Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 374/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 30 wrzesnia 2005 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Rozdziat I
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych rozwigzan w zakresie organizacji obiegu dokumentdw,

a w szczegolnosci na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa ,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz.U. Nr 153, poz. 1752 ze zmianami)

. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity

z 2003 r. Dz.U. Nr 15, poz. 148 ze zmianami.),

. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz.

177 ze zmianami),

. Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535

Zze zmianami),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112,
poz. 1319; zm. Dz.U. Nr 69, poz. 636 z 2003r. ze zmianami),

. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia

“Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz.U. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),

. Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien

§ 2.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy z tytutlu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaé sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niegj
postanowien.
Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

- Zaktadowy plan kont,

- Regulamin udzielania zamdwien publicznych,

- Instrukcja kontroli wewnetrznej.



§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina,
- Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina,
- Skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Murowana Goélina,
- RGF - oznacza to Referat Gospodarki Finansowej.

Rozdziat 11
Dowody ksiegowe - dane ogdine

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1.

3.

1.

Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych
lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych Ilub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikédw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia
lub stany w danym miejscu lub w czasie),

- trwalos§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu,
poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

- kompletnos$é¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

- jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych Iub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

- chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych,

- systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody
tego samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego),



- identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtaczone pod
wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

§ 6.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

b. zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

c. wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych

mogaq by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a. zbiorcze - ,zestawienia dowoddw ksiegowych” stuzgce do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b. korygujace - ,noty ksiegowe” stuzgce do sprostowania dowodow obcych lub
wilasnych zewnetrznych,

c. zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego,

d. rozliczeniowe - ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia
ksiag, itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg

ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacii.

Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktére podlegaja

przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z

dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po

rozpoczeciu prowadzenia ksigqg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
mogq nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen fgcznosci lub magnetycznych
no$nikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej

uzyskujg one trwale czytelna postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i

mozliwe bedzie stwierdzenie zrddta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat III
Dowody ksiegowe — dane szczegoétowe

§7.

Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:
a. byc¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,



zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (piérem, dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a treé¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bteddéw
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktérg dokumentuje,

zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach,

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty,

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowoddow ksiegowych - musi byc¢
ciggta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i
wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowoddw ksiegowych,

. w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie

prawidtlowo wystawionych dokumentow zréodtowych, ktore muszg by¢é w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,

sporzadzanie rachunkéw, faktur VAT i faktur korygujacych, musi by¢ zgodne z
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzen
wykonawczych Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

mogq byc¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko
powszechnie znane.

§ 8.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a.
b.

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w
jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT
- wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatku od towardéw i ustug oraz symbol
PKWiU,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze
date sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty =zaliczkowej, rowniez date
otrzymania zaliczki,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na
fakturach VAT, rachunkach oraz fakturach korygujacych: imie, nazwisko i podpis
osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imie i podpis osoby uprawnionej do
odbioru dokumentu

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej,



g. numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé
konkretny dowod),

h. dowodd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio
na dowodzie.

Dowody ksiegowe muszg by¢:

a. rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

b. kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

c. wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i

przerdbek, a btedy w dowodach zrédtowych obcych i wlasnych mozna korygowac

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

VAT, koryguje sie przez wystawienie faktury korygujacej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej

tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie

tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

Nie wolno poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

§9.

Dowody bankowe:

a. dowody wptaty - dowdd wypetnia osoba dokonujgca wptaty w dwoch
egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po
przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
kopie z bankowym dowodem wpfaty,

b. polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika

obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zapfacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik RGF w dwoch egzemplarzach. Po
podpisaniu przez upowaznione osoby, przelew skfada sie w banku. W przypadku,
gdy jednostka korzysta z bankowosci elektronicznej pracownik wprowadza
przelewy do programu i sporzadza wydruk paczki celem akceptacji.

c. nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk
komputerowy, sporzadzony przez bank. Pracownik RGF sprawdza zasadnos¢
obcigzenia i zgodno$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem,

d. wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych -
otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych - wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik RGF z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddziatem banku prowadzacego
obstuge budzetu gminy,



czek gotowkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy RGF w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pethomocnictwami
ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbidér na grzbiecie
ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujetg w dowodzie
stanowigcym podstawe wyptaty gotowki. Podstawg wydania czeku gotowkowego
jest dowdd zrodtowy uzasadniajagcy wydanie czeku. Wszystkie dowody zrddiowe
stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg by¢ opisane przez
osobe upowazniong oraz muszg uzyskac¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw
kierownika jednostki i ksiegowego badz ich petnomocnikéow. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQO"” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekdw,

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez
bank lub wydruk komputerowy. Pracownik RGF sprawdza zgodno$¢ kwot na
wyciggu z dyspozycjq lokaty (za wyjatkiem lokat ,overnight”) Po uptywie okresu
lokaty, sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek z zawartg umowg (wzory i
symbole dowoddéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:

a.
b.
C.
d.

raport kasowy,

dowod wptaty KP,

wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

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

3. Dowody dotyczace wyptlaty wynagrodzen:

a.
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lista ptac pracownikéw - oryginat,

lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

lista wyptat diet cztonkdéw komisji problemowych i radnych - oryginat,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginat,

lista wynagrodzen za czas choroby - oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat,

zbiorcze zestawienie list ptac,

rachunek za wykonang prace zlecong - oryginat,

4, Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
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przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

likwidacja srodka trwatego - oryginat (symbol LT),

obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu - oryginat,

wydzierzawienie srodka trwatego - kopia,

oddanie w administrowanie srodka trwatego - oryginat (symbol PT),

nota umorzen i amortyzacji $rodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz innych sktadnikédw majatku trwatego - oryginat,

protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego - oryginat,

przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
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nota ksiegowa zewnetrzna - oryginat,

nota ksiegowa wewnetrzna - kopia,

polecenie ksiegowania — oryginat,

nota memoriatowa - oryginat,

nota obcigzeniowa ogolna - oryginat,

nota uznaniowa ogdlna - oryginat,

nota zewnetrzna ogdlna - oryginat,

zestawienie przeksiegowan miesiecznych - oryginat,
zestawienie przeksiegowan rocznych - oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza RGF na biezaco, na drukach ogodlnie dostepnych

lub zastepczych.
6. Druki scistego zarachowania:

a.
b.
c.
d.

ksigzeczki czekow gotéwkowych,
kwitariusze przychodowe,
blankiety mandatéw karnych,
dowody wptaty KP.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionego pracownika RGF wg zakresu czynnosci.

Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.

Rozdziat IV
Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 10.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegdllnymi stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéow
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Poszczegdlne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

a.

b.

C.

d.

zasada terminowos$ci - przestrzeganie ustalonego terminu przekazania
dokumentéw pomiedzy referatami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania
dokumentdw przez poszczegdlne referaty,

zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposdb systematyczny, ciggty, zapobiegajacy okresowemu
spietrzeniu prac, powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomylek,

zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentdéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie o0so6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu



dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych referatow, ktore istotnie
korzystajq z zawartych w nich danych i sq kompetentne do ich sprawdzenia,

e. zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne referaty kontrolujg sie nawzajem i
wymuszajq cigagty ruch obiegowy.

§ 11.

Dokumentowanie naliczania i wyptaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sa:
a. listy ptac pracownikow,
b. listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,
c. listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
d. listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzieto itp.,
sporzadzanej na podstawie przedstawionych rachunkéw za wykonang prace,
e. listy wyptat diet radnych, sottysow i cztonkdw komisji problemowych.

2. Listy ptac sporzadza witasciwy pracownik RGF w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym dowoddw zrddtowych. Listy ptac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

sume potrgcen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

taczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sq:

a. akt powotania lub wyboru,

b. umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

C. rozwigzanie umowy o prace,

d. wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysoko$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod,

e. rachunek za wykonang prace,

f. inne dokumenty majgce wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

4., Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. a-d wystawia Sekretarz Miasta i Gminy na
podstawie decyzji Burmistrza.

5. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni
pracownicy przekazujg do RGF w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany
miesigc. Rachunki do umow zlecenia przekazywane sg do ostatniego dnia kazdego
miesigca za dany miesigc.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,
- pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),
- Burmistrza i Skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione.

7. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe winno nastgpi¢ w terminie do dnia 25 kazdego miesigca.
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8. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdbw z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach
ZUsS.

§ 12.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek.

1. W jednostce wystepujq zaliczki gotowkowe jednorazowe - wyptacane pracownikom na
pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej, zakup materiatéw, sprzetu i ustug.

2. Zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione, wniosku o zaliczke,
przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma
stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy
termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

3. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

§ 13.

Dokumentowanie zakupow towarow, materialdéw i ustug dokonywanych w

trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sq:

a. faktura VAT - oryginat,
b. faktura korygujaca - oryginat,
c. rachunek - oryginat,

2. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatow, towardow, ustug, Srodkéow
trwatych i robdt inwestycyjnych obowigzuje w jednostce ,Regulamin udzielania
zamowien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w
kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Prawa zamoéwien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi
objete przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych.

4. Do faktury dokumentujgcej zakup s$rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument ,OT” - przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania srodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby
materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

5. W zakresie robdét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementéw robot Ilub obiektdw, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

6. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w
wyniku robét budowlano-montazowych. Protokdét odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza osoba prowadzgca inwestycje, w
trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem RGF i przekazuje:

a. oryginat — dla RGF, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,



b. pierwszgq kopie - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub
wyremontowany obiekt,

c. drugq kopie - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody , OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na

zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz

tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa

udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.

danego srodka trwatego, np. diugos$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego

zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;

parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. - w przypadku

urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowq

oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych i prawnych - podstawe ujecia w

ksiegach rachunkowych ich stanowi polecenie ksiegowania, sporzadzone przez

pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowodow Zrédiowych.

§ 14.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatéw i ustug.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sq:

a. faktura VAT - kopia,

b. rachunek - kopia,

c. faktura korygujaca - kopia.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

a. sprzedazy mienia - przez RGF na wniosek pracownika merytorycznego,
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢
przekazany do ksiegowosci najpdzniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia,
celem wystawienia rachunku. Faktura sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

- oryginat - dla kupujacego,
- kopia - pozostaje w RGF.

b. sprzedazy specyfikacji przetargowych - na wniosek pracownika ds. zamodwien
publicznych,

c. innych na podstawie zawartych umow.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego

na pomyice dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba

wystawiajagca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy - dokument korygujacy

(faktura korygujaca) w dwoch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i

przekazuje:

- oryginat - kupujacemu,
- kopie - referatowi finansowemu, niezwiocznie po sporzadzeniu.



§ 15.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1.

2.

2.

W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

a. zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
arkusz spisu z natury - oryginat,

o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

protokdt z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginat,

protokét likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - oryginat sporzadza RGF,
protokdt rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,

Sa "o a0 o

i. decyzja w sprawie rdéznic inwentaryzacyjnych - oryginat,

j. potwierdzenia sald naleznosci.

Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane. Druki te wydaje za pokwitowaniem
odbioru, pracownik RGF przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch
egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje
oryginat do RGF.

Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze
spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakoniczeniu spisu oryginat
przekazuje do RGF, po jednej kopii - zdajacemu i przyjmujacemu. Protokot z
inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza Burmistrz. W przypadku
réznic, decyzje podpisuje Burmistrz.

Rozdziat V
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 16.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli

przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

a. merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wiasciwe jednostki. Kontrola
merytoryczna dowoddéw ksiegowych nalezy do zakresu czynnosci komorek
organizacyjnych urzedu i polega na ustaleniu, czy wydatek:

- miesci sie w granicach ustalonych planem,

- znajduje uzasadnienie gospodarcze w chwili realizacji,

- dotyczy faktycznie wykonanych prac, wykonanych w sposéb rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi normami,

- jest zgodny z obowigzujacymi cennikami, taryfami, stawkami wynagrodzen,
warunkami umowy, itp.



b. formalno-rachunkowym, - polega na zbadaniu czy wystawione dowody

ksiegowe:

- sg sporzgdzone zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,

- zawierajq prawidtowe wyliczenia,

- zostaty prawidtowo zakwalifikowania na wtasciwe konta.
Dokonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 powinno by¢ potwierdzone
zamieszczeniem na oryginale dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe
rozliczenia, odpowiednich klauzul wraz z podpisami o0sdb upowaznionych i ich
pieczatkami imiennymi. Jezeli wymagane klauzule nie sg zamieszczone na dowodzie
w formie nadruku, zamieszcza sie je w formie odcisku stempla zawierajgcego
wymagane tresci
Kontrola dowoddéw winna sie odbywac¢ na wtasciwych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentow ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétszg droga.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zatgqczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i
gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

§17.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

Dowod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretaciji.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
- wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ujecia w ksiegach).

Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane

na dowodd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci

jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,
nalezy dowdd zwrdéci¢ do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

a. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,

b. ustaleniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy
zaliczy¢,

c. okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, pod inng datg niz data
jego wystawienia (dot. dowoddéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow
obcych),

d. podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong do dekretacji.



6. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu sktadnikédw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w Kancelarii
urzedu. Na dowod wptywu dokumentow, o ktdrych mowa wyzej, pracownik Kancelarii
na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego
rejestru. Faktury gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek Ilub
jednorazowych zakupdw, nalezy zarejestrowa¢ w Kancelarii najpozniej w nastepnym
dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

7. Pracownik Kancelarii dokonuje rejestracji faktur w Rejestrze faktur i nastepnego dnia
po zarejestrowaniu przekazuje je na poszczegdlne stanowiska pracy.

8. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sq do:

a. sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b. wyczerpujgcego opisania o

c. zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujacej

tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: ,, Klasyfikacja dla
zadania: dzial/rozdziat/paragraf, Zadanie inwestycyjne pn. ........ [ i,
/Prace wykonano zgodnie z umowg Nr ........ z dnia ........ /. Zlecone prace

wykonano w terminie. Os$wiadczenie o zastosowaniu przepisow Prawa
zamowien publicznych oraz zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym
sktada sie na pieczeci o jednolitym wzorze dla catego urzedu. Podpis
pracownika.”.

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéow biezacych: ,Faktura dot. ........ /.
Klasyfikacja dla zadania dziat/rozdziat/paragraf. Prace wykonano zgodnie z
umowg Nr ........ z dnia ........ /lub adnotacja o zleceniu ustnym. Os$wiadczenie

o zastosowaniu przepisdw Prawa zamoéwien publicznych oraz zatwierdzenie
pod wzgledem merytorycznym sktada sie na pieczeci o jednolitym wzorze dla
catego urzedu. Podpis pracownika.”

d. na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia jej do zaptfaty, pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis i
wpisujg date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture
przekazujg do RGF nie pdzniej niz w terminie do 5 dni od daty jej wptywu do
Kancelarii,

e. niedotrzymanie termindw okreslonych w pkt. 8 lit ¢ moze spowodowa¢ wobec
pracownika winnego niedotrzymania ww. termindw zastosowanie sankcji,
przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

f. faktury zawierajace btedy okreslone w § 35 rozporzadzenia Ministra Finansow,
nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie
odestania faktury nalezy powiadomi¢ RGF, poprzez przekazanie do pracownika
ksiegowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty
odestania faktury.

g. pracownicy RGF, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku



10.

11.

12.

chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okres$lone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury
korygujacej, noty korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji
deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do referatu ksiegowosci najpozniej
nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany
zostat termin ich fakturowania - 7 dni.
Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT lub
rachunku naleza:
a. umowy sprzedazy,
umowy najmu,
protokdt uzgodnien,
akt notarialny,
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dowody wewnetrzne.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy do terminowego
przekazywania dokumentdéw stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT i
rachunkow, o ktéorych mowa w pkt 10 do RGF.

Wobec pracownikdéw nie wywigzujacych sie z zapisu pkt 11 mogg zosta¢ zastosowane
sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

Rozdziat VI
Ochrona danych

§ 18

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

a. system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

b. hasta dostepu,

Dowody ksiegowe, po wptynieciu do RGF i zaksiegowaniu, nie mogg by¢ wydawane z
komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej,
dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komdrce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody.

Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, saddéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku
chronologicznym.

Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.



6.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe
winny znajdowac sie w RGF, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 19

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie.

Mienie, bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposbéb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wigczony.
Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego petnomocnika.

Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 20

Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

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

Instrukcja obowigzuje od dnia 1 pazdziernika 2005 roku r.

§ 21

Wykaz zatacznikdéw do instrukcji:

1.
2.

Schemat ogdlny dowodu ksiegowego.

Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

Wzory podpiséw 0sob upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych.

Wz6r umowy zlecenia / umowy o dzieto.

Wykaz wtasnych dowoddéw wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania
operacji gospodarczych.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Cechy dowodoéw ksiegowych
wymagane ustawa o rachunkowosci

Wyszczegdlnienie

Okreslenie rodzaju dowodu

Okreslenie numeru identyfikacyjnego

Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej

Opis operacji gospodarczej

RS

Wartos¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych

Data dokonania operadji

N

Data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg niz data
dokonania operacji

8. |Podpis wystawcy dowodu

9. |Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow

10. | Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej
za sprawdzenie dowodu

11. |Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania

12. [Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute obcg, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk

13. [Dowodd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuje, kompletny, zawierajagcy co najmniej
dane wymienione w pkt 1-13 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

* Mozna zaniechac¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt 8-11,
jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych




Zatacznik nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Terminarz
obiegu dokumentow ksiegowych
oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiegowych

Do dziatu ksiegowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komorek:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OR
2. Referat Gospodarki Finansowej FN
3. Referat Inwestycji RI
4. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej GK
5. Referat Gospodarki Gruntami Rolnictwa i LesSnictwa GN
6. Biuro Planowania Przestrzennego PP
7. Biuro Zamowien Publicznych ZP
8. Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu BA
9. Straz Miejska SM
10. samodzielne stanowisko ds. o$wiaty o$

11. samodzielne stanowisko ds. opieki zdrowotnej 0oz



Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - OR
Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dok’umentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1. Angaze pracownikéw Umowa do 5 dni od daty Ol
nowo zatrudnionych, podpisania
zmiany w angazach,
przesuniecia pracownikow
2. Zasitki chorobowe - druki L4 Druk L 4 do 20 kazdego FN
oraz inne za$wiadczenia dotyczace | Zaswiadczenie |Miesiaca
wyptaty z tytutu chorobowego
z adnotacja okresu zatrudnienia
i miejsca pracy
3. Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco FN
przebywajacych na urlopach
bezptatnych
4, Wykaz oséb uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia FN
do nagrody jubileuszowej kazdego roku
5. Wykaz oséb uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia FN
do odprawy emerytalnej i rentowej kazdego roku
6. Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Kierownik FN
zadekretowaniu
przez Burmistrza
7. Dowody finansowe wptywajace Rachunki, 5 dni od daty Wydziaty
faktury wptywu merytoryczne
8. Inne potracenia Wykaz na biezgco FN
o, Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz oséb, Na biezaco Inspektor
rozpoczecia dziatalnosci ktore zgtosity d/s. podatkéw i
gospodarczej dziatalnos¢ optat
10. |Decyzja o wykresleniu z ewidencji Wykaz osdb, Na biezaco Inspektor
dziatalnosci gospodarczej ktére d/s. podatkow i
zlikwidowaty opfat
dziatalnos¢
11. |zmiana miejsca uzytkowania $rodka | MT Na biezaco FN
trwatego
12. |Likwidacja srodka trwatego LT Na biezaco FN

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich




Referat Gospodarki Finansowej — FN

Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu |dostarczenia przyjmujaca
wzor
1. Rachunki i faktury gotéwkowe | Rachunki Kazdego dnia FN
sprawdzone pod wzgledem do godz. 10.00
formalnym i rachunkowym
podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia gotowki z
banku

4. Sprawozdania z dochodoéw Druki Wedtug FN
i wydatkow budzetowych, wymagalnych
deklaracje podatku VAT, itp. terminow

1. Listy ptac dotyczace wyptat Listy ptac Na 1 dzien FN

na koniec miesiaca, przed ustalonym
skompletowane i zatwierdzone terminem
do wyptaty wypfaty
2. Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Na 1 dzien FN
list pfac danego miesiaca zestawienie przed ustalonym
terminem
wyptaty
3. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedtug FN
- przygotowane do dokonania wymaganych
przelewu terminéw

4. Szczegdtowy wykaz potracen Wykaz Do 25 kazdego |OR

z wynagrodzen celem dokonania miesigca FN
przelewéw

7. Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do 25 kazdego FN

miesigca

8. Informacja o zarobkach dla celéw Druki Kazdorazowo FN

emerytalno-rentowych wedtug potrzeb

9. Oswiadczenia, informacje, Druki Wedtug FN

deklaracje podatkowe wymaganych
terminow

10. |Wnioski, oswiadczenia dla celéw Druki Kazdorazowo FN

wyptat z ZUS wediug potrzeb

11. |Deklaracje, wnioski dla celéw Druki Kazdorazowo FN

wyptat z PZU wediug potrzeb

12. |Raport kasowy Druki koniec kazdego |FN

miesigca

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg
wyznaczeni pracownicy Referatu Gospodarki Finansowej



Straz Miejska - SM

Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor

1 Miesieczne zestawienie kart Zestawienie kart|Do 5 kazdego Inspektor d/s.

drogowych drogowych Miesiaca ksiegowosci
budzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik poszczegdlnych wydziatdw - STRAZ MIEJSKA

Referat Inwestycyjny - RI

Lp. Rodzaj Termin Komérka
Okreslenie dokumentu dokumentu wzor |dostarczenia | przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia Druki umow, zlecen | Na biezaco Skarbnik
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym
2. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury W ciggu 3dni |FN
budowlano-montazowe, od daty
projekty, dokumentacje otrzymania
inwestycyjne i inne wraz
z zalqcznikami
(kosztorysy, protokoty odbioru)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. Wystawienie dowoddéw Na biezaco FN, GN, OR
przyjecia/przekazania srodka OT, PT
trwatego do uzytkowania,
przekazanie $rodka trwatego
4. Dyspozycja zwrotu zabezpieczenia na biezaco FN
nalezytego wykonania umowy pismo
5. Nota dotyczaca nieprawidiowo na biezaco FN
wystawionej faktury nota

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Inwestycji.

Referat Gospodarki Gruntami Rolnictwa i Le$nictwa - GN

Lp. Rodzaj dokumentu |Termin Komérka
Okreslenie dokumentu wzér dostarczenia | przyjmujaca

1. | Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
nieruchomosci zabudowanych podatkow

2. Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
mieszkalnych i uzytkowych podatkow

3. Umowy sprzedazy dziatek Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar
gruntowych podatkow

4. Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz  wieczystych | Na biezaco Wymiar
uzytkowanie gruntu uzytkownikow podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik Gospodarki Gruntami Rolnictwa i Le$nictwa.




Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - GK

Lp. Rodzaj dokumentu | Termin Komorka
Okreslenie dokumentu wzér dostarczenia | przyjmujaca
1. Decyzje na wyptate dodatkéw Decyzja Do 1 dnia | Skarbnik
mieszkaniowych miesiaca Za| WF
miesigc
poprzedni
2. | Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezgco Ksiegowos¢
mieszkalnych i uzytkowych i wymiar
podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.




Zatacznik nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Wzory

podpisow osO0b upowaznionych do zatwierdzenia

dowodow ksiegowych

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. 2. 3. 4.
1. |Tomasz tecki Burmistrz
2. | Marcin Bulifnski Sekretarz
3. |Jadwiga Kubinska Kierownik RGNRIiL
4. Romana Dudek Skarbnik
5. Bogumita Pochylska Kierownik RGF
6. Katarzyna Ltoszyk Gt. specjalista ds. analiz i

kontroli
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Wykaz os6b upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej

Zatacznik nr 3

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

oraz do dekretacji dowodow ksiegowych

Lp. | Rodzaj dokumentacji Wydziat / Biuro / Nazwisko i imie Stanowisko Wzo6r podpisu
Stanowisko stuzbowe upowaznionego
upowaznionego
1. | Dokumentacja pracy i ptacy FN Halina Turaj ds. ptac i podatku VAT
2. | Dokumentacja zakupu gotowych [ FN Joanna Krause ds. finansowych
$rodkdw trwatych i naktadéw na
srodki trwate w budowie Halina Turaj ds. pftac i podatku VAT
3. | Dokumentacja zakupu | FN Joanna Krause ds. finansowych
materiatéw i ustug
Halina Turaj ds. ptac i podatku VAT
4. Dokumentacja sprzedazy mienia | FN Halina Turaj ds. ptac i podatku VAT
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Zestawienie cech charakterystycznych dla umowy o dzieto

UMOWA O DZIELO NR ....

zawarta w Murowanej Goslinie, dnia ............ roku pomiedzy:

Gming Murowana Goslina z siedzibg w Murowanej Goslinie przy ul. Poznanskiej 18, zwang dalej
~ZAMAWIAJACYM"” reprezentowang przez:

Burmistrza Miasta i Gminy -Tomasza teckiego

REGON & iievamrsnsnnsannanss ’ NF NIP: sovvervassassansansas ’
Z siedzibg .....ocvviiiiiiienn W UL v zwang dalej , WYKONAWCA",
nastepujacej tresci:

§1

Wykonawca zobowigzuje sie do:

2.1. osobistego wykonania Dzieta,

2.2. wykonania Dzieta wedtug swojej najlepszej wiedzy fachowej.

Strony ustalajg termin wykonania Dzieta na dzien .........c.cccceeeennnns roku.

4. W przypadku zwitoki w wykonywaniu obowigzkéw wynikajacych z postanowien niniejszej
umowy Zamawiajacy moze dochodzi¢ od Wykonawcy kary umownej w wysokosci 1%
wynagrodzenia brutto za kazdy rozpoczety dzien zwtoki.

8§82

1. Strony zgodnie ustalaja wynagrodzenie Wykonawcy w wysokosSCi .............. zt brutto (stownie:

............................... _ziotych_00/100).

2. Wyptata wynagrodzenia nastgpi przelewem na konto Wykonawcy, po stwierdzeniu wykonania
Dzieta w terminie do 30 dni od daty wptywu prawidtowo wystawionego rachunku/faktury do
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

3. Zrédto finansowania przedmiotu niniejszej umowy wg klasyfikacji budzetowej: / / /

8§83
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zgody stron wyrazonej na piSmie pod rygorem
niewaznosci.
2. Spory wynikajace z wykonania niniejszej Umowy bedzie rozstrzygat Sad wiasciwy dla siedziby
Zamawiajgcego.

3. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

4. Z tytulu niniejszej umowy Wykonawca nie podlega ubezpieczeniu spotecznemu, a okres
wykonywania dzieta nie zalicza sie do stazu pracy i uprawnien emerytalno-rentowych.

84
Podstawa prawna zawarcia umowy:

zgodnie z art. art. 4 pkt 8 przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 ze zm.) nie stosuje sie do niniejszej umowy.

§5

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

WYKONAWCA ZAMAWIAIJACY
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Zestawienie cech charakterystycznych dla umowy - zlecenie

Umowa - Zlecenie Nr .......

Gming Murowana Goslina z siedzibg w Murowanej Goslinie przy ul. Poznanskiej 18, zwang dalej
~ZAMAWIAJACYM"” reprezentowang przez:

Burmistrza Miasta i Gminy -Tomasza teckiego

a
firma ...cooieveanee
REGON : ivvevressurnurnnrans ’ NF NIP: wvveirensasnarnnnans ’
Z siedzibg .....ovviiiiiiienn, W UL v e zwang dalej , WYKONAWCA",
nastepujacej tresci:
§1.
ZAMAWIAJACY zleca a ZLECENIOBIORCA zobowigzuje sie do wykonania nastepujacych
prac:
§ 2.
1. Strony zgodnie ustalaja wynagrodzenie Wykonawcy w wysokosSCi .............. zt brutto (stownie:

............................... _zlotych_00/100).

2. Woyptata wynagrodzenia nastapi przelewem na konto Wykonawcy, po stwierdzeniu wykonania
Dzieta w terminie do 30 dni od daty wptywu prawidtowo wystawionego rachunku/faktury do
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

3. Zrédio finansowania przedmiotu niniejszej umowy wg klasyfikacji budzetowej: / / / § 3.

§3
WYKONAWCA wykonywac¢ bedzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez
ZAMAWI AT ACEGO ...iiiiiiiiiiis ittt ss st s s st s sttt ssenaaasssstsnnassssssssnnssnsssssnnnnns

Umowa zostaje zawarta na czas od dnia ......ccovviiiiiiiiiiiiiii i dodnia ............el.

§ 5.
Wyptata wynagrodzenia nastgpi po wystawieniu rachunku przez WYKONAWCA
i stwierdzeniu przez ZAMAWIAJACY terminowego i prawidtowego wykonania pracy,
bedacej przedmiotem niniejszej umowy.

§ 6.
ZLECENIOBIORCA nie moze powierzy¢ wykonania swych zadan innej osobie, a w razie
naruszenia tego postanowienia ZAMAWIAJACY moze odstgpi¢ od umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

§7.

Zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 8.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszej umowy majq zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

WYKONAWCA ZAMAWIAJACY
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Wykaz wiasnych dowodéw wewnetrznych
stanowiacych podstawe dokumentowania operacji gospodarczych.

Polecenie przelewu.
Lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw oraz zabezpieczenia na okres
rekojmi.

Dokumenty z zakresu gospodarki majatkiem trwatym ( ,0T”, ,PT","LT").
Polecenie ksiegowania ,PK” noty memoriatowe.

Noty korygujace.

Faktury sprzedazy towarow i ustug ( FAKTURA VAT).

Raporty kasowe .

Druk Polecenie zaptaty
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