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ZARZADZENIE NR 52¢ /2008
Burmistrza Miasta Slawno
z dnia 12 sierpnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Urzedzie Miejskim w Slawnie.

Dzialajac na podstawie

- art. 30 ust. 1; art. 33 ust. loraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 13 grudma 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pbézn.zm.),

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z p6zniejszymi zmianami ),

zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ instrukcje ustalajgca obieg dokumentéw finansowych i ich kontrolg
wewnetrzng w Urzedzie Miejskim w Slawnie, stanowigca zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig instrukcji i Scislego jej
przestrzegania

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2004 Burmistrza Miasta w Slawnie z dnia 9 stycznia 2004 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Urzedzie Miejskim w Slawnie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 52¢/2008
Burmistrza Miasta Slawno
z dnia 12 sierpnia 2008 r.

INSTRUKCJA

OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW_ FINANSOWYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWNIE

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli wewnetrznej
dokumentéw ksiggowych w Urzgedzie Miejskim w Stawnie.

§1

1. Podjeciem dokumentu ksiggowego nazywamy t¢ cze$¢ opracowanych dokumentow,
ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiggowej.

2. Dokumenty te sg podstawa do uzasadnionych zapisow ksiggowych.

3. Poza spelnieniem podstawowej roli — prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiggowe majg za zadanie :

- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegoblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopelnienia obowigzkow.

§2
Za prawidlowy dowad ksiggowy uwaza si¢ dokument spelniajacy nastgpujace wymogi :

1. Dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem
i zawierajgcy co najmniej :

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron ( nazwa i adres ),

- dat¢ wystawienia dowodu, dat¢ lub okres dokonania operacji gospodarczej,

przedmiot wartosci operacji gospodarczej,

ilosciowe okreslenie, jesli operacja gospodarcza jest wymierna w jednostkach
naturalnych,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub osoby od ktérej przyjeto

skladniki majatkowe,

numer identyfikacyjny dowodu.



2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez
wlasciwe komorki organizacyjne Urzegdu.
Sprawdzenie merytoryczne polega na ustaleniu rzetelnych danych, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki.

Sprawdzenie pod wzglgdem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, Ze
dokument — dowdd ksiggowy wystawiony zostal w sposéb technicznie prawidiowy.

3. Oznaczony numerem lub w inny sposdb umozliwiajacy powigzanie dowodu z
zapisami ksiggowosci dokonanymi na jego podstawie.

§3

Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowodow
ksiggowych w celu :

- udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod,

- udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw,
- ustalenia powstatych strat lub zyskow,

- potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw skladnikéw majatku i ustug
lub innych $wiadczen,

- powierzenia skladnikow majatkowych pracownikom jednostki lub innym osobom za nie
odpowiedzialnym.

§4

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez zestawienia dowoddw, polecenia ksiggowania i noty
ksiggowe.

1. Zestawienia dowodow ksiggowych przygotowanych do zaksiggowania zapisem
zbiorczym powinny :

- sklada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, daty lub okresu
ktérego dotycza objete nim dowody, kwoty do zaksiggowania oraz podpisu osoby

sporzadzajacej,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

- zapewni¢ sprawdzalne powiazania ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie
ktérych zostaty sporzadzone.
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. Polecenia ksiggowania sporzadza si¢ w celu :

- dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodar-
czej, a jedynie korygowania blednego zapisu : przy uzyciu komputera dozwolone sg
korekty dokonane zapisami tylko dodatnimi lub ujemnymi.

- stosowania w innych przypadkach — wynikajacych z techniki prowadzenia
ksiggowosci.

. Noty ksiggowe.

Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentow jednostki w

celu skorygowania jej wlasnych dowodéw zewnetrznych. Notami sg rowniez dowody

wystawione przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania — w celu skorygowania
dowodow obcych lub wlasnych zewnetrznych.

§5

1. Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim ( w jezyku obcym tylko w
przypadku operacji gospodarczych z kontrahentami zagranicznymi ).

2. Dowody okreslone w walucie obcej podlegaja przeliczeniu ich wartosci na walutg
polska w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

3. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétow ogdlnie przyjetych.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaly.

5. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie.

6. Bledy w dowodach ksiggowych nalezy poprawia¢ przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu lub liczby i wpisanie wlasciwych danych. W przypadku faktur
VAT — tylko faktury korygujace.

7. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob, aby mozna bylo odczyta¢ poprzedni zapis i
zaopatrzy¢ podpisem ( parafka ).

8. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe
dowody ksiggowe.

§6

. W sprawdzaniu dokumentéw ksiggowych bierze udzial szereg wlasciwych do tego
powolanych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

. Powstaje obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry trwa od momentu wplywu do
kancelarii og6lnej i asygnowaniu przez Burmistrza lub jego Zastepcg, az do czasu jego
zaksiggowania i archiwowania.

. Nalezy dazy¢ do tego aby sprawdzanie dokumentéw trwalo jak najkroce;.
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W tym celu powinno si¢ stosowac nastgpujace zasady :

- przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komérek organizacyjnych U.M., ktore sg
kompetentne do ich sprawdzenia lub w istotny sposob korzystaja z danych w tych
dokumentach,

- tuz po sprawdzeniu przekazywac¢ do Wydzialu Finansowo — Budzetowego U.M.
osobiscie lub przez skrytke kancelaryjna,

- korespondencj¢ w Wydziale Finansowo — Budzetowym przyjmuje Skarbnik Miasta,
a podczas jego nieobecnosci Zastgpca Skarbnika lub osoba wskazana przez
Skarbnika.

§7

W Wydziale Finansowo — Budzetowym dowody ksiggowe podlegaja :
‘ - dekretacji wg klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz planu kont,

- realizacji przez kasg lub bank,

- ewidencji ksiggowej / syntetycznej i analitycznej /

- sprawozdawczoscli,

- archiwowaniu.

§8

1. Dekretacja dokumentu okresla numer ewidencyjny, symbol konta — kont, kwotg do
zaksiggowania i date.

2. Klasyfikacja okresla : dzial, rozdzial, paragraf, pozycj¢ lub grupg ( dochodéw,
wydatkow ).

3. Realizacja finansowa polega na regulowaniu naleznosci gotéwkowo lub
bezgotowkowo — za posrednictwem kasy lub bezposrednio z rachunkéw bankowych w
& przypadku wydatkow.
Realizacja dochodéw polega na wptywach do kasy lub na rachunki bankowe od
wplacajacych osobiscie lub drogg egzekucyjng oraz przelewow redystrybucyjnych,
dotacji, udzialow, itp.

4, Do realizacji wydatkow moze dojs¢ tylko dokument zatwierdzony do wyplaty.
Stosuje si¢ do tego specjalng pieczatke, ktora wskazuje na kwote, klasyfikacjg, zrodlo
finansowania, dat¢ i podpisy 0s6b dysponujacych rachunkami bankowymi.

5. Ewidencja ksiggowa to syntetyczne i analityczne urzadzenia ksiggowe. Przy uzyciu
komputeréw prowadzone wg okreslonych programéw.

6. Sprawozdawczos$¢ finansowa obejmuje dane z wykonania budzetu miasta lub innych
planéw finansowych realizowanych na zlecenie lub powierzenie na okreslony czas —
najczgsciej rok budzetowy. Moze obejmowac okresy dluzsze, jesli jest taki wymag.
Sprawozdawczos¢ przedstawia stany aktywow i pasywow jednostki sprawozdawczej
wg wzoréw ustalonych przez Urzad Statystyczny, Ministerstwo Finanséw, Regionalng
Izbe Obrachunkowa, Urzad Skarbowy, Rade Miejska.
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§9

Dowodami bankowymi sa nast¢pujace dokumenty :
- dowody wplat, czeki, polecenia przelewu, wyciagi bankowe.

1.

Dowod wplaty wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach. Dowdd wplaty srodkow
przyjetych do kasy ujmuje si¢ w raporcie kasowym.

Czeki wystawia si¢ w jednym egzemplarzu. Czeki powinny by¢ podpisywane przez
osoby upowaznione do dysponowania rachunkami bankowymi (jak na karcie
podpisu). Osoba otrzymujaca czek kwituje go w ksigzce drukéw Scistego
zarachowania. Czeki realizujg osoby do tego upowaznione wystgpujace w wykazie
ztozonym do banku finansujacego.

Polecenia przelewow wystawia si¢ w czterech egzemplarzach i po podpisaniu ich na
odcinku A /I/ przez osoby do tego uprawnione sklada si¢ do banku finansujacego
jednostke.

Po zrealizowaniu przelewu otrzymuje si¢ wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu / odcinek D /.

Otrzymane z banku wyciagi sprawdza si¢ przez porOwnanie zapisOw na wyciagu z
dokumentami na podstawie ktérych realizuje si¢ wydatki

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy o tym powiadomi¢ bank i dokona¢
uzgodnien — wyjasnien — dokona¢ korekty blednych zapiséw na wyciagu.

§10
Podstawowymi dokumentami ksiggowymi sa :

- rachunki, faktury, listy plac, delegacje, zestawienia wyplat, dowody OT, LT i PT
( inwestycje i $rodki trwale ), protokoly zuzycia materialowego, noty polecenia
ksiggowania, pobrania i rozliczenia zaliczek.

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplat¢ wynagrodzenia jest lista plac.

Dokumentami zrodlowymi do sporzadzenia listy plac sg :

- umowa o pracg, zmiana umowy o prace lub jej rozwigzanie, zlecenie na prace w
godzinach nadliczbowych, wnioski premiowe wprowadzane do systemu ,kadry i
place” przez pracownika ds. kadr i przechowywane w Wydziale Organizacyjnym

- karty wynagrodzen — w Wydziale FB.

Dowody kadrowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — oryginal dla pracownika,
kopia dla komérki kadrowe;j.

Listy plac sporzadza komoérka finansowa na podstawie dokumentéw kadrowych.
Lista plac powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane : okres za jaki naliczono

wynagrodzenie, nazwisko i imi¢ pracownika, sume naleznego wynagrodzenia brutto,
skladniki potracenia, kwotg netto i pokwitowanie odbioru.
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8.

6
W listach ptac dopuszczalne jest potracenie naleznosci egzekucyjnych.

Inne potracenia moga by¢ dokonane wylacznie za zgoda pracownika — wyrazong na

pi$mie.

9. List¢ plac podpisuja :  osoba sporzadzajgca, sprawdzajaca rachunkowo -

merytorycznie — komorka kadr, Skarbnik ( lub Zastgpca Skarbnika ) i Burmistrz lub
jego Zastepcea.

10. Listy plac po podpisaniu przez w/w osoby zostaja przekazane do kasy celem

dokonania wyplaty.

§11

Wynagrodzenia podlegajace sktadkom na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz Pracy, rozlicza
pracownik komoérki finansowo — ksiegowej odpowiedzialny za sprawy ZUS.
Czyni to wg zasad ustalonych w instrukcji ZUS.

§12

Podstawe do ewidencji srodkéw trwalych pochodzacych z procesu inwestycyjnego jednostki
stanowi dowod OT — przyjecia srodka trwatego.

1.

2

Dowdd OT jest udokumentowaniem zakonczenia inwestycji.

Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytkowania sporzadza
pracownik sekcji technicznej w terminie 30 dni od dnia zakonczenia inwestycji.

Protokol, jak rowniez dowéd OT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach :
- oryginal dla komorki finansowo — ksiggowej,

- pierwsza kopia dla komorki ( jednostki ) eksploatujacej srodek trwaty,
- druga kopia dla komorki technicznej.

§13

Zabezpieczenie mienia — obiektu biurowego.

1.

Pomieszczenia stluzbowe w budynku biurowym po godzinach pracy powinny by¢
zamknigte, a klucze do drzwi biurowych umieszczone w gablocie na portierni.

Na przebywanie w budynku biurowym po godzinach pracy wymagana jest zgoda
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej ( Naczelnika Wydziatu ).

Gotébwka powinna by¢ zabezpieczona w kasie pancernej i odpowiednio
zabezpieczonym pomieszczeniu,
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§14
. Wplyw dokumentéw finansowych do Wydziatu Finansowo — Budzetowego :

- sprawy pracownicze — kadrowe — angaze, umowy, wykazy godzin
ponadwymiarowych, premii, dodatkéw, zwolnien lekarskich, itp. do dnia
25 kazdego miesigca

- ryczalty do S dnia nastgpnego miesigca, po miesigcu ktérego dotycza.

- rachunki, faktury, protokoly lub inne obcigzajgce jednostke dokumenty, tuz po
sprawdzeniu merytorycznym do godziny 15.00 kazdego dnia / zwrdci¢ uwage na
terminy platnosci, poniewaz s laczne dla wszystkich pracownikow — komérek
organizacyjnych /,

- rozliczenia materialowe raz na kwartal lecz nie rzadziej jak raz na pét roku,

- protokoly zuzycia sktadnikéw majatkowych tuz po zaistniatym fakcie / bez wzgledu
na okres roku /.

. Za terminowe dostarczenie dokumentow do Wydziatu Finansowo — Budzetowego lub
kancelarii ogoélnej odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydzialow i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.

. W Wydziale Finansowo — Budzetowym dokumenty przyjmuje Skarbnik lub podczas
jego nieobecnosci Zastgpea Skarbnika.

§15

Materialy dotyczace planowania budZetowego na rok nastgpny, Naczelnicy Wydzialow
Urzedu Miejskiego i pracownicy na samodzielnych stanowiskach skladajg do dnia 15
pazdziernika kazdego roku.

§16

Materialy dotyczace zmiany budzetu realizowanego dostarcza si¢ na biezaco w ciggu roku i
nie pozniej jak do dnia 30 listopada kazdego roku.

§17

Obieg dokumentéw w Wydziale Finansowo — Budzetowym.

. Wszelkie dokumenty dotyczace realizacji budzetu i planéw finansowych oraz
planowania budzetowego przyjmuje Skarbnik Miasta.
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2. Dokumenty dotyczace rozrachunkéw — rozliczen, przyjmuja pracownicy
obstugujacy poszczegdlne stanowiska pracy.

3. Za przygotowanie dokumentéw ksiggowych do realizacji odpowiedzialny jest
Zastepca Skarbnika i osoby prowadzace ksiegowo$¢ budzetowa.

4. Kasa otrzymuje dokumenty kompletnie przygotowane do wyplaty i realizuje je na
biezaco z pogotowia lub przez podjecie czeku.

5. Raporty kasowe z wydatkow sporzadza sie okresowo / instrukcja kasowa /. Raporty z
dochodow sporzadza si¢ codziennie.

6. Skompletowane wyciagi bankowe 1 przekazuje si¢ Zastepcy Skarbnika celem
dekretacji.

7. Dowody ksiggowe powinny by¢ ksiggowane na biezaco — 15 dni po zakonczonym
miesigcu.

8. Dokumenty finansowe nie podlegajace ewidencji ksiggowej Skarbnik Miasta
przekazuje na stanowiska ds. wymiar6éw.

9. Rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym dokonuje si¢ kazdego miesigca oraz na
koniec roku.
Odpowiedzialnym za realizacje tych zadan jest Zastgpca Skarbnika.

10. Ewidencj¢ drukow Scislego zarachowania prowadzi ksiggowos¢ budzetowa.

Rozliczenie bloczkéw oplaty szaletowej i kwitariusza K-103 — kasa i ksiggowosé
budzetowa.

D.B./D.B.
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