowiskach zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta
i Gminy Szczekociny.
6. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu
operacji gospodarczych pod wzgledem:
- zgodnosci z planem, umowa, zleceniem lub zaméwieniem,
- zgodno$¢ cen z obowigzujacymi cennikami, taryfami lub przepisami
urzegdowymi,
- zgodnos$¢ danych cyfrowych dotyczacych ilosci badZz zakresow
rzeczowych zleconych robét i ustug.
7. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli pracownik dokonujgcy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiegowym date dokonania kontroli oraz podpis
i pieczatke ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.
8 . Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na
ustaleniu:
a) czy dowdd jest kompletny 1 odpowiada przepisom ustawy
o rachunkowosci,
b) ustaleniu czy dowody sa zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane
niezbedne do udokumentowania operacji gospodarczych,

¢) czy dowod jest wolny od btedéw rachunkowych.




9. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli pracownik dokonujgcy kontroli
umieszcza na dowodzie ksiegowym date dokonania kontroli oraz podpis
oraz pieczgtke ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym?”.

10. Dowdéd zakupu powinien byé takze opisany w zakresie zgodnosci z ustawa

o zamdwieniach publicznych przez pracownika merytorycznego.

V. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

1. Obieg dokumentdéw ksiegowyeh zewnetrznych obcyeh.

1.1. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi obcymi s3 dokumenty
sporzadzone 1 przekazywane do Urzedu Miasta i Gminy przez
kontrahentéw, organy 1 instytucje zewngtrzne, powodujgce skutki
gospodarcze takie jak:

a) powstanie zobowigzan,

b) powstanie naleznosci,

¢) zmiang stanu iloSciowo — wartoSciowego Iub warto$ciowego
skladnikéw majatkowych, ktérych ewidencje ksiegowsg prowadzi
Urzad Miasta i Gminy Szczekociny.

1.2. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi obcymi, ktére powoduja

powstanie zobowigzan sg m.in.:

a) faktury i rachunki,

b) noty obcigZzeniowe powodujgce powstanie zobowigzan finansowych
nie podlegajacych dokumentowaniu faktura lub rachunkiem,

¢) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace
dziatalnosci gospodarczej za ustugi §wiadczone na podstawiec umow
cywilno — prawnych,

d) decyzje administracyjne uprawnionych organéw  rodzgce
zo}aowiqzania finansowe,

e) wyroki sgdowe nakladajgce na Urzad Miasta i Gminy obowigzek

S

- S,




g)

h)

zaspokojenia roszczen majatkowych,

tytuly egzekucyjne organéw egzekucji sagdowej i administracyjne
zobowigzujace Urzad Miasta 1 Gminy do zaplaty naleznosci,

wnioski jednostek budzetowych o przekazanie srodkéw budzetowych
na realizacje wydatkow,

wnioski instytucji kultury o przekazanie przyznanych dotacji
budzetowych,

polisy ubezpieczeniowe z tytulu ubezpieczen majgtkowych

1 0 odpowiedzialnosci cywilnej dotyczace Urzedu Miasta i Gminy.

1.3. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi, ktdre powoduja

powstanie naleznosci lub zmiane wartosci sktadnikéw majgtkowych sa

m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)

noty uznaniowe,
decyzje administracyjne organdow zewnetrznych w zakresie spraw
finansowych 1 majatkowych,
wyroki sgdowe przyznajace prawo do roszczen majatkowych,
rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania
otrzymanych dotacji budzetowych,
protokoly przekazania — przyjecia skiadnikéw majatku trwalego
w wyniku:

zakupu,

nieodplatnego przekazania, darowizny, zamiany,

komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

wygasniecia prawa wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu

nieruchomosci Gminy,

)

likwidacji jednostek budzetowych 1 zaktadow budzetowych, instytucji
kultury.

1.4. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce wplywaja bezposrednio lub pocztg

do biura podawczego, gdzie dokonuje si¢ wskazania daty przyjecia

10




dokumentu celem prawidlowego ustalenia terminu platnosci.
Po zaewidencjonowaniu dokumentéw w rejestrze niezwlocznie
przekazuje si¢ je do pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. 4
1.5. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie dokonuje ich weryfikacji po *
czym przekazuje do Referatu Finansowego, gdzie przybija sie pieczatke i
z data wptywu do referatu. |

1.6. Przedlozenie dowodu finansowego przez pracownika merytorycznego
uniemozliwiajgce terminowg zaplate oraz skutkujace naliczeniem
odsetek karnych, obciazajg pracownika merytorycznego w zakresie
odsetek. ] |

1.7. Szczegdlowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodow ksiegowych i
zewnetrznych obcych uregulowane zostaly w rozdziale ,,Zasady obiegu l

wybranych dowodéw ksiegowych”. o
: |
2. Obieg dokumentow zewnetrznych wlasnych i i |

2.1. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi wilasnymi sg dowody
sporzadzane przez pracownikow merytorycznych, powodujgce skutki
gospodarcze takie jak:

a) powstanie zobowigzan, %

b) powstanie naleznosci, !

- T - s -

¢) zmiane stanu ilosciowo — warto$ciowego lub wartosciowego
sktadnikéw majatkowych gminy podlegajace obowigzkowi ujecia !
w ewidencji ksiggowej prowadzonej przez Urzad Miasta i Gminy.

2.2. Zakres czynnoS$ci zwigzanych z przygotowaniem dowoddw obejmuje

W szczegolnosci:
a) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,
b) uzyskanie podpisow 0s06b upowaznionych ,

¢) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom, i
‘* |

} 11




2.3. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wiasnymi, ktére powoduja
powstanie zobowigzan sg m.in.:
a) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowigzanie do zaplaty
bez koniecznosci dodatkowego udokumentowania, noty uznaniowe,
b) decyzje administracyjne Burmistrza Miasta i Gminy,
¢) umowy pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2.4. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wlasnymi, ktére powodujg
powstanie naleznosci lub zmiang wartosci sktadnikéw majatkowych sa
m.in.:
a) faktury sprzedazy skladnikéw majgtkowych oraz ustug,
b) umowy, porozumienia 1 ugody zawierajace ustalenia zaptaty
naleznos$ci nie wymagajace dodatkowego udokumentowania,
¢) decyzje organu podatkowego w sprawie wymiaru podatkow i optat,
d) decyzje organu podatkowego w sprawie:
e umorzenia zalegtosci podatkowych,
e odroczenia terminu platnosci podatkéw lub roztoZzenia zaplaty
podatku na raty,
e odroczenia lub rozlozenia na raty zaplaty zaleglosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwtoke,
e) decyzje administracyjne Burmistrza Miasta i Gminy w sprawach:
e przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci
W prawo wiasnosci,
e ustanowienia trwalego zarzadu nieruchomoscia,
f) nabycia wilasnosci nieruchomosci przez wieczystego uzytkownika
Z MOocCy prawa,
g) dyspozycje o zmianie wysokosci oplat za wieczyste uzytkowanie
nieruchomosci.
h) protokoly przyjecia sktadnikéw majgtkowych zaliczanych do $rodkow
obrotowych (z wyjatkiem srodkow pienigznych) w wyniku likwidacji

12



jednostek budzetowych, zakiadéow budzetowych oraz pozostalych

]

instytucii. |

2.5. Dowody zewnetrzne wlasne wymienione w punkcie 2.3. podlegaja ]]t

merytorycznej weryfikacji, przez pracownika  odpowiedzialnego i

merytorycznie, po czym jeden egzemplarz dowodu przekazywany jest do
Referatu Finansowego.

2.6. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje kontroli formalno -

rachunkowej przekazanych dowodéw a nastepnie przekazuje do

akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzenia przez Burmistrza, jego
Zastepcow lub inne upowaznione przez Burmistrza osoby. N
2.7. Zatwierdzone dowody ksiegowe sg przekazywane do zaksiggowania
oraz  do zaplaty zobowigzania, przekazania srodkéw do jednostek

budzetowych, dokonania zwrotu pomniejszajacego  dochod,

W wymaganym terminie.

3. Obieg dowodow wewnetrznych.

3.1. Dowodami ksiegowymi wewnetrznymi sg m. in:

a) wnioski o zaangazowanie Srodkéw budzetowych,

b) protokoly przyjecia srodkow trwatych,

¢) protokoly wykreslenia z ewidencji sSrodkéw trwatych,

d) protokoly likwidacji sktadnikéw majgtkowych,

e) protokoly aktualizacji wyceny wartosci poczatkowej skladnikow

majatku trwalego,

f) protokoly zmiany miejsca uzytkowania srodkow trwatych,
g) rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych i zaliczek na pokrycie
wydatkéw z tytulu podrézy stuzbowych,

h) lis;ty wyplat wynagrodzen, nagrdd, stypendiéw i odpraw,
J
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i) listy wyptat pozostalych naleznosci osobom fizycznym,
stanowigcych podstawe naliczenia sktadek ZUS lub zaliczek na
podatek dochodowy,

j) polecenia ksiegowania,

k) noty ksiggowe.

I) przerachowanie wplaty

m) wnioski o zmiang planu finansowego

n) decyzje administracyjne

0) sprawozdania

3.2. Dokumenty dotyczgce zobowiazan Urzgdu Miasta i Gminy
przekazywane sg do akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzenia przez
Burmistrza lub inne osoby przez’niego upowaznione.

3.3. Zatwierdzone dowody ksiegowe, dotyczace zobowigzan Urzedu Miasta
i Gminy, przekazywane sa do zaksiegowania oraz do zaplaty

zobowigzan w wymaganym terminie.

VL. ZASADY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dokumentéw w zakresie operacji bankowych.

1.1. Zlecenia platnicze i drukowanie wyciagéw dokonywane jest przez
pracownika Referatu  Finansowego  posiadajacego  stosowne
upowaznienie dostepu do programu bankowego umozliwiajgce
dokonywanie operacji bankowych.

1.2. Dokonywanie przelewéw odbywa sie¢ na podstawie sprawdzonych
i zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw ksiegowych.

1.3. Pracownik dokonujacy zlecen platniczych jest w posiadaniu nosnika

umozliwiajacego im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.
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1.4. Kazdy pracownik dokonujgcy =zlecenia platniczego  ponosi
odpowiedzialnosci za poprawno$¢ wprowadzonych danych, czyli ze
$rodki zostaly przekazane w naleznej kwocie do odpowiedniego
kontrahenta na odpowiedni rachunek bankowy.

1.5. Potwierdzeniem zrealizowania zaplaty jest ztozenie przez pracownika
na dokumencie pieczatki wraz z podpisem 1 datg.

1.6. Nosniki  umozliwiajace = zlozenie  elektronicznego  podpisu
bankowego kazdy pracownik przechowuje w miejscu zamykanym na
klucz.

1.7. Uprawnienie do  wprowadzania zlecen platniczych do systemu
bankowego zapisane jest w zakresie czynnosci danego pracownika.

1.8. Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku s3:

. bankowe dowody wplaty,

- czek gotowkowy,

- wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw
pomocniczych,

- wyciagi bankowe z rachunku lokaty terminowe;.

Bankowe dowody wplaty — stanowig potwierdzenie dokonania wplaty
gotdbwki na rachunki wilasne do banku. Dokument podpina si¢ pod
Raportem Kasowym.

Czek gotowkowy — wystawia upowazniony pracownik Referatu
Finansowego w jednym egzemplarzu. Podpisujg go osoby upowaznione
zgodnie z kartg wzoréow podpisow. Czek jest wazny 10 dni od daty
wystawienia. Do obliczenia liczby dni waznosci czeku nie wlicza si¢ dnia

wystawienia czeku.

Wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych —

udostepniony przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje

i sprawdza pracownik Referatu Finansowego.
t
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Wyciag bankowy rachunku lokaty terminowe] — sporzgdzony 1 przestany

przez bank. Pracownik ksiegowosci sprawdza zgodno$é kwot na wyciggu
z kwota dyspozycji zalozenia lokaty i kwota przekazang na lokate. Po

uplywie okresu lokaty, sprawdza i ksigguje naliczone odsetki.

1.9. Dowody kasowe szczegdtowo opisane zostaly w ,,Instrukcji kasowej

Urzgdu Miasta 1 Gminy Szczekociny”.

2. Obieg dokumentow w zakresie wyplat wynagrodzen.

2.1. Listy do wyplaty sporzadza inspektor ds. wynagrodzen w jednym
egzemplarzu na podstawie dokumentdéw sporzadzonych przez
pracownika zajmujacego stanowisko ds. kadr lub innych pracownikow

(diety radnych, prowizja dla soltyséw, prowizja dla inkasentow).
2.2. Lista do wyptaty powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki
funduszu pflac,

d) sume potrgcen z podziatem na poszczegoine tytuly,

e) laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
2.3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia list do wyplaty sa:

a) informacja ( pismo) o wysoko$ci wynagrodzenia Burmistrza,

b) informacja ( pismo) o wysokosci wynagrodzenia pracownikéw
zatrudnionych na podstawie aktow powotania,

¢) umowa o prace,

d) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikow

zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania,
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e) pisma okreslajgce: wysokosé dodatkow specjalnych, nagrod

}
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uznaniowych, nagrdd jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentow, i izl

f) inne dokumenty majagce wplyw na wysokosé |

otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia o czasowej j
niezdolno$ci do pracy, pismo o nieobecnosci pracownika }

usprawiedliwionej, nieplatnej) 1 %i

[

I

g) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu

rozwigzania umowy o prace,

h) zlecenie zaliczkowe] wyplaty wynagrodzenia

2.4. Za prawidtowe obliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego,
Sktadek ZUS i Funduszu Pracy oraz zasitkéw z ubezpieczenia H
spotecznego oraz rozliczen z ZUS-em odpowiada pracownik i

odpowiedzialny merytorycznie.

2.5. Lista do wyplaty powinna by¢ podpisana przez:
a) osobg sporzadzajaca, E
b) pracownika odpowiedzialnego pod wzgledem merytorycznym,

¢) Skarbnika,

d) Burmistrza badz osoby przez nich upowaznione. r i
l
2.6. Na podstawie zatwierdzonych list do wyptaty, pracownik merytoryczny ; ’

dokonuje przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw lub

przekazuje liste do wyplaty w kasie. Ly

2.7. Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym

w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta 1 Gminy Szczekociny. i ‘
i
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3. Obieg dokumentéw w zakresie wyplat zaliczek

3.1. Zaliczki moga byé wyplacane pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Miasta 1 Gminy. Zaliczki jednorazowe moga byc
wyplacone w szczegdlnosci na zakup materialdw, sprzetu i ushug,

optat notarialnych i sagdowych oraz na poczet podrozy stuzbowe;j.

3.2. Wniosek o zaliczke sporzadza wnioskujagcy w jednym egzemplarzu
o wyplate okreflonej sumy na dokonanie wydatkow gotowkowych.
Wypelnia on pierwsza stron¢ druku, okreslajac rodzaj wydatkow,
na ktére ma byé Wyp%acona“ zaliczke, termin rozliczenia oraz jej

proponowang wysokos¢.

3.3. Wniosek podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika danego Referatu, Sekretarza badZ upowaznionego
pracownika, a nastepnie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez

pracownika Referatu Finansowego.

3.4. Wnioskujagcy o zaliczke przedktada wniosek do ujecia w rejestrze
zaliczek prowadzonym w Referacie Finansowego oraz do zatwierdzenia
do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza. Zatwierdzony wniosek
wnioskodawca przedklada do kasy Urzgdu Miasta i Gminy w celu

pobrania gotowki.

3.5. Dokument Rozliczenie Zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w jednym
egzemplarzu. Wypelnia on pierwszg stron¢ formularza, specyfikujac
wszystkie dowody Zrodlowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce
z zaliczki lub z wlasnych srodkow pienieznych. Kazdy dowod zrodtowy

powinien by¢ sprawdzony i opisany zgodnie z postanowieniem niniejszej
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instrukeji. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia gérng czgsc,

ustalajac sume do zwrotu lub pobrania z kasy.

3.6. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik danego referatu lub
Sekretarz. Sprawdzenia formalno — rachunkowego dokonuje

upowazniony pracownik referatu FN.

3.7. Rozliczenie zaliczki zatwierdza Skarbnik oraz Burmistrz lub osoba

przez niego upowazniona

3.8. Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwlocznie po dokonaniu zadania,
nie p6zniej niz w terminie 14 od daty pobrania zaliczki lub zakonczenia
podrozy stuzbowej. W przypadku nie dotrzymania terminéw rozliczen
kwoty nie rozliczone podlegaja potrgceniu z wynagrodzenia
zaliczkobiorcy. Pracownik rozliczajgc zaliczke wyraza zgode na
potracenie z wynagrodzenia nierozliczonej kwoty. W szczegolnie
uzasadnionym przypadku Burmistrz [ub osoba przez niego upowazniona

moze wyrazi¢ zgode na przediuzenie terminu rozliczenia zaliczki.

4. Obieg dokumentow w zakresie delegacji

4.1. Polecenie wyjazdu shuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do
wykonania zleconych mu czynnosci shuzbowych podczas wyjazdu
stuzbowego. Do delegowania pracownika upowazniony jest Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona. Delegujgcy okresla pracownikowi czas

trwania podrozy, srodek lokomocji przestrzegajac zasady korzystania z

najtanszych srodkow lokomocji.

|
!
I
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4.2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Referat Organizacyjny po
wcezesniejszym  zgloszeniu o planowanym wyjezdzie stuzbowym

pracownika i tam prowadzona jest ewidencja wydanych delegacji.

4.3. Osoba udajgca si¢ w podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki W

wysokosci przewidywanych kosztéw podrozy.

4.4. Rozliczenie kosztow podrézy 1 diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14

dni od daty zakonczenia podrézy.

4.5. Osoba delegowana wpisuje na druku polecenie wyjazdu shuzbowego
(delegacji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej (w
przypadku podrdzy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub
przelotu/wylotu samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu
publicznymi srodkami lokomocji, W przypadku pojazdu prywatnego
wykorzystywanego w celach stuzbowych dolacza sie ewidencje przebiegu
pojazdu, o§wiadczenie, rachunki i inne dowody potwierdzajgce poniesienie

wydatku zwigzanego z podrozg stuzbowa.

4.6. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
pracownika ds. kadr dokonuje sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym.

4.7. Pracownik komorki finansowej dokonuje naliczenia kosztow podrozy
shluzbowej i kontroli formaino — rachunkowe;j.

4.8. Kwote do wyptaty zatwierdza Skarbnik, Burmistrz lub osoba upowazniona.

4.9. Wyjazd Radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji Przewodniczacego Rady
Miasta lub zastepcow, w ramach srodkow finansowych zabezpieczonych na
ten cel w budzecie Miasta 1 Gminy. W przypadku podrézy stuzbowej

krajowej 1 zagraniczne] Radnych sprawdzenia merytorycznego dokonuje
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pracownik biura Rady, natomiast zatwierdzenia do wyplaty dokonuje
Skarbnik i Burmistrz lub osoba upowazniona.

4.10. Podpisany i zatwierdzony do wyplaty dokument stanowi dowdd
wyptlaty.

5. Obieg dokumentéw zwigzanych z przydzielaniem dotacji.

5.1. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przekazywanie dotacji
innym podmiotom ma obowigzek przygotowa¢ dokumenty wynikajgce
z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawnych.

5.2. Nastepnie przekazujg dyspozycje przekazania dotacji do Referatu
Finansowego.

5.3. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma obowiazek rozliczyc

przekazane dotacje, zgodnie z umowami i obowigzujagcymi przepisami.

6. Obieg dokumentow w zakresie majatku trwalego.

6.1. Zmiany stanu srodkéw trwalych nastepujg gldwnie w zwigzku z:
e przyjeciem do uzytkowania nowych obiektow w wyniku zakupow
[ub robdt,
e postawieniem w stan likwidacji w zwigzku z ich zuzyciem,
sprzedaza, zaginieciem lub zniszczeniem,

¢ nieodplainym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem.

6.2. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkdw trwatych sporzadza sie na
ogolnie stosowanych drukach, z tym Zze moga by¢ one sporzadzane

recznie lub komputerowo.
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6.3. Obowigzuje numeracja ciggta w ciagu roku dla danego rodzaju

dokumentow.

6.4. Podstawe do wystawienia dokumentu OT stanowi w przypadku:
e zakupu: faktura VAT dostawcy lub rachunek,
e yujawnienia srodka trwalego w trakcie inwentaryzacji: zestawienia
spisu z natury oraz protokét komisji inwentaryzacyjnej,
e wytworzenia Srodka trwalego we wlasnym zakresie: dokumentacja
inwentaryzacyjna,
e nieodplatnego nabycia: umowa darowizny, umowa spadku lub

decyzja administracyjna.

6.5. Dowod OT wystawia sie w trzech egzemplarzach.

6.6. Sporzadzany jest przez referaty: ,,Gospodarki Komunalnej 1 Planowania
Przestrzennego” (GK), ,,Rozwoju i Promocji Gminy” (RR) ,,Gospodarki
nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska” (GNiOS), ,,Organizacyjny”

(OR).

6.7. Dowdd OT otrzymuja odpowiednio: 2 egzemplarze — dzial ksiegowosci,

1 egzemplarz — materialnie odpowiedzialny.

6.8. Dowdd OT wystawia sie niezwlocznie po dniu :
e zakonczenia i rozliczenia budowy srodka trwaltego,
e ofrzymania spisu 2z natury wraz 2z protokolern Kkomisji
inwentaryzacyjnej ujawniajgcym nadwyzke srodkow trwatych ,
e ofrzymania nieodplatnego Srodka trwalego np. umowa darowizny,

spadkiem lub decyzja administracyjna.
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6.9. W dowodzie , OT” podlegajg wypelnieniu wszystkie rubryki;
w szczegOlno$ci musi by¢ podana dokladna i pelma nazwa srodka
trwatego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne
$rodka trwatego, nazwa dostawcy, numer i daty faktur oraz wartos¢.

6.10. Ostatecznie dokument OT powinien trafi¢ do dzialu ksiegowosci
niezwlocznie po sporzgdzeniu 1 uzyskaniu podpisu osoby
odpowiedzialnej materialnie, ktdrej powierzono dany $rodek trwaty pod
opieke 1 uzytkowanie.

6.11. Kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik referatu
w ktorym OT jest wystawiane, natomiast finansowo — rachunkowej dziat
ksiegowosci. Ostatecznie dokument OT zatwierdza kierownik jednostki.

6.12. Dowod ,,OT” podpisywany jest przez osobge odpowiedzialng za
gospodarke $rodkami trwalymi oraz osobe, ktérej przekazano Srodek
trwaty w uzytkowanie.

6.13. Dowdd LT stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego lub
jego odsprzedazy. Ponadto jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji
srodka trwatego.

6.14. Sporzgdzany jest przez pracownika merytorycznego w dwoch
egzemplarzach, na podstawie:

1. protokotu komisji likwidacyjnej zatwierdzonego przez kierownika
Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny

. aktu notarialnego

. UmMowy

2
3. decyzji administracyjnej
4
5. faktury
z przeznaczeniem dla:

- oryginat dla ksiggowosci,

- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji

srodkow trwatych.
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6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

Do dowodu LT powinny by¢ zalaczone nastepujace dokumenty:
- protokdt likwidacji komisji,
- rachunek — w przypadku sprzedazy,
- gdy Srodek trwaty nie jest odsprzedany, zatgcznik stanowi protoko6t
fizycznej likwidacji.
Dowdd LT podlega ewidencji syntetycznej w programie FK
i analitycznej w ksiedze inwentarzowe] prowadzonej w programie
YUMA przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji Srodkow trwatych Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny.
Dowdd LT podiega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy
Szczekociny.
Protokdt fizycznej likwidacji srodka trwalego sporzadzany jest wg.
wzoru ustalonego w Zarzadzeniu Burmistrza w sprawie powolania
Komisji Likwidacyjne] do przeprowadzenia likwidacji srodkow
trwalych oraz przedmiotéw nietrwalych stanowigcych wlasnosé
Gminy Szczekociny oraz zasad przeprowadzania tych likwidacji.
Sporzgdzany jest przez komisje likwidacyjng w dwdch egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:
- oryginat do ksiegowosci,
- kopia pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych.
Protokot sporzadzany jest w dniu dokonania likwidacji. Podstawg jego
sporzadzenia jest decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Szczekociny
podjeta na podstawie opinii Komisji likwidacyjnej. Komisja dokonuje
w protokole doktadnego opisu sposobu fizycznej likwidacji. Dokument
ten nie jest przedmiotem ewidencji, lecz stanowi zalgcznik do dowodu
LT.
Protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego (PT) — stuzy do

udokumentowania nieodplatnego przekazania lub przyjecia $rodka
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trwalego i wyposazenia do lub od innej - poza Urzedem Miasta i Gminy
- jednostki organizacyjnej (jednostki budzetowej lub jednostki
gospodarki pozabudzetowej), sporzadzany - przez jednostke
organizacyjng przekazujgcg te skladniki majatkowe.
6.22. Nieodptatne przekazanie srodka trwalego moze réwniez nastgpi¢ na
podstawie umowy, ktéra stanowi podstawe do wystawienia PT.
6.23. PT sporzadzony jest przez pracownika merytorycznego w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginat jednostce przyjmujace;,
- kopia do ksiegowosci jednostki przekazujacej.
- druga kopia dla pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie

ewidencji Srodkow trwatych.

6.24. Dowdd PT powinien zawierac:

- nazwe Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol
klasyfikacji sSrodkoéw trwatych,

- wartos¢ poczgtkowg 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

- nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujacej Srodek oraz

podpisy osob reprezentujgcych jednostki.

6.25.Kontrola formalna i rachunkowa polega na zbadaniu kompletnosci
podpisow i podaniu wladciwych danych liczbowych o wartosci
inwentarzowe] i umorzeniu przekazywanego srodka trwalego.

6.26. Dowdd ,PT” jest podstawg do ksiegowania w urzadzeniach
syntetycznych i analitycznych.

6.27.Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu po fakcie przekazania

srodka trwalego.

|
|
{
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7. Obieg dokumentow w zakresie zakupu towaréw materiatow i ustug

7.1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sg:

a) faktura — oryginat,

b) faktura VAT — oryginatl,

¢) faktura korygujaca — oryginat,

d) rachunek — oryginat,

e) ,,pro forma” dowodu zakupu — oryginat,

f) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow,
produktow lub towardw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

g) nota ksiegowa

h) polisa ubezpieczeniowa

i) akt notarialny

J) decyzja administracyjna

7.2. Zakupow rzeczy, praw i ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo
zamowien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg
przetargowsg, z ktdérej zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,
sporzadzany jest protokol. Zlecenie zamdwienia w tym przygotowanie
dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego mu zakresu czynnosci.

7.3. Drobnych zakupow dokonuje si¢ w trybie zamoéwienia z wolnej reki, po

uprzednim wyrazeniu zgody przez kierownika.

7.4. Faktury VAT, rachunki oraz ich korekty, noty ksiegowe, decyzje dotyczace
zakupu (zaplaty) wpltywajace do Urzgdu Miasta i Gminy sa niezwlocznie

realizowane w nastgpujgcy sposob:

a) kazda wprowadzona i zarejestrowana faktura lub iniiy dokument do
zaplaty przekazywany jest w formie dokumentu do pracownika

odpowiedzialnego merytorycznie.
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b) po sprawdzeniu i opisaniu w jakim celu dokonano zakupu pracownik
odpowiedzialny merytorycznie przekazuje dokument do Referatu
Finansowego w celu dokonania kontroli pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

¢) nastepnie przekazywany jest do podpisu do Skarbnika

d) podpis Burmistrza

e) sprawdzony, opieczgtowany i podpisany dokument przekazywany

jest w celu realizacji pracownikowi przygotowujgcemu przelewy..

7.5. Faktury dokumentujgce zakup wartoSci niematerialnych i prawnych
powinny zawieraC sporzadzony przez informatyka opis programu

z podaniem:

- nazwy programu / licencji,

- przeznaczenia ( charakterystyke),

7.6. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dotaczony
protokdt odbiorn wykonanych 1 przekazanych robét, elementéw robét lub
obiektow oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku

ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

8. OBIEG DOKUMENTOW W ZAKRESIE SPRZEDAZY TOWAROW
I USLUG.

8.1 .Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:
- fakturg VAT

.- ; fakturg korygujaca

- pai‘agonéitn fiskalnym

1
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8.2.Faktury wystawiane sa przez pracownika Referatu Finansowego, na wniosek

pracownika odpowiedniego wydzialu merytorycznego, prowadzacego

sprawy.

8.3. Faktury oraz ich korekty dokumentujace sprzedaz towarow 1 ustug

(w szczegolnodci: na podstawie umowy dzierzawy, najmu, sprzedazy
nieruchomosci) sa sporzadzane przy wykorzystaniu funkcjonujacego
systemu finansowo-ksiegowego dostosowanego do komunikacji z KSeF.
System przesyta faktur¢ do KSeF w formacie XML nie pdZniej niz
w nastgpnym dniu roboczym po dniu jej wystawienia za wyjatkiem
okreslonych przepisami prawa sytuacji awaryjnej pracy w systemie offline.
Z chwilg nadania numeru KSeF, faktura uznawana jest za wystawiong
i otrzymang przez nabywce. Nastepnie dokonuje si¢ jej ujecie w ewidencji

ksiegowej.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja

2.

przepisy ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci

oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewnetrzne.

Pracownicy maja obowigzek zapoznaé si¢ z przepisami niniejszego

zarzadzenia i stosowad je w praktycznej dziatalnosci.
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