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Zarzadzenie Nr 24/2014 Burmistrza Wotomina
z dnia 22 stycznia 2014 1.

w sprawie wprowadzenia instrukeji obiego i koniroli dolumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzgdzic Micjskim w Wolominic

Na podstawic art. 33 ust. 11 3 ustuwy z dnie 8 marce 1990 v o samorradzie gmimym
(Dz. U 220131, pos 594 z poin. zm) i art. 10 wst. 1 i 2 wstawy o rachunlkowosci
(Dz. U, z 2013 r. poz. 330 2 pden, vm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Urredde Migjslkim w Wolominie wprowadza sig L Instrukeje obiegu 1 kentroli
dolumentéw finansowo-ksiegowych w thrzedzic Miciskim w Wolominie”, stanowiaca zatacznik do
ninigjszego zarzadzenia.

§2.). Zobowigeuje sie Naczelnikéw Wydzialdw, Pelromoenikdw, Zespoly 1 Sanodziehe
Stanowisks Urzedu Migjskiego w Wolominic do realizacii postanowien zavwartych w Instruleeji oraz
do zapoznania z jej tredcig podleghych pracownilow.,

2. Zobowigzujc sig wszystkich pracowpikdw Urzedn Migjskiego w Wotominic do przestraggania
ustalen ot wymogdw zawartych w Instrukeji, o ktdrej mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie zarzgdxenia powicrza sic Zastgpeom Burmisirza, Skarbnikowi, Sekretarzowi,
Petnomocnikom Burmistrza, Naceelnikom Wydzialdw, Zespotom i Samodzicliym Stanowiskom.

§ 4. Traci moc zarzadzenic Nr 74/03 Burmistrza Wolomina z dnda 30 kwistnma 2003 roku w
sprawie wprowadsenia w zycie mstrukeji kontroli finansowej 1 zasad rachimkowosel oraz abiegu

dowoddéw finansowo-ksiegowych i procedur kontrali.

§ 5. Zarsgduenic wehodzl w zycle z dniem podpi samis.
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Zatgeanik do Zarzadzenis

Burmistrza Wolomina

Nr 2472014 z dnia 22 stycznia 2014 rolwl
Rozdzial X

DEFINICIJE [ PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA
DOWGDOW KSIEGOWYCH

#1

Pojecie dowodu ksicgoweyo

. Fakt dolconania operacji gospodarcze) 1 jg) rzeczywisly przebieg powinien byé udelamentowany
odpowicdnimi dolkumentami - dowodar ksiggowyml.

. Pojeciemn dokumentu okredla sig kazdy dokument $wiadczacy o vasehveh lub samierconych
czyinoseiach  {prredsieviedeciach) albe  stwierdzajacy pewien stan rzecey. Powodami
Isiggowymi 53 dokumenty stwierdzajaee dokonanic lub rozpoczecie opevagi gospodarcze]
podlegaiace] ewidengi ksiegowe]. Dokumenty to sg podstawowym wasadmieniem  zapisdw
ksiggowych.

. Prawidbowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegows:
a) vzasadniaja zapisy ksiegowe,
b ndzwicrciedlajg operacie gospodaceze,
¢) stwarzmge podslawy varadeara, kontroli 1 badania driafalnedel gospodaress, ssczepdloie z
punlcu widzenia legalnoded i celowodel dokonanych operacii gospodarczyeh.
§2

Rodzaje dowoddw lksiggowych

. Podstawy ksiegowah sa dowody Zrédlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
aperaci gospodarcze]):

1) rewnetrzne obee - dowody otrzymywane od kontrahentéw (muin. otuzymywane faldury,
faltury korvgujace, rachnmki, noty korvgujges, noty cbeigreniows, oplaty skarbowe, sadowe,
pocztove, przelewy),

by zewnetrzme wihasne - dowody proaekazywane w ovyginale kondruhentom (p. wystawiane



przez jednostke faktury i fakhury korygmjaee, noty koryvgujaee, noly obeigzeniowe, przelewy),

¢) wewnetrzne - dowody dotyezace operacil wewnatrz jednostll { np. polecenie ksiggowania PI,
delegacie shrbowe, dowod wpluty KT dowdd wyplaty KW, dowad O, P LT

. Dowodami zewnetrznymi obeymi s3 dowody wystawione mver kontrahentdw Urzedu
dokameniigace operacje gospodarcze, polegajace na proekazaniv lub sprzedazy Uveedowi
skladndkdw majatk, wykonamin 1obdl 1 $windesenin vslug omz naleznveh mn dwisdoveniach
vmownyeh lub okreslonyeh przepisan.

o W opreypadku veasadnionego braku mozliwosa uzyskemia zewnctrznyeh obeyveh  dowodGw
srodfowyeh Burmistns move sevwolié e udokumenlowanie operacit gospodarces] va pomoca,
kuiepowyell dowoddw  zastepezych, sporzadzonych przez osoby  dokenujuce {yel operacji
{odwiadezenia), Nie moze o jedoak dotveryé operacii gospodarczyeh, ktérych preedmiotem sq
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw 1 ustug, '

. Dowodami zewngtrmymi whismymi s dowody, wystawione przez Urzad, dokomenligace
operacie gospodarcre polegajqee na preekaemiu Jub sprzedazy skdadnikdw majatkuy, wykonaniu
robdt, swiadezeniv ustug oraz ns nych nalezmych swiadczeniach umownyeh wynikajyeveh z
Premsow,

Dowodami wewnetrzoymi sg dowody wyslawione przez Urzad, dokumeniujace operucje
gospadarcrze  rachodrace wewnalry jedoosiki (np. dokumentowanic ponicsionych kosztow
niewynikajgeych ze Swindczen kontrahenlow, ustalenia powstatych strat lub osiggmietvch
zyskdw, potwierdzenia ilosei 1 wartosei otrzymanych od lontrahenttw shtadnikdw majatiarn i
ustug lub innych dwiadezen, a talze powicrzania skdadnikéw majatku pracownikom Urzedu tub
inmym osobom materialnie za nic odpowicdzialnym).

. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowyeh, oprocy. wymiernionych wezednicl dowoddw, mogg
by¢ rownpicz sporzadeone przez jodnostke dowedy widrme (wystawiane na podstawie
dowoddw srodlovyeh):

a} zhiorcze - stuzace do dokenania {geznyeh zapiséw zhiory ksiggowyeh dowoddw Zrddlowych, przy
czym dowody Zrodlowe musza by¢ w dowodzie zhioresynt pojedynezo wyimienione (np. wyclag
bankowy, raport kasowy);

1} korygufaee poprzednie zapisy - (np. PX korygigace blgdny zapis, faldura korvaujaes

¢} zastepeze - wystawione do czasu otzymania zewnctrznego obeego ksiegowepo dowodu
atdtowego;

d) rezliczemiowe - yimujgee juz dokonane zapisy wedlug nowyeh kryteriow klasylikacyjnyeh i
stanowigee podstaws do rozliczenia poniesionego wydatky.
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Wymogi wobee dowodiw ksiegowych




1. Kazdy dowdd ksigmowy powinien zawieraé nastgpujacc clemently (podane przez wystawes
dowodu):

a) okreslenie rodzaju dowodu i jege numern identyfikacyjnego,
Dowody zewnetrzne powilnny pesiadad nuemer nadiy przez wystawiajgecgo;
bj okreglenie strom dokonujgeych operacji gospodarezej (nazwy, adresu),

Nig mosna ujné w ursgdeeniach ksiggowych lakiury, rachunku lub innego dokumentu w prrypadicy,
gely strong operacy. gospodarese] nie jest prowadeyey @ uregdzenia, albo brak jest welkarania jednej ze
dlrom;

¢) opis uperacji gospodarezej,

Opis wdarzenia gospodarczegoe powinien byé wycserpujgey tak, aby bylo mozliwe prawidlowe
zakwaliflkowanie ujgcla zdarzenin gospodarczego w ksiggach. Opis zdarvenia gospodurczego
powinien rownicz zawlerad wskazanie Zrédel finansowania, w przypadku gdy jednostks korzysta z
finansowama zownetrznege. W razie potrzeby wycrerpwjacy opts nalezy zamiescié na odwrocie
dokumentu bads na vatqenika do dokmeniu (103

d) wartosé operacji gospodareze] (Jezeli jest 1o mozliwe takre ilosciowe okreflenis, w
Jjednostkach naturahiych).

Dowdd ksiggowy opiewsjgey na waluty obce powinien zawicrad przeficzenie ich warlodel na walute
polske, wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze);

e} data dolienania operacji - informacya niezbedna;

) data sporzadzenia dowodu - wymagana. gdy dowod zostat sporzadzony pod inng daty, niz
data dekonania operacji;

o} podpis wystawey dowodn,

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z adigbnych przepisdw (np, nie jesl wymagany
podpis wystawey ba falturach) lub technild dokumentowania zapisdw ksiggowyeh.,

2. Do dowoddw wewnetrrnyeh obeyeh dolaera sie naslepujace dane:

a}siwierdzenie sprawdzenia dowedu potwicrdzone podpisem osoby odpowiedzialnej 7a
sprawdlzenic dowodu,

Lakd sprawdzenia dolumentn pod wzgledem merytorveznym, legalnode, celowoscel 1 pospodarnosc
potwiordzony jest podpiscm oschy za to odpowicdzialngt na 1D dokumentu, ktdry jest gencrowany i
drukowany ¥ modulu UMOWY, naonmast Taki sprawdrena dokumenin pod wzgledem formalno-
rachunkowym polwderdzony jest na drugle sironie dowodu podpisem osoby kwalifilkujaeci dowoad do
ujecia wkgiegach rachunkosyych,

k) stwicrdeenic zakwalifikowanix dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych

mzez wskazanie miesigea ksiggowania oraz sposebu ujecia dowodu w ksicgach rachonkowych wiuz z



podpisem osoby odpowicdzialne] za te wslozania;

Tad

6.

¢} podpisy osdh zatwierdzajacych dowdd do realizacji.
g4

Eorckty dowoddw ksicgowyeh

Dowody powinny byé wyslawiane w sposth staranny, crylelny § trwaly (strontentern, dugopisem
lub pismem maszynowym). Dane dowoddw ksiegowyveh nie mogy bvé zamazywane, przerabiane,
wycicranc, wyskrobywane lub nsuwane w inny sposob.

Dewwody ksigpowe powinny byé:
a) rzetetne, czyvli Zpodne z rzeezywistym prechiepiem operacii gospodarezey, kidrg dokumeniufs;
by kompletne - zawicrajace co najmnic dane wymicnionc w § 3 ust, 1;

cj wolne od bleddw rachunkowych.

. Btedy w  dowodach ksiegowych  zewngtrznych  obeveh 1 whisnych  mozna

korvgowad  jedynic  precz wystanice  kontrahentowi  odpowiednmiego  dekuamentu
zawierajgoego  sprostowanie wraz  ze  stosownym  uzasadnicniem, chyba Ze  inme
przepisy stanowiy inacee.

. Bledy w fakturach koryvguic sic falcara koryoujaca ub nota korvewjacea. regnlowania doiyezgee

ich wystawiania zawierajg przepisy szezegélne wydane przez Ministra I'inansdw.

. Bledy w dowodsch wewngleamych moga bvé poprawiane preex skredlenie blednej tredei lub kowoty (z

ulreymamiem caylelnode skredlonveh wyrazen lub Herb), wpisanie tedel popravne] oraz zlozenic
paraly, Nie mozna poprawiad pojedynezych liter lub cyfe Zasady tc majg zastosowanie wylgesnie
dla dowodow, dla lbérveh nie zostal vstalony przepisami szezegolowymi zakaz dokonywania
jJakichkobsiek poprawek.

W prespadku gdy biedy w zapisach ksiggowych odkryto po zamknigeiu miesiaca, siwierdzone bledy
poprawia sig nastgpujaco:

a) jednestka sporzadea wlasny dowdd kelepowy vawierajucy korekly blediych poprzednich
sapisdw (np. polecenie ksicgowania),

b} jednostlca wprowadza korekty do ksigg rachunkowych, dokemijae tyiko zapiséw dodamich albo
trllco zapisdw ujemnych.

Rozdziat 11
ZASADY OBLEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
&5

. Obicg dowodow ksiegowych obeimuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do Lrzedu a2



(-

do momentu ich zadekretowania 1 preckazana do ksiggowanie. Obieg dokumentéw powinien
odbywad si¢ droga najkrorszy 1 najprostszy.

Wezclkie komorki organizacyjne na hnii obiegu dolaunentdw ksisgowych powinny daryé do
skrdcenia cvasy ich opracowania § kontroll. W tym cclu nalezy stosowad nastepujace vasady:

a) sprawnej dekretacji oraz preelkarywania dokumentéw  bezpodrednic do komarck
organizacy|nych, wlasclwych dla dancgo dowodu,

h) prrestrzegania réwnomiernego obiegn wszystkich dokuementiw w celu zapobicgania
akresowsmu spighrzeniu prac, kKidre moga, spowodowad powstanie omylek i bloddw,

c) dyzenia do skrdcenia cragn preefrzymywania dokumentdw prees poszezepdlne komorks
orgamizacyine Urzedn do niczbednego minimum, by zapownié termmowe 1 syslematyezne
ujgeic dowoddw w ksieuach rachunkowych oraz unikngé realizacji zobowigzad po
vstalonyim (enminie.

Obieg dolkumenidw ksicgowyeh w Urzedzic jest dcidle zwigzany ze strokiury organizacyjna
przedstawionyg w Regulaminie Organizacyinym Livedu Migjskiego w Wolominie.

Na oheg dokamentdw (inansowo-ksiggowych skladaja si¢ nastgpuiace coammoded;

1) preyjmowanie dowoddw z zewnatrz (ohcych) lub sporad-anie (wystawiznie) dowoddw
whasnych,

b} sromadzenie i grupowanie dowoddéw oraz przeprowadzanie wstepne] ich kontroli,

¢) kontrola dowodiw pod wzglederny mervioryeetym 1 formalno-rachimkowym, zgodnodei
planem wydalkdw,

dy  preetwaveante dowoddsy na inne dowody nn. zbioreze, rozlicentowe
L3 B =

g) ujmowanic danych 2 dowoddw w prowadszonc) ewildeoeji ksicgowej, w tym z
wwzglednieniem potreeb roglicsen » vy podatkow i ubezpieczen oraz analiz
wewngtrznych,

f1 przechewywanie bhieZzacej doliumentaceji, 1j. do koica rolu chrotowego w podeisle na
okresy sprawozdaweze,

) archiwicowanie akt prrey oloes ustawowo wymagany.

§6

. Obicg dokumentéw ksiegowwch, stanowizeych podstawe do zaplaty, odbyvwa sic kolegjino poses

nastepajace komerki orgamzacyjne Urzedn:

a) Wydbdal Kadr { Administraci - Stanowiska kancelaryjne - gdzie dokumenty podlegajg rejestrac)i
wplywu poprzer opairsenie  dowoddw plecrecia » dalg przyjecia oraz nadanic numeru
rejestracyjnego, nastgpnie dokumenty podlegaja przelazaniu do komorels orgamizacyjnyeh wedtug
kompetenggi,

L}



b) komiénla organizacyjna - gdzie dolumenty podlegajq kontroli merviorvezngj przez upowaznione
osoby,

¢) Widzial Budiclowo - Ksiggowy - gdzie dokomerty podlegajg kontroli formalne-rachnmkoswe),
zgodnodéel » planem finansowvm jednostki araz deboetacii,

d) Skarbmik (ub osoba upowazniona), ktéry poddaje woryfileaci kontrole mervioryema oraz
formalna-ruchunkows 1 gkeepluje podpisem dolannent do realizacyi zaplaty,

¢) Bumistrz. lub osoba upowsinionz, kidry poddaje wervlkacy konlrole merytorycmy oruz pod
wzgledem formalno-rachunkowynm i walwierd-a podpisem do renlizacii zaplary,

1) Wydsdal Budzctowo - Ksigpowy - pdzie doloament podlega dekretacil 1 ewideneji ksigpowe,

gy archiwum Zakladowe - gdzic dolument zostaje zloZzony celem przcchowania, Nzozegdtowe
zasady preechowywania dokumentdw w Archiwum Zaldadowym oloeédlajg odrebne proepisy.

. W zastepstwie Skarbnika oray, Bumistisy, dowody ksiegowe mogy by¢ podpisywane przez osoby

upowaznione na podstawie vdzielonego pelnomocniciwa do skladunia podpisdw na przelewach i
dokumendach  bankowyeh, zgodnic z aktualng karty wzordw podpiséw zlozona w hankn
prowadzeym obstuge rachunkdéw jednostki.

. Na dokumenty, kidrveh vaptata dokomnywana jest w formie preelewn pracownik Wydaatu Budislowo

- Ksiegowego lub Wydziatu Kudr 1 Adminisirac)i sporeadia prvelew, kidry podpisywany jest przez
Skarbnika 1 Burmistrza lub upowaznione osoby (zgodnie 7 keartg wezordw podpiséw zlozona w hanko)
i preekuzywany w [omne eleldroniczng do realizac)i przez banlt.

. Dolumenty, kérych zuplaty costata dokonana w fovmie goldwki po satwierdreniu do zaplary,

przeleazywane 53 do kasy Urzedu celem rozliczenia.

Rozdzial TIT

DEKRETACIA TPRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
§7

I. Dekeetacia dokumentdw olaesla sle ogdt czymnosel awigzanych z przyvgotowaniem doloamentdw
do ksiegowania, wydaniom dyspozyeji co do sposobu ich ksiggowania [ pisemnym
pobwierdzeniem ich wylkonania,

2. Dekretacja obepnuje nuslepujace elapy:

a} segregacia dolumentow,
by sprawdzenic prawidiowosel dokumentdw,

i’

=) wihagciwa dekretacia {oznaczenie sposobu kslegowania).



38
3. Segregacia dokumentdw polega na:

a} wylgeseniu » oghtu dokumentdw naplywajacych do ksigpowodei tych, ktdre me podlegajy
ksisgowaniu,

by podeiale  dowoddw na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki bierace, wydatki
inwestveyine, Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnveh, sumy depoxytowe 1 inne),

&) konlroli kompletnosgel wyciagéw bankowych na kkazdy dzicn,

) podriale dowodéw ksigeowych na poszezegolne osoby zpodnic z ustalonym zakresem
crynnusal dotyezaeyeh prowadzonej ksigpowoscl analityezng,

4. Sprawdrenie (kontrola) prawidiowoscl dokumentdw polega na ich skontrolowanin pod wrgledem
[ormalnym, rachunkowym oraz zgodnosel z planem  finansowyn.  Szezegdlowe  wytyczne
dotyezace kontroli prawidtowoscl doloumentdw zostaty przedstawione w Rozdziale [V Instrukegi,

g} Dowody stanowiace podstawe do zaplaty przelewem lub rozliczenia gotéwkowego w kasie
Urredu podlegajg sprawdzeniu, czy zostaly zaakeeptowane do wyplaty przez Skarbnika 1
Bunmistraa Tub osoby upowaznionc.

3. Wlhadciwa dekrelacja dowodow ksiggowyceh polega na:
1) nadanic dowodom ksigeowym numerdw, pod ktorymi zostang zaewidencjonowanc,

by wnicszezeniu na dowedach symboli kool synletyeznveh 1 mmalityeznyveh - celem  ich
zakwalifikowania do zaksiggowania w odpowiednich vrzgdzeniach ewidencyvinych,

¢} nadanin ohowiazuigee] klasylikaci bud&stowe],

dy okrcélenin daty, pod juks dowdd ma byd¢ vaksiegowany, jerell dowdd ma by¢ ruksiegowany pod
inpg datg niz data jego wystawienia (prey dowodach whasnyeh) lub duta otreyinsnia (przy
dowodach obeych),

¢} podpisaniu przez osobg dokonujgey dekretucy,

6. Dowody ksiepowe s dekrelowime preey pracownika Wiydsatu Budielowo - Ksiegowego- zgodnie z
powicrzonynl zakresenl chowiazkow,

§9

1. Pracownicy Wydzialu Budzetowo — Ksiegowego odpowiedsialni za dekretowanie 1 ksiggowanie
dowodaw ksiggowych zobowiarani sa do kontroli poprawmaodel ksiggowan na bieraco 1 na koniec
kazdepo miesiaca, kidrego dotyezg leiggowania.



§10

1, Prdete 1 zacwidencjonowane  dowody  przechowywsne sy w Wydziale DBudzetowo -
Ksiggowym do czasu sporsadzenia rocznego sprawozdania finansowego.

2, Datsre preechovwywanic odbywa sie zgodnie  arl. 74 uslawy 0 rachunkowosdcl (Dz.10. z 2013 ¢ poz. 330
7 P m.)

Rozdziat IV

EKONTROLA FINANSOWA

Owine easady konloli

§11
1. Wazystkie wvdatki  deokomywane ze Srodkdéw  publicznych, gromadzenic tyech  drodikdw
jak rowniez gospodurowinie mieniem podlegaja lontroli:
&) wsigpnej,
b biesce

2. Kontrola wsigpna jest przeprowadzang prsez Skarbnika preed podjeciem decyigi rodzacyeh skutli
linansowe, Przedmiotem loontroli wstepne] jest juz sam zemior dokonsnia operacji gospodarcze
{np. dokonamie wydatkuw),

3. Wstopna kontrola jest przeprowadsana na etapie podpisania zamdwiema, slecenia lub wuowy na
dolconanic zalaupdw lub wykonanie ustug.

§12

1. Dolcumenty  ksigrowe  podleguis. sprawdzemiu 1 #badaniu ich legalnoder, reelelnosel o pod
wrzgledem  prawidlowodel zdarzen 1 operagji  gospodarcsych  odewierciedlonych wo yeh
dokumentach.

2, W celu uslalenia, ezy dolument ksigpowy odpowiada stawisnym wyimogom, powinien on byé
poddany petnej kontroli, w skdad krérej wehodza:
Iy konlrola wstepna,
2) konirola bigrgea, wtym:

a) kontrola merytoryczna,



) keniroly formalna,

¢} kemirola rachunlowa,
3. Przed wruchomicniem zaplaty dowody ksiggowe powimy byé ponadio podduane kontroli zgodnoscl
z plancin finansowyin jednostld,

Koutrols wstepna i mervisrvezna

§13

1. Po zadekretowamu preez stanowisla kaneclaryjne i przekazaniu dowoddw lsiceowych (falcur obeyeh,
rachunldw dtp.) do komodrkd mervtoryezme) zosigje prreprowadzona komtrola wstepna oraz
Koniroka merytoryczna.

2. Kontrola wstepny dowodu ksicgowego polega na ustalenin rzetelnogel danyeh, eelowodce,
gospodamosdel 1 tegalnodel operacii gospodarczyeh wyrazonych w dowoedach, a fakee pa
stwicrdzenin, 7 dowody sg zgodne z umows] Camdwieniem lub zleceniem) 1 xostuly wystawlone
nrzez wlasciwe jednostki. Preeprowad-ona jest ona pod katem:

1} keytoriom rzetelnogei danych polepga na oceme dzialania pod katem nalezyte; starannosci, co do
prowad-one] dziatalnosci, jak i realizowanych zadan meryvtoryeznych.

23 kryterium Jegainodced polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnosel z ohowiazujacym
prawem, przepisand wowngrznymi obowigzujacymi w Urzedzie oraz innymi obowigzujacymi
aktami | normami.

3 kevterium eelownsel polega na ocenie, czy podejmowmme dzialania {operacje pospodareze |
Inansowe, ktdryeh dokonanic zostalo potwierdzone dolmmentem lksigrowym) micszeza si¢ w
celach okreslonyeh w aklach normatywnych, czy zastosowane metody i srodki byviy optymalne,
odpowiednie dla osiggnigeia celow 1 zadan postawionych Urzedowd, wynikajaeyech »
zatwierdzonyeh plandw deiatalnoder.

4y kryterinm  gospodarngdcl polega nn zapewniemu ossergdnego 1 eleldywnego wiykorzystania
srockow, uzyskaniu wiasciwe] relagi pakdadow do elekldow oray wykorsaystaniv mozliwosci
zapobicgania lub ograniczenia wysokodel szkéd powstatyeh w dzlatalnoded jednostki.

§14

i. Kontrola mervtoryezma polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzoezywistosel, czy wyrazona w dowodsae operagia gospodarcya hyla celowa » punklu widzenia
gospodurczego, ony jest vgodna ¥ ohowigzujacymi przepisami w zakresic zastosowanyeh norm i
CETL.

2, Kontrola merytoryvezna polcga, w szezegoloscl. na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostal praey whadcivwy podmiol,



2) czy operac gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) exy planowana operacia gospodarcra orax zaciagnigeie zobowigzama migscr sig w planie
finansowym wydathow bud?elowyeh,

43 czy dune zawarle w dokumencic odpowiadajg reeczywistosel,

5)czy danc dotyezgee wykonania reecsowego Tub pstugi sosiaty wykonane w ustalonym
terminie,

6} czy operacie gospodareza zostata wykonana zgodnie z zawarts wmows lub ztozonym
zamdwienien {#leceniem),

7w jakim [rybie soslat precprowadzony zakup towaru lub ustugl,
8) zgodnodel terminéw plalnoded » wplywenn dokumentu.

W prmypadlu dowoddw  dotyezacych wydatkdw mwestyeyinyeh ich sprawdzenie pod
wegledem mervtoryeznyim polega przede wszysthim na sprawdzenin

1) prawdziwosdei, rzetelnosel 1 zgodnosel pod wrgledem jakodeiowo-warlodciowym zadania
inwestyey|ncgo objgtego faktury,

2) zgodnosel operacl gospodarcee] z rzeczywistym jej przebiegiem,

3 zgodnosed « prepisami prawa (w tym zaméwienl publicznych, budowlanego, itp.), zawarty
umows, harmonogramem rreczowo-finansowym, kosztorysem, protolkolem odbioru robi,
dostaw fub ustug iip.

4. W przyvpadku wplynigeia dowodu po terminie platnodel dokument musi byé, oprdc: dady
wpivw, dodatkowe opisany na le okolicznogé.

5. Migprawadiowosel merytoryczne stwierdzone w dowodsch winny  stunowié podstawe do
ewenlualnego sazadania od kontrahentdw wystawienia Iaktury korygujges].

6. Kontrolujgey na dowdd dokonania kontroli sldada podpis z podaniem daty dokonania kontroti
pod Klawswda | Sprawdzono pod wegledem  mervtorvezmvm.,  fegalnoscl,  celowoscl |
gospodarnodel”, umicszezona na [D dokmmentu. W preypadku braku imicone] pleczarki
zlozony podpis powinien byé coylelny,

§15

1. Do zadan kontroli meryloryveime] nalezy zadbanic o wyczerpujacy opis operacjl gospodarcze.
Upowazniony pracownik opisye szczegolowo cel dokonania zaloapu i migjsee przeznaczema
z powolaniem sig na zamowienie tub umowg oraz tryb zamdwienia zgodnie z Prawem
Zamowich Publicznyveh.
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2. W przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charalter zdarzenia gospodarcsego,
niezbcdne jest jego wzupebuenie, Uzopelnicnic powinne byé zamicszezone na 1D dokameniu,

§16

3. Do kontroli merytoryezacj dowodow upowaznieni s

1) czlonkowie Kierownictwa Urzedu,

2} kierownicy komorek merytoryesoych orar pracownicy na samodaieinyeh stanowiskach w
rakiesic realizowanych zadan,

3} inne osoby na podsiawie odrgbnyeh npowazinich.

4, W preypadka nieobecnogei 036b  upowuinionych do  sprawdrzania dokumenidw  pod
wrgledem merytoryezmym w dang] komdree meryioryezoej, osobami whadciwymi do
dokonania kentroli sy osoby wy#sze rangg w hicrarchii shizbowcj.

§17

Klasviikacja wydatidw strukiuralnveh

1. Pracownicy, polwierdzajaey prawidiowodd merytoryezng dokonywanego wydatku, dokonujg
vzymodel polegajacyeh na wyodrgbnieniv wydatkdw strukiuralnych z ogdlu wydatkdw
jednoatki budzotowej - Urzedu Migjskiego w Woltomnie,

|-

. Wydatki strukturalne obejonga wylacznic krajowe wydatki publiczne ponicsionc na cele
sirukluralne, Kwoty wydatkdw strukturalnych nalezy przyporzadkowsaé odpowiednim obszarom
temalycznym vras kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujgeymi przepisami.

L

. W przypadke zakwalifikowanis ponoszonege wydatku do wydatkdw strukturaloyeh nalesy e
Informacie wmicscié w D dolumentu podajae:

a) obszar,
b} kod,

¢) lowote wydatku strukrurzlnego.

4. W przypadko niezakowulifikowania wydatku do wydatkéw strukturalirych nalezy na D dokumentn
StOsOWas Opis Negatywiy,

5. Dokumenty, w lddrych nie zastosowano Klasviikacpi wydatkow  strulkturalaveh, nie  bheda
przyjmowane do realizacii {zaplaty).
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6. Dowody zakwalifikowane do wydafkow strukluwshnych sq wprowadzane do ewidencii wvdatkow
strokturalinyeh przez pracownikow Wyddatu Budielowo -- Ksiegowego, Na podstawie prowadzone]
ewidencil wydiathdw sinddvralnyeh sporzadzane jest jednostlkowe sprawozdanie Rb-WE,

§18

Konirola formalna i rachunkowa

1. Pracowmik ‘Wydziahn Budzztowe - Ksiggowspo dokomge sprawdzenia dowoedow pod wzoledem
formalno-rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystiic ccchy
prawidiowego dowoedu ksiegowego, a w gzezegdlnodel, czyv:
173 jest sporradzony na wilaserwym dnda, fornmlarzs,
2) posiadi naswe 1 mumer dowodu,
3) zawiera wszelkie elementy prawidtowego dowodu,
4) posiada cechy wymagane ustawa o rachunkowoder,

3) vostat ornakowany odpowicdnbmi pieczgciami 1 podpisami osob do tego upowaznionych,

&7 jest kompletny.

3. Kentrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy danc liczbowe na dowodach ksiegowych sa
prawidlowoe wyliczone raclunkowo (sgodnie # casadami  deisdun matemalvezmyeh 1
obowigzujgevmi normanii zaokrapler, obliczed podutkowych Itp. ).

4. Adnotagga o dokonanig kontroli dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, w formie
picczgei: |, Sprawdsono pod wagledem formalno-rachunkowym” -2 podaniem daty kontroli
oraz podpisem osoby za nig odpowiedzialng) - powinna malezé sig na dowodzie ksiggowym.

5. Do kontroli formalno-racliunkows] upowaimient sq wssysey pracownicy Wydzistu Budzetowo -
Ksiggowego, a do kontroli zgodnosci z plapem Skarbnik lub upewaznieni pracownicy

Wydsialu Budzetowo - Ksiggowego.
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Rozdzial ¥V

SZCZEGOE.OWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
A Obicg uminvy/porecurnien i dokumentéw o podobnymi cliarnkterz

Umowy / poroznmienia dotyezace wydathdw budzetowyveh

§19

1. Umowa/porozumiende jest podstiawowym dokumenlem slanowigeyvim podstawe  zacigonigeia
zobowigzan finansowych, keszlaltujycym prawa 1 obowigeki wron, w tym zabczpicczajacymn
ineres (rniny, uwzelgdniajae zasady gospedarki finansowej ckreslone w ustawie o linansach
publicenych,

2. Umowe/porozumienie previgolowuje whadciwa komdorka meryioryezns Urzedu w co najmniej 3
cgzemplarzach, po jednym dla:

1) kontrahenta,

2) korndrla merytorvezne] Urzedu (cgzemplarz zaparafowany przez osoby wyrienione w § 23
wat 1),

3} Wydziatu BudZzetowo - Ksiggowego,

§20

1. Kcjestr uméw zawartych w wyniku postepowalia w fryble zamdwied publicznych prowadzony
jest preez upowaznioncgo pracownika Urzedu Micjskicgo w Wolominie. Umowa/porozumienie
winna posiadad numer skiadajacy sie z nastepujacyeh cztondw:

a} numer porzadkowy rejestiu umdw,

b} svmbol komorks merviorvesme] sawierajgee] wnowe
¢} muumner koleing] umowy w komdree mervtoryezng,
d} ok sawaroia mowy

2. Aneks do zawsrie] umowy winjen postadadé numer kolgjny uaneksu oraz numer wnowy,
kidres dolyeey.

3. Umowy/porozumichia zavarte w wyniku postgpowania w trybic zaméwichh publicznych winhy
posiadad znak sprawy {umieszczony w lewym gOmym rogu pa pierwsze] stronie Umowy),
kidrej dotyesg, zawierajacy:

a) symbol komorld organizacyjne] Urzedu,

by symbol liczbowy grupy klasyfikacyinej z Jednolitego Rzeczowepgo Wykazu Ak,
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¢) licvzbe se spisu spraw,
dy rok zawarcia umowy
4, Regulamiin posiepowania przy udziclanin zamowic publiczayeh ponizeg 14 000 FURO reguiye
adrebne Farzgdzenic Burmistrza Woloimina.
§21

L. Umowyi/porozumienta, ktdre mc sg zawicrane w wyniku postgpowaria w (rybie wamdwien
publicznych (np. umowy » wykonaweami zadan Zleconyeh proes CGiming wylonionymi w wvniku
konawrsu ofert, umowy w sprawie preyznania slypendidw) winny posiadad mumer bedacy znakiem
sprawy (olacslonym zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt), ktdrej dotyezs.

3

Dl umow/porozumien wymicnionyeh w nst. | ninigjszego paragralu mie ma obowiazku
prowadzenia rejestrow,

§22

1. Warunkiem  zawarcia wmowy/porozunticnia  lub  dokumentr o podobnym  charakierze  jest
zabezpiecrenie drodkdw (mansowych w ramach planu finansowego jednosikl, w odpowladnig]
podzialee klasyiikac)i budzetows], prayrnamezo wladciwe) komdree merytoryezne] Urzedu.

2. Zaangazowanie podpisanych umdéw, porozumien, zlecen i innych wydatkdw realizowanyeh bez
konjecznosct zawarcia amowy prowadzg wydziaty mervtorvesme w module | Umowy" w
Zintegrowanym Systenie Ifonmatyemym Ur-adNT, Porosiale wydatki nie zaangazowane w
madule Umowy angazowanc sa w systemic , EWIKA".

3. W proypadin wawierania amdw/porozumichi, dla kadrych tormin regulowsnia sobowigzal
preekracza vok budzelowy, niedbedne jest zabezpiccremie Stodkdw w Wieloleinigj Prognozie
Finansowe] gmiiny Wolomin, ¢ kidrego sostang shimansowane wobowinzunia wiynikajace z zawaris]
WIOWY.

4. Warynki okredlone w ust. 3 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do zobowiarm
przckraczaiacyeh rok budzetowy niezbgdoyeh dla vireymamia cigatosel pracy jednostld.

S23
1. Umowa/porozumiente padlega »aparafowaniu przoz:
1) kicrownilia lkomorki organizacyjne] przyrotowuiqes] umowe,

21 radeg prawnego, ¢o oznacza akeeptucje fomalno-prawng umowy/ porozumicnia,

2. Umowa/porozumicnic, z lktore] wynika zobowigzanie pieniczne, podlega lontrasygnacle
Skarbwika lub osoby preez niego uwpowazniongj. Kontrasygnowanie umowy/porozumienis
oznacza potwierdzenie zabespieczenia frodkdw w budrecie jednostki.

3.Po uzyskaniu lontrasygnaty umowa przedidadana  jest do  podpisu  Burmistrza  Jub
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050hY upowEZnioneg.

4, Jezell umoweporozumienie podpisuje osobiseic Durmistrz, taki dokwment musi  wostad
zaparafowany przez odpowicdniego Zastgpeg Burmistrza luby Sekretarza »godnie » podvialtem
kompetenei pomigdzy kierowmictwem Urveduw.

§24

1. Komdrka organizseyina prevgolowujgea umowe  zlecenia’o dzicto 7z osobg  Tieyewng
nicprowadzgeq dzialalnogel gospodaresg], »ohowiazana jest prrekaxzad 1) osobie obowigaujyey
w Urredvsie druk rachunku oraz druk odwiadezenia do celdw podulkowyeh 1 ubszpicczen.

2. Oryginalny cpzemplarz umowy, podpisany preer strony, preekazywany Jesl do Wydzialu
Budietowo - Ksicgowego niczwlocznie po podpisaniu.

3. Pracownik Wydziatu Buwhretowo - Ksiggowepo zobowigzany jest de kontroli realizacii umowsy,
LUmowe podigeza gie pod oslaimy (akiurgrachunck dokumentujgee zakup towardw Tub ustug w
ramach danc] wowy.

§25

Zaminvienia/zlecenia

1. W przypadku migsawierania nméw, dolumentemn finansowo-ksiggowym stanowiacym podstawg
zaangazowania Srodkiw budsetowych Urzedu moze byé zamdwienic (zleeenic) przyvgotowane
przcz kométkg organizacyjig, fukwrafrachunek Iub mny dokwment o réwnowasie] wartodel
formalneg,

2. Zamowienic na dostawy lub zlecenie wykonania ustog sporveadzaja komdrks organizacyjne.
Zamdwiemalzlocenia wystawiane sq w co najmniej 3 egzemiplarzach, 4

1} orvoinal dla jednostki, do kidre] kierowanc jost zamowienic/zleeenie,
2) kopia pozostaje w alitach komoérkd meryloryeanes,

3y druga kopia powimna byé dotucrona do rachanku Jub faktary i dostarezona do Wydwaatu
Budzetowo - Ksiegowego.

3. Zambwienie/zleccnic powinne zawierad:
1) datg zamdwienis,
271 dane dostawey'wykonawey (nazwa, adres, NIP)
3) danc zamawizjacegozlecajquego Mmazwa, adres, NIF),

4% wartedd zamowienia’Aecenia,

1

v lermin dostawy/wylconania,

&) sposob i termin Matnose.
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4. ZamOwienic/zlecenie  przed skicrowaniem de  kontrasygnaty Skarbnika 1 podpisu
Burimistrza {lub oséb upowazaionych), winno by¢ zaparafowanc przez Kierownika komdrki
organizacyjnel. Podpis radey prawnepo jest wymagany zgodnie » zapisami innych wegulowand
wewheinaych,

B. Ouieg zewngtrznych dowodéw obeych dokumeniujgeyeh zakupy towardw i ustug
§26
1. Dla udokmmeniowsima operacji zakopu  lowardw 0 wshug  w Uhrzedzie  shuzg
nastgpujace Zewngtrzne dowody obee:

1) faktoery sakopa (fakry, fakmry korvenjace, falhwy uprosrezone, fakiury sahiodowe, duplikaty
falctmr),

2) rachunlsi,
3) noty ksiegowe abee,

4) inne dokumenty 0 rownowvazne waricdei formalnej do faktur (np. decyzje administracyjne).

2, Dowody wystawione pregs dostawedw shezg do udokuamentowania zakupu reeceaowych skiadnikdw
majgtkowyeh oz ustug  Swiaderomych na reecr Unzedu. Zakupy rzeczowveh  skiadnikdw
majgtsowych moga bvé udalamentowane wylaeznie falaurami (rachunkami) dostawedw.

3. Dowody winny byé pragkasne do Wyddsty Budielowo-Ksiggowego w terminie 14 dni od daty
wphrwu do Urzedy, nie pdnmie] jednek niz 2 doi przed werminem platosei.

4. Dowody dostarcrone w terminie miegwaranniyaeym dokonanic terminowej plainosci powinny posiadaé
adootacje © bruku rossczen dostawey » yvluhe odsetek za zwiloke lub informacig, kio ponicsie
konsckewiencic za odsctla wmnikle z opdznienia platnosei.

3. Kserokopic lub kopic dowodow ksiggowych nie moga byé przyjmowane 1 ksiepowane, W
preypadkn stwierdzenia braku Jub zaginigela dokumcnin od kontrahenia nalery weoyskad jevo
duplikal.

6, Faktury, fakhoy korveuvigee, noty koryguace oraz duplikaty tych  dolmentdw  winny byd

przechowsywane przez okies 3 lat, liezac od konca rolo, w latorym wystawlono dany dolumeni. - dlg.
celdw kontrali podatkowd.

§17
Falitury

1. Talgtury 1 falotury korvgujgee wystawiane sa zgodnie z obowlaznjacymi pezepisami.
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§28

Moty korygujace

1. Mola korygujgea jest dolumentem, do ktoregoe wystawienia ma prawo nabywea towaru lub ushigi.

2. Urrgd wyslawia nolg korvgujgeq w przvpadku otrzyvmania faktury lub faktury lorveujgce
zawicrajaeej pomyyiki dotyezgee:

1} sprzedawey towar ub wshug,
23 nabyweey towaru lub ushug,
3} owmacrenia towar lul ushigi,
4y daty wystawienia/sprzeday.

3. Note korygujgea ornaczona wyrazami: ,, NOTA KORYGUIACA", wystawia pracownile Wydzialu
Budzotowo - Ksigpowepo, a podpisuje Skarbnik, lub Naczebuk Wydzialu Budzctowo -
Ksiggowego lub osoba zusigpujaca poderas jego nieobecnosel.

4, Moda korygupaca prsesyhana jest wystawey faktury lub faktury koryeujace] wraz z kopia. Jozeh wystawea
faktury ub Faktuy korvgujace) vgadva sig z tredoig noty korvewjacs), potwierdea je] tredd podpisem
osoby uprawnione] do wystawienia fakluvry 1 odsyla jegj kopie, Podpisana przer kontrahenta kopia noty
korygjgeg), zostaje dolaczona do faktwry 1 pozostaje w aktach Wydzialu Budictowo -
Ksiegowego,

3. Bvcregdlowe zasady korveowania faldur | wystawiania not korveujgeych reguluja odrebne przepisy.

6. Nota korygujaca jest dolumentem, kidry nie podlega ksiggowanin,

529
Rachuanki

1. Jednoatki, kidre nic podlegafg lub nic s podamiliami padation od towarow [ uslug lob sa zwolnione »
podatku od iowardw 1 ustug, mogga dolkumcentowad sprzedaz rachuokami.

2, Ruchumek wystawiany jest w dwidch cgzemplarzach, z ktorych oryginal otizymuie kupujacy, 4 kopis
pozostaje w aktach spreedawey.

3. Kaxdy rachvncls musi posiadad:

&) mumner kolepy rachunku,
b nawwe § adres sprzcdawey [ lapujgcego badz wykonawey 1 odbicrey ushagi,

) daty wystawicnia,
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d) okrelenie rodzaju i ilosel towsmdw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostlkowe,

¢) ogdlng sume nalesnodcet wyrazong liczbowo 1 showinic.

§30

Rachunki z iytuli wykonania nmowy zlecenia/o dzieko

Rachurki » tviuln wykonania umowy zlceenia lub umowy o dzicio winny byé wyslawiane na
specialnym drukw, pobransm w Wedviale Kadr 1 Administracji 1 preekaranyim zleceniobiorey lub
wykonawey dziels wraz v podpisang umows,

Po zatwierdzenin merytorycznyin przedmiotn umowy, rachunck podlegs roslcreniu preez
pracowmika Wydddatu Kadr 1 Admmstracp. Roslicrenie polega na nalicvemiu obowigzkowych
skladek ZUS i podatky dechodowego, wyliczenin kwoly nelto, preygotowaniu obowigzujgeych
dellaracii podatkowych 1 ZUS.

LPodpis pracownika dokonujacego rozliezenia jest potwicrdzeniem sprawdeenia  dokumentu pod
wigledem [ormalno-rachunkowyny.

§31
Noty ksigpowe

1. Nota ksicgowa to zgodnie z definigjg "uniwersalny dowdd ksicgowy shuzacy dokumenlowsmin
transalcii, dla ladnveh nic przcwidziano inncgo sposobu dolaumentacii®.

2. Nota ksiegowa moze byd wnaniows, obeiareniowa lub wahmiowo - obeigzeniowa. W praktyee

Urzedu w obiegu znajduiy, sie nujozsscis) noly ksiggows jednosmonne (najezescic) oboigzeniowe).

3. Urzad otrzymuje noty  obeigzeniowe dokumentajace wvdatld - ponesione preez  jednostke
dokonujacy, obclarema - mepodleggjace preepisom ustawy o VAT, do slinansowmnia przcz Urzad,
niin, od jednostek organizacyinyeh gminy i Innyeh urgeddw prowadzacveh obstuge jednostek
samorzadu teryvtoriainego.

C. Obieg faktur (sprzedazZy i nslng) wystawianveh prezes Urzyd
§£32

{mina Wolomin jest zarcjestrowanym, czvnnym podatnildicin podatl od towardw 1 uslug,

Dla welokumentowania operacji sprzedazy towardw 1 ushig w Giminte Wolomin, kidry obstugije
Llrzgd Migjski w Wolominie shuza nastepujace sewmetryne dowody whasne:

a) faknwy,
by Takiury korygujace,
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¢} noly korygujaec,

d) duplilaty taktur.

Faktury sa wystawiane do udokumentowamnia:

Ay sprredary sktadnildw majatkowych,

by najmu b dzierzawy skladnikow mujatkowych,

¢ wykonania wstugd,

d) preenicsicnia kosztow na osobe trzeciy (relaklurowama),

¢) innveh  coyvunodei podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towardw 1 ustug,
wykony wianych preew Urzad.

lakmry wystawiane sg w Wydzale Budrzelowo - Ksiegowym na podstawie dowoddw, pism i
winioskow otrzymywanych z komdérek merylorycaych Urzgdu

§33
Sprzedaz dokumentowana jest faklury wyslawiang vgodnie 2 vasadami okredlonymi w preepisach
wykonawezyeh do ustawy o VAT,

Fukiuray spreedary winna byé wystawiona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa |
zawieraé podpis osoby uprawniong) do wystawienia fukiury., Fakwry sa wystawiane i
podpisywane przez pracownikow  Wydzaln  Buod2etowo - Ksiggowego na  podstawie
upowaznienia Bumistrza,

Falitury korvoujace VAT sg wystawiane w przypadkum.in.:

a)  otrzyvinania od komdrki merylorvezneg anelesu do umowy dzicrzawy lub namu,

b)) roewiasaia umowy,

¢y rezygnachl z podpisamia umowy preer osoby, klidre dokonaly wplady cresel maleinoscd
wdokumentowane Talktara,

d) wprzypadku mylnie wystawione| fakiury.
Dla potrzeb rozliczeniz podatku VAT komieczoe jost posiadamic polwierdeenmia odbioru
Tulktury korygupace],

W preypadlon zniszezenia lub zagubienia oryginedu fakiuey lub fuktury korypujaee) Urzad - na
pisemny wniosek nabywey - wyslawia, sgodnie » danymi zawarlymi w kopt dowodu, duplikat
[aktury lub fakiury korygujace;.

Fakiura wystawiona ponownie jest omaczona wyrazem DUPLIKAT" oraz zawiera datg
wystawicnia zardowno oryginatu faktury, jak @ duplikatu, Duplikat faldury wystawiony jest w
dwoch egzemplarzach {oryinat dla nabswey, a kopia ~ dla Urzeda).



D. Dekumentowanic faktur dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym
§34
1. Dla celdw rozlicsenia » arzedem skarbowym z tytahu podatlon od towardw i ustug, w jednesice
sporzadza sig:
o} rojestr sprzedazy,
By rejesir walupu,
¥} deklarac)e VALY,
3) przelew nalemmego uraedowi skarbowemu podatlon VAT, winikajacy v deklaracii VATZ7.

2. Rejestr sprzedazy, sporzadzany za okresy miesigezne, prowadzony jest w Wiydziale Bud?etowo -
Ksigeowym.

3. W poszezegdluyeh miestgeach wmuje si¢ wezystiic wystawione w danvin miegiyou Takdury 1
lakiury korvgujgee w koleinyceh rojestrach sprzedazy w sposob chronologiczny.

4, Otrzymane od kontrahentdow faktury 1 fakiury korveujaee, upravwninjgee Urzad do odliczenia
podatky naliczonego od naleimego ujmuje sie w rejestree zakupu prowadsonym w Wydziale
Budzelowo ~ Ksiegowym - z podziateom na olaresy micsigezne dla danego roku obrachunkowego,

5. W kolejnych latach zaktadu sig nowe rejesiry sproedaiy 1 rejesiry zukupu.

6. Deklaragje VAT-7 sporeadea pracownik Wydziatu Budzetowo - Ksiegowego, prowadzgyey rejestr
sprredazy VAT

7. Deklaracie VAT sporzadzzme sg oo miesiae 1 skludane do wlaSciweyo urzedv skarbowego zs
okresy miesiewme w lerminie do 25 dinia miesigea nasicpujgcego po miesiaen, w kidrvm powwstal
ohowigeek podatkowy, W tym samym terminic na lonto uizgdu skarbowego odprowadza sig
nalezny budzetowi patstwa podatek VAT, Dane, wykazane w deklaracyi VAT winny bvé zpodne z
dunymi, wynikajgeymi « ewidencii ksiggowe).

8. Deklaracia VAL podpisywana jcst przez upovwaznionego pracownika sporzadzajacego dektaracie.
E. Zrodivwe dowody kasowe
§35

1. Podstawg do wyplaty gotdwlid z kasy sg kasowe dowody zradlowe. Do wystepuyaeyveh w obrocie
kasowym dokumentow sradiowyeh naleza;

a) faktury i rachunki,
by wmiosk: o zabiceke,

c) rozhiczenic zaliczki,
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Ll

Ln

rozliczenie wyjazdu shuzbowego,
Listy wyplat,

decyzje,

pisma wydzialdw merviorveznyeh,

ime dolaumenty akeeplowane prees Skarbmika T Bunisinza,

Wryptata potowla w kasic nastgpuje zgodnic z lnstrulicja Kasows praviely Zarsdzeniem
Burmisirsa.

§36
Falktury i rachunki zaplacone gotdwka

Ffalctury i rachunki zaplacone gotdwky mogs stanowié podstawe do wyplaty gotdwli osobie,
ktéra dolconala zaplaty pod warunkiem, zc zostaly one wystawione na gmine, zakupu dokonane
na slecenie komdrki mervtorvezney Urzede realizujges) budset, a pontesiony wydatek miesei sig
w planie wydatkdw,

§37

Whainski o zaliczke
Zaliezld na wydatki do rozliczenia moga by¢ udziclane na poczet koszidw podrdsy oraz na
pokryeie drobnych wydatkdw.

Wniosek o waliczke wypelnia pracownik pobierajaey valicske, Po vzyskaniu akeeptacji pod
wzgledem incirvtoryezinym, formalno-rachunkowym, zgodnodel 7 planem (nansowym jednosatki
oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika 1 Burmistrza Inb upowaznione osoby,
pracownik skiada dokwmeni v kagjerd.

Wninsel o zaliczke w dowlizach na poczet loszidw podriy wagranicme sktada  pracownik
wyjczdzajacy w podrdz Fagraniczna.

Warunkiem rozliczenia zaliceld jest cutkowile rozliczenie sig z poprzednio pobranc;.
Zaliezla powinny byé rozliczone nic poznic) niz w terminic 14 doi po wylomaniu zaduniy, przed
lcoficem rokn hudzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.
Jezell saliceka podjela prege pracownika e sostala rosliczonn w ustalonym terminic,
pracodawea ma prawo do jef polracenia « najblizszego wynagrodzenia pracownika.
§38
Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki pownmoe zawieraé wyszezegOlnienie wydatkow udolnumentowanych
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fukturami, vachunbkami, paragonami, biletami itp.

Do wypelnonego fommularza Rozliezenic zaliczld nalezy dolgezyé dowody -rachunld opisane 1
spravedzome pod wzgledem merytoryeznyin.

Rozlicrenie zaliczki sporzadza zaliczkobiorca w 1 egzemplarsu 1 przckazuje do Wedzialy
Budrctowo - Ksigeoweso wraz 2 dotgezonyimi dolkumeniami.

§39
Rozliczenie kKosziow podrozy sluzhowych

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawiope polecenie wyjazdu. O
polrzebie 1 celowosel wyjazdu sluzbowego decyduje DBurmistz lub osoba przez nicgo
vpewazniona. Fwidencle wydanyeh polecel wylazdow shuzhowyeh prowads Wydedal Kadr |
Adininistracii.

Rachunck koszidw podrody delegowany preedidada do rozlicwenis w Wydziale Kadr 1
Administracii najpésnie] w ciagu 14 dni po zakoficzeniu podrdsy sturbowej,

Roslicrenie kosztéw podrézy nastgpuje w kasie Urzedu, po zatwierdzeniu przez Skarbnila i
Burmistrza (lub osoby upowaznione).

F. Dowody bankowc

§40

Dowodami bankowymi sq takie dowody, kidre powodwa »miane stinu srodkdow ma rachunku
hankowym, a zwlaszeza:

)
\)]
<)
d)

2

erek goldwkowy,
hanlkowy dowad wptaty,
polecanie preelew,
wyclag bankowy.
§41

Czek gotivwwkowy

Czek gotdwkowy jest pisemnym poleceniem jego wyslawey do wyplacenda przez banl

olereglong) sumy picnigzne gotdwleg z rachunku bankowego wymienione w czeku osobic. Czek
jesl wasmy 10 dni od daty wystawicnia,

Za posredniciwem crelkdw goidwkowych moze byé dokonywana:



2

ada

[

a) splata zobowiazan (podstawy, wydania czeku Jest dokument Zrddlowy),

b) wyplata gotdwki z rachunku bankowego do kasy jednostki.

Osoba otrzymujaca crek kwiluje jego odbidr w Ksiedve drukdw Scistego varachowsania.
Podstaws wydania czeku gowdwkowego jest dowdd addiowy urasadniajgey wydanie czeku.
Wazystlic dowody Zrodiowe stanowigee podslawe wydania czeku gotdwliowego musza byé
opisane preey 030b¢ Upowazniona oraz muszg uzyskad akeeptacic wyplaty.

Ewidencie crekiow w lormie drulkdw scistego zarachowania oraz kontrole nad ceekami
prowda pracovnik Wydziaty Budzetowo - Ksigzowega.

Dowodem  ksigeowym, potwierdzajgeym wyplate poldéwki z banku na podstawic czcku

rotdwkowego jest wyelge bankowy, Po olizymaniu wycigge bankowego suma podjgia

crekiem, wynikajaca » tego wyciggu, podlega sprawdzeniu z:

a) kwotz ujgta w dowodzie stanowigecym podstawe wyplaty gotowld - w  przvpadku
regilowania crckicm zohowigzan,

by kwoty ujety, w raporcie kazowym - w przypadlu kwoty pobrane] do kasy.

§42
Bankowy dowad wplaty

Bankowy dowdd wplaly stanowi potwierdzenic wplaty gotdwkowej na rachunek bankowy
jednosthi, Wystawiany jost w 2 cpzemplarzach, Oryginal zatrzvinuje bank jako potwierdzenie
uznania rachunku bankowego. Kopia dowodu wplaty ujmowsna jest w raporcie kasowym jako
rozehod gotowki.

Polwierdrenie ygodnodel kwoty uznania rachunky bankowego nastgpuje poprzez pordvmanie
kwoty wphywu na rachunek bankowy z kwota rozchodu z kasy.

§43
Polecenie preelevwns

Poleeenic przelewn jest zleceniem - dla banku prowadzgeepo wiasciwy rachunclk jednoatls -
wyptaly bergoldwkowe $rodldw z rachunku bankowego. Podstawa do wystawiema polecenia
przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacepo vaptacte - lakiura, rachunek lub inny
dowid ksigpowy.

Przclewy krajowe wystawlane s przez pracownikdw Wydzistuy DudZzetowo - Ksiggowepo oraz
Wydzialn Kadr 1 Administracjl w systemie bankowodcr elekironicome), System bankowosci
gleklroniczng]  umodlivia  rownier  wystawianic  przelewow  wewnetranych  (pomiedzy
rachunkami jednostki), przelewdw ZUS oraz przelewow podatlkowych.

Polecenia przelewu sprawdzone z dokumentami zrodtowymi, przez Skarbnika b osobe
upowazniony, lgezone s w opacsa slecen (#biorgre polecenie preelewu) 1 podpisvwane
elekironicenie presy Skarbmika 1 Burmistrza lub osoby upowaznione (zgodnie » karly wrordw
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podpisdw ztozomy w banku prowadzacym rachuncl jednostld).

4. Akcepiacia zlecoh odbywa sig po wprowadzeniu hasta do nodnika ceriyfikaty. Przslewy sa

k.

1.

przekazywane droga eleklronicsna do realizacii, jezeli zlozone podpisy spelnia obowigzujacy
schemat akeeplacyt.

Polocenia przelewu wystawlane su wylacnie w lormie elekironicensj. Popuszeza sig
mozliwosd  wystawiania polecefi preelewa w formic papierowel ivlko w wyjalkowyeh
svluejuch (np. awaria systemu bankowosel clektroniczng), przerwa w dostawic cocreti

clektryezne)).
§44

Wycigg bankowy
Wyciag bankowy jest dokumenlem potwierdzajaeym  dokonanie operaci na machunku

bankowyin (uznaniowych 1 obeigzentowych). Wyciag bankowy odzwierciedla jednoczednie stan
$rodkdw jednostld na rachunkn bankowym.

Wygenerowany elektromeznic dokument, drokowany we wiasnym zakresie, powinien lwé

" niezwtocznic sprawdzony przez pracowniks Wydzistu Budzetowo - Ksiguowepo. Kontroli

podlepajg rowniez wszystkie zulgemila bedace odvwierciedleniem dokommych zapisow
ksiegowych ng rachunku bankowsm.

Lread postada jeden rachunek podstawoewy, wspolny dla operacji w zakresie dochodow |
wydatkow budzetowych, dla jednosiki budietowe] - Ursgdu Misjskiego w Wolominie oraz
organu Gminy Wolomin, Ksiegowan operac)i dokonywanyeh na ym rachunku dokonuiy
rracownicy Wydzialu Budzetowo - Ksigpowego.

4. Oprocz rachunku podstawowego, jednesika posiada rachunki pomocnicre,

a) rachunek Zalkladowego Funduszu Swiadezeh Socialnyeh,
by rachunelt depezytowy ( wadia, zabezpieczeniy, gwaranee itp. ),

¢) rachunel pomoeenicey (sublonto wydatkdw) - rachuncl wydatlkow, kidre nie wygasaja »
uptywem roku budzctowego

d) inne rachunki pomoemicrze w zalesnosci od polrzeb (np. dla celdw rovlicsen drodkow
pomocowych),

(x. Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
§4s
Listy plac
Listy plac sporzadea pracownik Wydziatu Kade | Admirmstrac)i w 2 egremplarzach, na

podstawic odpowiednio sporzgdzonyeh (s odpowisdslalnych za 10 pracownikéw jednostki)
1 sprawdzonych dowoddw zrodiowych.
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2. Listy plac powinny #awierad co najmnici nastgpujace dane:

a)
b)
c)
d)
&)
1)

numner listy,

okres, za jald vosiato naliczone wynagrodzenie,

naswisko 1 imic pracownika,

sume wynagrodzen brullo # rozbiciom na poszezegélne skiadnild funduszu plac,
sume potraced z podziatem na poszezegdlne tytuly,

faczng sume wynaprodenia nello - do wyplaty

3. Dowodami srodlowymi do sporzadzenia listy plac sy

2)
b
S
a
e}
5

b

alg powodanta lub wyboru,

wmowa 0 prace lnb zimdana umowy o prace,

rOZWigZanie Wmowy O PIrace,

pismia okredlajace wysokosé dodatkdw sherbowsel 1 specjalnyeh,
misma okresiajace wysolcosé nagrod,

zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentow, odszlodowan, odpraw, nagréd
jubileuszowich,

awolmicnia lekarskie przediozone preer pracownilkow,
odwiadezenia do wyplaty zasithu opiekuicrego,

pisnta dotycrace oloresu udziclonego urlopu macierzynskiepo,
wykaz nicobeenosei za okres podlegajgey wyplacie,

oswiadczenia prucownikdw o wyplatg rvezaltdw samochodowych zgodnic z zawartyini
WMOWAITH,

wiloski w sprawie wyplaty wynagrodven w godsnach nadbesbowych 1 nocych,

my} whioskl premiowe,

4. W listach plac dopuszezalne jest dokonywinie polrgeett okreslonych odrebnymi przepisani
Prawa.

5. Tista phee powinna lywé podpisana przcz:

a)
b)

)

osobg sporzadzajaca liste phac,

Naczelniks Wydaiaty Kadr 1 Administracji (kontrola pod wzgledem mervtoryeznym) oraz
polwierdzong za zpodnoéé z plancm finansowym.

pracownilea Wydziatu Budzetowo - Ksiggowego (konirola formaine-rachunkowa),
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d) Skarbnpilka i Burmistrea lub osoby apowaznione (zatwierdzenic do wyptaty).

6, Dokumenly stanowigee podstawg do wyplaty wynagredzen oraz potrageen z list plac winny byé
dostarczanc do Wydziatu Kadr i Administracii na biezaco,

7. Listy platmcze za wynagrodeenic wynikajgee ze stosunku pracy sporzadza upowazmiony
pracowmk Wydwaalu Kadr 1 Administracii.

8. Na podstawie podpisanych lisl wynagrodzeh, pracownik Wydziatln Kadr i Administracii lworey
przelewy wynagrodsen netlo na konta banltowe pracownikdw oraz potracch wynilcajaeyeh z liat
prac,

9. Dokonanie przelewu wynagrodyzen na konta bankowe winno naslapié w lermimie do dima 27
kazdego miesiyca.

§do

Doloumenty  dotyczgee umowy o price, <Niany omowy o price, toswigzania wmowy o prace
podpisywane s3 rzez Burmistrza, a wystewlme przez Wydzial Kadr 1 Administracil w dwéch
egremplarzach, 2 preeznacreniom dla:

a) pracownika

¥y Wydzialu Kadr i Adminisiracii,
§47

Pozosiale sty wyphat
1. Pozostate listy wyplal sporsadsane sa przez pracownika Wydziatu Kadr 1 Administraci:

) lisly wyptat dict radoyel - na podstawie zestawien obecnodel radnych sparzadzonyvel przez
Biuro Rady zaakceptowanych przez Preewodniczgeego Rady Miejskie] w Wolominic
wylkazow za udzial w posiedreniach Rady 1 komisji Rady Migjskie) w Wolominie,

) lisly wyphal # tviohy udziahz w posicdzeniach Komisji - na podstawic wnioskoéw komarek
merytoryezoych potwierdzonycl lisla obecnosei,

¢y Listy wyphal slypendidw na podstawic wniosldw komdrek meryvtorsernyeh,
d) Hsly wyptat = Zalktadowego ['unduszu Swiadezen Socjalnych.

Stosowne wnioski komdrek mervioryoznyeh wosprawie wyphal wisny byé dostarcrone do Wydziatu
Kadr i Administracii najpdénie na § dm preaed planowanyin termiinem wyphaty.
Listy wyplal sporsadzanc sg w Wydziale Kadr 1 Administracii na 1 dzien przed wyplata.
Listy wyplat:
1. sporzadza pracownik Wydziatu Kadr 1 Adminisiracji,
2. podpisuja osoby apowarnione do lkkontroli merytoryezngj, w tyin:

a) listy wyplat dict radnveh - Naczelnik Wydzialu Kadr 1 Administracii (pa podstawic
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zestawien podpisanyeh pezez Preewodniczeeso Rady Miejskie] w Wolominie),
Iy sty wyplat z tytulu udziato w posiedeeniach Komisji - Buvmstes Lub osoba upowasmiona,
¢} listy wyplat 7 iyludo udziatu w komisiach wyborezych - Sckretarz,
dy Listy wyplal stypendiéw - Naczelnik Wydzlatu Polilvkl Spotecne), Sportu i Edukacji
&) listy wyplat z ZFSS - Naczelnik Wydsdahu Kadr { Administracji

3. zatwierdzu do wyptaly Skarbnik | Burmistrz lob osoby upowaznicne.

[Fh

I Rozliczenie dotacji udziclanych z budzetu gininy Wolomin
§48

Dotagje udzislane » buwdretn gminy sa wydatkami podlegajacymt szezegdlnym zasadom
rozliczania. Beneficjentem dotac)i » budietu gminy moga byd jednosthi seltora {inansdw
rublicynyeh oraz podmioty do tego seklora nigzalicrane,

7 budzeto jednostlki samorzadu terytorialnegoe mogg byé udzielane dotacje:

1} podnmoiowe:

2y przedoiotowe

3y celowe:

Dotacjc podmioctowe dla samorzadowych imstytoc]i kullury pregkasywane sa preer Wydsiat
Budretowa - Keigoowy miesigeznie w wysokodel 1412 prayanane] doiacii,

Na uzasadmiony wniosclk dyreltora instytucji kultury dotacja moze byé przekazana w wigksze|
kwocie niz 1/12 preyznane] dotacii.

Nadzdr merytorvezey nad preekaeyvwaniem 1 rozliezamem dotach prowadsa odpowiedme
lkomdrki merytoryezne Ureeduy,

§49

Szezegolnyin zasadom rozliczania podlegaja dvlacie celowe udzelane jednosthom spova
sehiora [nansdw publiczoych na realizacje zadad zleconych przez gmine, Szezepdtowe zasady
wykorzystanin 1 rorliczania dotacjl olocsla umowa/porozumicnic zawarte z wykonawcesg
zadania.

Rozliczenic dotacji polega na merytorveene], lormalng] i rachunkowej kontroli dokurmentéw
przckazanych przez podmiot, kiory dolacje otreymal,

Kontrola prowadzona w oparciu o sprawozdania ziorone przez beneficjentéw polega na
ustalenia, czy:

a) zadanie zostalo wykonane sgodmie z zakresem rzeczowym 1w terminie okreflonym
UILOWi,
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b) sawartoéé sprawozdania oraz zelyczove du niego dokumenly umosliwiaja posyskanie
rzctelnyeh  danyeh o osiggmetych efelitach 1 o0 sposobie wylorzystania  srodlkbw
publiczych prrekaranych na realizac)¢ zadania,

¢} dowody dokumentujgee wykorzystanie dotacii (fakiory, rachunki, itp.} spelniaja wymog
olsreslone przez ditujucego.

Komorki merylorvesne nadzorujgec realizacig zadan zleconyeh beneficientont dotacji dokonujg
konirol wykorzystania doacii w ciggu 30 dni od daty wptywu sprawosadamia do Tregdu, Fakt
dolonania komtroli potwierd-a osoba upowazniona do kontroli merytoryezne).

Wydzial meryloryerny przckazuje niezwlocznie informuacie dolyezgey. rozliczenia dotagii do
Wydsiata Budsctowo - Ksiggowego.

Rozliczenie dotaci stanow] podslawe ewidenei w lsiggach rachunlowyeh Urzedu.
§30
Srcrepttowe zasady udziclania, rozliceania i swrolu dotac)i reguliya odrgbne preepisy.

Rozlicsone 1 preypisane do zwrotu dotacje po zakonezeniu roku budzetowegoe zalicza sie do
dochoddw budzetowych a w danyni roku na mniejsrenie wydatkow,

§51

Na woniosek komorki ovganivacyinc, nadzorujgeej realizacje zadania zleconego beneficjentowi
dotacji, Durmistrz moze zlecic preeprowadzenic kontroli 1w bencficjenta dotac. Kontroli
dokonujc upowazniony pracowmnik.

Kontrola powinna, mrin. wskazad:

ay czy podmiot w okresie skbadania ofert © reabizacjl zadad publicznych posiadal status
podmiolu prowad-acego dziatalnosé pozytku publicznego,

by cuy podmiot prawidtowo realizowal zadania publicane nansowane Tub wspotinansowsne
dotacjami otrzymanyini » budzelu gminy.

L Ewidencjonowanie srodkow trwalyeh w budowie oraz majatke trwalego

§52

Dokumentami  stanowigeymi podstawe do ewideng)l operagi gospodarcrych  dolyezacyeh
inweslveg 1 remontdw sg faktury/rachunki dostawedw/wykonaweow,

Szczegotowe zasady wyslawiania oraz obicgu dolumentdw w zakresic ruchu srodledw trwatych
reguluje odrebne rarzadzenie Burmistrza Woloniina.
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Rozdzial V1
POSTANOWIENIA KONCOWE
§53

Ninigjsza instrukcja obowiygeuje pracownikow na wszystkich stanowiskach pracy jednosiki 1 winng
byé przez nich przestrzegana,

§54

lerminarz obiepun dokumentdw linansowo-keiegowych zawarly jest w ratyomiko do insbukei i
stanowi je] integralng ezgié.
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