Zatacznik Nr 1
Zarzadzenia Nr
184/1019 Burmistrza
Wyszkowa z dnia 30
sierpnia 2019 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dowoddw finansowo - ksiegowych

I. Zasady ogdlne

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w
Urzedzie Miejskim w Wyszkowie, podlegajacych ujeciu w ksiegach rachunkowych oraz
sposob sprawowania kontroli wewnetrznej wraz z zasadami przechowywania i
zabezpieczania dokumentacji finansowo-ksiggowej oraz ksigg rachunkowych.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci .
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ,

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Wyszkowie z tytutu powierzonych im obowigzkdéw winni
zapoznac si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

4. Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:
a) jednostka — Urzad Miejski w Wyszkowie
b) kierownik jednostki — Burmistrz Wyszkowa
c) kierownik komoérki merytorycznej — Naczelnik Wydziatu ,
Skarbnik, Kierownik USC, Komendant SM, Kierownik referatu, stanowiska samodzielne
d) komoérka merytoryczna — poszczegolne wydzialy, USC, SM, samodzielne stanowiska
realizujace okreslone zadania w zakresie przypisanych funkcji w rozumieniu ,,Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.
e) kontrasygnata skarbnika — jest to stwierdzona podpisem Skarbnika Gminy lub osoby przez
niego upowaznionej zgoda na dokonanie czynnosci powodujacej powstanie zobowigzan
pieni¢znych jednostki samorzadu terytorialnego.

5. We wszystkich przepadkach nieopisanych w niniejszej instrukcji o zasadach obiegu i kontroli
wewnetrznej decyduje kierownik jednostki.

I1. DOWODY KSIEGOWE.



1) Dokumentowanie operacji gospodarczych.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi. Dowody ksiggowe sg dokumentami potwierdzajagcymi dokonanie operacji
gospodarczych lub finansowych w okre§lonym miejscu i czasie. Tylko prawidtowo
wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej
ewidencji.
Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co
najmnie;j :
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
b) okreslenie stron ( nazwy i adresy ) dokonujacych operacji gospodarczej,
C) opis operacji gospodarczej, okreslenie jej wartosci, a jezeli to mozliwe okreslenie rowniez
w jednostkach naturalnych,
d) dat¢ dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostat sporzadzony
pod inng datg niz data dokonania operacji gospodarczej,
e) stwierdzenie /wlasnorgcznym podpisem / sprawdzenia pod wzgledem
- merytorycznym [potwierdzenie, ze operacja zaistniala 1 jest uzasadniona
gospodarczo /
- formalnym /zawiera dane okreslone przepisami prawa/
- rachunkowym Inie zawiera btgdow/
f) oznaczenie dowodu numerem okre$lajacym powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie,
g) wskazanie sposobu ujecia /dekretacja/ dowodu na kontach ksiegowych i w klasyfikacji
budzetowe;.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzany w jezyku polskim. Dowdd ksiegowy, w ktorym
warto$¢ zostata wyrazona w walucie obcej, powinien zawiera¢ przeliczenie tych wartosci na
walute polska wg. kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Kwoty wyrazone w walucie obcej wykazane na fakturze VAT /fakturze korygujacej VAT/
przelicza si¢ na ztote wedtug wyliczonego 1 ogltoszonego przez Narodowy Bank Polski
biezacego kursu $redniego waluty obcej na dzien wystawienia faktury, a jesli nie zostanie ona
wystawiona w terminie - na dzien powstania obowigzku podatkowego. Jezeli jednak na dzien
wystawienia faktury lub powstania obowiazku podatkowego kurs taki nie zostat ogtoszony, do
przeliczenia trzeba zastosowa¢ kurs wymiany ostatnio wyliczony i ogloszony. Dopuszcza si¢ .
zastosowanie kursu zakupu i sprzedazy waluty obcej, potwierdzone dowodem zakupu lub
sprzedazy, przypadku, gdy kurs $redni , ogloszony przez NBP rozni si¢ znacznie od kursu w
miejscu zakupu lub sprzedazy.



Dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej dane wymienione
powyzej oraz wolny od btedow rachunkowych . Niedopuszczalne jest dokonywanie W
dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

- polecenie ksiggowania,

- note ksiegowa , not¢ odsetkowa,

- zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach zbiorczego
ksiggowania operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

- decyzje administracyjng, wyrok sadu, akt notarialny.

W Urzedzie Miejskim moga wystepowac nastepujace rodzaje dowodow ksiegowych zrodlowych
1 wtornych:

1. dowody bankowe:
- polecenie przelewu/wptata gotowkowa
- Wyciag bankowy
- czek gotowkowy
- nota bankowa memoriatlowa
2. dowody ptacowe:
- lista ptac pracownikow
- lista ptac o0s6b zatrudnionych na umowy zlecenie
- lista ptac osob zatrudnionych na umowy o dzieto
- lista wyptat diet
- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych
- rachunek za wykonang prace¢ zlecong, wykonang umowe o dzieto.
3. dowody ksiegowe majatku trwatego:
- przyjecie srodka trwatego do uzytkowania OT- oryginat w ewidencji syntetyczne;,
kopie w ewidencji analitycznej
- likwidacja §rodka trwalego LT- oryginat i kopie jak OT
- przekazanie $rodka trwatego PT- oryginat 1 kopie jak OT
- protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwatego- oryginat
- naliczenie umorzen i amortyzacji sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych- wydruk z programu
4.dowody operacyjno-ksiegowe:

e zakupu

- faktura VAT- oryginat



- faktura korygujaca VAT- oryginat
- nota korygujaca- oryginat lub kopia

e sprzedazy

- faktura VAT - kopia
- faktura korygujaca VAT- kopia
- nota korygujaca- oryginat lub kopia

5. dowody ksiegowe pozostate:
- noty ksiggowe obce
- noty ksiggowe wilasne
- rozliczenie zaliczki
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego
- bankowy dowod wptlaty
- zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
zbiorczego ksiegowania operacji gospodarczych o jednakowym charakterze

W przypadku zaginigcia lub niecelowego zniszczenia oryginalny dowod ksiggowy moze by¢
zastapiony przez duplikat (faktury, wyciagi bankowe itp.) i po dokonaniu wszystkich czynnos$ci
zatwierdzajacych jest on podstawa do dokonywania zapiséw ksiegowych.

2) Zasady sporzadzania dowodow ksiggowych.

Wszystkie dowody ksiegowe podlegaja sporzadzeniu z zachowaniem nastepujacych
Wymogow:

a) powinny by¢ sporzadzone w sposoOb staranny, bezbtedny, czytelny i trwaty, nie
budzacy zadnych watpliwosci. Tres¢ 1 liczby powinny by¢ nanoszone piorem,
dtugopisem, pismem maszynowym, komputerowym. Nazwa jednostki moze by¢
naniesiona pieczgcia,

b) mozna uzywac¢ skrotéw i symboli w dowodach ksiegowych, ale tylko powszechnie
znanych,

¢) powinny posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych- musi by¢

ciggta w danym roku kalendarzowym, bezposrednio podporzadkowana chronologii
(wg. kolejnych dat )

d) podpisy os6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢

autentyczne 1 sktadane piérem lub dtugopisem.

3) Zasady korygowania btedow w dowodach ksiggowych.



Tres¢ 1 wszystkie dane liczbowe naniesione na dowodzie ksiggowym nie mogg by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane, zamalowane korektorem lub usuwane
innymi $§rodkami chemicznymi. Dopuszcza si¢ korygowanie i poprawianie bledéw w dowodach
ksiegowych w nastepujacy sposob:

a) dokumenty obce i wlasne, ktore wyszly na zewnatrz jednostki koryguje si¢ poprzez

Wwystawienie 1 przestanie kontrahentowi

- noty ksiggowej korygujacej bledne zapisy dotyczace tresci dokumentu,

- faktury korygujacej VAT jezeli blad dotyczy danych ilosciowo- wartosciowych w
fakturze VAT,

- noty korygujacej VAT jezeli btad dotyczy jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ ze
sprzedawcg lub nabywca, lub z oznaczeniem towaréw lub ustug.

b) dowody gotdéwkowe i czeki - poprzez uniewaznienie wszystkich egzemplarzy (oryginat i
kopie) dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego, wlasciwego dokumentu.

C) pozostate dokumenty- przekreslenie btgdnego zapisu, z catkowitym zachowaniem jego
czytelnosci, wpisanie poprawnych zapiséw, daty dokonania korekty oraz ztozenia podpisu
przez osobe, ktora dokonata poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr
lecz calg liczbe lub caty wyraz.

4) Segregacja, dekretacja i numerowanie dowodow ksiegowych.

Dokumenty ksiegowe przed ich rejestracja w ksiggach rachunkowych powinny by¢
odpowiednio posegregowane, zadekretowane i ponumerowane.

Segregacja ma na celu wyodrgbnienie dokumentéw podlegajacych ewidencji, a nastgpnie ich
faczenie w jednorodne grupy, oraz kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np.
dzien, miesigc). W jednostce stosuje si¢ nastepujace grupy :

1.wyciagi bankowe - kompletowane wedlug poszczego6lnych rachunkoéw bankowych,
2.dokumenty potwierdzajgce dokonanie zakupu towardéw i ustug ( faktury VAT , rachunki ) -
kompletowane w kolejnosci : w/g daty wystawienia, wg daty wpltywu do Urzedu , w [g daty
wplywu do Wydzialu Finansowego.

3.dokumenty potwierdzajace dokonane sprzedazy towaroéw 1 ustug ( faktury VAT ) -
segregowane w/g daty wystawienia,

4.inne dowody memorialowe np. noty ksiggowe , noty obcigzeniowe - segregowane jak wyze;j.

Dekretacja dokumentdéw polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ewidencji w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont
( na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany i do jakich podziatek
klasyfikacji budzetowej dany dochdd lub wydatek nalezy zaliczyc).

Dekretacji dokonuja tylko wyznaczone osoby prowadzgce rejestracje operacji gospodarczych
(co wynika z zakresu czynnosci tych osob)- pracownicy dziatu ksiegowosci.



Przy numeracji poszczegolnych rodzajow dokumentow- wyciagéw bankowych, faktur, polecen
ksiggowania, stosuje si¢ system literowo-cyfrowy, prowadzony w sposob ciagly od poczatku do
konca roku obrotowego /kalendarzowego/ np.:

236/WB/75/05/19 oznacza:

236 - kolejny nr w ksigdze gtowne;,

WB - wyciag bankowy,

nr 75 - kolejny numer wyciggu bankowego od poczatku roku,

nr 05 - kolejny nr dokumentu pod danym wyciggiem bankowym,

nr 19 - rok 2019.

Faktura sprzedazy 2679/1132/19 oznacza:

2679 - kolejny nr w ksiedze gtownej

nr 1132 - kolejny nr faktury od poczatku roku,

nr 19 - rok 2019.

Faktura, rachunek zakupu - 2568/F/1387/19

2568 - kolejny numer w ksigdze gléwne;,

F - faktura lub rachunek lub nota ksiggowa,

nr 1387 - kolejny nr faktury od poczatku roku,

nr 15 - rok 2019.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujacy system numerowania kont analitycznych stuzacych do
ewidencji zadan lub programdéw wymagajacych prowadzenia wyodrebnionego rachunku
bankowego oraz wyodrebnionej ewidencji.
1. Kazdy program ma nadany swo6j numer powyzej 10 umieszczany po numerze kazdego
konta stosowanego do ewidencjonowania danego programu np. 130 -11, 201 -11 ,400-11.
2. Numery s3 nadawane kolejno w momencie otwarcia nastepnego wyodrebnionego
rachunku bankowego lub w momencie dokonania pierwszej operacji danego programu.
3. Po zakonczeniu zadania i zamknieciu rachunku bankowego wyodrebnione konta
analityczne nie sg uzywane w danym roku obrotowym.
4. W kolejnym roku wyodrgbniona ewidencja moze by¢ wykorzystana dla innego projektu.
5. Prowadzony jest odrebny spis wyodrebnionych ewidencji i przechowywany jest tgcznie
z polityka rachunkowosci.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujacy system numerowania kont analitycznych stuzacych do
ewidencji zadan lub programow wymagajacych prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji
ksiegowe;.
1. Kazdy program ma nadany swoj numer powyzej 100 umieszczany po numerze
okreslajagcym podziatke klasyfikacji budzetowej okreslonego w programie
ksiggowym jako ,,pozycja” np. 750,75023,4300,101.



2. Numery sg nadawane kolejno w momencie wprowadzenia do budzetu 'kolejnego

zadania.

3. Po zakonczeniu zadania konta analityczne nie sg uzywane w danym roku
obrotowym.

4. W kolejnym roku wyodrgbniona ewidencja moze by¢ wykorzystana dla innego
projektu.

5. Prowadzony jest odrebny spis wyodrebnionych ewidencji i przechowywany tacznie z
polityka rachunkowosci.

6) Kontrola dokumentow ksiggowych.

Przed zadekretowaniem i zaksiggowaniem, dowody stanowigce podstawe rozliczen
pienieznych, podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci oraz prawidlowosci
realizacji zadan odzwierciedlonych w tych dokumentach. Do tego stuzy kontrola pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym.

Kontrola merytoryczna dokumentoéw nalezy do zakresu czynno$ci komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za dany odcinek dziatalno$ci zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Wyszkowie 1 polega na ustaleniu prawdziwosci danych ilosciowych 1
wartosciowych ujetych na dowodzie Zrodtowym pod wzgledem celowosci zakupu i zgodnosci
Z przepisami prawa oraz stanem rzeczywistym danych wyrazonych w dowodach, a w
szczegblnos$ci na zbadaniu, czy wydatek zostat poniesiony na podstawie decyzji os6b
uprawnionych do zaciggania zobowigzan i jest zgodny z zawartg umowa, ztozonym zleceniem
lub zamdéwieniem itp.

Osoby podejmujace decyzje o poniesieniu wydatku sg odpowiedzialne za jego ekonomiczne
uzasadnienie, jak rowniez za nie przekraczanie ustalonych plandw na okreslone wydatki.

Kazda umowa lub wniosek naczelnika dotyczace wydatkow urzedu muszg by¢ zaakceptowane
przez Burmistrza z kontrasygnatg Skarbnika.

Kierownik komorki merytorycznej dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza wiasnorgcznym
podpisem, ktorego ztozenie oznacza, ze:

- operacja gospodarcza faktycznie miata miejsce,

- realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym komoérki merytorycznej 1 s

z nim zgodne, a takze sg celowe 1 zwigzane z realizacjg zadan jednostki, oraz

obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi wydatkéw z budzetu gminy.

- dane ilosciowe 1 wartosciowe zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,



- wydatek zostat poniesiony na podstawie decyzji osob uprawnionych do zaciggania

zobowigzan 1 jest zgodny z zawartg umowa, ztozonym zleceniem lub zamowieniem.

W jednostce obowigzuja nastepujace zasady dotyczace opisywania dokumentow ksiegowych:

1.

Na dowodach ksiggowych dotyczacych zakupu dobr 1 ustug /fakturach i rachunkach/
nalezy umiesci¢ adnotacje dotyczaca procedury dokonania zaméwienia publicznego.

Adnotacja moze by¢ dokonana przez zaznaczenia odpowiedniego zapisu na odcisku pieczeci i
ztozenia podpisu.

2.

Na dowodach ksiggowych dotyczacych zakupu dobr i ustug , a wynikajacych z umow
odpowiedzialny pracownik oprocz opisu merytorycznego umieszcza dodatkowo informacje
z nastepujacg klauzula: faktura zgodna z umowa nr ... z dnia ....na kwote.......

W przypadku gdy faktura/rachunek dotyczy zakupu ustug w opisie merytorycznym nalezy
umiesci¢ ,,potwierdzam wykonanie ustugi”, ,,potwierdzam udzial pracownika X w
szkoleniu...” itp., natomiast na fakturach/rachunkach dotyczacych zakupu towarow i
materialow nalezy umiescic¢ stwierdzenie ,,towar/material zakupiono i zuzyto w celu...”

W przypadku gdy faktura/rachunek dotyczy zakupu s$rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci jednostkowej powyzej 10.000,- zt, w opisie faktury
nalezy okresli¢ jaki to sktadnik majatkowy.

W  przypadku wydatkéw celowych dokonywanych w ramach zadan z wudzialem
dofinansowania zewngtrznego , w opisie nalezy wskaza¢ zrodto finansowania danego
wydatku. Wydatki dokonywane z udzialem zewnetrznych s$rodkow krajowych opisuja
kierownicy komoérek merytorycznych . Wydatki realizowane z udzialem $rodkow ze zrodet
UE lub finansowane z innych zrédet , wymagaja potwierdzenia przez pracownikoéw
Wydziatu Rozwoju.

Dowody matych formatdéw nalezy trwale przymocowaé do papieru wigkszego formatu, dla
umozliwienia zamieszczenia na dowodach wymaganych klauzul i podpiséw.

Nie podlegajg kontroli pod wzgledem merytorycznym dowody PKk.

Dowody ksiegowe nie spetniajgce wymogdw prawidtowego dowodu ksiggowego, nie mogg by¢
ksiggowane 1 beda zwracane bez zbednej zwloki do komorki merytorycznej, ktora dokonywata
ich opisu a w przypadku dowodow wewnetrznych- do komorki merytorycznej, ktora wystawita
dowdd.



Kontrola formalno — rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw nalezy do zakresu czynnos$ci Wydziatu Finansowo-
Budzetowego 1 polega na ustaleniu czy zostaty one wystawione w sposob prawidlowy, czy

zostaly zatwierdzone do realizacji przez uprawnione 0soby, czy opis - merytoryczny jest jasny i
zrozumialy /pozwala jednoznacznie zakwalifikowa¢ operacj¢ gospodarcza 'do danej podziatki
klasyfikacji budzetowej oraz konta ksiggowego/, a dane liczbowe nie zawierajg biedow
arytmetycznych.

Dokonanie kontroli musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajacej tj. gtownego ksiegowego lub skarbnika. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym zatwierdza Kierownik jednostki lub jego
pelnomocnicy.

Zatwierdzony dokument staje si¢ dowodem ksiegowym 1 jest podstawa ewidencji operacji i
zdarzen gospodarczych.

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe rozliczen pieni¢znych po sprawdzeniu ich pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
by¢ przekazane do realizacji:

- gotdbwkowe - do pracownika ksiggowosci celem wystawienia czeku gotdéwkowego.
Prawidlowo wystawiony czek gotowkowy, zatwierdzony do wptaty, po pokwitowaniu w
rejestrze wydanych czekow przekazywany jest wlasciwej osobie celem pobrania gotéwki
z kasy banku, - bezgotowkowe do Wydziatu Finansowo Budzetowego celem sporzadzenia
polecenia przelewu.

7) Druki $cistego zarachowania.

Ze wzgledu na potrzebe ochrony mienia wprowadza si¢ nastepujace druki $cistego
zarachowania, ktore podlegaja kontroli jakosciowe; :
a) czeki gotowkowe
b) kwitariusze przychodowe
c) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej
d) mandaty Strazy Miejskiej
e) kwity dziennej oplaty targowe;j
f) druki zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow 0s6b w krajowym transporcie
drogowym
g) druki licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob
taksowka

Za prawidlowa gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiadajg :
- W punkcie: a, b - Wydziat Finansowo-Budzetowy,



- punkcie: ¢ - Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,

- W punkcie: d - Straz Miejska,

- w punkcie: e ,f - Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa,
- W punkcie: g - Wydzial Rozwoju.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzg komorki organizacyjne w zakresie

prowadzonych zadan.

1. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow Scistego
zarachowania.

2. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisac: ,,Ksigga zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych”, a nastgpnie umiesci¢ podpis i pieczatke naczelnika komorki.

3. W ksigdze tej ujmuje si¢ pod datg - liczbe 1 numery przyjetych, wydanych oraz zwréconych
formularzy i kazdorazowo wprowadza si¢ stan poszczegolnych drukéw Scistego
zarachowania.

4. Ewidencj¢ drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukow.

5. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania.

Druki $cistego zarachowania muszg by¢ inwentaryzowane raz w roku.

III. Obieg dokumentow
1. Ogolne zasady obiegu dokumentow.

1. W sprawdzaniu dowodow bierze udziat szereg samodzielnych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych , ktéry obejmuje
droge dokumentu od chwili jego sporzadzenia , wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczeg6lne dokumenty maja rézne
drogi obiegu.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:
- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw miedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczeg6olne
ogniwa,



- Zasada systematycznos$ci - wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
W Sposob systematyczny, ciagly , zapobiegajacy okresowemu spi¢trzeniu prac,
powodujgcemu mozliwo$¢ zwickszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczanie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow , przekazywanie
dokumentow do tych ogniw , ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzania,

- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i
Wwymuszaja ciaggly ruch obiegowy.

2. Zasady obiegu w zakresie dokumentow obowiazujace w Urzgdzie Miejskim w Wyszkowie.

Dokumenty obce.

Korespondencje przychodzaca do Urzedu Miejskiego bezposrednio lub za posrednictwem
poczty przyjmuje Kancelaria, ktéra w dniu ich wplywu:

a) wpisuje dokumenty do dziennika korespondencji, odciska na dokumencie pieczatke z
datag wplywu dokumentu i umieszcza w jej obrgbie kolejny numer dokumentu,

b) zarejestrowang w w/w dzienniku korespondencje w tym samym dniu, a najpoézniej w
dniu nastgpnym przedktada do dekretacji Kierownikowi Jednostki lub osobom przez niego
upowaznionym.

C) zadekretowane pisma kieruje zgodnie ze wskazaniem i za pisesmnym pokwitowaniem do
Naczelnikow Wydzialow.

Wszystkie otrzymane z zewnatrz faktury VAT, faktury korygujace VAT, rachunki i noty
ksiggowe pracownik kancelarii przekazuje w dniu wplywu, a najp6zniej w dniu nastepnym do
Wydziatu Finansowo - Budzetowego, ktéry prowadzi rejestr tych dokumentow.
Rejestr faktur posiada: kolejny numer porzadkowy od poczatku roku, nazwe firmy
wystawiajacej fakture, kwote z faktury, date wptywu , date przekazania do Wydziatu
merytorycznego i dat¢ zwrotu z tego Wydzialu FB. Do Wydziatow merytorycznych faktury,
faktury korygujace VAT, rachunki i noty ksiggowe przekazywane sg za pisemnym
pokwitowaniem w dniu wptywu do Wydziatu FB, a najpdzniej w dniu nastgpnym.

O przypisaniu faktury do danego wydzialu decyduje Gtowny Ksiegowy Urzedu lub osoba
przez niego upowazniona - zgodnie z kompetencjami. W przypadku kwestionowania dekretacji
Glownego Ksiegowego o przypisaniu faktury do wydziatu decyduje Kierownik Jednostki.



Dowody zakupu sprawdzone i1 potwierdzone pod wzgledem merytorycznym zwracane sg w
terminie 3-ech dni / ale nie p6zniej niz przed terminem zaptaty/ do Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego, do kontroli formalno-rachunkowe;.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dowody zakupu obce
Wydzial FB przekazuje si¢ do zatwierdzenia kierownikowi jednostki. Sprawdzone i
zatwierdzone dowody podlegaja ksiegowaniu.

Faktury lub inne dokumenty stanowigce podstawe rozliczenia wydatkoéw zrealizowanych za
posrednictwem zaliczki statej udzielonej pracownikowi Urzedu podlegaja opisaniu i
zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu lub upowaznionego pracownika . Na dokumencie
stanowigcym podstawe rozliczenia zaliczki statej nalezy umiesci¢ adnotacje okreslajaca rodzaj
dokonanego wydatku, numer dokumentu i kwotg. Tak opisane dokumenty zatwierdzone pod
wzgledem merytorycznym, nalezy przekazac¢ do ksiggowosci, Co kontroli formalno-
rachunkowej.

Dokumenty wtasne

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.

1 .Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptate wynagrodzen
$3:
- listy ptac pracownikow,
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
- listy wyptlat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej , o dzieto.
2. Listy ptac sporzadza pracownik wydzialu finansowo - budzetowego w jednym egzemplarzu,
na podstawie danych z systemu kadrowego. Za prawidtowe wprowadzanie danych do systemu
kadrowego odpowiada pracownik merytoryczny.
3. Dowodami Zrodtowymi do sporzadzenia list ptac sa:

- akt powotania lub wyboru,

- umowa o prace,

- pisma w sprawie zmiany wynagrodzenia, pisma okreslajace wysoko$¢ nagrdd,

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych potwierdzone przez kierownika
jednostki,

- rachunki za  pracg w ramach umowy zlecenia lub umowy o dzieto,

- inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ wynagrodzenia ( np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy , wnioski premiowe i.t.p.).
4.Dane w systemie kadrowym , stanowiace podstawe¢ do sporzadzenia list ptac dla
pracownikow urzedu , odpowiedzialny pracownik zobowigzany jest aktualizowa¢ do dnia 20
kazdego miesigca za dany miesiac.
5.Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobg sporzadzajaca,



- pracownika kadr - pod wzgledem merytorycznym

- kierownika jednostki i skarbnika, badz ich pelnomocnikow.

6.Na podstawie list wynagrodzen pracownik sporzadzajacy listy ptac dokonuje przelewéw na
konta bankowe pracownikow.

7.Po kazdorazowym sporzadzeniu list ptac pracownik sporzadza w systemie ptacowym
zestawienie wedlug klasyfikacji dokonanych wyptat i przekazuje je do ewidencji ksiegowe;.
Listy ptac sg przechowywane w odrgbnym zbiorze dokumentow.

8. Wyptata wynagrodzenia winna nastgpi¢ w terminie do 25 kazdego miesigca.

9. Wplaty zwrotu kosztow podrézy stuzbowych ( delegacje) oraz wyptaty ryczattow za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych sa realizowane w systemie ptacowym i
podlegaja procedurze jak listy plac.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.
1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) state - wyptacane pracownikom zatwierdzonym przez kierownika jednostki i erozliczane
w okresach rocznych , nie p6zniej jednak niz do dnia 31 grudnia danego roku.
2) jednorazowe - wyptacane pracownikom na poczet dokonania jednorazowego wydatku

gotowkowego np.: zaliczka na poczet podrozy stuzbowej , zakup materiatow , sprzetu i. ushug
1.t.p.

2. Zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez kierownika
jednostki, skarbnika lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke. We wniosku nalezy doktadnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel , jakiemu zaliczka ma stuzy¢ , kwote zaliczki oraz termin jej
rozliczenia.

3. Nie rozliczenie zaliczki w terminie powoduje, ze nie mogg zosta¢ wyptacone nastgpne
zaliczki.

Dowody dokumentujgce obrdt gruntami bedacymi wiasno$cig gminy.

1. Dowodami , na podstawie ktorych dokonuje si¢ zapisoOw ksiggowych sg : faktury
zakupu lub sprzedazy , akty notarialne, decyzje komunalizacyjne, podziatowe inne.

2. Dowodami , na podstawie ktorych dokonuje si¢ zapisow na koncie 010 sa
dokumenty OT oraz LT sporzadzane przez wydzial merytoryczny. Dokumenty te
sg dostarczane do Wydzialu Finansowo — Budzetowego na biezaco. .

3. Wydziat Finansowo - Budzetowy dokonuje zapisow w ewidencji srodkow
trwalych w ujgciu syntetycznym, na podstawie zapisow na koncie 011.

4. Ewidencj¢ analityczng prowadzi wydzial Zagospodarowania Przestrzennego 1
Gospodarki Nieruchomo$ciami z wykorzystaniem programu obstugujacego
gminny zasob nieruchomosci.



Dowody dokumentujace ewidencj¢ podatkoéw 1 optat lokalnych.

1. Dowodami do ewidencji podatkow lokalnych sg zestawienia sporzadzone przez
Wydzial Podatkéw 1 Optat . Zestawienia zawierajg kwoty podatku, kwoty kosztow
upomnien oraz odsetki. Zestawienia sporzadzane s3 w okresach miesi¢cznych w
podziale na poszczegdlne dni miesigca, oddzielnie dla kazdego rodzaju podatku.

2. Na koniec kazdego kwartalu Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych sporzadza
odrebne dla kazdego podatku zestawienia okreslajace kwoty przypisow , odpisow,
zalegtosci 1 nadptat , stuzace sporzadzeniu sprawozdawczosci.

3. Ewidencje¢ analityczng podatkéw lokalnych , w podziale na podatki i podatnikéw
prowadzi Wydzial Podatkéw 1 Optat Lokalnych.

4. Dowodami do ewidencji mandatow karnych , optat za korzystanie ze strefy
ptatnego parkowania oraz kar za nieuiszczenie optaty a parkowanie sg zestawienie
sporzadzane przez Straz Miejska , zajmujaca si¢ obstuga strefy ptatnego parkowania.
5. Ewidencj¢ analityczng mandatow, optat i kar ze strefy ptatnego parkowania
prowadzi Straz Miejska.

Wadia, kaucje, gwarancje i1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wadia , kaucje 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonane w pieniadzu , s3
gromadzone na wyodrebnionym rachunku bakowym sum depozytowych. Wptyw jest
ewidencjonowany przez pracownika wydzialu Finansowo - Budzetowego w podziale na
wniosek wydzialu merytorycznego , sg zwracane wptacajagcemu .

Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy sg zwalniane na pisemny wniosek wydzialu
merytorycznego w terminie 1 kwocie okreslonej we wniosku.

Wadia , kaucje gwarancje i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesione w formie
niepieni¢znej ( gwarancje bankowe, polisy i.t.p.) sg przechowywane w odrgbnym zbiorze
dokumentow i nie podlegaja ewidencji ksiggowe;.

Umowy o dostawy towardéw, wyrobow i ustug.

Umowy o dostawy towarow, wyrobow 1 ustug opracowuja Naczelnicy poszczegdlnych
Wydzialéw w porozumieniu z Radcg Prawnym Urzedu Miejskiego. Umowy podpisane przez
obie strony , kontrasygnowane przez Skarbnika w jednym egzemplarzu ( kserokopia) sa
przekazywane do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Sprawozdawczos¢.

1. Jednostki organizacyjne Gminy (jednostki budzetowe) sktadajg sprawozdania o dochodach
Rb - 27 oraz o wydatkach Rb-28 w okresach miesi¢cznych. Jednostki podpisujace sprawozdania
podpisem elektronicznym przekazuja sprawozdania za okresy miesigczne w formie
elektronicznej na specjalnie utworzong skrzynke e-mail . Sprawozdania roczne przedktadaja w
formie papierowej. W celu zapewnienia ciggtosci ewidencji ksiegowej w zakresie



sprawozdawczosci jednostki sktadajg zestawienia obrotow kont dochodow 1 wydatkow za kazdy
okres.

2.Pozostate jednostki przedktadaja sprawozdania w formie papierowe;j .

IV. Archiwizowanie dowodow ksiegowych

Archiwizowanie dowoddw ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o przepisy zewngtrzne dotyczace
archiwizacji dokumentow. Za prowadzenie archiwum jednostki odpowiada wydziat
merytoryczny zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

V. Postanowienia koncowe

Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowoielski
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