& mazov Zarzadzenie Nr 112/2012

Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 3 sierpnia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukcji kontroli, obiegu i archiwizacji_dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Sulejowek

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.
U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w zycie instrukcje kontroli wewnetrznej, obiegu 1 archiwizacji
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Sulejowek stanowiaca Zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikow poszczegdlnych referatéw/biur/pracowni  oraz
samodzielne stanowiska Urzedu Miasta do zapoznania z trescia instrukcji wszystkich
podlegtych pracownikow.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie  instrukcji odpowiedzialni sa  kierownicy
poszczegolnych referatdw/biur/pracowni.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 112/2012
Burmistrza Miasta Sulejowek
z dnia 3 sierpnia 2012 roku

INSTRUKCJA KONTROLI, OBIEGU
I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA SULEJOWEK

- -




1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Podstawa prawna.
Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994 1. 0 rachunkowosci /Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz.1223 z p6zn. zm./ ustalam nastgpujacy tryb obiegu dokumentow ksiggowych.
§2

I. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Urzedzie Miasta Sulejéwek.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjq zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza Miasta Sulejowek.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wilasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji —ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ 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 1 po
zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Miasta Sulejowek, z racji powierzonych im obowiazkéw, winni
zapoznad si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

5. Przez komoérki merytoryczne rozumie si¢ Referaty/Biura/Pracownie/Samodzielne

Stanowiska.

IL. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL I - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
§3
Dowody ksiggowe definicja
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.
1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,




=
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zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami poérednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny
skladnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formalnym 1
rachunkowym.
Rozréznia sie trzy grupy dokumenty finansowo-ksiggowych:

zewnetrzne obce — dokumenty otrzymane przez Urzad,

zewnetrzne whasne — dokumenty przekazane w oryginale przez Urzad,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§4
Cechy dowodu ksiggowego

Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno§é zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w

danym miejscu i / lub w czasie ),

trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub

wyblaknieciu z uplywem czasu),

rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan

faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$é danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace

co najmnie;j te, o ktorych moéwi art. 21 ustawy o rachunkowoscti),

jednorodnos$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym

dowodzie ksiegowym mozna dokumentowal operacje tego samego rodzaju lub

jednorodne),

chronologiczno§é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego

samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno

antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

systematyczno$é numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego

rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

oy



1.

a.

1.

a.

identyfikacyjno$é kazdego dowodu ksiggowego, polega na powiazaniu dokumentoéw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym,
poprawno$é¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),
poprawnos$é merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)
poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczeni rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),
podmiotowo$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.
§5
Funkcje dowodu ksiggowego

Dowod ksiggowy winien speinia¢ nastgpujace funkcje:

funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie

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

jest to dowod w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczna (zrodlowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,

§6
Tres¢ dowodu ksiggowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod
ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien
zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

b. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

C.

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz warto$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi byé podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT-

wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towar6w i ustug),




d. date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzadzenia dowodu,

e. dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

f. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow.

g. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazanie.

§7
Rodzaje dowodéw ksiggowych
1. Dowody bankowe

a. polecenie przelewu - sporzadzane komputerowo przez Referat Finanséw i
Rachunkowosci Budzetowej na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur,
rachunkéw i innych dokumentéw, stanowi dyspozycje dla banku do przekazania
érodkéw pienieznych na rachunek wierzyciela; podlega kontroli formalnej poprzez
akceptacje podpisami 0s6b upowaznionych, zgodnie z karta wzorow podpiséow zlozona
w banku.

b. wycigg bankowy — wystawiony przez bank dokument, sporzadzony na podstawie
zrealizowanych platnoéci oraz otrzymanych na rachunek bankowy srodkow;
przekazywany przez bank w jednym egzemplarzu; podlega kontroli zgodnosci
ze zlozonymi dyspozycjami polecenia przelewu przez wyznaczonego pracownika
Referatu Finanséw i Rachunkowoséci Budzetowej, a nastgpnie ewidencji operacji
finansowych.

c. czek gotéwkowy — stanowi upowaznienie do podjecia gotowki z banku, wystawiany
jest przez pracownika Referatu Finansow i Rachunkowoéci Budzetowej w jednym
egzemplarzu na nazwisko osoby pobierajacej; podpisujg go osoby upowaznione,
zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzorow podpiséw. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjgta czekiem podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w wyciagu

bankowym. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwoty, nazwiska, itp.), anuluje si¢

fill



go przez przekreSlenie i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO” wraz z datg i

podpisem osoby, ktora go anulowata.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

a.
b.

C.

e r]
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umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych,

rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

o$wiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

karta zasitkowa,

za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

zastepcza asygnata zasitkowa,

lista plac,

polecenia wyplaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premie
pracownikéw, nagrody, odprawy emerytalne, rentowe, ryczalty samochodowe,

umowy zlecenia, umowy o dzielo.

Dowody ksiggowe dotyczace majgtku trwalego

przyjecie §rodka trwalego — OT — stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwalego
(pozostatych $rodkéw trwatych), stanowi podstawe zapisow w ewidencji srodkow
trwalych; dokument OT sporzadzany jest przez Referat Finansow i Rachunkowosci
Budzetowe;j.

przekazanie — przejecie Srodka trwalego — PT — stuzy do przyjecia (przekazania)
érodka trwatego z (do) innych jednostek; dowod PT sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach przez pracownika Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej;
jeden egzemplarz pozostaje w Referacie Finansow i Rachunkowosci Budzetowej,
natomiast drugi przekazuje si¢ do jednostki przyjmujacej Srodek trwaly. Na podstawie
ewidencji $rodkéw trwatych ustala si¢ warto$¢ poczatkowg oraz dotychczasowe
umorzenie.

likwidacja $rodka trwalego — LT — shuzy do dokumentacji likwidacji (wybrakowania,
zniszczenia) §rodka trwalego. Kierownik danej komorki po stwierdzeniu, ze dany
skladnik utracil swoja wartoé¢ uzytkowa, gtownie z powodu zniszczenia, uszkodzenia,
zepsucia, zglasza propozycje likwidacji srodka trwatego do Referatu Organizacyjnego i

Kontroli. Likwidacji $rodka trwatego dokonuje Komisja likwidacyjna powolywana




a.

przez Burmistrza Miasta, na podstawie sporzadzonego protokotu likwidacyjnego — LT,
podlegajacego  zatwierdzeniu przez ~Burmistrza Miasta/Zastgpce ~ Burmistrza
Miasta/Sekretarza Miasta. Na podstawie protokotu likwidacyjnego Referat Finansow i
Rachunkowosci Budzetowej dokonuje zmian w ewidencji.

Dowody ksiggowe rozliczeniowe

nota ksiggowa zewnetrzna wlasna — kopia

Podpisana przez Burmistrza Miasta/Zastgpcg¢ Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta i

Skarbnika Miasta/Gtéwnego Ksiegowego Urzgdu Miasta.

b. nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal

Wymaga zatwierdzenia jednoosobowo przez Skarbnika Miasta/Glownego Ksiggowego

Urzedu Miasta.

C.

polecenie ksiggowania (PK) — oryginal

Wymaga zatwierdzenia jednoosobowo przez Skarbnika Miasta/Gléwnego Ksiggowego

Urzedu Miasta.

Powyzsze dokumenty sporzadza Referat Finansow i Rachunkowosci Budzetowej na biezaco

na drukach ogélnie dostgpnych.

5.

Dowody ksiggowe dotyczace podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych

e Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuzg:
deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

decyzje,

¢. dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 Ordynacji
podatkowe;j,

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank

obciazy! rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazata srodkow na rachunek biezacy.




¢ Do udokumentowania wplat stuza:

. wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim

operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wplaty

zalaczone do wyciggu bankowego,

. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty

podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzy! rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy —
na podstawie ktorych, przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty

dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej,

. postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci

podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

. wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan

podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej.
e Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie

niepieni¢znej shuzg:

. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdInosci wynika okreslony w art. 66 § 4

Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do

jednostki samorzadu terytorialnego,

. decyzje dotyczace przypadkéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3iart. 67d § 1

Ordynacji podatkowe;j,

. dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji

podatkowej,

e Do udokumentowania zwrotow sluza:

. wyciag bankowy otrzymany w formie papierowej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim

operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptlaty, albo dokumenty wyplaty

zalaczone do wyciagu bankowego.

ROZDZIAL Il - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8

W jednostce stosuje sig nastgpujace rodzaje kontroli:

1.

kontrolg merytoryczna,

2. kontrolg formalna,




3. kontrol¢ rachunkowa.
§9
1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy

zostala przeprowadzona prawidiowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowiazujacymi przepisami,

c. czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

d. czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie Ww zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa O pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawg, wzglednie czy zlozono zamowienie,

g. czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

h. czy nie ma op6znien w realizacji umowy,

i. czy zakup zostal dokonany zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych, zawarty
umowa, harmonogramem rzeczowo — finansowym, kosztorysem, protokolem odbioru

robot dostaw lub ustug.

Pracownik ds. kadr przekazuje informacj¢ do Referatu Finansow i Rachunkowosci
Budzetowej odnosnie 0séb uprawnionych do podpisu dokumentéw finansowych pod wzgledem

merytorycznym.

Pracownik dokonujqcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje Zrodio

finansowania zgodnie z planem finansowym wydatkow, tzn. dzial, rozdzial, paragraf oraz

nr umowy (jezeli byla zawarta).




Na okoliczno$é dokonania kontroli dowodéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiegowym piecze¢ z klauzulq:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zakupu dokonano zgodnie z art. ... pkt. ...

ustawy Prawo zamowien publicznych

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOKOSCI vvvvvereiecravannanns (stownie......coevvevnennnnn.
..................................................................... )
KOD comsoivensiipanswiiasss

(data) (podpis i pieczqtka)”

Kazdy dokument ksiggowy dotyczqcy zakupu towaru i ustugi powinien byé sprawdzony pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawo zamowien publicznych.

Kazdy dokument ksiggowy dotyczqcy zakupu towaru i ustugi powinien by¢ poddany ocenie
w zakresie wydatkéw strukturalnych, bez wzgledu na fakt czy jest czy nie jest wydatkiem
strukturalnym. Na fakturach niezaliczonych do wydatkéw strukturalnych w miejsce kodu

nalezy wpisa¢ ,, 0.

Potwierdzenia zakupu zgodnie z ustawq prawo zaméwier publicznych oraz
zakwalifikowania wydatku do wydatku strukturalnego dokonujq osoby upowaznione do

kontroli merytorycznej dokumentéw finansowych.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy i zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
co najmniej dane wskazane ponizej:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (strony — nazwa,
adres),

c. date wystawienia dokumentoéw oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktorych dowdd dotyezy,

d. okre$lenie przedmiotu operacji oraz wartosci 1 ilosci,

e. podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.




3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny
od bledéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finanséw i
Rachunkowosci Budzetowej. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych
dokumentach, zwraca je pracownikowi dokonujacemu kontroli merytorycznej celem
usuniecia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujace;.
Na okolicznoé¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli

umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczgé z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

_Pod pieczecia umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.”

Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym stanowiq podstawe do wyplaty S$rodkéw finansowych. Przed ich

ostateczng  realizacjq,  dokumenty _te podlegajq _ zatwierdzeniu przez Skarbnika

Miasta/Gléwnego Ksiegowego Urzedu Miasta oraz Burmistrza Miasta/Zastepce Burmistrza

Miasta /Sekretarza Miasta.

§10

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z
obowiazujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,
badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnoéci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziafania,
marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie o0séb odpowiedzialnych za ich
powstanie, wskazanie sposobéw i srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ tych
nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Burmistrz.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:
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kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektow umow, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

kontroli bieiqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie i poddanie:

kontroli zgodnosSci z prawem zaméwieni publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zaméwienia, trybu zamoéwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci (zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych),

kontroli merytorycznej — opisanej w § 9 ust. 1

kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 9 ust. 21 3.

Dowody ksiegowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji bankowych winno dokonywac si¢ przed
wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majaca wykonac
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy czynnoéci poprzednie zostaly
wykonane w sposob wiasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacjg na
dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie, atramentem lub dlugopisem, w
sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby podpisujace;.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrzne;,
kontrolujacy zobowigzany jest:

zwrbcié niezwtocznie nieprawidlowe dokumenty do wiasciwej komorki merytorycznej z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

. odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji

sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie Kierownika

Referatu o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje Burmistrz.




7.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz przedsiewziaé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowiace dowdd przestgpstwa.

III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL I — OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACIJI
KSIEGOWYCH

§11
Zasady obiegu dowodow ksiggowych
Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia (wplywu do jednostki z zewnatrz), az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga.
W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

a. zasade terminowoSci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokument6w, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikéw, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacjl
gospodarczych danego miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdaf
i deklaracji,

b. zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodéw ksiggowych w spos6b systematyczny i ciagly,

c. zasade samokontroli obiegu — polegajacq na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

d. zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z

zawartych w nich danych i sq kompetentne do ich sprawdzenia.
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§12
Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
Umowy na dostawe towardw, realizacje robét budowlanych i wykonanie ustug sporzadza
z zachowaniem zasad ustawy prawo zamowien publicznych referat merytoryczny.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
strony umowy,
przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
date zawarcia i numer umowy,
wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy,
zasady fakturowania i platnosci,
zapisy dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, gwarancji i rgkojmi,
zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,
zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,
podpisy stron.
Do uméw dotyczacych robét budowlano-remontowych dotacza si¢ m.in.:
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia,
Oferte (kosztorys ofertowy w wersji uproszczone;j),
Protoké! koniecznosci (przy robotach dodatkowych i zamiennych),
Harmonogram prac.
Jeden egzemplarza umowy/aneksu podpisuje z pieczatka:
Kierownik komérki merytorycznej sporzadzajacy umowe/aneks potwierdzajac, ze:
przeditozona do podpisu umowa/aneks zostata sporzadzona zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych i przepisami prawa,
wydatek wynikajacy z zawartej umowy/aneksu miesci sie w zatwierdzonym planie
finansowym,
wykonawca ztozyl prawidlowe zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, gwarancji
i rekojmi.
Bezposredni przelozeni osob sporzadzajacych umowe/aneks po dokonaniu wstepnej
kontroli.
Radca prawny potwierdzajac zgodnos¢ umowy/aneksu pod wzgledem formalno-
prawnym.
Umowa/aneks powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta celem

zlozenia kontrasygnaty na wszystkich egzemplarzach umowy. Nastgpnie kazdy
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10.
11.

egzemplarz umowy/aneksu podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.

Po podpisaniu przez Zamawiajacego umowg/aneks podpisuje Wykonawca.
Kierownik/pracownik komérki merytorycznej sporzadzajacej umowe dokonuje rejestracji
umowy w Centralnym Rejestrze Uméw prowadzonym przez Referat Finansow 1
Rachunkowosci Budzetowej i jest odpowiedzialny za niezwloczne przekazanie zawarte]
umowy do ww. Referatu.

W przypadku uwag do przedtozonej do podpisu umowy/aneksu kazda z podpisujacych
0s6b ma prawo jej zwrotu do komérki merytorycznej z zataczonymi uwagami.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowiska sporzadzajacy umowe/aneks
maja obowigzek:

sprawdzi¢ prawidtowos¢ i terminy wnoszonego zabezpieczenia,

kontrolowaé terminy obowiazywania zabezpieczen,

terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu F inanséw i
Rachunkowos$ci Budzetowej wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty
podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonac
zwrotu — przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci
zwrotu,

w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, ktorej prawidlowe
wykonania zabezpieczone jest w innej formie niz w pienigdzu, wystapi¢ do Wykonawcy
o zaplate kar umownych, a w przypadku ich nie uiszczenia wystapi¢ o ich zwrot do
gwaranta w terminie obowiazywania gwarancji nalezytego wykonania umowy.

Umowe zlecenie lub umowe o dzieto/aneks sporzadza Referat Organizacyjny i Kontroli.

Jeden egzemplarz umowy zlecenia lub umowy o dzieto/aneksu podpisuje z pieczatka:

1) Kierownik Referatu merytorycznego sporzadzajacy umowe/aneks potwierdzajac, ze:

a.

b.

przedlozona do podpisu umowa zostala sporzadzona zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych i przepisami prawa,

wydatek wynikajacy z zawartej umowy miesci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym.

2) Radca prawny potwierdza zgodnos¢ umowy/aneksu pod wzgledem formalno -

12.

prawnym. (Przy umowach do kwoty 1000 zt. brutto mozna pomina¢ podpis radcy
prawnego).
Umowa/aneks powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta celem

ztozenia kontrasygnaty na wszystkich egzemplarzach umowy/aneksu. Nastepnie kazdy

15




13.
14.

15.

16.

g P

o o

o

f.
17.

18.

19.

egzemplarz umowy/aneksu podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez niego
upowazniona.
Po podpisaniu przez Zamawiajacego umowe/aneks podpisuje Wykonawca.
Kierownik/pracownik ~ komérki — merytorycznej — niezwlocznie  po podpisaniu
umowy/aneksu przekazuje jeden egzemplarz umowy/aneksu ja do Referatu Finansow 1
Rachunkowosci Budzetowej celem rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.
W przypadku uwag do przediozonej do podpisu umowy/aneksu kazda z podpisujacych
0s6b ma prawo jej zwrotu do komoérki merytorycznej z zataczonymi uwagami.
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozroznia si¢
nastepujace dokumenty:

faktura VAT — oryginat,

faktura korygujaca — oryginal,

rachunek — oryginal,

protokol — kopia,

umowa,

nota ksiggowa.
Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowej, w celu
rozliczenia uméw, dotacza si¢ protokoét odbioru.
Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawg rozliczen przekazuje sie zgodnie z zapisami
do Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej.
Faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksi¢ggowe wplywaja do Biura Podawczego
Urzedu Miasta, gdzie zaopatrywane sa w pieczatke z data wplywu, podpisem osoby
przyjmujacej oraz numerem z Dziennika pism. Nastepnie zostaje przekazany do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym do odpowiednich komérek merytorycznych

Urzedu Miasta.

Referaty/Biura/Pracownie i Samodzielne Stanowiska majq obowiqzek prowadzenia widrnych

rejestréw wplywu dokumentéw finansowych, kidre po sprawdzeniu sq przekazywane do

Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej.

Sprawdzony i opisany pod wzglgdem merytorycznym dokument przekazywany jest

niezwlocznie za potwierdzeniem w rejestrze do Referatu Finansow i Rachunkowosci

Budzetowej. Upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowe;j

poswiadcza odbior dokumentu data i podpisem w rejestrze. Dokumenty nie spelniajace

postanowien niniejszej instrukcji nie beda przyjmowane przez Referat Finanséw

i Rachunkowosci Budzetowe;.
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20. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug

dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych dokumenty w/w powinny zawiera¢ pozycj¢ wpisu
do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru danego srodka trwatego lub pozostalego

srodka trwatego.

21. Podstawa do dokonania wydatkoéw sa réwniez sporzadzone przez komorki merytoryczne

odpowiednio:

dyspozycje przekazania dotacji,

P

b. lista wyplaty stypendiow,
c. wnioski o dokonanie zaplaty dotyczace:
e oplat sadowych i egzekucyjnych,
e dyspozycje wyplat kaucji,
e odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywéw z podatku rolnego,
e wynagrodzen za inkaso oplaty targowej,
d. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
e. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

f. inne zgodnie z przepisami prawa.

22. Podstawa do dokonywania wydatkoéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych

ks

czlonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci

rocznych sktadek podpisana przez pracownika Referatu Organizacyjnego i Kontroli.

§13
Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek
W jednostce wystgpuja zaliczki gotowkowe:

a. stale — udzielane na wniosek Kierownika komérki merytorycznej, ktéry podpisuje pod

wzgledem merytorycznym wniosek o zaliczkg. Zatwierdzane przez Burmistrza Miasta/
Zastgpce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta/Giownego
Ksiegowego Urzedu Miasta pracownikom zatrudnionym w stosunku pracy, rozliczane
na koniec kazdego roku. Zaliczki stale wyplacane sg na dokonywanie biezacych

zakupow.

b. jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace W

Urzedzie Miasta. Zaliczki jednorazowe mogg byc¢ wyplacone na poczet podrozy

stuzbowej, zakupu materiatow i ustug, itp.

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia pracownik ds. kadr.
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3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shuzbowego pobieraja zarejestrowany blankiet
polecenie wyjazdu stuzbowego”, zaakceptowany przez osobe delegujaca — Burmistrza
Miasta/Zastepce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta, wraz z okre$leniem srodka
komunikacji.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu

stuzbowego wypeia dolny odcinek blankietu, na ktérym uzyskuje akceptacj¢ Burmistrza

Miasta/Zastepce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta/Glownego

Ksiggowego Urzedu Miasta. Na podstawie tego odcinka wyplacana jest zaliczka w formie

gotowkowej lub bezgotéwkowej. Zaliczka na delegacj¢ podlega rozliczeniu w terminie 14

dni od daty zakonficzenia podrézy stuzbowe;.

4. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego
i zaakceptowanego przez Burmistrza Miasta/Zastgpee Burmistrza Miasta/Sekretarza
Miasta oraz Skarbnika Miasta/Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta ,,wniosku o
zaliczke”, przy czym nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma shuzyc¢.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki” lub polecenia wyjazdu shuzbowego. Do rozliczenia dofacza faktury, rachunki
lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone
dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

6. Przy rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowej pracownik zobowiazany jest zalaczy¢ bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji. W uzasadnionych
przypadkach Burmistrz Miasta moze zaakceptowal o$wiadczenie o wysokosci
poniesionych kosztow.

7. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego.

8. W przypadku nierozliczenia udzielonej zaliczki kwota zaliczki podlega potraceniu z

wynagrodzenia, diety lub innego $wiadczenia naleznego pracownikowi lub radnemu

miasta.
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Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

Dokumentami poprzedzajacymi wyplatg wynagrodzen w Urzedzie Miasta s dowody
opisane w § 7 ust. 2 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen™.
Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o pracg sporzadza
pracownik ds. kadr.
Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej na
podstawie otrzymanych od pracownika ds. kadr dowodow zrédlowych /fumowy lub inne/.
Dowody te powinny by¢ przekazane do Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowe;j
do dnia 25-go kazdego miesiaca. Listy plac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca.
Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nast¢pujgce dane:

okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sume wynagrodzen brutto w podziale na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac,

sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,

taczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotowkowej, a gdy

wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.
Szczegolowe zasady —dokumentowania, —przyznawania uprawniefi, wyplacania
i rozliczania zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0séb
fizycznych reguluja odrgbne przepisy.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpuj acych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie

$wiadczen alimentacyjnych,

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych,

kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

inne potracenia dobrowolne, na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.
Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca — pracownik Referatu Finansow 1 Rachunkowosci Budzetowej,

osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym — pracownik ds. kadr lub osoba

zastgpujaca pracownika ds. kadr,

Burmistrza Miasta/Zastepce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika

Miasta/Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta.




8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 7,
pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowoéci Budzetowej sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na rachunki bankowe pracownikow.

9. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w Regulaminie pracy
Urzedu Miasta.

10. Pozostate dokumenty zwigzane z wyplata wynagrodzen:

a. druk ZUS ZLA - podstawowe za§wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, pobytu w szpitalu lub koniecznosci sprawowania opieki nad
chorym czlonkiem rodziny. Pracownicy sa zobowiazani do przedlozenia u pracownika
ds. kadr druku ZUS ZLA w terminie 7 dni od daty wystawienia. Pracownik ds. kadr po
zarejestrowaniu druku ZUS ZLA w rejestrze przekazuje go do Referatu Finansow i
Rachunkowoséci Budzetowej, w terminie nie pozniej niz do 25 dnia kazdego miesiaca.

b. zaswiadczenie o wynagrodzeniu — pracownik przedktada druk zaswiadczenia o
wynagrodzeniu u pracownika ds. kadr, w celu uzupelnienia informacji zwigzanych z
zawarta umowa o pracg. Dokument podlega podpisaniu przez Skarbnika
Miasta/Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta/Burmistrz Miasta/Zastepca Burmistrza
Miasta/Sekretarz Miasta.

c. o$wiadczenie PIT 12 — do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym, skladane w Referacie
Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej, zgodnie z odrgbnymi przepisami. Nie ztozenie
oéwiadezenia PIT 12 w terminie zwigzane bedzie z decyzja pracownika o

samodzielnym rozliczeniu si¢ z Urzgdem Skarbowym.

Wyplata diet radnych

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplat¢ diet radnym jest lista wyplat diet.
Liste sporzadza pracownik Biura Rady, w oparciu o zasady zawarte w stosownych
uchwatach Rady Miasta, wykazujac nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach, z
wyliczeniem procentu do dokonania potracenia. Tak przygotowana list¢ wyplat diet
radnych podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta. Podpisana lista wyplat diet radnych
wraz z kopiami list obecnosci zostaje przekazana do Referatu Finanséw i Rachunkowosci
Budzetowej najp6zniej do 5 dnia kazdego miesiaca za miesigc poprzedni.

7 Pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej dokonuje wyliczefi kwot

diet do wyplaty, a nastgpnie przekazuje list¢ do zatwierdzenia do wyplaty przez
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Burmistrza Miasta/Zastepce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz Skarbnika
Miasta/Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta.
Na podstawie zatwierdzonych list wyplat diet, pracownik Referatu Finansow 1
Rachunkowosci Budzetowej dokonuje przelewu na rachunki bankowe radnych. Diety

wyplacane sa do dnia 10 kazdego miesiaca.

Wyplata stypendiow

1. Wyplaty stypendiéw socjalnych nastepuja na podstawie list sporzadzanych przez
pracownika ds. o$wiaty, zgodnie z zasadami naliczania stypendiow.

Listy przekazywane sa do Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej i podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Stypendia wyplacane sa w formie
gotowkowej lub bezgotéwkowej.

Wyplaty stypendiéw naukowo-artystyczno-sportowych nastgpuja na podstawie list wyplat

sporzadzanych przez pracownika ds. o$wiaty, zgodnie z przepisami przyznawania. Listy

przekazywane sa do Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej i podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Wyplata stypendiow nastepuje zarOwno

w formie gotéwkowej jak i bezgotdwkowej. Lista wyptat stypendiéw podpisywana jest pod

wzgledem merytorycznym przez pracownika ds. o$wiaty, nastepnie zostaje zatwierdzona do

wyplaty przez Burmistrza Miasta/Zastgpcg Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta oraz

Skarbnika Miasta/Gléwnego Ksiggowego Urzedu Miasta.

§15
Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji

1. Burmistrz Miasta oglasza konkurs ofert na realizacj¢ zadan publicznych na podstawie
przygotowanych przez Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy dokumentéw, zgodnie
ze $rodkami zagwarantowanymi w budzecie.

2. Zlecenie zadania i udzielanie dotacji podmiotowi nastgpuje na podstawie umowy
przygotowanej przez pracownika Referatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy, zgodnie z
przepisami ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

3. Umowa podpisana przez Kierownika Referatu Promocji i Pozyskiwania Funduszy oraz
przez radce prawnego przekazywana jest do pracownika Referatu Finanséw i
Rachunkowos$ci Budzetowej lub Glownemu Ksiggowemu Urzedu Miasta, celem
potwierdzenia $rodkow finansowych na realizacje umowy i zgodnosci pod wzgledem
formalno-rachunkowym, a nastepnie przekazywana do dokonania kontrasygnaty przez

Skarbnika Miasta oraz do podpisu przez Burmistrza lub 0séb upowaznionych.
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4. Nastepnie umowe podpisuje Wykonawca zadania publicznego.

5. Umowa podlega rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

6. Jeden egzemplarz umowy w ciggu 7 dni od daty zawarcia powinien by¢ przekazany
przez Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy do Referatu Finansow i Rachunkowosci
Budzetowe;.

7. Rozliczenia dotacji nalezy dokonaé¢ zgodnie z zawarta umowa, w formie sprawozdania
zlozonego w Biurze Podawczym Urzgdu Miasta.

8. Zlozone sprawozdanie z rozliczenia dotacji sprawdzane jest pod wzgledem
merytorycznym przez Referat Promocji i Pozyskiwania Funduszy, a nastepnie w ciagu 7
dni od daty zlozenia przekazane do Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej,
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

9. Rozliczenie dotacji zatwierdza Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona.

§16

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

Srodki trwale
1. Srodki trwale to przede wszystkim:

a. nieruchomo$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle

i budynki, a takze bedace odrgbna wtasnoscig lokale,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Do $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo zalicza sig srodki trwale o wartosci okreslonej
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli o wartoéci poczatkowej od 3.500 zi. z
wyjatkiem gruntow.
Grunty wycenia si¢ wedlug stawki okreslonej przez Referat Geodezji i Gospodarki
Nieruchomog$ciami i zatwierdzonej przez Burmistrza Miasta.
Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami ma obowiazek przedtozenia informacji o
stanie mienia komunalnego na dzien 30 wrzesnia i 31 grudnia kazdego roku.
Referat Geodezji i Gospodarowania Nieruchomosciami na koniec kazdego roku uzgadnia
ewidencje gruntéw z Referatem Finanséw i Rachunkowosci Budzetowe;.
2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwate $rodki

w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego, zarowno

22




wlasnego jak i obcego.

Jeseli Srodki trwale ulegly ulepszeniw/przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji

lub modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powigksza sie 0 sume¢ wydatkow

na ich ulepszenie. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych
na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku
podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej

w stosunku do wartosci z dnia przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania.

3. Pozostale srodki trwale — sa to $rodki trwale, ktorych cena nabycia wynosi co najmniej
1000 z, i nie przekracza 3.500 zl, ewidencjonowane sg wartosciowo i ilosciowo.
Umarzane jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

4. Pogostale $rodki trwale (wyposazenie) - sa to srodki trwate, ktorych cena nabycia wynosi

co najmniej 100 zt, i nie przekracza 1.000 zt, ewidencjonowane sa ilogciowo.

Zespoly komputerowe, kidrych cena nabycia wynosi od 0 zt do 3 500 zt. uyyimowane sq jako

pozostate Srodki trwale.

Ewidencja $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest w systemie

komputerowym za pomocg programu -SRODKI TRWALE”.

Kierownicy komorek merytorycznych 1 samodzielne stanowiska zobowiazani sg do
przekazywania pisemnej informacji do Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kontroli o
zmianie lokalizacji i zniszczeniu $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkow trwatlych.
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kontroli zobowigzany jest poinformowac pisemnie o
tych zmianach pracownika Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej, zajmujacego sig
ewidencja srodkow trwatych.

Srodki trwale amortyzuje si¢ raz w roku na dzien 31 grudnia lub z chwilg przekazania,

sprzedazy i likwidacji $rodka trwatego, zgodnie z tabela amortyzacyjna.

Wartosci niematerialne i prawne
Wartoéci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk¢ prawa majatkowe zaliczane
do aktywoéw trwalych nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby

jednostki lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej

umowy o podobnym charakterze.




Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji
i ulepszen wartosci niematerialnych i prawnych. Umorzenie wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zl., nastepuje zgodnie ustawa o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych — raz w roku na dzief 31 grudnia. Wartosci niematerialne 1
prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty 3 500 z}., umarzane sa jednorazowo
w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
§17
Gospodarka $rodkami rzeczowymi

1. Za prawidtowa gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta,

ktory obowigzany jest zapewnic:
a. uzytkowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b. posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilogci w jakiej sa one niezbgdne

do wykonania zadan,

nalezyte przechowywanie,
d. ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza,

e. ustalenie prawidtowosci zapaséw materialnych.

§18
Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki,
ktére podlegaja kontroli ilogciowej, a w szczegdlnosci:
czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b. arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu Komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikow.

Ewidencje w/w drukéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukéw Scistego

zarachowania.

Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

3. Ksiege drukéw wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi
podstawe zapisu przechowujg pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
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sprawdzenia ich ilogci w momencie przyjmowania i wydawania.
W razie zgubienia lub kradziezy czekéw gotéwkowych lub rozrachunkowych, nalezy
bezzwlocznie zawiadomi¢ Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta oraz wiasciwy oddzial
banku. Blankiety czekéw gotowkowych przechowywane sa w Referacie Finanséw 1
Rachunkowosci Budzetowe;.
5. Stan drukéw $cistego zarachowania nalezy inwentaryzowaé nie rzadziej niz na

zakonczenie kazdego roku.

ROZDZIALTI - OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§19

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych wydatkowych

przez komoérki organizacyjne Urzedu

/referaty, biura, pracownie, samodzielne stanowiska/ i ich obieg.

1. Wydatkowanie $rodkéw powinno odbywaé si¢ zgodnie z przeznaczeniem i kwotami
okre$lonymi w planie finansowym w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskania jak najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i
érodkéw stuzacych osiggnigciu ztozonych celow:

a. umozliwiajacych terminowg realizacjg zadan,

b. w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesnie] zaciagnietych zobowigzan,

¢. zlecenie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, respektujac przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz.
1655 z p6zn. zm.),

d. w odniesieniu do organizacji pozarzadowych z odpowiednim zastosowaniem przepisow
ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.
U. Nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.),

2. Pracownicy zobowiazani sa przed zaciagnigciem zobowiazania do:

a. sprawdzenia czy taki wydatek ujety jest w planie finansowym, we wlasciwym paragrafie,
jezeli nie nalezy wystapi¢ do Burmistrza Miasta ze stosownym wnioskiem o dokonanie
zmian w planie finansowym, a rozpocza¢ procedury po wprowadzeniu zmian w budzecie
przez Burmistrza Miasta lub Radg Miasta,

b. sprawdzenia czy wydatek jest celowy zwiazany z terminowa realizacja zadan jednostki,

c. sprawdzi¢ czy wydatek podlega ustawie prawo zamowien publicznych, jezeli tak to

pracownicy powinni wszcza¢ odpowiednie procedury.




3. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z uchwalonym przez
rade miasta budzetem na dany rok budzetowy.

4. Zaciggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

5. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
i spelniajaca wymogi okre$lone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.

6. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedkladane w Referacie Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej do rozliczen
finansowych powinny by¢ wpisane do ,wtornych rejestrow wplywu dokumentow”
prowadzonych przez kazdy referat/biuro/pracowni¢/ samodzielne stanowisko.

7. Do ,wtérnego rejestru wplywu dokumentéw” wpisuje sig wszystkie dokumenty
ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, celem odbioru ww dokumentow
przez Referat Finansoéw i Rachunkowosci Budzetowej.

8. Po zakonczeniu danego miesiaca wszelkie otrzymane przez Referat Finansow i
Rachunkowosci Budzetowej do dnia 6-go nastgpnego miesiaca (potwierdzone data i
podpisem we ,wtornym rejestrze dokumentéw”) faktury, rachunki i inne dokumenty
ksiggowe z data wystawienia za poprzedni miesiac wprowadzane sg jako zobowigzanie
miesiaca, ktérego dotycza. Natomiast po zakofczeniu miesiagca grudnia wszystkie
otrzymane dokumenty dotyczace poprzedniego roku musza by¢ ujete w zobowigzaniach
(wprowadzone do programu _BUDZET” do m-ca grudnia) i ksiggowane pod data 31
grudnia.

9. Faktury, rachunki oraz inne dokumenty ksiggowe poddawane sa szczegélowe] kontroli
merytorycznej w referatach/biurach/pracowniach/przez samodzielne stanowiska oraz
powinny zawierac:

a. potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem, prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby

upowaznionej;

b. potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koncowego odbioru
wykonanych rob6t lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych
i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy;

c. potwierdzenie sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku
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€.

f.

10.

11.

12,

13

14.

15

16.

niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej, zgodnie z

zapisami w umowie;

date i podpis osoby upowaznionej do sprawdzenia pod wzgledem formalno -

rachunkowym;

prawidtowg klasyfikacj¢ budzetowa;

zatwierdzenie do wyplaty.
Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz
zatwierdzenie do wyplaty winno byé opatrzone pieczecia. Przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sg
dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z umow finansowania i
procedurami obowiazujacych przy realizacji tych projektow.
Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik przedkiada do Referatu
Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
stuzbowej.
Rozliczenia ryczaltbw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych
za dany miesiac przedklada si¢ u pracownika ds. kadr w terminie okreslonym umowa.
Rozliczenie zlozone po tym terminie skutkowa¢ bedzie wyplata naleznosci z
miesiecznym opdznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze srodkow
budzetowych roku biezacego lub nastgpnego.
Wyplaty diet radnych Rady Miasta Sulejowek dokonuje Referat Finanséw i
Rachunkowosci Budzetowej na podstawie sporzadzonych list wyplat diet.
7Za terminowe przekazywanie faktur, rachunkéw i innych dokumentow ksiggowych do
Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci Budzetowej odpowiedzialni sa Kierownicy
poszczegdlnych referatéw oraz samodzielne stanowiska.
Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej
za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) moze spowodowac
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opdznienie w zaplacie
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki,
noty obcigzeniowe oraz dowody wilasne i inne dokumenty spelniajace wymogi
dokumentu ksiegowego, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem

formalno-rachunkowym, a nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaplaty) zgodnie z
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1.7,

18.

zapisem w Rozdziale II § 9.

Realizacja polecenia przelewu dokonywana jest za pomoca Systemu Bankowosci
Internetowej przez upowaznionego pracownika Referatu Finansow i Rachunkowosci
Budzetowej po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, zgodnie ze ztozonymi
podpisami w karcie wzoréw podpisow.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w systemie komputerowym za pomocg

programu ,,BUDZET".

§ 20

Zasady opracowania merytorycznego — dokumentéw ksiegowych dochodowych

przez komorki organizacyjne Urzedu

/referaty, biura, pracownie, samodzielne stanowiska/ i ich obieg.

Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, podlegaja ewidencji przez Referat Podatkow i
Optat Lokalnych na podstawie faktur, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i
pozostatych dokumentéw.
W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do wlasciwego referatu celem niezwlocznego zaopiniowania przez Kierownika Referatu i
stwierdzenia zasadnoéci zwrotu. Zaopiniowany wniosek podlega zatwierdzeniu do
wyplaty przez Skarbnika Miasta/Gtownego Ksiggowego Urzedu Miasta oraz Burmistrza
Miasta/Zastepce Burmistrza Miasta/Sekretarza Miasta.
W przypadku wnioskéw/podan o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w splacie
naleznosci gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacji podatkowej,
podlegaja one rozpatrzeniu zgodnie z uchwatg Rady Miasta.
W przypadku wnioskow/podan o ulgi w splacie naleznosci od jednostek organizacyjnych
gminy, decyzj¢ o udzieleniu umorzenia podejmuje Burmistrz Miasta, po uprzednim
przygotowaniu przez wtasciwy referat,
Przygotowanie wniosku polega w szczegdlnosei na:

e skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnosc udzielenia wnioskowanej

ulgi,
e opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu

zalatwienia sprawy,

e przygotowanie stosownego projektu decyzji lub innego dokumentu,




e w sprawach trudnych uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji.
W przypadku zwloki w splacie naleznoéci Referat Podatkéw i Optat Lokalnych wysyta
do dtuznika wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujacego trybu
postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika stanowi
podstawe do wszczecia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych,
. administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym przez
Rade Miasta budzetem na dany rok budzetowy.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spelniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21122
ustawy o rachunkowosci.
Dokumenty ksiegowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodow/ ewidencjonowane sg
w systemie komputerowym za pomocg programu ,,PODATKI”.
Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiggowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy Referatu Podatkow i
Optat Lokalnych odpowiedzialni sa za prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow
uzgadniaja przypisy nalezno$ci i wykonanie na koniec kazdego miesigca. Uzgodnienia
wymagaja formy pisemnej.
§ 21
Obsluga Systemu Bankowosci Internetowe;j
Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagow, sald dokonuja osoby upowaznione posiadajgce
hasta.
Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodéw  ksiggowych
przedkladanych przez komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzeniu do wypfaty.
Polecenia przelewu wprowadzane s do systemu bankowego przez upowaznionego
pracownika.
Przygotowane polecenia przelewow musza by¢ zaakceptowane przez osoby upowaznione
do podpisu zgodnie z karta wzoréw podpisow oraz przetransferowane droga

elektroniczng do wlasciwych bankéw przez upowaznionego pracownika.

ROZDZIAL 1V - PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
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§ 22
Prowadzenie akt
1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu z Referatem Organizacyjnym i Kontroli Urzg¢du
Miasta Sulejowek.
2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
3. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
a. takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,
b. uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentow,
¢. sporzadzeniu spisu spraw,
d. opisaniu teczki.
§23
Przechowywanie akt
Zbiory przechowywane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w spawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposéb wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

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

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny
by¢ zamknigte, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafce w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzgdu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
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w pozamykanych szafach.
§ 25
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne

oraz ogdlne przepisy prawa.

§ 26
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.
2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta. Jednostki organizacyjne
winny opracowaé wlasne przepisy z uwzglgdnieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

LU
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