Zarzadzenie Nr 106/19
Burmistrza Miasta i Gminy Zerkéw
z 31 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Zerkowie”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2019 poz. 506 z pézn. zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.
Dz. U. 2019 poz. 351 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1) Przyjmuje si¢ do stosowania ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Zerkowie” stanowiaca zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2) Wykaz os6b upowaznionych do podpisywania faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym
stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3) Wykaz os6b upowaznionych do:

- zatwierdzania dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- sporzgdzania raportéw kasowych, pobierania gotowki z rachunku bankowego,

- odpowiedzialnych za przeprowadzanie przetargéw i prowadzenie rejestru zamoéwieti

publicznych,
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4) Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiggowych przedstawia
zalgeznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
5) Wykaz pieczgei uzywanych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych przedstawia zalgeznik nr 5 do
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Zerkowie wlasciwych z tytuhu
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych do zapoznania sie z ,Instrukcja obiegu i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Zerkowie”, o ktérej mowa w § 1
oraz przestrzegania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 8 z dnia 31 stycznia 2005 roku.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 106/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkéw z 31 grudnia 2019 .

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W ZERKOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawa prawna.
Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019r. poz. 351
ze zm. ustalam nastegpujacy tryb obiegu dokumentéw ksiegowych.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta
i Gminy Zerkow.

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbior wlasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), odzwierciedlajacych tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po

zakonczeniu,

II. ZASADY PRZYGOTOWANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

L

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;
- w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu
lub w papierach wartoéciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) -
w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci,

wyceny sktadnikéw majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.



4. Dokumenty ksiggowe podlegajag sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnoéci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, jest on sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

IL

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu
i czasie),

b) trwatos¢ wpisanej tredei i liczb (zapobiegajgca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uplywem czasu),

c) rzetelnos$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny),

d) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢é kompletne, zawierajace
co najmniej te elementy, o ktorych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé¢ dowodow
ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

i) poprawnos¢ formalna (tj. zgodnod¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja),

J) poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnosé przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

k) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

1) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych

egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

1.
Dowoéd finansowo-ksiggowy winien spetmiac¢ nastgpujace funkcje :
a) funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa,
b) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity

w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym,



c) funkcja ksiggowa - jest podstawa do ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych,
d) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole zrédiowa dokonanych operacji gospodarczych

i finansowych.

1. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

* zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

* zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

* wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych moga byé réwniez

sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

* zbiorcze - ,zestawienia dowodéw ksiegowych" shuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru

dowodow zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione,

* korygujgce - ,noty ksiggowe" stuzace do korekt dowodéw obeych lub wiasnych, zewnetrznych,

sprostowania zapisow lub stornowan,

* zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu zrédlowego,

« rozliczeniowe - ,,polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriéw

klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu,

przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodéw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé dowodéw
zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw i ustug (VAT).

2. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

Po rozpoczgciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg
nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédla pochodzenia

kazdego zapisu.

V.
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd finansowo-ksiggowy powinien:
* zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaty, wypeiony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupelnieniu,

+ zawiera¢ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego



» zawiera¢ okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej

« zawieraC okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarcze;.

« zawieraC dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,

* by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

* mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

* by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledéw rachunkowych,
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i wynikajace z operacji, ktérg
dokumentuje,

» zawiera¢ podpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, pieczatki i autentyczne daty,

* posiada¢ kolejng numeracjg, ktéra powinna by¢ ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii
(wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych zasad numerowania dowodéw ksiegowych,

* w przypadku dowoddéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wymienione,

* pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania.

2. Korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw Zrédlowych na dowodzie zewnetrznym
obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego ze stosownym uzasadnieniem.

3. Bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa osoby upowaznionej
do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawié
pojedynczych liter lub cyfr.

4. Sporzagdzanie faktury VAT i rachunkéw oraz rachunkéw korygujacych, musi byé zgodne
z przepisami ustawy o VAT 1 przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

5. Stosowanie skrétéw i symboli w dowodzie ksiggowym jest dopuszczalne pod warunkiem, Ze s3 to
skréty i symbole powszechnie znane.

6. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, Skarbnik wskazuje, ktory z nich bedzie

podstawa dokonania zapisu.

VL
W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace rodzaje dowodow finansowo- ksiegowych:
1. Dowody bankowe:
. bankowe dowody wplaty i wyplaty

. polecenie przelewu ,

. nota bankowa memoriatowa,



. wyciag bankowy,
. czek.

2. Dowody kasowe:

. KP iKW,

o rozliczenie wyjazdu shuzbowego,

. kwitariusze.

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

. lista ptac pracownikoéw,

. lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

. lista wynagrodzen za czas choroby,

. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

. rachunek lub lista ptac za wykonana prace zlecong , o dzielo,
. lista diet radnych,

. lista diet soltysdow,

. lista strazakow biorgcych udziat w akcjach ratowniczych

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

. przyjecie $rodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OT),

. protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego - oryginat (symbol PT),

° likwidacja $rodka trwalego - oryginat (symbol LT),

. przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu (PK),

. obcy srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat,

. wydzierzawienie §rodka trwatego - kopia,

. oddanie w administrowanie §rodka trwalego - oryginal (symbol PT),

. nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz

innych skladnikéw majatku trwatego (PK),

. protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $rodka trwalego - oryginal,

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

. nota ksiegowa,

. polecenie ksiggowania,

. nota obcigZeniowa,

. nota uznaniowa,

. dokumenty dotyczace zakupu towaréw i ushig: faktury VAT, faktury VAT korygujace,

rachunki, noty korygujace,
. dokumenty dotyczgce sprzedazy towaréw, materiatow i ushug: faktury VAT, faktury VAT
korygujace, rachunki, noty korygujace, akty notarialne.

VIL



1. W sprawdzeniu dowod6w bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposob
powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania. Poszczegolne dowody finansowo- ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzglegdu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga.
W tym celu nalezy stosowac nastgpujgce zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

* zasada terminowos$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy referatami
1 stanowiskami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentdw przez poszczegélne referaty
i stanowiska,

 zasada systematycznosci - wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

* zasada czgstotliwosci - przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalno$ci,

« zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych
referatow, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu - poszczegolne referaty kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch
obiegowy.

3. Za terminowe przekazywanie dowodéw ksiegowych do Referatu Finansowego odpowiedzialni
sg pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny byé¢ przekazywane bez zbednej zwloki.
Dokumenty przedlozone po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia wraz ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje.
W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ustuge (dostarczony towar) w
terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dana operacje gospodarcza jest
monitorowanie o jej dostarczenie.

4. OkreSla si¢ termin dla pojecia ,,niezwlocznie” jako 7 dni.

VIIL
W jednostce stosuje si¢ nastepujgce rodzaje kontroli dowoddéw finansowo-ksiegowych:
» kontrole merytorycznag,
» kontrole formalna,
« kontrole rachunkowa,
» kontrole wydatku pod wzgledem zgodno$ci z Prawem zamdwien publicznych,

» kontrole wydatku czy znajduje si¢ w planie finansowym.

IX.



1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpila i czy zostala przeprowadzona
prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

* czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

* czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami,
* czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

* czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

* czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

* czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zamdwienie,

* czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

* czy nie ma op6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6znien - czy nastapito
naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne byé uwidocznione - stanowié to
bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub
ukarania 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownictwo urzedu, kierownik odpowiedniego referatu lub osoby
przez nich upowaznione.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczeé lub adnotacje: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym",

Pod adnotacja nalezy umiesci¢ date dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z pieczecia imienng kontrolujacego.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob: prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego, wskazanie podmiotow
uczestniczgcych w operacji gospodarczej (okreslenie stron - nazwa, adres etc.), date wystawienia
dokumentow oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowdd dotyczy, okreslenie
przedmiotu  operacji oraz  wartosci i iloSci, podpisy o0s6b  odpowiedzialnych
za dokonanie operacji i jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiegowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowego.
Do kontroli upowazniony jest Skarbnik i Zast¢pca Skarbnika. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy

pod wzglgdem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowoéci w przedlozonych



dokumentach, zwraca je wladciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia nieprawidlowosci lub
zazgdania od kontrahenta faktury korygujacej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalne;
i rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym"

Pod adnotacjg nalezy umiesci¢ dat¢ dokonania kontroli oraz czytelny podpis lub parafke wraz
z pieczecia imienng kontrolujacego.

3. Kontroli zgodnosci danego wydatku z prawem zaméwien publicznych dokonuje pracownik referatu
czy referatu merytorycznego, prowadzacy dana sprawe, umieszczajac na dowodzie podstawe prawna
wydatku i nr umowy, zgodnie z ktorg zostal wydatek poniesiony wraz z datg dokonania kontroli oraz
czytelnym podpisem lub parafkg z imienng pieczgtka.

4. Kontroli wydatkéw, czy znajduje si¢ w planie finansowym dokonuje pracownik merytoryczny,
prowadzacy dang sprawe, umieszczajgc na dowodzie date i podpis, akceptuje Skarbnik lub Zastepca
Skarbnika.

X.
1. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe oraz poprawnie opisane faktury od inwestordw,
dostawcow i kontrahentéw, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci wydatku z prawem
zamoOwien publicznych, sprawdzone pod wzglgdem formalno- rachunkowym, zgodno$ci z planem
finansowym,  stanowig podstawe do wyplaty $rodkéw finansowych. Opisane dokumenty sg
zatwierdzane do wyplaty przez Skarbnika Gminy oraz Burmistrza.
2. W razie nieobecnosci Skarbnika Jub Burmistrza dokumenty podpisuja ich zastepcy lub osoby

upowaznione.

XI.

Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach publicznych Referat
Finansowy lub referat merytoryczny. Referat opiniuje projekt umowy z radcg prawnym, ktéry parafuje
projekt umowy. Parafa oznacza dokonanie kontroli pod wzgledem formalno-prawnym oraz
obowigzujacymi ustawami.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegélnoscel :

* strony umowy,

* przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

* date zawarcia i numer umowy,

* kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy,

* sposdb rozliczania materialowo-finansowego,

» zasady fakturowania i platnosci oraz zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,



« zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

» zapisy okreslajgce skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

* podpisy stron.

3. Umowe parafuje kierownik odpowiedniego referatu czy referatu sporzadzajacego umowe.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest
do Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana jest
do Burmistrza lub upowaznionych oséb.

4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, referat
sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

« dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

* sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

* kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,

+ terminowo, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, sklada¢ do Referatu Finansowego wnioski
0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego,
na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci zwrotu,

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzielo zaliczane do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu
obowigzkéw pracownikéw Urzedu sporzadza Referat Finansowy w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (referat merytoryczny - zlecajgcy prace), trzeci Referat
Finansowy.

6. Umowy zlecenie lub o dzielo wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza lub
upowaznionych osdb.

7. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia
umoéw, dolacza sie w szezegdlnoscei protokdt odbioru.

8. Wszystkie umowy dotyczace dziatalnosci poszczegdlnych referatéw oraz stanowisk powodujace
skutki finansowe sa ewidencjonowane w ksiggowosci budzetowej -
w Referacie Finansowym. Wszystkie referaty, w ktérych umowy powstaly, maja obowiazek
przekazywania um6éw w terminie natychmiastowym po podpisaniu do Referatu Ksiegowosci.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto referaty merytoryczne przekazujg do Referatu Finansowego celem
dokonania zgtoszen do odpowiednich instytucji (np. ZUS). Przekazanie podpisanej umowy do Referatu
Finansowego musi nastgpi¢ w terminie max 2 dni od daty podpisania, aby dotrzymaé terminéw
zgloszen zleceniobiorcy.

Osoby zatrudniane na podstawie umowy o dzielo lub zlecenie nalezy w dniu podpisania umowy
skierowa¢ do pracownika Referatu Finansowego celem wypetienia ewentualnej dokumentacji
ubezpieczeniowej. Wystawienie rachunku z tytuhu umowy zlecenia lub umowy o dzieto odbywa sie

poprzez liste plac lub rachunek.



XII.
1. Polecenie wyjazdu shizbowego wystawia Sekretariat Burmistrza po otrzymaniu zgloszenia
o planowanym wyjezdzie shuzbowym pracownika. Blankiet ,,polecenie wyjazdu shuzbowego" okresla
czas wyjazdu i Srodki lokomocji. Osoby delegowane uzyskuja podpis osoby delegujgcej - Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznionej.
Rozliczenie tego polecenia winno nastgpi¢c w terminie 14 dni od dnia zakonczenia wyjazdu.
Przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej pracownik musi zalgczy¢ bilety potwierdzajace koszty
przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji. W przypadku zagubienia dowodu potwierdzajacego
odbycie podrozy dopuszeza sie mozliwos¢ dokonania wyplaty na podstawie o§wiadczenia pracownika.
2. Podstawg dokonania wyplaty ryczaltu za uzywanie samochodu prywatnego do celéw shuzbowych jest
zlozenie przez pracownika o$wiadczenia (zatacznik nr 6 do instrukeji) do 8 dnia nastepnego miesiaca,
a za m-c grudzien do 28 grudnia.
3. Rozliczanie ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych odbywa sie
w terminie do 10-tego dnia nastgpnego miesigca. Rozliczenie ryczaltéw za uzywanie samochodow
prywatnych za m-c grudzien odbywa si¢ w terminie do 31 grudnia.
4. Ewidencja gruntéw prowadzona jest przez pracownika Referatu Infrastruktury, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
5. Ewidencja srodkow trwalych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
przy uzyciu programu komputerowego przez pracownika Referatu Finansowego. Podstawe
udokumentowania przyjecia na stan majatku trwalego, powstalego w wyniku robét budowlano-
montazowych, budowlano-remontowych, zakupéw sktadnikéw majatkowych stanowi protokdt
koncowego odbioru i przekazania do uzytku inwestycji. Do omawianego protokoh: winien byé
dofgczony dokument OT, w ktorym ustala sie wartosé srodka trwalego. Protokét koficowego odbioru
1 przekazania do uzytkowania sporzadza pracownik merytoryczny nadzorujacy realizacje zadania
z ramienia urzedu.
6. Dowody ksiggowe dotyczace danego miesigca, ktére wplyna do jednostki do dnia 8 nastepnego
miesigca bedg ujmowane memorialowo w okresie, ktérego dotycza. Wyjatek stanowi miesige grudzien,
w ktorym ujmowane beda wszystkie dowody dot. operacji gospodarczych obejmujgce poprzedni rok

budzetowy, a wplywajace do jednostki do dnia 31 stycznia nastepnego roku.

XTII.
1. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego na podstawie dowodéw zrédtowych
(np. umowy, pisma polecen wyptat, informacje o nagrodach jubileuszowych)
2. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
« okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
* nazwisko i imig¢ pracownika,

* sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne skiadniki funduszu plac,



* sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

* }aczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,

* pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyplaty gotéwkowe;.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen, ktérych tytuly i wysoko$é wynika
z obowigzujgcych przepiséw prawa lub na wniosek i za zgoda pracownika na poczet jego zobowiazan
w stosunku do Gminy Zerkéw.

3. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

* 0sobg sporzadzajgcg - pracownik Referatu Finansowego,

* Burmistrza i Skarbnika, badZ osoby przez nich upowaznione,

* pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza.

4. Na podstawie list wynagrodzen, podpisanych przez osoby wymienione w punkcie powyzej pracownik
Referatu Ksiggowosci dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktérzy maja zalozone
rachunki bankowe.

5. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ do przedostatniego dnia miesigca.

6. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnym jest lista wyptat diet sporzadzona
przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie listy obecnosci. Lista jest zatwierdzona przez
Burmistrza, Skarbnika i sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez pracownika zajmujacego sie
biurem rady i obstugg soltyséw. Nastepnie pracownik Referatu Finansowego dokonuje przelewu na

konta bankowe.

XIV.

1. Referaty lub referaty merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom maja obowigzek
przygotowa¢ dokumenty wynikajgce z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawnych.

2. Nastepnie przekazuja dyspozycje przekazania dotacji do Referatu Finansowego.

3. Referat merytoryczny ma obowigzek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami

1 obowigzujacymi przepisami. Rozliczenie musi by¢ przekazane do Referatu Finansowego.

XV.

1. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych nalezy do elementéw kontroli wewnetrznej
funkcjonalnej. Kontrola wewngtrzna funkcjonalna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan, badanie
realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie
ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,
ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposob6w i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni sg

kierownicy referatow komérek organizacyjnych.



3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

 kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujgcej w szczegolnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,

* kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych oraz prawidfowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem, itp.,

* kontroli nastgpczej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentdéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego poddanie:

* kontroli zgodnosci z prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodno$ci przedmiotu
zamoOwienia, trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny jednostkowe] oraz wartosci
(ustawa-. Prawo zamowien publicznych), ktérej dokonujg pracownicy merytoryczni

* kontroli merytoryczne;j,

» kontroli formalno-rachunkowej,

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycje (polecenie) wykonania
operacji kasowych i bankowych winno dokonywac si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarcze;j.
Kazda nastgpna osoba, majgca wykonaé okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy
czynno$ci poprzednie zostaly wykonane w sposéb wiasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig
adnotacja na dokumencie.

6. Podpisy na dowodach ksiggowych skfada si¢ odrgcznie , w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujace;j.

7. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest:

» zwr6cié niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym komérkom, czy osobom  z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupeien,

* odméwic podpisu dokument6w nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowiagzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na piSmie Burmistrza o tym fakcie.
W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje Burmistrz.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzigé
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowodci.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgcy niezwlocznie
zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd

przestgpstwa.



XVIL.
Dokumentowanie naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i przekazania
srodkdw na rachunek bankowy.
1. Dokument okreslajacy wysoko$¢ odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, zwany dalej
~ZFSS” jest sporzadzany przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie:
- danych o przecigtnym stanie zatrudnienia oraz danych o planowanej liczbie emerytéw, ktére maja byé
objete opiekg socjalng - dane te stanowig podstawe do naliczenia corocznego odpisu podstawowego na
ZFSS,
2. Tak sporzadzony dokument podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki po uprzednim
uzyskaniu akceptacji Skarbnika w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych na ten cel w planie
finansowym.
3. Srodki z tytutu odpisu na ZFSS s przekazywane na wyodrebniony rachunek bankowy ZFSS w
nastepujacych terminach:
- do 31 maja danego roku - 75% wysokosci odpisu,
- do 30 wrzesnia danego roku — 25% wysokosci odpisu.
4. Do 20 — stego grudnia danego roku Referat Finansowy przekazuje do Skarbnika informacje o

faktycznie przecigtnej liczbie zatrudnionych w danym roku, w celu dokonania korekty odpisu na ZFSS.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

XVIL
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne oraz
ogolne przepisy prawa.
2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i winna byé przestrzegana przez

wszystkich pracownikow Urzedu.

XVIII.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sa dokonywane przez Burmistrza

na wniosek Skarbnika.







Zalagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 106/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkdw z 31 grudnia 2019 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych

do zatwierdzenia rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym w Urze¢dzie Miasta i Gminy

1.
2
3.
4.

Michat Surma
Bartlomiej Nowicki
Karolina Surma
Mirostaw Masztalerz

5.Grazyna Jajczyk

6.
7.
8.
9.
10.
. Monika Bernat
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.

]

Elzbieta Kups

Anna Nawrocka
Mirostaw Marecki
Zenon Maciudzinski
Witold Zakowski

Sabina Jackowska
Monika Arndt

Barbara Zgorszczak
Grazyna Szczepaniak
Stawomir Waszak
Agnieszka Waskowiak
Monika Marek

Jakub Antkowiak

Ewa Graczyk

Paulina Nowak
Monika Kotodziej
Patrycja Lesnierowska
Zuzanna Wioszezyk
Agnieszka Matan
Monika Augustyniak

Zerkow:

- Burmistrz

- Sekretarz Urzgdu Miasta i Gminy
- z- ca Kierownika USC
- podinspektor

- podinspektor

- podinspektor

- podinspektor

- podinspektor

- podinspektor

- podinspektor

- z-ca Skarbnika

- podinspektor

- referent

- podinspektor

- podinspektor

- informatyk

- pomoc administracyjna
- sekretarka

- podinspektor

- podinspektor

- podinspektor

- referent

- mlodszy referent

- miodszy referent

- referent

- referent







Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 106/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkow z 31 grudnia 2019 1.

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodoéw ksieggowych pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym

1. Mgr Agnieszka Rosiejka - Skarbnik
2. Mgr Monika Bernat - Z-ca Skarbnika

Wykaz 0s6b upowaznionych do sporzadzania raportéw kasowych
oraz pobierania gotéwki z rachunkéw bankowych

1. Barbara Zgorszczak - podinspektor ds. kasy

Wykaz 0s6b odpowiedzialnych za przeprowadzanie przetargéw i prowadzenie rejestru
zamoéwien publicznych

1. Mgr Michat Surma - Burmistrz

2. Jakub Antkowiak - podinspektor ds. zaméwien publicznych i
pozyskiwania $srodkéw unijnych

3. Ewa Graczyk - podinspektor ds. zamowien publicznych







Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 106/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkéw z 31 grudnia 2019 r.

Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania

dowoddw ksiegowych
Burmistrz Sekretarz
(mgr Michat Surma) (mgr Bartlomiej Nowicki)
%Nb Ué‘/l ’
\
Skarbnik Z- ca Skarbnika
(mgr Agnieszka Rosiejka) (mgr Monika Bernat)

0@ W v o







Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 106/19
Burmistrza Miasta i Gminy
Zerkéw z 31 grudnia 2019 r.

Wykaz pieczgci uzywanych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych

' Zatwlerdzam do wyplaty
K-to | K-t
28 SYOIRBW it seasicmssnesss o
Wi e | Kwota | i |
podialic klesyfikacyi | i
i Sprawsdizono bod wzgledem formelym
‘ o I rachunkowym
‘ Lo SR - POIDIS wemprernmsernrees
__ :
Hazem: |
Pomacenia S |
mazws, ! ' duig sie w tanie
e Do wypeaty - zwrotu ,l% N 1 iINErstwym jednostki
'o“‘ownse .......................................................... TR
ool I i 505 Akcentujp  POCPIS
Dintn ) Kaleppwy Lar iadrnatl : O(‘G.'E‘

Wymieniona w rachunku dostawa, usluga,
rot oty budowlane przeprowadzone zostaly
w sposdb zgodny z procedurami okreslonymi
w ustawie Prawo zamdwien publicznych
14 oy - - || S

PODIS ..

Sprawdzuono pod wzgleder
rr':eal“ytorycznym







Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 106/19
Burmistrza Miasta i Gminy

Zerkéw z 31 grudnia 2019 r.

Zerkdw, dnia ....oveeeeveererennnns

Imig i nazwisko

...............................................................

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze  korzystam z  wlasnego  pojazdu
........................................................................................................ 0 numerze rejestracyjnym
................................................. PO s smmsmesmsssonsmnseesmons 00 Gozd Tobalnel, o

zwigzku z czym przekladam nastepujace rozliczenie:

1. Przyznany miesigczny ryczalt pieniezny za

.................................................................................

...........................................................

ilo§¢ km stawka zl/km

2. Zmniejszenie kwoty ryczattu o 1/22 za kazdy dzieri nieobecnosci w pracy z tytutu:

a. urlopu wypoczynkowego e dni
b. wurlopu bezplatnego e, dni
c. urlopu okoliczno$ciowego e, dni
d. zwolnienia lekarskiego e, dni
e. delegacii e, dni
f.oinne e, dni
BAZEING ecscsammismivnsismsainiseis dni
3. Kwotaryczaltu za 1 dzien (poz. 1:22dni) oo, zt/1dz
4. Kwota zmniejszona (poz. 2 x3) e zt
5. Ogotem naleznosci do wyplaty (poz. 1 - poz. 4)  coeeeeeeeeeeeeeeeeers zt

.............................................................

podpis pracownika







