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BURMISTRZA MIASTA I GMINY W BIALYM BORZE

z dnia 21 czerwca 1992r.

w sprawie wprowadzenia do uZytku wewnetrznego instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Biatym Borze,

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15,01,1991r

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowodéci /Dz,U.Nr 10 poz, 35/

i na podstawie instrukcji Nr 1/DR Mini.Finansdw z dnia 12,09.7991r

w sprawie ewidencji polatkdéw i optat w gminach /Dz.Urz,Min.Finansdw
Nr 12 z 12.09.1992r poz., 62 / oraz rozporzidzenia Rady Ministroéw

7z 2.05,1991r w sprawie praw i obowigzkdw gidwnych ksiegowych budzetdw
/Dz, U.Nr 40 poz. 174/ zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do uzytku wewngtrznego instrukcjg obiegu dokument ow
finansowo~ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy Bilaty Bor stanowifcy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzzdzenia i rdéwnoczesnie zobowigzuje
wszystkich pracownikdéw do dcistego przestrzegania postanowien i termind
okreslonych w instrukeji,

§ 2
Zasady kontroli w dziale finansowo-ksiggowym okresla regulamin kontroli
wewnotrznej stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3

Wytyczne instrukcji obiegu dokumentdéw i regulaminu kontroli wevnetrzne
maja zastosowanie rdwniez w dziatalnosci finansowo-ksiggowe] zaktadu

budzetowego = Przoedszkole MieJjskie,

£
§ 4
Nadzér nad realizacja postanowien zarzqadzenia powierzam giownemu

ksiggowemu budzetu gminy.
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Zatgcznik Nr 1 do J()

Zarzadzenia Burmistrza
z dnia 21,06,92r /Nr.1,

INSTRUKCJA

OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO=-KSIEGOWYCH w URZEDZTE MTIASTA 1 GMINY

w BIALYM DBORZE

Czgs¢ I=-ogdlna

1. Instrukcja ustala Jjednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentdéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Biatym Borze.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie rozporzadzenia Min.Fin.
z dnia 15.01.1991r w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci
/Dz.U.Nr.10 poz. 35/ i na podstawie instrukcji Nr 1/DR Min.Fin,

z dnia 12.09.91r w sprawie ewidencji podatkdw i optat w gminach
/Dz.Urz.Min.Fina.Nr.12 z 12,09.91 poz, 62/.

Czgsé II- szczegdbtowa
§ 1

Pojgciem dokumentu ksiggowego okresla sig opracowany dokument
stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze]
i podlegajacy ewidencji ksiggoweJ.
Poza spetnieniem podstawowej roli jaksg jest uzasadnienie zapisdw
ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych -
prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe
maja za zadanie:
- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosgci

gospodarczej, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowodc

dokonanych operacJji gospodarczych,

~ stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 do udowadniania dopetni-
nia obowigzkdw,
g @

1. Za prawidtowy dowdd ksiegowy uwaza si¢ dowdd stwierdzajacy fakt

dokonania operacJji gospodarczej zgodnie z jeJ rzeczywistym przebic

giem i zawileraJjacy co najmniej:

a/ nazwe /nazwisko/ 1 adres wystawcy dowodu, a w odniesieniu do
dowoddéw wewngtrznych nazwg komdrki organizacyjnej /np. GG, GKiI
FN itp./

b/ okre$lenie rodzaju dowodu / np.kasa przyjmie, magazyn wyda, PT,

c/wykazanie stron uczestniczgcych w operacji gospodarczej ktdrych



d/

e/
£/
g/
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dowdd dotyczy, przy czym w odniesieniu do kontrahentdéw zewngtrznych
réwniez ich doktadny adres,

datg sporzadzania dowoddw lub okres dokonania operacJji gospodarczej
ktdérej dowdd dotyczy ,

przedmiot 1 wartos¢ operacji gospodarczej,

wartos® i wrazie potrzeby ilosciowe ujgcie operacji gospodarcze]j,
podpisy osdb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i JeJ udokument

wanie.

2, Prawidtowy dowdd ksiggowy powinien byc:

a/

b/

c/

£/

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i, formalno-rachunkowym przez

wrasciwe jednostki organizacyjne oraz na dowdd sprawdzenia podpisany

przez kierownika jednostki i gtdéwnego ksiggowego lub przez 0soby prz

nich upowaznione,

oznaczony numerami lub w inny sposdb umozliwiajacy powigzanie dowodt

z zapisami ksiegowyml dokonanymi na jego podstawie,

dowéd ksiggowy dotyczacy osdéb materialnie odpowiedzialnych powinien

zawlerac:

- czytelne wyszczegdlnienie przekazywanych lub przyjmowanych sktadni
ma jatkowych,

- podpisy pracownikéw materialnie odpowiedzialnych / pieczgtki i dail

sporzadzenia/,

‘treéé dowodu ksiegowego powinna by¢ peina 1 zrozumiata,
‘dopuszczalne Jest przyjmowanie ogdlnie obowigzujacych skrétéw /zt,kg
mb itp./

dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb czytelny atramentem,
dtugopisem lub pismem mazsynowym. Podpisy na dowodach kslggowych
sktada sig atramentem, dtugopisem lub otdéwkiem kopiowym,Niedopuszcz:
jest wyclieranie, zmazywanie itp. jakiejkolwiek tredci dowodu
ksiggowego,

btedy na dowodach ksiggowychnalezy poprawiac¢ tylko przez skreSlenie
niewlsSciwego tekstu lub sumy. Skreélenia dokonuje sie w taki sposdl
aby mozna bylo odczytaé tekst lub sumg pierwotng. Kazda poprawka

w dowodzie powinna byé zaopatrzona podpisem osoby sporzadzajiceJ
korekte tekstu lub cyfry.

g/ poprawki mozna dokonywa¢ tylko na dowodach wlaonych, Korekty dowdddw

n/

obeych dokonuje sig¢ przez wypisanie dowodu korygujacego i przesiani
kopii dla kontrahenta.

sprawdzenie 1 zatwlerdzenie dowodu ksicgowego odbywa sig¢ przez zloze

na nim podpisu przez osobg sprawdzajaca lub zatwierdzajsgca. Podpis

gtbéwnego ksiggowego lub upowazniong przez niego osobe Jest podpisem
kontrolera i $wiadczy o dokonaniu kontroli dowodu polegajicej na



-~ 3 - /’Q

legalnosci i prawidiowosci.

i/dowody ksiggowe wystawione w sposéb nie zgodny z ww postanowieniami

nie mogg byC¢ przyjmowane do ksiegowania,

37

S

l}‘

9,

wszystkie dowody ksiegowe przekazywane do komérki ksiggowosci
powinny zawieradé niezbedne zataczniki / umowy, zlecenia, pokwitowa-

nia odbioru , dowody wptat |, protokﬁly odbiru robdt, potwierdzenia
wykonanych robét lub zakupéw itp./
ednostka dokonujgca ksiggowania dowodu Jjest wtasciwa dop wystawie-

nia dowoddw ksiegowych w celus

- udokumentowania wewne¢ trznych dperacji w ktdérych uczestniczg tylk
komérki organizacyjne UMiG, ‘

- udokumentowania poniesionych kosztdéw =z tytutu strat lub osiggmie
tych zyskdéw, potwierdzenia ilodci i wartosci otrzymanych sktadnik
ma jatkowych ,

Dowody powyzsze nazywa si€¢ dowodami wewngtrznymi jednostki.

7Za dowody obce uwaZa si¢ dowody wystawione w przypadkach organiza-
cyjnie uzasadnionych - przez Jednostke dokonujgcg ich ksiggowania,
jezeli sg podpisane przez Jej kontrahentéw.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksig¢gowych polega
na ustaleniu rzetelnosdci ich danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze
na stwierdzeniu, 2ze dowody zostaly wystawione przez wtasciwe Jedno
stki .

Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym

polega na ustaleniu Ze wystawione zostaty w sposdéb technicznie pra
widlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidiowego dowodu oraz

e ich dane liczbowe nie zawieraJjg bteddw arytmerycznych,
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny bydc
uwidocznione na dowodzie Llub zataczniku do dowodu

i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidtowos$ci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci
operacji gospodarczych nie stanowls przeszkody do ksiggowania
dowodu , Jjezeli Jjego dane sy prawdziwe. Nieprawid*owoscl formalno-
rachunkowe koryguje sig w sposéb ustalony dla poprawiania bieddéw
w dowodach ksiggowych.

Udokumentowaniem zapisdéw ksieggowych mogg byé wytacznie prawidtowe

dowody ksiggowe,

Dla zabezpieczenia najprostszej 1 najkrdtsze] drogi obiegu dokumen

téw zaleca si¢ stosowanie nastepujgcych zasad:

- przekazywaé dokumenty tylko do tych komérek, ktdére istotnie korzy
stajay z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzen
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-przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentdw w celu zap
biegania okresowemu spigtrzeniu sig prac powodujjcemu mozliwosc
zwickszenia pomyilek,

- dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez

odpowiedzialne komérki do minimum a dowody kasowe zatwlerdzone do

do wyptaty i ‘zrealizowane,powinny by¢ niezwlocznie przekazane do
ksiegowania. § 3

Przed dokonaniem zapisu ksiggowego dokument podlega dekretacji, ktorej
podstawowsg zasadg Jest:

1/segregacja dokumentdw,

2 /sprawdzenie prawidtowosci dokumentu,

%/wtaséciwa dekretacja /oznaczenie sposobu ksiegowania/.

d 1, Segregacja dokumentdéw polega nat

~wytgczeniu z ogdiu dokumentdéw napiywajacych do komdérki finansowej

tych dokumentdw ktére nie podlegaja kslggowaniu,

- podziale dowoddéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdl-
nymi rejestrami / zakupu, sprzedazy, wptywu naleznosci budzetowych,
itp./,

- kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres /np. dzien,
dekade/.

ad.2 Sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw polega na ustaleniu, Ze sg
one podpisane na dowéd skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym,

. formalnym i rachunkowym. W odniesieniu do dowoddéw kasowych stanowl:
cych podstawe wyptat gotéwki nalezy ponadto sprawdzié, czy sg one
akceptowane przez kierwnika jednostki lub upowazniong przez niegt

osobe. W przypadku stwierdzenia , Ze dokumenty hie byty skontrolo-
wane nalezy je zwrécié w celu uzupeinienia.
ad.? Wtasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang

zaewidencjonowane,

- umieszczenie na dokumentach adnotacji na Jakich kontach syntetycz-

nych 1 analitycznych ma byc¢ dokumemt zaksiggowany,

- okreslenie daty pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany,

- podpisaniu przez gtdéwnego ksiggowségo 1lub osobg upowazniona do

dekretacji przez gtdéwnego ksiggowego.
W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji stosuje sie
pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

§. 4

Podstawowymi dowodami kasowymi majacymi zastosowanie w ksiegowodci
UMiG, s3:



- rachunku za wykonane ustugi materialne 1 niematerialne oraz zakupy,

- listy ptac,

- delegacje stuzbowe,

- wnioski o zaliczke,

- polecenia ksiggowarl,

- noty ksiggowe,

- zestawienia dowoddw ksiegowych przygotowane do zaksi¢gowania
zapisem zbiorczym,

- inne dowody kasowe.

1,Lista ptac sporzadzana Jest na druku znormalizowanym i stuzy do udo-
kumentowania naleznosci pracownikéw z tytutu wynagrodzenia za praceg
oraz dokonania z tego wynagrodzenia potracen,

Sporzadzana Jjest przez komérke finansowo-~ksiggowg na podstawie dokumenta
cji z komérki kadry umowy o prace, umowy-zlecenia itd/

2., Ostatecznie liste ptac zatwlerdza kierownik jednostki i gidwny ksiggo-
wy lub osoby upowaznione.

%, Dowodem ksiggowym Jjest oryginat listy piac na ktérym znajduja sig
potwierdzenia odbiloru wynagrodzenia.

L. Komérka kadr ma obowigzek w terminie do 20-tego kazdego miesigca
dostarczy¢ komérce finansowo-ksiggowej wszelkie zmiany uméw o prace,
przjjqcia, zwolnienia z pracy, zmiany wysokosci wynagrodzenia itp.

5, Catosé spraw zwinzanych z dokumentacja ptac oraz rozliczeniami zaktadu
z pracownikaml unormowana jest odpowiednimi przepisamli dot. dokumen-
tacji ptac i rozliczen za prace, ktdre zobowigzuja do prowadzenia
takiej dokumentacJji ewidencji ptac aby zapewni¢ co najmniej:

- dokiadnq i terminows ewidencjg czasu pracy,
- terminowe i prawidtowe obliczanie naleznosci wynagrodzen 1 sporza-
dzania list ptacy,
- kontrole wyptaconych sum 2z tytutu wynagrodzenia za pracg i kontro-
le potracen z tytutu wynagrodzenia,
- kontrole funduszu ptac,
- prawidtowe i terminowe zarachowanie wynagrodzed w.kosztach.
6. Wynagrodzenia nie podjgte w wyznaczonym terminie przekazywane s§
na rachunek sum depozytowych,
7. Listy ptac nie mogg zawieraé Zadnych podskrobywail ani tez nie

uzasadnionych poprawek,

Delegacje stuzbowe

B W e S S e A s T e e
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1, Delegacja stuzbowa wystawiona jest na druku znormalizowanym i stuzy
do udokumentowania kosztdéw delegacji i podrézy stuzbowych.

2, Delegacja stuzbowa Jest wystawiana w 1 egzemplarzu, Wystawcg
jest kierownik Jednostki lub osoba upowazniona, za$ w czescl poniesio
nych kosztdéw delegowany pracownik.

%, Rozliczenie delegacji powinno nastapié w terminie do 30 dni po wykong

niu zadania okreélonego w delegacji.

i, Po zakonczeniu podrozy stuzbowe] delegowany pracownik zobowigzany
jest do: ‘

- przedtozenia rachunku kosztéw podrézy do sprawdzenia merytorycznegc
przez deleggujicego,

- zYozenia informacji z wykonania polecenia stuzbowego,

- po wykonaniu czynnos$cl powyzszych nalezy delegacjg przekazac¢ do
komérki finansowo-ksicgowe] celem . sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym i dokonania wyptaty.

5., Rachunek kosztdéw podrézy stuzbowej obejmuje:

- zwrot kosztdw przejazdu PKS lub PKP a takze samochodu osobowego,

- diety 1 ryczaity w wysokogci okredlone] przepisami,

- zwrot kosztdéw noclegdéw mna podstawie przediozonych rachunkdow lub
ryczalktowo zgodnie 2z przepisami ,

- koszty wyzywienia zgodnie z przedstawionymi rachunkami / w przypad
ku zbiorowego zakwaterowania imwyZyWienia/, '

srodek transportu do odbycia podrézy okredla osoba delegujaca.

Wniosek o zaliczkg

1, Wniosek o zaliczke sporzadzany jest na druku znormalizowanym 1 stuzy do
udokumentowania wyptat gotdéwki do rozliczenia przez pobierajgcego zalle?
ke pracownika.

2, Wniosek o zaliczkg powinien zawierac:

- imig i nazwisko oraz stanowisko pobierajgcego zaliczkg,

- suma do wyptaty wpisana cyfrowo 1 slownig, .
- okreslenie celu pobrania 2aliczki, data i podpls oraz termin rozlicze=

nia sie z zallczki, , _ ‘
Zaliczkistale" winny by¢é rozliczone najpézniej do 31.X1L. roku budz§to-
wego a zaliczki biezace nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia za pracg. _ _
%.Wniosek © zaliczkg zatwierdzony Jest przez kierownika jednostki 1
giéwnego ksiggowego 1ub osoby upowaznione.

I,Zaliczek nle pobiera kierownik zakladu i gkowny ksiggowy.

Polecenia ksiggowania
Polecenia ksiggowania sporzadza sig: .
1. w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazaJjacego faktu dokonania
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operacjli gospodarczej /np.wystornowanie bigdnego zapisu, otwarcie
ksiag, przeniesienia rozliczonych kosztdw , zestawienie sprawozdan
jednostek podlegtych, itp./

2. w innych przypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Noty ksig¢gowe

7Za noty ksiggowe uwaza sie dowody wystawione przez kontrahenta Jjednostki
w celu skorygowania jej wtasnych dowodéw zewngtrznych a takze wiasne
obcigZzenia w celu wyegzekwowania zwrotu poniesionych kosztdw i naktaddw,

Zestawienia dowoddéw ksiggowych
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Zestawienia dowodéw ksiggowych powinny :

1. sktadaé sie co najmniej z okreglenia jednostki wystawlajacej, daty
lub okresu, ktérego dotycza objgte nim dowody, kwot do zaksiggowania
oraz podpisu osoby sporzadzajice],

2. obejmowad dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgscl,

3, zapewnidé sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami
na ktérych podstawie zostatyv sporzadzone,

Inne dowody kasowe

1. Poza opisanymi wyze] dokumentami Zrédiowymi, dowodem rachunkowym
moze byé kazdy dokument obcy lub wiasny, poddany kontroli rachunkowej
poéwiadczony w zakresie wykonania oraz zatwierdzony do wyptaty.

2. Klauzule stwierdzajgcg do wyptaty innych dowodéw kasowych podpisuje
kierownik zaktadu i gtdéwny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznions

§ 5
pPodstawowymi dowodami bankowymi wajgcymi zastosowanie w ksiggowosci

UMiG s9:

1.dowdd wptaty ,

2.ezekl,

%,polecenia przelewu-pobrania,
L,wyciagi z rachunkdéw bankowych.

Ad, 1 dowéd wptraty

Wszelkie wptaty na rachunek wiasny dochoddéw budzetoych , wydatkdw,
funduszy celowych dokonywane 8§ przy pomocy przyqqtych-drukéw_w toap
"dowéd wptaty" a takze inmych dowoddéw bankowych i pocztowych
bezposrednio na konto w Banku Spétdzielczym,
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Dowody wpiaty sq czescia skiadowg wyciggu bankowego i sg podstawg
dokonania zapisdéw ksiegowych .

Czeki gotdwkowe sg wystawiane przez wyznaczonego pracownika dziatu
finansowo~ksiggowego w Jjednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione odpewiednimi petnompcnictwami zrozZonymi w banku,

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowad jego odbidr w
grzbiecie ksigzeczki czekowej.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta czekiem podlega sprawdzw.
niu pordwnawczemu z kwotg zrealizowane]j operacji gospodarczeJj.

Czek rozrachunkowy z ksigzeczki nielimitowanej wystawia i podpisuje
osoba upowazniona przez kierownika zaktadu do dysponowania ksigzeczky
czekdw nilimitowanych, 0dbidr czeku winien by¢ pokwitowany w grzbie-

cie ksigzeczki przez instytucjg otrzymujaca czek.

Ad 3. Polecenia przelewu-pobrania,

[ ———————— R el ]

Podstawy do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ dokument
podlegajacy zaptacie J/oryginat/. Polecenie przelewu wystawia pracownik
stuzby finansowo-ksiggowej w czterech egzemplarzach, ktére po podpisa-
niu przez osoby upowaznione sktada sig¢ do banku,

W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewdw nalezy
sporzgdzi¢ zbiorcze polecenie‘pfzelewu w dwdéch egzemplarzach , ktdre
po podpisaniu przez osoby upowaznione skiada sig w banku wraz 2z

poleceniami przelewu.

Ad.4 Wycigqgl z rachunkdéw bankowych

. . - o R e W S S S M e e G e o - -

Otrzymane z banku wyciggi rachunkdéw bankowych sg sprawdzane przez
pracownikdéw komérki finansowo-ksiggowe] w zakresie kompletnosci
zatqczﬁkéw i zgodnodéci zapisdéw sald 1 ujetych operacji pienigznych.

W razie niezgodnogci nalezy telefonicznie lub pisemnie uzgodnic

stan prawidtowy z dziatem banku finansujgcego.

Wyciag bankbwy stanowi podstawg przeprowadzenia operacji ksiggowych

na kontach syntetycznych natomiast zatgczniki na kontach syntetycznych

i analitycznych.
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§ 6

Dowody obrotu materiatowego
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b,

Podstawowymi dowodami obrotu materiatowego stosowanymi

w ksiegowosci jest ewidencja przedmiotdw nietrwatych i sprzegtu

w uzytkowaniu a takze materiaty podlegajice ewidencji magazynowej,
Zapisdéw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w oparciu o otrzymane
faktury, rachunki i protokoty przyje¢, a takze protokoly likwidacji
dowoddéw otrzymania lub przekazania .

Na dowodach przyjecia na stan lub do magazynu zamieszcza sig klauzulg
" wpisano do ksiggli inwentarzowej pod POZessess." lub"zaksiggowano

pod POZYCIE essessvsvesne

Gospodarka obrotu materialowego podlega inwentaryzacji zgodnie
z przepisami rozp.Min.Fin.z 15,01.91r, rozdziat 3.

5.Likwidacje sprzetu gosppdarczego, przedmiotdéw nietrwatych oraz zuzyte-

9.

10,

11,

go wyposaZzenia dokonuje komisja powolana przez kierownika Jednostki

zgodnie z potrzebami nie rzadziej Jednak niz raz w roku.

7Ze swych czynnosci komisja sporzgdza odpowiednie protokoiy i wystepu-
je z wnioskiem do Kerownika Jednostki o likwidacJje lub dalsze zago-
spodarowanie sprzg¢tu gospodarczego lub wyposazenia,

W przypadku ich fizyczne]j likwidacji komisja sporzadza odpowiedni
protokdét, ktdry po zatwierdzeniu przez kierownika Jjednostki stanowi
podstawe do zdjgcla zlikwidowanego przedmiotu z ewidencji.

Materiaty budowlane zakupywane dla potrzeb dziatalnosci Urzgdu i
przekazywane bezposrednio wykonawcom s ewidencjonowane w zespole

kont rozrachunkowych " Rozrachunki i roszczenia",

Wszelkie dowody ksiegowe ,ktérych podstawg jest gospodarka obrotu
materiatowego powinny zawieraé podpis osoby materialnie odpowiedzial=-
nej i data przyjecia na stan lub do magazynu.

Powszechnie uzywanymi urzgdzeniami do prowadzenia ewidencji zapisdw
obrotu materiatowego sg:

~ksiggi inwentarczcwe,

-ksiggl materiatowe ilosciowo-wartosciowe

~kartoteki magazynowe ilodciowo-wartosciowe

~dowody magazynowe /magazyn wyda, magazyn przyjmie/,

W placdwkach prowédzqcych zbiorowe zywienie ewidencje¢ analityczng
ilosciwo-wartodciowg w magazynach zywieniowych prowadzi sig na karto-
tekach ilosciwo-wartosciowych , rozchody w odpowienich raporatch °
zywieniowych, Rozchody rt. Zywnodciowych prowadzi sie w okresach

.miesigcznych.
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Fwidencja podatkdéw i optat.
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Rachunkowo$é podatkdéw i optat prowadzona Jjest zgodnie z wymogami
instrukeji Nr 1/DR Min,Fin, z dnia 12.09.91 w sprawie ewidenc]i
podatkdéw i optat w gminach,

T, ,Podstawowymi dowodami ksiggowymi w zakresie podatkéw i optat sg:

13 nakaz ptatniczy, "
2. decyzje przypiséw , odpisdw,

%, wykazy imienne podatnikdw,

i, decyzje o zarachowaniu, zwrotu i nadptat,

5, sprawozdania finansowe Jjednostek realizujacych dochody na rzecz

budzetu gminy.

7adaniem referatu finansowego w zakresie naliczania, przyJjmowania
i ewidencji podatkéw i optat jest:
1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypi-
séw,odpiséw, zwrotdw /przerachowai/ podatkéw i optat,
2.kontrola terminowo$ci wptat naleznoscl podatkowych od podatnikéw
i inkasentodw,
%, terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego
. Sciggania naleznosci /upomnienia, tytuty wykonawcze/,
4y, likwidacja nadptat,
5, ustalenie danych do sporzgdzania sprawozdan,

II., Wptaty né poczet podatkéw 1 innych naleznosci sg dokonywane przez
podatnikow:

111 .

Iv.

za posrednictwem Banku Spétrdzielczego lub poczty,
za poérednictwem inkasentéw w BS lub na poczcie,

Dla udokumentowani, wptat z tytuiu podatkdéw i optat stosuje sig:
kwitariusze przychodowe K-103 jezeli wptata dokonywana Jest u inka-
senta realizujgcego inne niz zobowigzanie pienigzne podatki i opiaty
kontokwitariusze zobowigzania pienigznego dla inxasa podatkdw
i naleznoéci w zakresie zobowigzania pienigznego wsi,
dowody wptat stosowane przez Urzad Miasta 1 Gminy
inne dowody wptat stosowane przez banki i placdéwki pocztowe,
czeki rozrachunkowe /oséb indywidualnych/.

Ewidencje podatkéw 1 optat przypisanych oraz zobowigzania pieniezne
go prowadzi sig na kontach podatkowych. Konta zaktada ksiggowy do
spraw ksiggowosci podatkowej na podstawie decyzji administracyjnel
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o przypisie /rejestru wymiarowego , nakazu ptatniczego lub deklarae!
sktadanych przez jednostki gospodarki uspotecznione)/ oraz rejestru
przypiséw i odpiséw lub na podstawie dowodu wptaty, Jjezeli dla nale-
smosci ktérej wptata dotyczy wczedniej nie zakozono konta,

Konta nie moga byé nikomu wydane ani wynoszone poza lokal urzedu,
Wglad do kont moze mieé¢ kierownik jednostki, gtéwny ksiggowy,
pracownik komérki wymiaru oraz przedstawiciele kontroli i organdw
$cigania - wszyscy w obecnoscl ksiggowego prowadzacego konta.

V. Przypisy irodpisy ksigguje sig bezzwtocznie po otrzymaniu rejestru
przypiséw i odpiséw wraz z dokumentacja. Po zaksiggowaniu operacji
ksiegowy zamieszcza w rejestrze wymiardéw 1 rejestrze przypiséw i od-
piséw przy kazdeJ pozycJi numer konta podatkowego /§41 instrukcji/.
Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu ksiegowy powoduje dorgczenie
podatnikowi decyzjiadministracyJjne} /nakazu ptatniczego/ za$ drugi
egzemplarz tej decyzji, po potwierdzeniu na nim ksiggowania, wigcza
do terminarza a deklaracje podatkow przekazuje pracownikowi wymiaru,

VI, W terminie do dnia 8 nastgpnego miesigca uzgadnia sig¢ sumy przypisc
i odpisdéw w dziennikach obrotéw z sumami przypiséw i odpisdéw w
rejestrach. Uzgodnienia te potwierdza sig podpisami,

VII. Zasady prowadzenia terminarza ptatnodci i biezgca egzekucja nalez:

noéci podatkéw i optat prowadzona Jest zgodnie z § 55 instru-
kcji Nr 1/DR w sprawie ewidencJji podatkdéw i optat. |

& 8

Przechowywanie dowoddéw ksiqgowych;i_ksiag rachunkowych,
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1 .Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, sprawozdania finansowe i dokumenty
inwentaryzacyJjne przechowywane sg w.siedzibie Jednostki.

2.Po zakoniczeniu ksiggowan dotyczgcych ﬁkresu sprawozdawczego wszelkie
dowody ksiggowe i ich zestawienia, ktére stanowity podstawg ksiggowan
oraz dokumenty inwentaryzacyjne nalezy uk&ad%é w porzadku i kolejnosci
zgodnie z rzeczowym wykazem akt 1 przechowywaé w sposdéb zapewniajacy
ich nienaruszalnodé i tatwe odszukanie,

%,Dokumenty -z okresu ostatnich dwéch lat przechowywane'sq na stanowisku
pracy natomiast z okresdéw poprzednich przekazywane sg do archiwum
zaktadowego,

4i,Zbiory dokumentacji ksiggowej mogg byé udostgpnione osobie trzecie]d
za zgoda kierownika jednostki,

5.Dowody finansowo-ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, kredytow,
pozyczek,kontrahentéw handlowych, spraw kierowanych na drogg¢ postepowe
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-nia sadowego itp. nalezy przechowywaé réwniez po uptywie wyznaczo=-
nych terminéw do czasu ostatecznych rozliczen, sptat lub przedawni:

nia.

6. Sprawozdania finansowe s3 aktami kategorii A przeznaczonymi do trwa

Te

2e

3

ly

Yego przechowywania, z tym Ze trwalemu przechowywaniu podlegajs te
sprawozdania ktérych uwzglednione =zostaty rezultaty ich weryfika:
o I B § 9

InwentaryzaCJa

. S W - -

Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury wszystkich
sktadnikéw majatku ujete w ewidencji wartosciowej i ilosclowe],
wyceng majitku i ustalenie réznic inwentaryzacyJjnych.
Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majgtku przeprowadza siq;

a/ drodkéw trwatych raz na 5 lat,

b/ wyposazenia raz na 2 lata,

c/ materialy /magazqn/ raz na 1 rok .

d/ kazdorazowo w wypadku zmlany osoby materialnie odpow1ed¢1alnea
oraz w sytuacjach wypadkéw losowych np.kradziez, dewastacja itp.

.RéZnice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych tego roku

w ktdérym przeprowadzona zostala inwentaryzacja.

.Nie rozliczone do korica roku niedobory ujmuje sie na koncie 240 "pozo

state rozrachunki" Jjako roszczenia Jjednostki wobec oséb materialnie
odpowiedzialnych, '

5. Kierownik Jednostki moze podjaé decyzje o dokonaniu kompensaty

niedobor6w=z"hadwy2kami w przypadku.gdy zaistniejg trzy podstawowe
warunkis:

-niedobory i nadwyzki powstaty w skkadnikach majgtkowych powierzo-
nych tej samej osobie majgtkowo odpow1@dzla1ne3,

-niedobory i nadwyzki ujawnione zostaly, podczas tego samego spisu

7 ﬁatury, %

~niedobory i nadwyzki powstaty w podobnych sktadnikach majatku,

co uzasadnia mozliwos¢ zaistnienia pomytki,

Wyniki qplsu Z natury sg ujmowane w arkuszach splsu z natury.
W arkuszych spisu z natury nalezy zapewnid powiqzanlo danych o ilosc:
i wartomcl_materiatow i wyposazenia ustalonych w ‘drodze spisu z natu

© z danymi ilodci 1 wartosci tych sktadnikéw z danymi zawartymi w uzgoc

nionych ksiegach rachunkowych.
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Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku
w zakresie ktdérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiegad
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich zastosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu /ponumerowaniu/
ewidencji, kontroll i zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukdw Scistrego zara-
chowania prowadzi sig¢ w specjalnie zatoeZonej do tego celu ksigdze

o symbolu K-210, T

W ksigdze teJ rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe 1 numery
przyjetych 1 wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wyprowadza sig
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukdw .

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie¢ formularze , w stosunku ¢
ktérych wskazana Jjest wzmozona kontrola.

W dziale finansowo-ksiggowym UMiIG do drukdw Scistego zarachowania
zalicza sle:

a/ czeki gotdwkowe,

b/ czeki:rozrachunkowe,

¢/ kwitariusze przychodowe K-103,

d/ dwiadectwa pochodzenia zwierzat,

e/ arkusze spisu z natury,

£/ kontokwitariusze zobowigzania pienigZnego,

g/ dowody wptat KP.

h/ ksigzeczki ubezpieczeniowe dla rolnikéw,

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg
gospodarki drukami $cistego zarachowania,

Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania polega na:

a/ komisyjnym przyjeciu drukéw scistbgo zarachowania niezwtocznie
po ich otrzymaniu, 1y

b/ biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i .zapaséw drukdéw w ksigdze
drukdéw $cistego zarachowania,

¢/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii 1
nuneréw nadanych przez drukarnie. .

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke, ewidencjg i zat

pieczenie drukdéw Scistego zarachowania Jest stanowisko do spraw ksiggc

woscl podatkowe].

. Oznaczenie drukdéw Scisyego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanyc

przez drukarnie serii i numerdéw dokonuje sig w nastepujacy sposoéb:
a/ kazdy egzemplarz drukow oznacza si¢ pieczgtksg firmowg Urzgdu,
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b/ kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé kolejnymnumerem ewidencyjnym,

¢/ obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialyn za ewiden
drukéw pracownik stawia swéj podpis.

d/ w przypadku drukéw broszurowanych /w blokach/ nalezy dodatkowo
na oktadce kazdego bloku odnotowac:
-numer kolejny bloczku,
-numery kart bloczku ,
~-liczbe kart bloku podwiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej
za gospodarke drukami Scistego zarachowania, .

Poszczegdlne bloki dowoddéw wptat 1 wyptaty nalezy ponumerowad
w momencie przyjecia do magazynu i zaprzychodowacé w ksiedze drukéw
$cistego zarachowania,
Poszczegdlne karty blokdw nalezy ponumerowaé bezpogérednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerdéw w ciggu
roku,
Ewidencje wszystkich drukdéw $cistego zarachowania nalezy prowa-
dzié oddzielnie dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowa-
nych stronach. |
Podstawe zapisdéw w ksigdze drukéw Scisltego zarachowania stanowig:
a/ dla przychodu = rachunek dostawcy lub dowdd przyjgcia albo
protokdét komisji dokonujgce] przyJjecia drukdw,
b/ dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru
drukdw, udokumentowane upowaznieniem Jezeli drukl sj wydawa=-

ne dla innych Jjednostek.
Pobranie nowego druku moze nastgpic¢ po zdaniu bloku wykorzysta=-

nego i po rozliczeniu z wykorzystanych drukéw.

Druki $cistego marachowania, ksi@gi ewidencyjne, protokoiy przyjg-
cia i ocechowanla oraz wszelkq doﬁﬁmentach dotyczgca godpodarki

drukami 4cistego zarachowania /zapotrzebowania, rozliczenia/ nalezy
przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukdw anulowanychk

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scisteg
zarachowania podlegajs przekazaniu tacznie ze sktadnikami ma jgtkow:
Okolicznosé przekazania /przyjecia/ drukdw Scistego zarachowania
musi byé uwidoczniona w protokole zdawczo=-odbiorczym. '

W przypadku zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwio
nie przeprowadzié¢ inwentaryzacjeg drukéw i ustalié liczbg i cechy
/numery, serie/ zaginionych drukéw, Sporzadzié protokét zaginigcia
i przeprowadzié postgpowanie wyjasniajace, W przypadku zaginiecia
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czekdw nalezy powiadomié bank finasujacy a w przypadku gdy zachodzi
pode jrzenie przestg¢pstwa zawiadomié policjeg.

Po wyjasnieniu sprawy nalezy odnotowadé w ksiedze drukdéw sScisitego zara-
chowania ubytki w poszczegdélnych rodzajach drukdw, |

§ 11

Zabezpieczenie mienia

Mienie bedgce wtasnoscig zakladu pracy powinno by¢ zabezpieczone
w sposéb wykluczajgcy mozliwogé kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno
byé zamkni€te na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna Jjest zgoda
kierownika zaktadu oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

Sprzet o wigkszej wartosci, pieczgtki oraz wszelkie dokumenty powinny
byé po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Transport wigksze) gotdéwki z banku powinien odbywac sig w sposéb
gwarantujacy bezpieczenstwo przenoszonych lub przewozonych pienigdzy

i innych wartosci.
§ 12

Podstawg prowadzenia rachunkowosci w-Urzqdzie;Miasta i Gminy Jest
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 1991r w sprawié
planéw kont dla zarzaddw gmin 1 jednostek budzetowych /Dz.U Nr 13
poz.53/ na podstawie ktdérego opracowany zostal zaktadowy plan kont,
ktéry zapewnia prowadzenie rachunkowoéci w sposéb usystematyzowany i
rzetelny zapewniajgcy blezgcy stan wykonania budzetu, sytuacjg

majatkows oraz sporzadzanie spravozdai finanowych.

T
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Zatacznik Nr 2 do™-

Larzgdzenia Nr 1 Burmis
trza MiG z 21,06,1992r

Regulamin kontroli wewnetrznej w komérce
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Podstawowe zadania dziatalno$ci kontrolnej w zakresie gospodarki

finansowo=ksiegowej obejmuja:

- badanie i ocen¢ przebiegu realizacji operacji finansowo~ksiggowych
i procesdéw gospodarczych,

- wykrywanie odchylen 1 nieprawidlowoscl w wykonywaniu zadad,

-ujawnianie niegospodarnosci, marnotrstwa i niedbalstwa oraz strat
finansowych,

- ustalenie przyczyn i negatywnych skutkdw w wykonywaniu zadan,

- wskazywanie sposobdéw i $rodkéw umozliwiajacych likwidacJje
zaistniatych nieprawidtowodci.

§ 2

Ka:'zdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko Jest zobowigzany
do rzetelnego wykonywania obowigzkdw stuzbowych okreslonych w zakres
czynno$ci oraz wynikajgcych wewnetrznych unormowan i polecen przetozo
nYCho
§ 3

1, Czynno$ci kontroli wewnetrzne) prowadzi sig¢ w formie:

a/ kontroli wstepne],

b/ kontroli bieZace],

¢/ kontroli nastgpcze]

a/ kontrol wst¢pna wykonywana Jest przez wszystkie stanowiska pracy
w ramach obowigzkdéw samokontroli w toku codziennego dziatania.
Obejmuje ona obowigzki swtaszcza w zakresie sprawdzania, akceptac
i rozliczen kosztdéw, badania sporzgdzonych dokumentdw powodujacyck
naliczanie naleznoéci na rzecz budzetu i zacigganie zobowiszan
majacych wptyw na wynik finansowy.

Na dowdd dokonania kontrolil wstepnej dokumentu upowazniona osoba
opatruje go podpisem i data. .

b/ kontrol biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanit
przebiega prawidtowo 1 zgodnie z ustalonymi wskaznikami planu,

Limitami wydatkdéw, zasadami efektywnego gospodarowania, prawidlowc
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~-$ci zabezpieczenia mienia przed kradziezg, badanie stanu sktadnikdw
maJjatkowych itp.

Kontrol biezgcq w ramach nadzoru prowadzi gidéwny ksiggowy budzetu,
ktérego prawa i obowigzki zostaty okredlone w rozporzgdzeniu

Rady Ministréw z dnia 2.05.91r w sprawie praw i obowigzkdéw gtdéwnych
ksiggowych /Dz.U,Nr 40 z 13.05.1991r poz. 174/, oraz zastgpca gtdéwnego
ksicgowego w zakresie uzgodnien wynikajgcych z zakresu obowigzkdw,

c/ kontrol nastepcza polega na badaniu przedsiewzieé 1 operacji Jjuz
zrealizowanych oraz odzwierbiedlajqcych je dokumentow, ‘
Kontrol nastepcza prowadzona jest przez gidwnego ksiggowego a takze
w razie potrzeby przez kierownika zakiadu lub osobg upowazniong,

Kontrol nastgpcza mogs prowadzié takze ogniwa kontroli spoteczne]
np.komisje rady miejskiej itd.

2. Dziaralnodéé kontrolna wykonywana jest przez pordwnywanie standw
faktycznych z pozadanymi unormowaniami prawnymi wynikajjcymi z prze=-
piséw ustawowych , decyzji 1 zarzadzen wewnetrznych obowigzujgcych

na danym stanowisku pracy.
§ 4

1. Przeprowadzone badania i analizy kontrolne powinny ocenia¢ kontrolo
wang dzialalnos$é z punktu widzenia nastgpujacych kryteridw:
- c2lowosci,
- gospodarnodci,
- rzetelnosci,
- legalnosci.

2. Zrédtami inspiracji tematycznej kontroli sg:
- inicjatywa wtasna kontrolujacego,
- propozycJje i zadania zlecone przez zwierzchnikodwy
- skargi 1 wnioski petentdw,

& 5
1, Komdrka kontroli wewnetrznej wykonuje swoje zadania na podstawie
okr=sowych plandw kontroli ktére podlegajg zatwierdzeniu przez
kierownika zaktadu .
2. Wszystkie wnioski zgtoszone poza planem kontroli na przeprowadzenie
kontroli doraZnej podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika zakladu.

& 6
1. Kazdy kontrolowany pracownik obowigzany jest udzielid wy jasnien
ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
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2.Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole., Ustalenia te sg podsta=-
wa do oceny dziatalno$ci stanowiska pracy /lub komérki/ szczegélnie
powinny wymieniaé konkretne nieprawidtowodéci, ich przyczyny i skutki

o]

Jwl
i

-

4,

e

raz wskazywaé osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

rotokét powinien byé napisany w sposdéb zwigzly 1 przejrzysty
powinien zawieraé¢ co najmniej:

adnotacje Ze stuzy do u2ytku wewngtrznego,

nazwe kontrolowanej komérki lub stanowiska pracy,

imig i nazwisko kontrolera oraz stanowisko,

date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli,

okreélenie przedmiotu kontroli,

wyszczegblnienie zatracznikdéw do protokotu,

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokoiu oraz wzmianke
o wrgczeniu jednego egzemplarza kierownikowi Jjednostki lub osobie
upowaznionej,

ustalenia wynikéw kontroli,

Protokdtr podpisuje kontroler i kontrolowany pracownik /1lub
kierownik komdrki/.

W razie odmowy podpisania protokotu osoba kontrolowana obowiszana
jest ztozyé pisemne wyjasnienie o przyczynach tej odmowy,. WyJjasnien
to dotgcza sie do protokotu.

Kontroler na podstawie wynikdéw kontroli opracowuje projekt zalecen
i wnioskéw pokontrolnych majgc na uwadze usprawnienie kierunkdw
dziatad w celu wyeliminowania w przysziodécl podobnych uchybien

a gtdéwnie:

- usunigcie jak najszybciej zaistniatych nieprawidtowosci,

- ustalenie termindéw i sposobdw likwidacji nieprawi%}owoéci’

~—+Wﬁ%e%ﬁeée%+eé§ew&eé%%=nawpe%eeeﬁ%aﬁﬁekeﬁ%%e%ﬁe.“cj

T

- ustalié komu i w Jjakim terminie nalezy przedstawié iInformacjg

w- sprawie realizacji wnioskéw .
Kierownik zaktadu podejmuje decyzjg pokontrong w formie aikceptacji
wnioskéw i poleced przedstawionych przez kontrolujgcego , ktdére uzn
za stosowne badz w formie zarzadzenia lub polecenia pokontrolnego

w terminie 14 dmi od daty otrzymania protokolu,

8. Ustalenia dotyczgce mato istotnych nieprawidtowoscl sg likwidowane
na biezaco zgodnie z decyzja kontrolujgcego i uwidocznione w protoko

~ kontroli.
9, Zalecenia i wnioski pokontrolne powinny by¢ wykonane w jak najszyb=-
szym terminie a zawiadomienie o ich wykonaniu lub przyczynach
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niewykonania kontrolowany przedstawia na pismie w terminie 14 dni

od dnia wydania zalecer.

§ 7

Post;powanie kontrolne moze byé przeprowadzone bez koniecznosci
sporzadzania protokotu kontroll w przypadku, gdy zachodzi potrzeba :

fof

2/
3/

4/

przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych sprav
i przedstawlenia informacji kierownictwu Jednostki,

zbadanie spraw zleconych -przez kierownika zaktadu,

zbadanie spraw wynikajacych ze skarg i wnioskdéw dotyczacych pracy
komdérki finansowo-ksiegowe],

przeprowadzenie kontroli. sprawdzajijcej.
§ 8
Komérka kontroli przeprowadza kontrole sprawdzajjce, ktérych celem
jest ustalenie:
a/ stopfila realizacji zaleced i wnioskdw pokontrolnych,
b/ zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego
doprowadzenia go do stanu postulowanego lub pozidanego,
¢/ rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne.
W celu realizacji zadai okreslonych w pkt 1 komdrka kontroli
wewngtrznej obowijzana Jjest:
1/ planowaé przeprowadzanie kontroli sprawdzajicych wazniejszych
t ematdw,
2. uwzglednié w kazdeJ kontroli sprawdzenie wykonania wnioskadw
i zalecen z poprzednich kontroli.
| § 9
W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu
majacego znamiona przestepstwa,osoba kontrolujgca zobowigzana jest
powiadomié bezzwtocznie kierownika zakiadu oraz znbezpieczy¢ dokume

ty i przedmioty stanowigce dowdéd tego czynu.
Y kazdym przypadku ujawnienia czynu przestgpczego osoba kontrolujac

obowigzana Jest do:
1/ ustalenia, jakie warunki 1 okolicznodci umozliwity przestepstwo

lub sprzyjaly Jego popeinieniu,

2/ zbadanie , czy przestepstwo wigze slg z zaniedbaniem obowlgzkdw
kontroli przez osoby zobowigzane do jej wykonania,

3/ przygotowanie, przy wspdﬁdziale radcy prawnego , plsma zawiadam]
jacego o tym fakcie 1 skierowanie do wtasdciwego organu Scigania

przestgpstwa.
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Ogblne zasady kontroli wewngtrznej zostaity okre$lone w regulaminie
organizacyjnym Urzgdu lMiasta i Gminy zgtwierdzonym Uchwalg Rady

N
Miejskiej r XI/75/91 z dnia 30 sierpnia 1991r,

& 1M

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zyclie z dniem

1 lipca 1992r.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/92

Burmistrza Miasta i gminy 2z dnia 21 czerwca 1992 r.

w sprawle wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentdw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Biatym Borze

W oparciu o przepisy ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09. 31994 r.
(Dz.U.Ng 121 poz. 591) z uwzglednieniem zasad szczegdlowych
okredlonych Zarzadzeniem Nr 45 Ministra Finanséw z dn. 1.01.1995 r.

w sprawie prowadzenia rachunkowodci zarzgdzam co nastepuje:

1. W celu usprawnienia systemu i ewidencji rozliczed z tytulu
wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy oraz innych
rozliczedn z tytulu wynagrodzen zezwalam na uzycie komputera
i dopuszczam do uzytkowania programu komputerowego "PLACE"
wg umowy licencyjnej ZETO KOSZALIN.

2. Listy plac sporzgdzane s3 na drukach znormalizowanych 1lub
wydrukdéw komputerowych i1 stuzag do udokumentowania naleznosci
pracownikdéw z tytulu wynagrodzenia za prace oraz dokonania

z tego wynagnodzenia potracen.

3. Listy plac sporzadzane s3 na stanowisku d/s rozliczed ptlac
i ubezpieczenn spolecznych na podstawie otrzymanej dokumentacji

z komdérki d/s sltuzb pracowniczych.

- umowy o prace z pracownikami/angaze/ zawierajace dane nie
budzace watpliwosdci rozliczancego,

- listy przyznanych premii, nagrdd i innych wynagrodzen
wynikajacych ze ze stosunku pracy i nie obhjetych
umowg o prace,

- dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy/wypowiedzenie
stosunku pracy, swiadectwa pracy itp./,

- dokumenty nieobecnosci w pracy z tytulu urlopdw, urlopéw
okolicznosciowych, zwolnien lekarskich itp.

- dokumenty powodujgce zmiany w zasadach wynagradzania,
zmiany przeszeregowania, dodatkéw stazowych. dodatkdw

funkcyjnych i stuzbowych itp.



Naliczanie i wyplata wynagrodzern, "premii,

nagréd itp.

wynikajgcych ze stosunku ppoacy pracownikéw administracji .

‘nastepuje.w dniach 27 do 30 - go kazdego miesigca.

Naliczanie i wyplata wynagrodzeni pracownikdw interwencyjnych

i1 publicznych wynikajacych ze stosunku pracy nastepuje

Ww terminie do 10

- go dnia miesigca nastepnego.

Naliczanie i wyplata wynagrodzed z tytutu uméw zlecenia,

odzielo itp.

przez osoby do tego upowaznione.
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nastepuje w dniu zlodenia rachunku i zatwierdzenia

Lp.

Wy's'z;63eqg:61lnilenile

Termin dostarczenia
do komérki rozliczen
wynagrodzen

- e e o - e = - -

- e e e e = -

Umowy o prace /angaze /, zmiany
zaszereqgowania,rozwigzanie stosunku
pracy,/swiadectwa pracy itp./

-- - - - -— - - - - - -

Listy przyznannych premii, nagrédd i
innych wynagrodzerd wynikajgcych.ze
stosunku pracy:

- pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

- pracownikéw interwencyjnych,
publicznych oraz innych ktérym

- - - - =

O

Dokumenty stwierdzajgce nieobecnos

W pracy z tytutlu:

- urlopéw, urlopdéw bezplatnych,

- zwolniefi lekarskich/L-4/ i innych
zadwiadczend dot. wyplat ZUS,

- - - - R T e

Naliczen ia potriycenl z wynagrodzenia

- . = -

do 20-cteco kaz.m-ca

el

- am am m  w wm o wm mm e o e owm e e e e

- - -

np, kasa zaoomo.vozyczkowa, pozycka miesz,

w dniu nastepnym
po dokonaniu

-tego

do 20-stego kazdego
m-ca lub

w dniu nastepnym

po dokonaniu
Zmiany

- - o = - et e am am as o wm o

do 16-stego kazcego

mlesiaca

8. Ustalenia powyzsze obowigzujg od 1 lutego 1998 r.

Tgr Piotr Weckwert



