Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 658 /2017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Rozdziat 1
Podstawy prawne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych rozwigzah w zakresie organizacji obiegu dokumentéw,
a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r.
poz. 2342);

2) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowoéci oraz planu kont dla Budzetu Panstwa, Budzetow Jednostek Samorzadu
Terytorialnego, Jednostek Budzetowych, Samorzadowych Zaktadéw Budzetowych,
Panstwowych Funduszy Celowych oraz Panstwowych Jednostek Budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911);

3) Ustawy =z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r. poz. 2077);

4) Ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.);

5) Ustawy zdnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.);

6) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

7) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

§ 2. 1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina z tytutu powierzonych im
obowigzkow zobowigzani sg do: zapoznania sie z tresScig instrukcji i bezwzglednego
przestrzegania zawartych w niej postanowien.

2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi.

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina;
2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina;

3) Zastepcy Burmistrza — oznacza to Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Murowana
Goslina;

4) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Murowana Goslina;

5) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Murowana Goslina;

6) FN — oznacza to Referat Gospodarki Finansowej;

7) OS — oznacza to Referat Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych;
8) BA — oznacza to Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu;

9) ZP — oznacza to Biuro Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych;

10) Pracowniku — oznacza pracownika przypisanego do poszczegélnych czesci planu
finansowego.



Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 658 /2017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 29 grudnia 2017 roku

Rozdziat 2
Dowody ksiggowe — dane ogdine

§ 4. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi:

1) dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenciji;

2) wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub
bezgotéwkowych w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyplat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majgtkowych i réznych
rozliczen wartosciowych;

3) dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§ 5. 1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalnos¢ zaistnialych zdarzeh lub standéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie);

2) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu);

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejgcy);

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne, zawierajace,
€O najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych;

7) systematycznosé numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody ksiegowe winny mie¢ kolejny
numer zapisu w ksiegach rachunkowych).

§ 6. 1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;
2) zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy 0 rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych
moga by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzgce do dokonania fgcznych zapisow
zbioru dowodéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2) korygujgce — ,noty ksiegowe” stuzgce do sprostowania dowodow obcych lub wiasnych
zewnetrznych;
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3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowanh np. wystornowania btednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢é udokumentowana za pomoca
ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operaciji.
Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktore podlegajg przepisom
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

5.W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodow ksiegowych sporzgdzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastgpic
réwniez za posrednictwem urzadzeh tgcznosci lub magnetycznych nosnikow danych, pod
warunkiem, Zze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajgca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdziat 3
Dowody ksiggowe — dane szczego6towe

§ 7. 1. Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy musi:
1) by¢ sporzgdzony wedtug ustalonego w jednostce wzoru;

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie
(piérem lub dtugopisem — w kolorze niebieskim), maszynowo Ilub komputerowo,
zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub uzupemieniu;

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach muszg by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci;

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce
z operacji, ktérg dokumentuije;

5) zawiera¢ daty oraz dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach;
6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych oraz pieczeci;

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodoéw ksiegowych — numeracja musi by¢
ciaggta, uporzadkowana chronologicznie wedtug kolejnych dat;

8) w przypadku dowoddéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzgdzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentow zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione;

9) sporzagdzanie rachunkow, faktur i faktur korygujgcych, musi byé zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzgdzen wykonawczych Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy;

10) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
znane.

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie ksiegowym danych, o ktérych mowa
w § 7 ust. 1 pkt. 6 jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiegowych.
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§ 8. 1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowaod
ksiegowy musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okredlenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie nazwy
z adresem kupujacego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy);

3) 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;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
Z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania (dekretacja);

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w ewidencji
ksiegowej);

8) dowdd ksiegowy opiewajagcy na waluty obce musi zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢é zamieszczony bezposrednio na dowodzie
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polskg, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie ksiegowym danych, o ktérych mowa
w § 8 ust. 1 pkt. 5 jezeli wynika to z odrebnych przepisow lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiegowych.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:

1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja;

2) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w ust. 1;
3) wolne od bteddéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
I przerébek, a btedy w dowodach zrédtowych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku bgdz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,
koryguje sie przez wystawienie faktury korygujace;.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie biednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu wraz z pieczecig imienng osoby do tego
upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 9. 1. Dowody bankowe:

1) dowody wptaty — dowod 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 bankowego dowodu wptaty;
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2) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik FN
w dwoch egzemplarzach. Po podpisaniu przez upowaznione osoby, przelew sklada sie
w banku prowadzgcym obstuge budzetu gminy. W przypadku, gdy jednostka korzysta
Zz bankowosci elektronicznej pracownik wprowadza przelewy do programu isporzadza
wydruk paczki celem akceptaciji;

3) nota bankowa memoriatowa — dokumentuje dokonane czynnos$ci bankowe. Pracownik FN
sprawdza zgodno$¢ noty z umowg zawartg pomiedzy jednostkg a bankiem;

4) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
z banku wyciggi rachunkéw bankowych - wydruk komputerowy - sprawdza pracownik FN
z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
uzgodni¢ z oddziatem banku prowadzgcego obstuge budzetu gminy;

5) czek gotéwkowy — wystawia pracownik FN w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku prowadzgcym obstuge
budzetu gminy. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbior na grzbiecie ksigzeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego
wyciggu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty
gotéwki. Podstawg wydania czeku gotowkowego jest dowdd zrédtowy uzasadniajgcy
wydanie czeku. Wszystkie dowody zrodiowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotéwkowego muszg byé opisane przez pracownika przypisanego do poszczegélnych czesci
planu finansowego oraz muszg uzyskac¢ akceptacje wyptaty w postaci podpiséw Skarbnika
i Burmistrza bgdz ich petnomocnikéw. W razie pomyitki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk,
itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQO” wraz
z datg i podpisem oraz pieczecig imienng osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek
pozostaje w ksigzeczce czekowej;

6) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik FN sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z dyspozycjg
lokaty. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawartg umowg
(wzory i symbole dowodoéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:
1) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki;
2) czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku).
3. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikéw — oryginat;
2) lista zasitkobw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat;
3) lista wyptat diet, radnych, sottyséw i przewodniczgcych osiedli — oryginat;
4) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat;
5) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat;
6) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat;
7) zbiorcze zestawienie list ptac - oryginat;
8) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat.
4. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT);
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2) protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — dokument zewnetrzny-obcy - oryginat
(symbol PT);

3) protokdt zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — dokument zewnetrzny-wtasny - kopia
(symbol PT);

4) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT);

5) nota umorzen i amortyzacji srodkéow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz innych skfadnikéw majatku trwatego — oryginat;

6) protokot potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat;
7) zmiana miejsca uzytkowania — oryginat (symbol MT);
8) inne m.in. faktury, akty notarialne, decyzje.
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewnetrzna-obca — oryginat;
2) nota ksiegowa zewnetrzna-wtasna — kopia,;
3) polecenie ksiegowania — oryginat;
4) nota memoriatowa — oryginat;
5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat;
6) nota uznaniowa ogolna — oryginat;
7) nota zewnetrzna ogolna — oryginat.

Noty ksiegowe wystawiane przez Gming Murowana Goslina sporzgdzane s3
przez pracownika FN oraz przez pracownika OS. Pracownik OS wystawia noty
w zakresie zadan zrealizowanych przez ten referat. Natomiast pracownik FN wystawia
pozostate noty na podstawie pisemnej dyspozycji, w ktorej nalezy wskazac:

- rodzaj noty tj. obcigzeniowa bgadz uznaniowa,

- kwote,

- doktadny adres odbiorcy noty ksiegowej,

- tres¢ noty tj. tytut oraz podstawe obcigzenia, bgdz podstawe uznania,

- termin ptatnosci,

- forme ptatnosci, np.: przelew, potracenie.

W przypadku potrgcenia nalezy wskaza¢ dokument, z ktérego ma nastgpi¢ potrgcenie.
Pisemng dyspozycje podpisuje i opieczetowuje pieczecig imienng pracownik merytoryczny
oraz kierownik, a nastepnie sktada w Referacie FN celem sporzadzenia noty ksiegowe;.
Kazdy z wymienionych wyzej referatow prowadzi odrebng numeracje sporzgdzonych not
ksiegowych oraz ich ewidencje. W numeracji winien zosta¢ uwzgledniony skrét referatu
wystawiajgcego note, tj. ,0S” dla Referatu O$wiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw
Spotecznych i ,FN” dla Referatu Gospodarki Finansowej. Noty ksiegowe sporzgadzane sg
w dwoch egzemplarzach: oryginat i kopia. Podpisywane sg przez Skarbnika oraz Burmistrza
badz upowaznione do tego osoby i opieczetowane pieczecig imienng. Kopia noty ksiegowe;j
winna zosta¢ podpisana wraz z pieczecig imienng pracownika sporzgdzajgcego note.
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6. Druki scistego zarachowania:

1) druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu
(ponumerowaniu) i od tego momentu podlegajg scistej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.
Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonych
ksiegach, w ktorych rejestruje sie pod datg - liczbe i numery przyjetych, wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegodlnych drukow Scistego
zarachowania. Wydajgc druki $cistego zarachowania potwierdza sie odbiér podpisem i datg;

2) do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina
do drukéw scistego zarachowania zalicza sie m.in.:

a) ksigzeczki czekow gotéwkowych - za ewidencje czekow gotéwkowych odpowiedzialny
jest pracownik Referatu Gospodarki Finansowej zgodnie z zakresem czynnosci. Czeki
gotébwkowe wydawane sg przez bank obstugujgcy gmine. Bank wydaje czeki osobie
wskazanej na druku - upowaznionej do odbioru czekéw. Pobrane czeki posiadajg numer
ewidencyjny nadany przez bank. W dniu pobrania czekéw z banku wpisuje sie otrzymane
czeki do ksigzki drukéw Scistego zarachowania — wpisujgc date odbioru i numeracje
ksigzeczki czekowej,

b) kwitariusze przychodowe - za ewidencje kwitariuszy przychodowych odpowiedzialny
jest pracownik Referatu Gospodarki Finansowej zgodnie z zakresem czynnosci. Kazdy
kwitariusz posiada oznakowanie w postaci serii i numeru. W momencie otrzymania
zamowionych drukéw od dostawcy, do ksigzki drukéw Scistego zarachowania nalezy wpisaé
serie i numer otrzymanych kwitariuszy i date. Podczas wydawania kwitariuszy, pracownik
wypisuje gtébwng strone kwitariusza, tzn. na kogo jest wystawiany kwitariusz oraz date
wydania. Takie rowniez dane, sg wpisywane w ksigzce drukow scistego zarachowania.
Osoba pobierajgca kwitariusz, sktada pokwitowanie w formie podpisu oraz daty w miejscu
wydania danego kwitariusza. Z chwilg zdawania zuzytego kwitariusza, nalezy wpisa¢ date
zdania na kwitariuszu oraz tg sama date w ksiedze, przy ktoérej podpisuje sie osoba zdajgca
kwitariusz, np. sottys,

c) blankiety mandatow karnych - za ewidencje blankietow mandatéw karnych
odpowiedzialny jest pracownik Referatu Gospodarki Finansowej zgodnie z zakresem
czynnosci. Kazdy mandat oznakowany jest w postaci serii i numeru. W momencie
otrzymania zaméwionych mandatéw do ksigzki drukéw Scistego zarachowania nalezy wpisaé
serie i numer otrzymanych mandatéw. Podczas wydawania mandatow, pracownik wpisuje
serie i numer wydania druczku mandatowego i date pobrania w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania, a osoba pobierajgca sktada pokwitowanie w formie podpisu oraz daty.
Z chwilg zdawania zuzytych mandatéw, pracownik odpowiedzialny za ewidencje
i przechowywanie drukow scistego zarachowania wpisuje w ksigzke date zdania drukow,
przy ktorej podpisuje sie osoba zdajgca mandaty,

d) licencje na wykonanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu oséb
takséwka - za ewidencje licencji odpowiedzialny jest pracownik Referatu Gospodarki
Finansowe] zgodnie z zakresem czynnosci. Kazdy dokument licencji oznakowany jest
w postaci serii i numeru. W momencie otrzymania zamowionych licencji do ksigzki drukow
Scistego zarachowania nalezy wpisa¢ serie i numer otrzymanych licencji. Podczas
wydawania licencji, pracownik wpisuje serie i numer dokumentu oraz date pobrania
w ksigzce drukoéw Scistego zarachowania, a osoba pobierajgca sktada pokwitowanie
w formie podpisu oraz daty,

e) zezwolenie i wypis zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw o0séb
w krajowym transporcie drogowym - za ewidencje zezwolenia i wypisu zezwolenia
odpowiedzialny jest pracownik Referatu Gospodarki Finansowej zgodnie z zakresem
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czynnosci. Kazdy dokument zezwolenia i wypisu zezwolenia oznakowany jest w postaci serii
i numeru. W momencie otrzymania zamowionych zezwolen i wypisu zezwolen do ksigzki
drukéw $cistego zarachowania nalezy wpisaé serie i numer otrzymanych zezwolen i wypisu
zezwolen. Podczas wydawania zezwolen i wypisu zezwolen, pracownik wpisuje serie
i numer dokumentu oraz date pobrania w ksigzce drukéw Scistego zarachowania, a osoba
pobierajgca sktada pokwitowanie w formie podpisu oraz daty.

3) Wszystkie druki Scistego zarachowania znajdujg sie w szafie pancernej zamykanej
na klucz.

Rozdziat 4
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 10. Zasady obiegu dowodéw ksiegowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wtasciwych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rozne
drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie ustalonego terminu przekazania dokumentéw
pomiedzy referatami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegolne referaty/biura;

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciggty, ktory zapobiega okresowemu spietrzeniu prac
oraz mozliwosci zwiekszenia pomytek;

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci;

4) zasada odpowiedzialnosci  indywidualnej — imienne  wyznaczenie  0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéw tylko do tych referatéw, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne referaty kontrolujg sie nawzajem
i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

§ 11. Dokumentowanie naliczania i wyptaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzeh m.in. sa:
1) listy ptac pracownikow;
2) listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby;
3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;

4) listy wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzieto itp.,
sporzadzanej na podstawie przedstawionych rachunkoéw za wykonang prace;

5) listy wyptat diet radnych, sottysow, przewodniczgcych osiedli samorzgdowych.
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2. Listy ptac sporzadza pracownik ds. kadr i ptac w dwdch egzemplarzach, na podstawie
odpowiednio sporzgdzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki)
i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym dowodow zrédtowych. Listy ptac powinny
zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imie pracownika;
3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegédlne sktadniki funduszu pfac;
4) sume potrgcen z podziatem na poszczegdlne tytuty;
5) fgczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzgdzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru;
2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace;
3) dokument potwierdzajgcy rozwigzanie umowy o prace;
4) pisma okre$lajgce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajgce wysokos¢ nagrod;
5) rachunek za wykonang prace;
6) inne dokumenty majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 sporzadza pracownik ds. kadr i ptac na
podstawie decyzji Burmistrza.

5. Rachunki do umow zlecenia przekazywane sg ostatniego dnia kazdego miesigca.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca.

6. Lista ptac musi by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajgca;
2) pracownika odpowiedzialnego merytorycznie;
3) pracownika odpowiedzialnego pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
4) Burmistrza i Skarbnika, bgdz osoby przez nich upowaznione.

7. Przekazanie zestawien wynagrodzen musi nastgpic w czasie umozliwiajgcym
dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw zgodnie z terminami
ustalonymi w umowach bgdz regulaminie pracy, z zastrzezeniem pkt. 10 tabeli ,Referat
Organizacyjny — OR” zatagcznika nr 2 do instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

8. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkédw z tytutu ubezpieczen
spofecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

§ 12. Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek.

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotdbwkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom na
pokrycie kosztow podrézy stuzbowej, zakup materiatow, sprzetu i ustug.

2. Zaliczki jednorazowe wypfaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione, wniosku o zaliczke
ztozonego do FN co najmniej dwa dni przed jego realizacja, przy czym nalezy doktadnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu =zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegajg
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W uzasadnionych przypadkach
Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.
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3. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

§ 13. Dokumentowanie zakupow towarow, materiatow i ustug dokonywanych w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych.

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sg m.in.:
1) faktura — oryginat;
2) faktura korygujgca — oryginat;
3) rachunek — oryginat.

2. W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy materiatéw, towardow, ustug, Srodkéw
trwatych i robot 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 zamoéwieh publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy prawo zamowien publicznych.

4. W przypadku zakupu $rodka trwatego o wartosci poczgtkowej, o ktorej mowa
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osoéb prawnych, pracownik przypisany
do poszczegélnych czesci planu finansowego, niezwiocznie po otrzymaniu faktury
zobowigzany jest sporzadzi¢ dokument ,OT” — przyjecie $rodka trwatego, potwierdzajgcy
przyjecie sktadnika majgtku do uzytkowania.

5. Protokét odbioru konncowego, ostateczna faktura potwierdzajgca rozliczenie finansowe
inwestycji, pozwolenie na uzytkowanie, w przypadkach kiedy jest wymagane prawem lub
inny dokument wymagany przepisami prawa budowlanego w zakresie zakonczenia budowy
np. zawiadomienie o zakonczeniu budowy obiektu budowlanego stanowig podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytkowania obiektéw majatku trwatego powstatych w wyniku
robo6t budowlano-montazowych. Protokét odbioru kohcowego oraz dowody ,,OT” sporzgdza
osoba prowadzgca inwestycje (pracownik przypisany do poszczegdlinych czesci planu
finansowego). Pracownik zobowigzany jest sporzgdzi¢ dokument ,OT” niezwtocznie
po otrzymaniu wyzej wymienionych dokumentéw.

6. Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych
na zakupach sktadnikbw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
zakonczonych robot budowlano-montazowych, w  wyniku ktérych powstajg sktadniki
majagtkowe zdatne do uzytkowania. W dowodzie ,OT” nalezy wpisaé m.in. date przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania, jego nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dot. danego srodka trwatego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostata wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzgdzen),
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania oraz klasyfikacje rodzajowg srodka
trwatego. Na dokumencie ,OT” nalezy umiesci¢ date sporzadzenia dokumentu, podpis
pracownika sporzgdzajgcego dokument oraz kierownika wraz pieczecig imienng lub osoby
zastepujgcej kierownika, jak rowniez podpis osoby, ktorej powierzono piecze nad srodkiem
trwatym oraz kierownika wraz pieczecig imienng lub osoby zastepujgcej kierownika.

Dokument ,OT” nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, a nastepnie przekazac:
1) oryginat — dla FN, najpdzniej w terminie siedmiu dni od sporzadzenia;
2) kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub ulepszony obiekt.

7.W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — podstawe ujecia
w ksiegach rachunkowych stanowig odpowiednie dowody zrédtowe.
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§ 14. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materiatéw i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:
1) faktura — kopia;
2) rachunek — kopia;
3) faktura korygujaca — kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie m.in.:

1) sprzedazy mienia — przez pracownika FN na podstawie informacji otrzymanej od
pracownika  merytorycznego, prowadzgcego na  biezgco sprawy  gospodarki
nieruchomosciami. Informacja winna by¢ przekazana do ksiegowosci niezwlocznie po
podpisaniu protokotu z przetargu, zawarciu aktu notarialnego, celem wystawienia faktury.
Faktura sporzadzana jest w dwéch egzemplarzach:

a) oryginat — dla kupujgcego,
b) kopia — pozostaje w FN;

2) sprzedazy specyfikacji przetargowych — na wniosek pracownika ds. zaméwienh
publicznych;

3) pozostalej sprzedazy na podstawie zawartych uméw Ilub innych dokumentow
stanowigcych podstawe do wystawienia dokumentu sprzedazy.

3. W przypadku popetienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na
pomyice dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura
korygujgca) w dwoch egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

1) oryginat — kupujgcemu;
2) kopia — pozostaje w FN.
§ 15. Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce mogg wystepowac¢ dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) arkusz spisu z natury — oryginat;
3) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja;
4) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
5) protokdt z inwentaryzaciji zdawczo-odbiorczej — oryginat;
6) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych;
7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzgdza pracownik FN;
8) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat;
9) decyzja w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych — oryginat;
10) protokdét z potwierdzenia sald naleznosci;
11) protokdt z weryfikacji sald.

2. Arkusze spisu z natury przed wydaniem sg numerowane. Druki te wydaje
za pokwitowaniem odbioru, pracownik FN przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej
w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej oddaje oryginat pracownikowi FN.
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3. Protokét 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 komisiji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje
do pracownika FN, po jednej kopii — zdajgcemu i przyjmujgcemu. Protokét z inwentaryzacii
podpisuje zdajacy i przyjmujagcy, zatwierdza Burmistrz. W przypadku réznic, decyzje
podpisuje Burmistrz.

§ 16. Dokumentowanie rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji.
1. Dotacje udzielone przez Gmine:

1) dokumentem stanowigcym podstawe rozliczania dotacji jest kopia sprawozdania
koncowego z wykonania dotacji na wzorze zgodnym z wyznaczonym w umowie lub
W porozumieniu zatgcznikiem;

2) kopie sprawozdah muszg by¢ przekazywane do FN niezwtocznie po dokonaniu weryfikacji
przez pracownika merytorycznego nie péznej niz do dnia 30 stycznia roku nastepujgcego po
roku budzetowym, ktérego sprawozdanie dotyczy. Pracownik FN potwierdza wptyw kopii
sprawozdania poprzez zamieszczenie na niej klauzuli ,przyjeto do Referatu Gospodarki
Finansowej dnia ....”;

3) dokonanie czynnoéci, o ktérych mowa w pkt 2 musi byé potwierdzone zamieszczeniem na
sprawozdania klauzuli ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz klauzuli
,<Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” wraz z podpisem i pieczecig imienng
pracownika przypisanego do poszczegolnych czeéci planu finansowego;

4) sprawozdanie z wykonania dotacji zatwierdza Burmistrz lub Zastepca Burmistrza poprzez
zamieszczenie klauzuli ,zatwierdzam sprawozdanie z wykonania umowy nr .... z dnia ....”,
a w przypadku braku umowy ,zatwierdzam sprawozdanie z wykonania dotacji” wraz
z podpisem i pieczecig imienna.

2. Dotacje otrzymane przez Gmine:

1) Pracownik przypisany do poszczegdlnych czesci planu finansowego sktada w terminie
7 dni od sporzadzenia do FN kopie rozliczenia dotacji otrzymanej wraz z kopig pisma
przewodniego informujgcego o rozliczeniu dotaciji.

Rozdziat 5
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 17. 1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania sg poddawane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody sg sprawdzane pod wzgledem:

1) merytorycznym, przez pracownika przypisanego do poszczegolnych czesci planu
finansowego co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowos$ci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu,
ze wystawione zostaty przez wiasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna dowodow
ksiegowych nalezy do zakresu czynnosci komoérek organizacyjnych urzedu i polega
na ustaleniu, czy wydatek:

a) miesci sie w granicach ustalonych planem,

b) miesci sie w limicie okreslonym w Wieloletniej Prognozie Finansowej gminy dla danego
przedsiewziecia w przypadku, gdy dany wydatek zostat w niej ujety,

¢) znajduje uzasadnienie gospodarcze w chwili realizacji,
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d) dotyczy faktycznie wykonanych prac, wykonanych w sposéb rzetelny i zgodnie
Z obowigzujgcymi normami,

e) jest zgodny z obowigzujgcymi cennikami, taryfami, stawkami wynagrodzen, warunkami
umowy itp.;
2) formalno-rachunkowym, przez pracownika FN, zgodnie z zakresem czynnosci - polega ha
zbadaniu czy wystawione dowody ksiegowe:

a) sg sporzgdzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) zawierajg prawidtowe wyliczenia,

c) zawierajg prawidtowag klasyfikacije budzetowa, czy wskazany wydatek miesci sie

w granicach ustalonych planem finansowym oraz w przypadku jego ujecia
w przedsiewzieciach Wieloletniej Prognozie Finansowej w limicie w niej okreslonym,

d) zostaty prawidtowo zakwalifikowane na wlasciwe konta.

Dokonywanie czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2 powinno by¢é potwierdzone
zamieszczeniem na oryginale dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe rozliczenia,
odpowiednich klauzul w formie odcisku stempla zawierajgcego wymagane tresci wraz
Z podpisami i pieczeciami imiennymi os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

3. Kontrola dowodow odbywa sie na wiasciwych stanowiskach pracy, na skutek czego
zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegolnymi
stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiegowania, powinien odbyc sie najkrétszg droga.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne nalezy uwidoczni¢ na
dowodzie lub w zatgczniku do dowodu i podpisa¢ wraz z pieczecig imienng przez osoby
zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci
i gospodarnos$ci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu,
jezeli jego dane sg prawdziwe.

§ 18. Dekretacja dokumentéw ksiegowych.
1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:
1) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;
2) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ujecia w ksiegach).

4. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy
dowdd zwrdécei¢ do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) umieszczeniu na dokumentach adnotaciji, ha jakich kontach syntetycznych i analitycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany;

2) ustaleniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢;

3) okresleniu miesigca, pod jakim dowdd ma by¢ zaksiegowany;
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4) podpisaniu wraz z pieczecig imienng przez osobe dekretujgca.

6. Wszystkie faktury, faktury korygujgce, noty korygujace i inne zewnetrzne dokumenty
stanowigce podstawe dokonania wydatku, potwierdzajgce fakt zakupu skfadnikéw
majgtkowych oraz zakupu wustug winny by¢ sktadane w Kancelarii urzedu.
Na dowdd wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik Kancelarii na kazdym
Z nich umieszcza piecze¢ z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury
gotowkowe, bedgce dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupow, nalezy
zarejestrowa¢ w Kancelarii bezzwtocznie po dokonaniu zakupu.

7. Pracownik Kancelarii dokonuje rejestracji dokumentow, o ktérych mowa
w ust. 6 w Rejestrze faktur inastepnego dnia po zarejestrowaniu przekazuje je na
poszczegolne stanowiska pracy.

8. Pracownicy przypisani do poszczegdlnych czesci planu finansowego zobowigzani
sg do:

1) sprawdzenia zgodnosci ze stanem faktycznym faktur i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonania wydatku;

2) wyczerpujgcego opisania (np. date odbywajgcych sie konkurséw sportowych, spotkan
Rady Miejskiej, Sottyséw, Przewodniczgcych — wyszczegolnienie zakupu artykutow
spozywczych, kwiatéw, pucharéw, ustugi gastronomicznej, w przypadku faktur
inwestycyjnych podanie nazwy inwestycji, zakupéw dla USC podanie w jakim dniu odbyty sie
uroczystos$ci oraz dla kogo zostaty zakupione rzeczy);

3) zatwierdzenia do zaptaty jedynie oryginatow faktur, faktur korygujgcych i innych
dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania wydatku poprzez umieszczenie na odwrocie
dokumentu nastepujgcych informacji w formie pieczeci lub zapisu odrecznego:

a) adnotaciji o zleceniu ustnym lub w przypadku umowy podanie jej numeru,

b) klasyfikacji budzetowej (dzial/rozdziat/paragraf), a w przypadku wydatkéw
inwestycyjnych podanie nazwy zadania inwestycyjnego,

c) potwierdzenia zgodnosci wydatku z planem finansowym,

d) oswiadczenia o zastosowaniu przepisow prawa zamoéwien publicznych potwierdzone
podpisem (wraz z pieczgtka imienng) pracownika biura zaméwien publicznych,

e) zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym,

4) sprawdzenia protokotu odbioru — w przypadku faktur, ktérych podstawg rozliczenia jest
protokot. Przy sporzadzaniu nalezy uwzglednic¢ ponizszy zakres:

a) wzor protokotu zalezy od zakresu przedmiotu umowy lub formy odpowiedzialnosci (ma
na to wptyw rézny charakter zawieranych umow),

b) dopuszczalny jest protokdt graficznie inny niz zawarty w Zarzgdzeniu Burmistrza
w sprawie Procedury Elektronicznego Obiegu Uméw w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana
Goslina, jednak powinien zawieraé wszystkie niezbedne informacje, ktére sg podstawg do
zaptaty faktury,

c) protokét powinien okresla¢ rodzaj odbioru (moze by¢ czesciowy lub koncowy),

d) protokdt powinien byé podpisany przez uczestnikdw transakcji (ze strony Gminy
powinny to byé co najmniej dwie osoby),

e) egzemplarz wielostronny powinien by¢ parafowany na kazdej stronie (mogg by¢ osoby
upowaznione do reprezentacji),

f) protokét dwustronny nadrukowany na jednej kartce papieru nie wymaga parafowania na
pierwszej stronie,
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g) kazda pozycjia w protokole powinna by¢ wypetniona (w przypadku gdy
np. odchylenia od realizacji nie wystgpity to nalezy w tej pozycji wpisa¢ ,nie dotyczy” lub
,orak”),

5) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i innych
dokumentach stanowigcych podstawe dokonania wydatku oraz zatwierdzenia ich do zaptaty
pracownicy merytoryczni skfadajg swoj podpis wraz z pieczecig imienng i wpisujg date
dokonania wyzej wymienionych czynnosci. W przypadku nieobecnosci pracownika
merytorycznego czynnosci tej dokonuje osoba zastepujaca.

Na dokumencie winien znajdowacC sie podpis i piecze¢ drugiej osoby jako osoby
weryfikujgcej.

Weryfikacji danych umieszczonych na dokumencie dokonuje kierownik poprzez ztozenie
podpisu wraz z pieczecig imienng, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujgca
kierownika;

6) po dokladnym opisaniu kazdej faktury lub innych dokumentéow stanowigcych podstawe
dokonania wydatku przez pracownika merytorycznego i wprowadzeniu jej do programu
Zaangazowanie, sktada sie je do Biura Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych
w terminie 4 dni roboczych od daty jej wptywu do Kancelarii, uwzgledniajgc mozliwo$é
terminowego uregulowania zobowigzania;

7) Biuro Zamdwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych przyjmuje opisane
i wprowadzone dokumenty do programu Zaangazowanie:

a) od poniedziatku do czwartku do godziny 11:00,
b) w pigtek do godziny 09:30;

8) zatwierdzone dokumenty pod wzgledem przepisbw Prawa zamoéwien publicznych
przynoszone sg przez pracownika ZP do FN w nastepujgcy sposéb:

a) od poniedziatku do czwartku do godziny 8:30 dokumenty z poprzedniego dnia,
natomiast do godziny 12:00 z dnia biezgcego,

b) w pigtek do godziny 10:30;

9) wyjatek stanowig faktury, polecenia zapfaty, noty obcigzeniowe i inne dokumenty
stanowigce podstawe dokonania wydatku, ktére pracownik merytoryczny zgtasza
pracownikowi Biura Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych jako pilne, ze wzgledu
na zagrozenie niedochowaniem terminu ptatnosci. Dokumenty takie wymagajg
natychmiastowej akceptacji w programie Zaangazowanie pod wzgledem zaméwien
publicznych oraz ztozenia przez pracownika merytorycznego w FN celem sporzgdzenia
polecenia przelewu;

10) przed ztozeniem w FN lub BA i ZP do wprowadzenia do systemu Zaangazowanie: umow,
kontrasygnat, upowaznien, przetargdéw, faktur, list ptac, delegac;ji itp.;

11) ztozenia w BA informacji o wykonaniu budzetu gminy oraz o przebiegu realizacji
przedsiewzie¢ Wieloletniej Prognozy Finansowe]j w formie pisemne] i elektronicznej
w nastepujgcych terminach:

a) za rok budzetowy — do 12 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym,
b) za | pétrocze roku budzetowego — do 10 lipca roku budzetowego.

Pracownik OS dodatkowo przedstawia w wyzej wymienionych terminach zbiorczg informacje
o wykonaniu budzetu placéwek oswiatowych znajdujgcych sie na terenie Miasta i Gminy
Murowana GoSlina;

12) niedotrzymanie terminow okreslonych w ust. 8 pkt 6-8 moze spowodowa¢ wobec
pracownika winnego niedotrzymania wyzej wymienionych termindw zastosowanie sankcji,
przewidzianych przepisami kodeksu pracy;
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13) pracownicy FN, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w ksiegach rachunkowych
w porzgdku chronologicznym, wedilug daty wptywu do FN, tak, aby spetniaty wymogi
okreslone w art. 24 ustawy o rachunkowosci.

9. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury, faktury korygujacej, noty
korygujacej, nastepnie ujecia w rejestrze sprzedazy, a w konsekwencji w deklaracji VAT 7,
winny by¢ przekazane do FN najpozniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania.

10. Do podstawowych dokumentdéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury lub
rachunku nalezg m.in.:

1) umowy sprzedazy;
2) umowy najmu;

3) protokoty uzgodnien;
4) akty notarialne;

5) dowody wewnetrzne.

11. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta i Gminy do terminowego
przekazywania dokumentéw stanowigcych podstawe do wystawiania faktur i rachunkow,
o ktérych mowa w ust. 10 do FN.

12. Wobec pracownikow nie wywigzujgcych sie z zapisu ust. 11 mogg =zostaé
zastosowane sankcje karne wynikajgce z kodeksu pracy.

Rozdziat 6

Ewidencja dochodéw i wydatkéw dotyczacych projektéw, na ktére przyznano
dofinansowanie ze srodkéw unijnych

§19. 1. Ksiegi rachunkowe dokumentujgce dochody i wydatki dotyczgce projektéw,
na ktére przyznano dofinansowanie ze $rodkdédw unijnych prowadzi pracownik
ds. finansowych w Referacie Gospodarki Finansowej.

2. Pracownik ten zobowigzany jest do sporzadzenia:

1) sprawozdan z wykonania dochodow i wydatkow budzetowych — do 5 dnia kazdego
miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy sprawozdanie,

2) miesiecznych zestawien obrotéw i sald kont.

Rozdziat 7
Ochrona danych

§ 20. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
1) system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika;
2) hasta dostepu.

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

20



Zatagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 658 /2017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 29 grudnia 2017 roku

3. Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

4. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegolnych
miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.

5. 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 FN, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 21. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikdw za mienie.

1. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwe uzytkowanie i ochrone sktadnikéw majagtkowych
w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktéorym skitadniki te powierzono w zwigzku
Z zajmowanym stanowiskiem.

2. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
pomieszczenia Urzedu mogg nastgpi¢ za wiedzg wyznaczonego pracownika Referatu
Organizacyjnego oraz pracownika odpowiedzialnego za jego uzytkowanie i ochrone.

3. Zmiany miejsca uzytkowania Srodkow trwatych oraz wyposazenia pomieszczen
Urzedu muszg by¢ potwierdzone dokumentem MT (zmiana miejsca uzytkowania $rodka
trwatego).

4. Wycofanie z uzytkowania przez pracownika srodka trwatego zuzytego, nieprzydatnego
itp. nastepuje na podstawie karty zdawczo-odbiorczej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych Urzedu Miasta
i Gminy Murowana Goslina. Karta sporzadzana jest w 3 egzemplarzach, po jednym dla
sporzadzajgcego karte, wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego oraz
pracownika Referatu Gospodarki Finansowej prowadzacego ewidencje srodkow trwatych.

5. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy na pracowniku, ktéremu powierzono
skfadniki majatku w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§ 22. 1. Zatatwianie i obieg korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna.

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

§ 23. Wykaz zatgcznikéw do instrukciji:
1) cechy dowodéw ksiegowych wymagane ustawg o rachunkowosci - zatgcznik nr 1;

2) terminarz obiegu wazniejszych dokumentow finansowo-ksiegowych oraz wykaz komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowo - ksiegowych — zatgcznik nr 2;

3) karta zdawczo-odbiorcza Srodka trwatego do wycofania z uzytkowania — zatgcznik
nr3;

4) wykaz wilasnych dowodow wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania
operacji gospodarczych — zatgcznik nr 4.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Cechy dowodéw ksiegowych wymagane ustawg o rachunkowosci

l.p. | Wyszczegolnienie

1. | Okreslenie rodzaju dowodu

2. | Okreslenie numeru identyfikacyjnego

3. | Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej

4. | Opis operacji gospodarczej

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

" | naturalnych
6. | Data dokonania operacji
7 Data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg niz data
" | dokonania operaciji

8. | Podpis wystawcy dowodu

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

10. Stwierdzenie_sprawdz_enia dowodu, potwierdzone podpisem wraz z pieczecig imienng
osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu
Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

11. potwierdzone podpisem wraz z pieczecig imienng osoby odpowiedzialnej za te
wskazania
Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji

12. | gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polskag, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk
Dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji

13, gospodarczej, ktérg dokumentuje, kompletny, zawierajgcy co najmniej dane wymienione

w pkt 1-13 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

* Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt. 8-9, jezeli
wynikajg one z odrebnych przepisoéw lub techniki dokumentowania zapisow ksiegowych.
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Zatacznik Nr 2

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

Terminarz obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz wykaz komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat w obiegu i kontroli

Do FN sptywajg dokumenty finansowo - ksiegowe z nastepujgcych komorek:

© 0NN E

e I e ol
aa b~ WD O

dokumentow finansowo - ksiegowych

Referat Spraw Obywatelskich

Referat Organizacyjny

Referat Gospodarki Finansowej

Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

Referat Budowlano-Inwestycyjny i Zarzgdzania Drogami
Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Referat Planowania Przestrzennego

Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Biuro Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych

. Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu

. Biuro Komunikacji Spotecznej

. Referat Oswiaty, Kultury i Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych
. Straz Miejska

. Urzad Stanu Cywilnego

. Samodzielne stanowisko pracy — ds. Sekretariatu Burmistrza
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Referat Organizacyjny — OR

Zatacznik Nr 2

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

o Rodzaj dokumentu . . Komoérka
Lp. Okreslenie dokumentu wzor Termin dostarczenia przyjmujaca
1 Angaze pracownikéw nowo zatrudnionych, zmiany |, na biezaco OR
w angazach, przesuniecia pracownikéw
Zasitki chorobowe — druki L4 oraz inne
5 za$wiadczenia dotyczacle wyplaty z tytulul . DI‘Lfk L 4 . do 20 kazdego miesiaca OR
chorobowego z adnotacjg okresu zatrudnienia Zaswiadczenie
i miejsca pracy
3 Wykaz pracownikéw przebywajacych na urlopach Wykaz Na biezaco OR
bezptatnych
a Wykaz 0s6b _uprawmonych do nagrody Wykaz na biezaco OR
jubileuszowej
5. Wykaz oso_b_uprawnlqnych do odprawy Wykaz na biezaco OR
emerytalnej i rentowej
6. Inne potrgcenia Wykaz na biezgco FN
7. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco FN
8. Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego OT, PT Na biezgco FN
9. Likwidacja $rodka trwatego LT Na biezgco FN
Listy ptac dotyczgce wyptat, nagréd . .
10. | jubileuszowych itp., skompletowane Listy ptac Na fa(tjm przed ustalonym terminem FN
i zatwierdzone merytorycznie do wyptaty wyplaty
1 Polecenie przelewu sktadek ZUS itp. — Druk polecenia Na 2 dni przed ustalonym terminem EN
* | przygotowane do dokonania przelewu zapfaty wyptaty
12. Szczegodtowy \{vykaz pozostatych potracen Wykaz D(_J 2_0 kazdego OR
z wynagrodzen miesigca
13. Wykaz potrgcen pozyczek z ZFSS, z KZP Wykaz Dc_) 2.0 kazdego FN
miesigca
14. Informacia o zarobkach dia celow Druki Kazdorazowo wedtug potrzeb OR
emerytalno-rentowych
15. Oswiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe Druki Wedtug wymaganych terminéw OR
16. | Whnioski, oéwiadczenia dla celéw wyptat z ZUS Druki Kazdorazowo wedtug potrzeb OR
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem Rachunki/ Od poniedziatku do czwartku do
17. merytorycznym podpisane przez osoby Faktury/polecenie godz. 11:00; ZP
uprawnione zaptaty W piatek do godz. 09:30
Umowy przygotowane do podpisu pod wzgledem ) . ..
18. finansowym Druki umoéw Na biezgco BA
Delegacje sprawdzone pod wzgledem . . .
19. merytorycznym podpisane przez osoby Delegacje ?g g(l)ezaco kazdego dnia do godz. FN
uprawnione )
20. S_porzgdzone listy wyptat — rachunki zlecone, Listy plac Na biezgca kazdego dnia do godz. EN
diety, inkaso 10.00
W terminie 14 dni po zakonczeniu
21. Rozliczenie delegacji przez pracownikow Delegacje podrézy stuzbowej, na biezaco do OR
godz. 11:00
W terminie do 14 dnia nastepnego
Os$wiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o miesigca, ktérego o$wiadczenie
22. . . OR
prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach dotyczy,
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
23. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie Lno'te;ég;a’ ktorego rozliczenie OR
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
24. Rachunki do uméw zlecen Rachunki miesigca, kidrego rachunek OR

dotyczy,
do godz. 11:00

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Organizacyjnego.
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Referat Spraw Obywatelskich — SO

Zatacznik Nr 2

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

Rodzaj dokumentu

Komérka

Lp. Okreslenie dokumentu . Termin dostarczenia L
wzoér przyjmujaca
Codziennie po zadekretowaniu
1. Korespondencja finansowa Pisma przez Sekretarza lub osobe Kierownik FN
upowazniong
) . . . pracownicy
2. Dowody finansowe wptywajgce Rachunki, faktury 5 dni od daty wptywu merytoryczni
3. fL_Jmowy przygotowane do podpisu pod wzgledem Druki umow Na biezaco BA
inansowym
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem : Od poniedziatku do czwartku do
4. merytorycznym podpisane przez osoby Fglket ggﬂ?ggu?akt'/ godz. 11:00; ZP
uprawnione p piaty W piatek do godz. 09:30
W terminie 14 dni po zakonczeniu
5. Rozliczenie delegacji przez pracownikow Delegacje podrézy stuzbowej, na biezgco do OR
godz. 11:00
W terminie do 14 dnia nastgpnego
6 Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o miesigca, ktérego o$wiadczenie OR
prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach dotyczy,
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
7. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie ?&?;ég;a’ kiorego rozliczenie OR
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
8. Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesiaca, kidrego rachunek OR
dotyczy,
do godz. 11:00
9. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco OR
10. Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego OT, PT Na biezgco FN

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

Referat Gospodarki Finansowej — FN

R Rodzaj . . Komorka
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu wzor Termin dostarczenia przyjmujaca
Sprawozdania z dochoddéw i wydatkéw . L
L budzetowych, deklaracje podatku VAT, itp. Druki Wediug wymagalnych terminéw FN
2. Oswiadczenia, informacje Druki Wedtug wymaganych terminéw FN
3 fL_Jmowy przygotowane do podpisu pod wzgledem Druki umew Na biezaco BA
inansowym
W terminie 14 dni po zakonczeniu
4. Rozliczenie delegacji przez pracownikow Delegacje podrézy stuzbowej, na biezgco do OR
godz. 11:00
Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | Oswiadczenie o W.‘efm'”'e d.o 14 dn’la nastgpnego
5 prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach miesigca, kiorego oswiadczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
6. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie miesigca, ktérego rozliczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
7. Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, ktérego rachunek OR
dotyczy, do godz. 11:00
8. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT Na biezgco OR
9. Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego oT, PT Na biezgco FN
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem ) Od poniedziatku do czwartku do
10. merytorycznym podpisane przez osoby Fg:gg;ﬁg;g“?;/ godz. 11:00; zP
uprawnione P praty W piagtek do godz. 09:30
11. Odpisy aktualizujace naleznosci wediug stanu na zestawienie do 25 stycznia roku nastepnego FN

dzien 31 grudnia

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Gospodarki Finansowej.
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Straz Miejska - SM

Zatacznik Nr 2

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

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj . Termin dostarczenia K°.m°’."a
dokumentu wzér przyjmujaca
1 Rozliczenie zuzycia paliwa radiowozu druk rozliczenia Do 10 kazdego Miesigca FN
Dyspozyqa zwrotu zabezpieczenia nalezytego pismo kazdego dnia do godz. 10.00 EN
2. wykonania umowy
Umowy przygotowane do podpisu Druki uméw Na biezgco BA
3. pod wzgledem finansowym
Rachunki i faktury sp_rawdzone pod wzgledem Faktury/rachunki/ Od pon|e.d2|.alku do czwartku do
4 merytorycznym podpisane przez osoby polecenie zaplaty godz. 11:00; zP
) uprawnione W pigtek do godz. 09:30
W terminie 14 dni po zakonczeniu
5 Rozliczenie delegacii przez pracownikow Delegacje podrozy stuzbowej, na biezgco do OR
) godz. 11:00
Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o V\/_tel_’mlnle d'o 14 dn'|a _nastepn_ego
6 prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach miesiaca, ktérego oswiadczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
7 Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie miesigca, ktorego rozliczenie OR
' dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
8 Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, ktérego rachunek OR
) dotyczy, do godz. 11:00
9 Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco OR
10 Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego oT, PT Na biezgco FN
Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Komendant Strazy
Miejskiej.
Referat Budowlano - Inwestycyjny i Zarzadzania Drogami — Bl
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj . Termin dostarczenia K°f“°’.""‘
dokumentu wzér przyjmujaca
1. Umowy przygotpwane do podpisu Druki uméw Na biezgco BA
pod wzglgdem finansowym
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem . Od poniedziatku do czwartku do
2. merytorycznym podpisane przez osoby R;Zgl;:li(e" :;ktI:[y, godz. 11:00; zP
uprawnione P praty W piatek do godz. 09:30
FN i inne referaty,
Wystawienie dowodéw przyjecia/przekazania ktorym powierza
3. srodka trwatego do uzytkowania, przekazanie OT, PT Na biezgco sie piecze nad
srodka trwatego przyjetym
$Srodkiem trwatym
4. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco OR
Dyspozycja zwrotu zabezpieczenia nalezytego . . .
5. wykonania umowy pismo Kazdego dnia do godz. 10.00 FN
6. fL_Jmowy przygotowane do podpisu pod wzgledem Druki umew Na biezaco BA
inansowym
W terminie 14 dni po zakonczeniu
7. Rozliczenie delegacji przez pracownikow Delegacje podrézy stuzbowej, na biezagco do OR
godz. 11:00
8 Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu Oswiadczenie o W. te.rmlnlektd,o 14 dn’|a .nzstepr?ego OR
’ rywatnego do celéw stuzbowych ryczattach miesigca, klorego oswiadczenie
pry dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
9. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie miesigca, ktérego rozliczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
10. | Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, ktérego rachunek OR
dotyczy, do godz. 11:00
Zestawienie dot. uprawomocnionych decyzji dot.
drég powiatowych i decyzji wieloletnich: za zajecie
pasa w celu umieszczenia w pasie drogowym
11, urzgdzenia infrastruktury podziemnej, za zajecie Zestawienie Do 5 dnia kazdego miesigca za EN

pasa w celu umieszczenia w pasie drogowym

urzadzenia obcego — reklamy, za zajecie pasa
drogowego w celu prowadzenia robo6t w pasie
drogowym

miesigc poprzedni

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik

Referatu Budowlano-Inwestycyjnego i Zarzadzania Drogami
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Zatacznik Nr 2

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

Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GK

Okreslenie dokumentu Rodzaj ; ; Komorka
Lp. dokumentu wzér Termin dostarczenia przyjmujaca
1 U_mowy na wynajem lokali mieszkalnych i Umowy Na biezaco PD
uzytkowych
oy Dyspozyqa zwrotu zabezpieczenia nalezytego pismo Kazdego dnia do godz. 10.00 EN
wykonania umowy
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem Rachunki/ Od poniedziatku do czwartku do
3. merytorycznym podpisane przez osoby Faktury/polecenie godz. 11:00; zP
uprawnione zaptaty W pigtek do godz. 09:30
a. ]E_Jmowy przygotowane do podpisu od wzgledem Druki umew Na biezaco BA
inansowym
W terminie 14 dni po zakonczeniu
5. Rozliczenie delegacji przez pracownikow Delegacje podrézy stuzbowej, na biezgco do OR
godz. 11:00
W terminie do 14 dnia nastepnego
6 Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o miesigca, ktérego oswiadczenie OR
: prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach dotyczy,
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
7. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie dm(;?;éil;a’ ktérego rozliczenie OR
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
8. Rachunki do uméw zlecen Rachunki miesiaca, kidrego rachunek OR
dotyczy,
do godz. 11:00
9. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco OR
10. | Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego OT, PT Na biezgco FN

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

Referat Podatkéw i Optat Lokalnych - PD

Rodzaj dokumentu Komoérka
Lp. Okreslenie dokumentu wzor Termin dostarczenia przyjmujaca
Sprawozdania z dochodéw (bilans podatkdéw i
1 optat, sprawozdanie RB-27S z udzielonych ulg, Druki Wedtug wymagalnych terminéw FN
’ zwolnien, umorzenia i roztozenia na raty)
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem Rachunki/ Od poniedziatku do czwartku do
2 merytorycznym podpisane przez osoby Faktury/polecenie godz. 11:00; zP
’ uprawnione zaptaty W piatek do godz. 09:30
Umowy przygotpwane do podpisu Druki umoéw Na biezgco BA
3. pod wzglgdem finansowym
W terminie 14 dni po zakonczeniu
4 Rozliczenie delegacji przez pracownikéw Delegacje podroézy stuzbowej, na biezgco do OR
’ godz. 11:00
Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o W. te_rm|n|e d'o 14 dn’|a _nastepqego
5. prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach miesigca, kiorego oswiadczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
6 Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie miesigca, ktérego rozliczenie OR
’ dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
7 Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, ktérego rachunek OR
’ dotyczy, do godz. 11:00
8 Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT Na biezgco OR
9 Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego oT, PT Na biezgco FN
Odpisy aktualizujgce naleznosci wedtug stanu na - .
10. | dzien 31 grudnia zestawienie do 25 stycznia roku nastgpnego FN

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Podatkow i Optat Lokalnych.
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Zatacznik Nr 2

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

Biuro Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych - ZP

L Rodzaj ) ) Komorka
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu wzér Termin dostarczenia przyjmujaca
. . Pismo oraz . .
1 Dyspozycja zwrotu wadium polecenie zaptaty Kazdego dnia do godz. 10.00 FN
od poniedziatku do czwartku:
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem Rachunki/ do 8:30 fa_lktury/re_lchunku z
merytorycznym podpisane przez osoby Faktury/polecenie poprzedniego dnia, FN
2. : . do 12:00 faktury/rachunki
uprawnione oraz potwierdzone przez ZP zaptaty . .
z biezacego dnia;
w pigtek do godz. 10:30
Umowy przygotqwane do podpisu Druki uméw Na biezgco BA
3. pod wzgledem finansowym
W terminie 14 dni po zakonczeniu
4 Rozliczenie delegacji przez pracownikéw Delegacje podrézy stuzbowej, na biezaco do OR
' godz. 11:00
W terminie do 14 dnia nastepnego
Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o miesigca, ktérego oswiadczenie OR
5. prywatnego do celéw stuzbowych ryczaltach dotyczy,
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
6 Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie gl;?ysclezl;a’ ktdrego rozliczenie OR
do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, kiorego rachunek OR
7. dotyczy,
do godz. 11:00
3. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco OR
9. Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego PT, OT Na biezgco FN
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem Rachunki/ Od poniedziatku do czwartku do
10. merytorycznym podpisane przez osoby Faktury/polecenie godz. 11:00; zP
uprawnione zaptaty W piatek do godz. 09:30
Potwierdzenie nalezy dostarczy¢
Potwierdzenie wptaty dot. wadium oraz Kserokopia dowodu | nastepnego dnia po otrzymaniu EN
11. zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wptaty kserokopii dokumentu od

pracownika FN

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Biura
Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych.

Referat Planowania Przestrzennego — PP

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj doI’<umentu Termin dostarczenia Kom_ork_a
wzor przyjmujaca
1. fL_Jmowy przygotowane do podpisu pod wzgledem Druki umew Na biezaco BA
inansowym
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzglgdem . Od poniedziatku do czwartku do
2. merytorycznym podpisane przez osoby R;ZEZ:':;’ ;2"5:?“ godz. 11:00; zP
uprawnione P praty W piagtek do godz. 09:30
W terminie 14 dni po zakonczeniu
3. Rozliczenie delegacji przez pracownikow Delegacje podrézy stuzbowej, na biezaco do OR
godz. 11:00
Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o W.tefm'”'e d'o 14 dn’la _nastepqego
4 prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach miesigca, kiorego oswiadczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
5. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie miesigca, ktérego rozliczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
6. Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, ktérego rachunek OR
dotyczy, do godz. 11:00
7 Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco OR
8 Przekazanie, przyjecie srodka trwatego PT, OT Na biezgco FN

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik
Referatu Planowania Przestrzennego.
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Zatacznik Nr 2

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

Referat Gospodarki Nieruchomosciami — GN

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dolfumentu Termin dostarczenia Kornor_ka
wzor przyjmujaca
1 #Jmowy przygotowane do podpisu pod wzgledem Druki uméw Na biezaco BA
inansowym
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem Od poniedziatku do czwartku do
2. merytorycznym podpisane przez osoby Rachunki, faktury, godz. 11:00; zP
uprawnione polecenie zaptaty W pigtek do godz. 09:30
3. Umowy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych | Wykaz nabywcéw Na biezgco PD
a. U_mowy sprzedazy lokali mieszkalnych i Wykaz nabywcow Na biezaco PD
uzytkowych
5. Umowy sprzedazy dziatek gruntowych Wykaz nabywcow Na biezgco PD
6. Umowy o oddaniu w wieczyste uzytkowanie Wykaz Wl_ec'zystych Na biezaco PD
gruntu uzytkownikow
Zestawienia dot. nabytych i zbytych Zestawienie wraz z
nieruchomosci (kazda forma prawna na . i Do 5 dnia kazdego miesigca za
7. . P . o kopiami dokumentéw s . FN
podstawie ktérej nastepuje przeniesienie g miesigc poprzedni
o zrédtowych
wlasnosci)
W terminie 14 dni po zakonczeniu
8. Rozliczenie delegacji przez pracownikow Delegacje podrézy stuzbowej, na biezaco do OR
godz. 11:00
9 Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | O$wiadczenie o V\/_tel_'mlnlektd’o 14 dn'|a _nzstepnego OR
: watnego do celéw stuzbowych ryczattach miesiaca, klorego oswiadczenie
pry dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
10. Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie miesigca, ktorego rozliczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
11. Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, ktérego rachunek OR
dotyczy, do godz. 11:00
12. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT Na biezgco OR
13. Przekazanie, przyjecie $rodka trwatego OT, PT Na biezgco FN

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik
Referatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Pozostate komdrki organizacyjne skiadaja

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dolfumentu Termin dostarczenia Ko!nor_ka
wzor przyjmujaca
Dyspozycja zwrotu zabezpieczenia nalezytego . . ’
1. wykonania umowy pismo Kazdego dnia do godz. 10.00 FN
Rachunki i faktury sprawdzone pod wzgledem Rachunki/ Od poniedziatku do czwartku do
2 merytorycznym podpisane przez osoby Faktury/polecenie godz. 11:00; ZP
' uprawnione zaptaty W piatek do godz. 09:30
Umowy przygotowane do podpisu Druki Na biezaco BA
3. pod wzglgdem finansowym umow
W terminie 14 dni po zakonczeniu
4 Rozliczenie delegacji przez pracownikéw Delegacje podroézy stuzbowej, na biezgco do OR
' godz. 11:00
Oswiadczenie do umowy o uzywanie samochodu | Oswiadczenie o W. tefm'”'e d’o 14 dn’|a .nastepr?ego
5. prywatnego do celéw stuzbowych ryczattach miesiaca, kidrego oswiadczenie OR
dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
6 Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych Zestawienie miesigca, ktérego rozliczenie OR
' dotyczy, do godz. 11:00
W terminie do 5 dnia nastepnego
7 Rachunki do umoéw zlecen Rachunki miesigca, ktérego rachunek OR
' dotyczy, do godz. 11:00
8 Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT Na biezgco OR
9 Przekazanie, przyjecie srodka trwatego oT, PT Na biezgco FN

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialni sg Kierownicy
pozostatych komaérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska.
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Karta zdawczo-odbiorcza
Nazwa Referatu/Biura/Samodzielnego StanoWISKa ..........cccccceeuuuirruiiiniiniiiiiiieiiiernnennnieeen.
N T o101 (o] U PP SO PP PPPRPPPPRTPRTIIN
IMie i NAZWISKO OSODY ZAQJGCE] ..eevvvvueiiiiii e e aaeeaes
Nazwa SrodKa trWatBgO .........coiiiiiiiiii e
Nr inwentarzowy SrodKa trwat€go ..........ooiiiiiiiii s
Przyczyna zdania srodka trwalego ..........ueeeeeiiiiiiiii
IMie i NAzZWISKO OSODY PrzyjmMUJGCE] ....ccoveeiiiiiiie e e e e e eeaeees
Y/ 10Xz (g = T 1] 1 b= e 1= TN

Podpis zdajgcego Podpis przyjmujgcego
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Wykaz wiasnych dowodéw wewnetrznych
1. Polecenie przelewu.

2. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz zabezpieczenia na okres
rekojmi.

3. Dokumenty z zakresu gospodarki majgtkiem trwatym (OT, PT, LT, MT).
4. Polecenie ksiegowania ,PK” noty memoriatowe.

5. Noty korygujgce.

6. Faktury sprzedazy towaréw i ustug ( FAKTURA).

7. Druk ,polecenie zaptaty”.
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