Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 51/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 11 lipca 2016 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD OBIEGU | KONTROLI DOWODOW I DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIASTA | GMINY FROMBORK

Celem instrukcji jest:

- uporzadkowanie regut postepowania z dokumentami ksiegowymi,

- stworzenie warunkow dla badania rzetelnos$ci i legalno$ci operacji gospodarczych,

- zapewnienie prawidlowosci 1 doktadnosci danych trafiajacych do ewidencji ksiegowej,

- uregulowanie i przyspieszenie przeptywu informacji zawartych w dokumentach oraz ograniczenie
zbednych zatrzyman,

- zwigkszenie nadzoru osob uprawnionych do kontroli dokumentéw w zakresie ich legalnosci,
rzetelnosci i zgodnosci z rzeczywistoscia.

Realizujac powyzsze cele ustala sig, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj.: Dz. U. z 2013 r. nr 330 z pézn. zm.) nastepujacy obieg i kontrole dowoddéw i dokumentow
ksiggowych:

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych

1.1 Dokumentacja ksiegowa

1.1.1 Dokumentacja ksiggowa nazywamy zbior prawidtowo sporzadzonych dokumentéw (dowodow
zrodtowych) odzwierciedlajacych tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, ktore podlegaja ewidencji
ksiggowe;.

1.1.2 Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe.

1.1.3 Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy:

1) posiada okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny — dowody zewngtrzne winny
posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego;

2) stwierdza dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, poprzez wskazanie ich nazw i adresow,
a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych referatow organizacyjnych,

b) date dokumentu lub okres, za ktory dokument zostat sporzadzony,
¢) przedmiot oraz ilosciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej,

d) wlasnorgczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej
i jej udokumentowanie, przy czym dopuszcza si¢ faktury bez wtasnorecznego podpisu wystawcy;

4) jest sprawdzony pod nastepujacymi wzgledami: merytorycznym (to jest celowego i gospodarczego
uzasadnienia operacji), formalnym (to jest zgodnos$ci z przepisami prawa) i rachunkowym (nie zawiera
btedow rachunkowych) - fakt sprawdzenia dokumentu pod powyzszymi wzgledami jest uwidoczniony
na dokumencie;



5) jest oznaczony numerem okre§lajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na
jego podstawie w dzienniku i ksigdze gldwnej oraz zostal zakwalifikowany do ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

1.1.4 Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowdd zawiera wartosé
operacji gospodarczo-finansowej wyrazong tylko w walucie obcej, nalezy ja przeliczy¢ na zlote
polskie i wpisa¢ w wolnych miejscach dokumentu.

1.1.5 Za dowod ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) note ksiegowa sporzadzong dla udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych,

2) polecenie ksiggowania wystawione w celu dokonania wstgpnej korekty operacji gospodarczej
wynikajacej z dowodu ksiggowego obcego,

3) zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych
ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze.

1.1.6 Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:
1) sktadac¢ sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu,
ktorego dotycza objete nim dowody kwot do ksiggowania, daty wystawienia oraz podpisu osoby

sporzadzajacej,

2) obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostaly
sporzadzone.

1.2 Klasyfikacja dokumentow

1.2.1 Kryteria klasyfikacji dokumentow ksiegowych:

1) petiona funkcja,

2) chronologia wystawienia,

3) rodzaje dokumentowanych operacji i zdarzen gospodarczych,

4) wystawca dokumentu.

1.2.2 Z uwagi na petniong funkcje¢, dokumenty dzielimy na :

1) dokumenty dyspozycyjne — zawierajace polecenie dokonania pewnych czynnosci lub zapisow
(czesto nie stanowig one potwierdzenia operacji lub zdarzen gospodarczych) Zalicza si¢ do nich:
zarzadzenia wewngtrzne, polecenia przyjecia lub wydania srodkow trwatych, gotowki,

2) dokumenty wykonawcze — stanowigce potwierdzenie powstania operacji gospodarczej podlegajace;j
ewidencji ksiegowej. Zalicza si¢ do nich miedzy innymi faktury, rachunki, pokwitowanie odbioru
gotowki, wyciagi z konta bankowego,

3) dokumenty dyspozycyjno-wykonawcze, w pewnym okresie stanowig one polecenie do wykonania
okre§lonej operacji, a po jej wykonaniu przybieraja charakter dokumentéw wykonawczych

(potwierdzajacych).
1.2.3 W ramach kryterium chronologii wystawiania dokumenty dzielg si¢ na:



1) dokumenty, ktore powinny by¢ wystawione przed dokonaniem operacji gospodarczej. Zalicza si¢
do nich: zamowienia, umowy zlecenia i o dzieto, umowy inne.

2) dokumenty wystawione w okreslonym czasie po dokonaniu operacji. Zalicza si¢ do nich dokumenty
wtorne, powstajace na podstawie dokumentow wystawionych przed lub w trakcie operacji
gospodarczych.

1.2.4 Wszystkie dokumenty obce (od dostawcow), wptywajace do Urzgdu Miasta i Gminy Frombork
podlegaja zarejestrowaniu w sekretariacie Urzedu.

1.2.5 Kazdy dokument wptywajacy do Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku jest opisywany pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika odpowiedzialnego za dany zakup, lub w przypadku jego
nieobecnosci przez pracownika pelnigcego zastgpstwo. Podpis powinien by¢ opatrzony pieczatka
imienng pracownika, a w przypadku braku pieczatki nalezy ztozy¢ podpis czytelny z podaniem
imienia i nazwiska pracownika.

1.3 Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

1.3.1 Wystawione dokumenty (dowody ksiggowe) podlegaja sporzadzeniu wedlug nast¢pujacych
zasad:

1) wszystkie rubryki w dokumencie sg wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem, dtugopisem,
atramentem, tuszem, pismem maszynowym lub komputerowo. Niektore informacje, jak: nazwa
jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data numer porzadkowy dowodu moga by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorami,

2) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczych musza by¢ autentyczne
i sktadane na dowodzie atramentem lub dlugopisem,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata. Formutujac tre$¢ dokumentu nalezy uzywaé
wytacznie skrotow powszechnie przyjetych.

1.3.2 Bledne zapisy w dowodach ksiggowych moga by¢ korygowane poprzez przekreslenie btednych
zapisow, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, daty dokonania
korekty oraz ztozenia podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki. Tre$¢ 1 wszelkie dane liczbowe
naniesione na dowody ksiegowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane i usuwane w inny
Sposob.

1.3.3 Dowody obce i dowody wiasne, ktore zostaly przekazane na zewnatrz jednostki koryguje si¢
wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

1.3.4 Bledy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie
(anulowanie) dowodu zawierajacego btedy i wystawienie nowego wiasciwego dowodu.

1.4 Dekretacja dokumentow

1.4.1 Dekretacja okresla si¢ ogo6l czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow
do ksiggowania.

1.4.2 Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacje dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

3) wlasciwg dekretacje.



1.4.3 Segregacja dokumentow polega na :

1) wylaczeniu z ogdtu dokumentéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dokumentow, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu,

2) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy w zaleznosci od zrodet finansowania, to jest
dotyczacych wydatkow ze s$rodkow budzetowych, s$rodkow pozabudzetowych, ze $rodkow
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) kontroli kompletno$ci dokumentow.

1.4.4 Sprawdzanie prawidtowos$ci dokumentow polega na :

1) ustaleniu czy dokonana zostata kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa dokumentu,

2) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dokument nalezy zwroci¢ do wlasciwego pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie celem uzupetnienia.

1.4.5 Wiasciwa dekretacja okre$la sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych, polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktdorymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych i analitycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

3) podpisaniu przez osobe¢ odpowiedzialng za ww. wskazania.

1.4.6 W przypadku, gdy jeden dowod ksiggowy dokumentuje jednoczesnie zakup ushug i materiatow,
nalezy go dekretowa¢ na konta analityczne odpowiadajace paragrafom klasyfikacji budzetowej
zgodnie z trescig zapisOw na dowodzie.

1.5 Kontrola dokumentéow

1.5.1 Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

1) merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) formalno-rachunkowym.

1.5.2 Kontrola merytoryczna polega na sprawdzaniu autentycznosci dowodu oraz zgodnosci zlecenia
lub umowy z faktycznym przebiegiem operacji gospodarczej, sprawdzeniu czy dane zawarte
w dowodzie sa wyrazone w naturalnych jednostkach miary i pieniadzu polskim oraz czy dokument
jest opisany przez osoby biorace udziat w operacji gospodarcze;j.

1.5.3 Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dowodow
dokonuje Kierownik Referatu, ktorego pracownik jest odpowiedzialny za dany zakup, a w przypadku
pracownikow na stanowiskach samodzielnych Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.
Dokonanie tej czynnosci potwierdza si¢ poprzez wskazanie daty i ztozenie podpisu na pieczatce
"Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci”.

1.5.4 Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym obejmuje jego czytelnosc,
jasno$¢ tekstu, poprawnos¢ rachunkowg i zgodnos¢ z ustawag o rachunkowosci (art. 20 1 21) oraz
innymi przepisami, a ponadto kompletno$¢.

1.5.5 Kontrola kompletnosci dokumentu polega na sprawdzeniu czy:

1) podano w jakim trybie ustawy o zamowieniach publicznych dokonano zakupu,



2) potwierdzono wykonanie ushugi zgodnie ze zleceniem lub umowsa.

1.5.6 Wstegpnej kontroli dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje pracownik
Referatu Finansow. Ostatecznej kontroli dokonuje Skarbnik, Zastepca Skarbnika lub osoba przez
niego upowazniona poprzez wskazanie daty i zlozenie podpisu na pieczatce "Sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym".

1.5.7 Fakt postgpowania zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych uwidacznia si¢ na
dokumencie poprzez zamieszczenie pieczatki "Zakupu dokonano na podstawie art. ..... Ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych". Za wskazanie podstawy prawnej, na podstawie
ktorej dokonano zakupu odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny dokonujacy dany zakup, lub
w przypadku jego nieobecnosci pracownik petnigcy zastepstwo.

1.5.8 Sprawdzone dokumenty zatwierdza do realizacji ze $rodkéw budzetowych Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz oraz Skarbnik, Zastepca Skarbnika lub osoba przez niego upowazniona.

1.5.9 Po dokonaniu przelewu (zaptaty za dany dokument) musi on by¢é opatrzony pieczatka z datg
zaplaty oraz podpisem osoby sporzadzajacej przelew.

2. Dokumentowanie plac
2.1 Dokumentowanie wynagrodzen za prace, z umow o dzielo i zlecenie

2.1.1 Dokumentami placowymi, stuzagcymi do prawidlowego udokumentowania wysokosci
wynagrodzen sa w szczegdlnosci:

1) umowa o pracg,
2) zestawienie godzin pracy (w tym w godzinach nadliczbowych),
3) umowa zlecenie, umowa o dzieto,

4) lista ptac wynagrodzen osobowych (obejmujaca wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy,
zasitki z ubezpieczenia spotecznego),

5) lista ptac z tytutu zawartych uméw zlecen i o dzieto,
6) zbiorcze zestawienie list ptac,
7) karta wynagrodzenia.

2.1.2 Lista ptac wynagrodzen osobowych stanowi wzor wlasny uwzgledniajacy system ubezpieczen
spotecznych.

2.1.3 Lista ptac stanowi podstawe wyplaty wynagrodzen.

2.1.4 Listy plac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu, w formie wydrukéw komputerowych.
Przechowywane sg w Referacie Finansow przez pracownika sporzadzajacego listy ptac.

2.15 Lista ptac jest podstawowym dokumentem ksieggowym odzwierciedlajgcym wartosc
wynagrodzen za prace¢ w ksiggach rachunkowych.

2.1.6 Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej:

1) okres za ktory jest naliczane wynagrodzenie,



2) nazwiska i imiona pracownikow, ktorym naliczane jest wynagrodzenie,
3) wynagrodzenie brutto z uwzglgdnieniem elementow sktadowych tego wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych z wynagrodzen sktadek za ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i chorobowe
oraz sktadki zdrowotnej,

5) kwoty naliczonych skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe optacane przez
pracodawcg,

6) kwoty potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych,
podlegajacej wptacie do urzgdu skarbowego,

7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
8) wynagrodzenie netto,

9) pozostatle potracenia z wynagrodzenia (np.: sktadki na dobrowolne ubezpieczenia, pozyczek
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, kas zapomogowo pozyczkowych, itp.),

10) kwote do wyptaty w kasie lub na przelew,

11) zbiorcze podsumowanie wszystkich elementow list ptac.

2.1.7 Podstawy do sporzadzenia listy plac stanowia:

1) angaze (akt mianowania, umowa o prace, przeszeregowania),

2) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

3) wnioski o wyptate nagrod z funduszu ptac — zatwierdzone przez Burmistrza,

4) decyzje Burmistrza o przystugujacej pracownikowi nagrodzie jubileuszowej, odprawie emerytalne;j,
ekwiwalencie za urlop, innej gratyfikacji,

5) wykazy Referatu finansow w zakresie uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

2.1.8 Wszelkiego rodzaju dokumenty dotyczace potracen dokonywanych na listach ptac, zmian
wynagrodzen pracownikow powinny by¢ przekazywane do Skarbnika, ktory nastgpnie przekazuje
dokumenty dla pracownika ds. dochodéw, windykacji i ptac.

2.19 Listy ptac sporzadzane sa z podzialem na wynagrodzenia pracownikow przydzielonych
do poszczegodlnych rozdzialow klasyfikacji budzetowe;.

2.1.10 Listy ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik odpowiedzialny za
sporzadzenie list ptac, natomiast pod wzgledem merytorycznym Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz.

2.1.11 Zweryfikowane listy ptac podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika, Zastgpce Skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong oraz przez Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza lub Sekretarza.
Zatwierdzone listy plac stanowig podstawe do sporzadzenia przelewdéw na rachunki bankowe
pracownikow.

2.1.12 Listy ptac za wykonanie prac w ramach umowy zlecenia lub o dzieto sporzadza pracownik,
ktorego zakres obowigzkow obejmuje sporzadzanie list ptac, na podstawie rachunku, wystawionego
zgodnie z umowsg zlecenia, o dzielo.



2.1.13 Rachunek za wykonanie prac w ramach umowy zlecenia lub o dzieto podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 2.10.

2.1.14 Sprawdzony rachunek zatwierdza sie do wyplaty zgodnie z zasadami okre§lonymi w pkt 2.11.

2.1.15 Zatwierdzona do wyptaty nalezno$¢ wynikajaca z rachunku jest przekazywana na rachunek
zleceniobiorcy lub przyjmujacego zamdowienie.

2.2 Wyplaty z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
2.2.1 Lista ptac — wyplaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - stanowi dokument
wyplaty Swiadczen przyznanych pracownikowi ze S$rodkow ZFSS, zgodnie z regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2.2.2 Liste ptac — wyplaty z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza pracownik,
ktorego zakres obowigzkéw obejmuje sporzadzanie list plac.

2.2.3. Liste ptac akceptuje sie do realizacji na zasadach okre$lonych w pkt 2.11 . Listy podlegaja
kontroli i zatwierdzeniu jak listy wynagrodzen osobowych.

2.3 Zestawienia zbiorcze

2.3.1 Zestawienie zbiorcze list ptac sporzadza pracownik, ktorego zakres obowigzkéw obejmuje
sporzadzanie list ptac.

2.3.2 W zestawieniu zbiorczym nalezy uja¢ wszystkie wyptaty dotyczace danego miesigca dokonane
na podstawie list ptac.

2.3.3 Zestawienie zbiorcze list plac stuzy do podzialu ptac na poszczegdlne zrddla finansowania
i odpowiedniego ujecia w kosztach. Stanowi podstawe do sporzadzenia deklaracji i raportow do ZUS.

2.3.4 Zbiorcze polecenie ksiggowania stuzy do ujmowania w urzadzeniach ksiegowych zbiorczych
sum  wynikajagcych z  réznych  zestawien — zrodlowych — dokumentéw  ksiegowych
(np. polecenie ksiegowania stuzace do ujmowania w ewidencji ksiggowej wynagrodzen na podstawie
miesigcznych list ptac),

2.3.5 Karta wynagrodzen pracownika sluzy do dlugotrwatej ewidencji wynagrodzen za prace
pracownika.

2.3.6 Karty wynagrodzen prowadzi pracownik, ktorego zakres obowigzkdéw obejmuje sporzadzanie list
ptac, z wykorzystaniem programu komputerowego.

2.3.7 Karty wynagrodzen prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego pracownika.

3. Gospodarka finansowa.

3.1 Przepisy ogolne

3.1.1 W gospodarowaniu srodkami pieni¢znymi wyodrgbniamy obrot gotdwkowy i1 bezgotowkowy.

3.1.2 Obroét gotowkowy opisany jest w Instrukcji kasowej wprowadzonej zarzgdzeniem Burmistrza
Miasta i Gminy Frombork.

3.2 Whiosek o zaliczke

3.2.1 Wniosek o zaliczke sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.



3.2.2 Whniosek o zaliczke jest dokumentem umozliwiajagcym wyptate Srodkéw z kasy Urzedu lub na
rachunek bankowy pracownika.

3.2.3 Whniosek o zaliczke powinien zawierac:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby pobierajacej srodki pienigzne,

2) date sporzadzenia wniosku,

3) nazwe przedmiotu, materiatu lub ustugi, ktora chce zakupié

4) kwote (cyfrowo i stownie),

5) termin rozliczenia (nie dtuzszy niz 14 dni od daty pobrania zaliczki).

3.2.4 Wniosek o zaliczke jest podpisywany przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, jego
Zastgpce lub osobg przez niego upowazniong, ktéorzy odpowiadaja za kontrolg merytoryczna

dokumentu.

3.2.5 Whniosek o zaliczke pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza Skarbnik, jego Zastepca
lub osoba przez niego upowazniona.

3.2.6 Wypehiony i zatwierdzony dokument ,,Wniosek o zaliczke” stanowi podstawe do wyptaty
srodkow pienieznych z kasy Urzedu lub na rachunek bankowy pracownika. Dowodem wyptaty
zaliczki jest asygnata kasowa, zatwierdzona przez kasjera oraz Skarbnika.

3.2.7 Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranych przez pracownika $rodkow
pienigznych, wniosek o zaliczke zawiera klauzulg upowazniajaca do potracenia nierozliczonej
w terminie kwoty z najblizszej wyptaty wynagrodzenia. Upowaznienie to musi by¢ potwierdzone
podpisem pracownika pobierajacego zaliczke.

3.2.8 Wniosek o zaliczke nie moze by¢ zatwierdzony do wyptaty jezeli pracownik nie rozliczyt si¢
z poprzedniej zaliczki.

3.2.9 Rozliczenie z pobranej kwoty w wyznaczonym na wniosku o zaliczke terminie, pracownik
dokonuje na formularzu ,,Rozliczenie zaliczki”.

3.2.10 Formularz ,,Rozliczenie zaliczki” wypehia si¢ w jednym egzemplarzu. Zawiera on:

1) imie i nazwisko osoby rozliczajace;j sie,

2) rozliczang kwote,

3) datg pobrania kwoty,

4) zestawienie poniesionych wydatkéw (rodzaj i numer dowodu) oraz ich wysokos$¢,

5) wysokos$¢ sumy do zwrotu lub pobrania z kasy lub na rachunek bankowy.

3.2.11 Rozliczenie wniosku o zaliczke podlega kontroli merytorycznej przez Burmistrza Miasta
i Gminy Frombork, jego Zastgpce lub osobg przez niego upowazniong. Kontrolg formalno-
rachunkowa przeprowadza Skarbnik, jego Zastgpca lub osoba przez niego upowazniona.

3.2.12 Fakt dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej musi by¢ odnotowany na

formularzu "Rozliczenie zaliczki" oraz na poszczegélnych dowodach stanowiacych zataczniki do
,,Ro0zliczenia zaliczki”.



3.2.13 ,Rozliczenie zaliczki” zatwierdza do wyptaty Burmistrz Miasta i Gminy Frombork, jego
Zastepca lub osoba przez niego upowazniona. Kontrole formalno-rachunkowa przeprowadza
Skarbnik, jego Zastgpca lub osoba przez niego upowazniona.

3.3 Rachunki kosztow podrézy

3.3.1 Podstawg rozliczenia kosztow podrozy jest polecenie wyjazdu stuzbowego,

3.3.2 Polecenie wyjazdu shuzbowego stanowi druk powszechnego uzytku, ktéory po wypehieniu
powinien spetnia¢ wymogi prawidtowego (rzetelnego) dowodu ksiggowego.

3.3.3 Formularz ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do udokumentowania kosztow podrozy
stuzbowej oraz ich rozliczen.

3.3.4 Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawione jest w jednym egzemplarzu i zatwierdzone
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, jego Zastgpce lub osoba przez niego upowazniong.

3.3.5 Wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ dane niezbedne do prawidtowego
ustalenia nalezno$ci z tytutu podrozy stluzbowe;j tj. okreslenie przez pracodawce:

1) imienia i nazwiska osoby delegowanej oraz stanowiska,

2) celu podrozy stuzbowej,

3) terminu rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;,

4) nazwy miejscowosci docelowej,

5) $rodka transportu wtasciwego do odbycia podrozy stuzbowe;j.

3.3.6 Dla celéw kontrolnych wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ kolejny
numer. Ewidencje polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi pracownik Sekretariatu.

3.3.7 Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej nastepuje wedtug aktualnych zasad okreslonych w
rozporzadzeniu przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju i poza granicami kraju.

3.3.8 Sporzadzone rozliczenie kosztow podrozy shuzbowej podlega kontroli merytorycznej —
dokonywanej przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, jego Zastgpce lub osobe przez niego
upowazniong oraz kontroli formalno-rachunkowej — dokonywanej przez Skarbnika, jego Zastepca lub
osobg przez niego upowazniona.

3.3.9 Sprawdzone rozliczenie podrozy stuzbowej podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i
Gminy Frombork, jego Zastgpce lub osobe przez niego upowazniong oraz Skarbnika, jego Zastepca
lub osobe przez niego upowazniona.

3.4 Polecenie przelewu

3.4.1 W Urzedzie Miasta i Gminy Frombork polecenie przelewu sporzadzane jest w formie
elektronicznej.

3.4.2 Polecenie przelewu jest wystawiane na podstawie sprawdzonych dowodow zrodtowych (faktur
dostawcow, list plac itp.).

3.4.3 Polecenie przelewu sporzadza pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera.



3.4.4 Polecenie przelewu podpisywane jest w formie elektronicznej przez osoby upowaznione wedhug
kart wzoré6w podpiséw ztozonych w banku.

3.4.5 Urzad korzysta z bankowosci elektronicznej - system Home Banking Braniewsko-Pasteckiego
Banku Spotdzielczego z siedzibg w Pasteku.

3.4.6 Dokumentem podlegajacym ksiegowaniu jest wyciag bankowy — wydruk komputerowy z
systemu, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, jego Zastepca lub osobg przez
niego upowazniong oraz Skarbnika, jego Zastepca lub osobg przez niego upowazniona.

3.4.7 W uzasadnionych wypadkach, gdy wykonanie ustugi uzaleznione jest od wcze$niejszego
dokonania przelewu, naleznosci za ustuge (np. w przypadku zgloszenia udzialu w szkoleniu),
podstawa do dokonania przelewu jest zlecenie dokonania przelewu (wg wzoru wlasnego)
zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i Gminy Frombork, jego Zastepca lub osob¢ przez niego
upowazniong oraz Skarbnika, jego Zastepca lub osobe przez niego upowazniona.

3.5 Dokumentacja wlasna ksiegowoSci

3.5.1 Do dokumentacji wtasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegolnoscei:

1) polecenie ksiegowania,

2) noty obcigzeniowe,

3) wezwanie do zaptaty,

4) wezwanie do uzgodnienia sald.

3.5.2 Polecenie ksiggowania stanowi wzor powszechnie stosowany.

3.5.3 Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisOw w ksiggach rachunkowych, wynikajacych z
zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych, korygowania mylnych zapisow ksiegowych
oraz ksiggowych rozliczen zamykajacych okres sprawozdawczy.

3.5.4 Polecenie ksiggowania sporzadzaja na biezaco pracownicy Urzedu.

3.5.5 Polecenie ksiggowanie numerowane jest automatycznie w programie Fo-Ka

3.5.6 Polecenie ksiggowania moze by¢ podzielone ze wzgledu na rodzaje operacji, ktorych dotyczy np.
splata za mieszkanie, dzierzawa.

3.5.7 Dokument przed dokonaniem zapisow w ksiggach rachunkowych podlega przez Skarbnika, jego
Zastepca lub osobe przez niego upowazniong

3.5.8 Nota ksiegowa stanowi wzdor powszechnie stosowany.

3.5.9 Noty ksiegowe sporzadzane sa przez pracownika ds. rachunkowosci w dwoch egzemplarzach na
podstawie danych ksiggowych, umow, protokotéw lub innych dokumentow.

3.5.10 Oryginat noty ksiggowej jest dorgczany adresatowi, kopia stanowi podstaw¢ do dokonania
zapisOw w ewidencji ksiegowej. Dokument, na podstawie ktorego sporzadzono note ksiegowa dotacza
si¢ do noty.

3.5.11 Noty podpisywane sg przez sporzadzajacego.

3.5.12 Upomnienie stanowi wzor generowany przez program Fo-Ka.



3.5.13 Upomnienie stuzy do udokumentowania wezwania dluznika do zaptaty nieuregulowanej
naleznosci.

3.5.14 Upomnienie jest wystawiane w dwoch egzemplarzach przez Burmistrza Miasta i Gminy
Frombork, jego Zastepca lub osobe przez niego upowazniong, po uptywie terminu wyznaczonego do
zaptaty. Oryginal upomnienia wysyta si¢ do dluznika, natomiast kopia pozostaje w aktach.

3.5.15 Wezwanie do uzgodnienia sald stanowi wzor okreslony niniejszym zarzadzeniem.

3.5.16 Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania (potwierdzenia) uzgodnienia salda.

3.5.17 Salda uzgadniane sg wedtug zasad wynikajacych z aktualnie obowigzujgcych przepiséw ustawy
o rachunkowosci.

3.5.18 Wezwanie do uzgodnienia salda wystawia Skarbnik, jego Zastgpca lub osoba przez niego
upowazniona w dwoch egzemplarzach (A i B). Wezwanie wysyla si¢ do adresata, ktéry po

sprawdzeniu salda odsyta potwierdzony odcinek B.

3.5.19 Szczegélowe zasady, terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji sa zamieszczone
niniejszym zarzadzeniu.

4. Przechowywanie dowodow ksiegowych

4.1 Dokumentacja finansowo-ksiegowa (dowody ksiggowe) i ksiegi rachunkowe przechowywane sg w
siedzibie jednostki.

4.2 Dowody ksiegowe powinny by¢é na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach w
kolejnos$ci chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych, w celu:

1) tatwego ich odszukania i sprawdzenia,

2) uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.

4.3 Po zakonczeniu roku budzetowego, nalezy zapewni¢ tatwy dostep do dowodow ksiegowych
osobom upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostep osobom niepowotanym przez odpowiednie
zabezpieczenia i zamkniecia pomieszczen, szaf, regalow stuzacych do

przechowywania dokumentacji.

4.4 Zbiory dokumentow w segregatorach nalezy oznaczy¢:
1) nazwa jednostki,

2) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji,
3) miesigcem oraz zakresem dat dowodow.

45 W ramach ochrony danych, nalezy w szczegélny sposodb przechowywacé i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

1) dokumentacje¢ dotyczaca ustalonych i przyjetych zasad rachunkowosci,
2) ksiegi rachunkowe,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumenty inwentaryzacyjne,

5) sprawozdania finansowe.



4.6 Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu, pozostale
zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw albo ich odpowiedniki — 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace inwestycji wieloletnich, umow, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym, albo objetych tym postgpowaniem, — 5 lat od
poczatku roku nastgpnego po roku budzetowym, w ktéorym operacje, transakcje lub postepowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone lub przeterminowane,

4) dokumentacje przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — 3 lata po okresie jej waznosci,

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

6) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat, liczonych od poczatku roku nastepnego po roku
budzetowym, ktorego zbiory dotycza.

5 Ochrona dokumentéw ksiegowych

5.1 Zasady ochrony danych szczegotowo reguluja przepisy rozdziatu 8 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci.

5.2 Dokumentacj¢ ksiggowsa, a zwlaszcza: zakladowy plan kont, wykaz stosowanych ksigg
rachunkowych, dokumentacj¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe — nalezy
przechowywaé w sposob zabezpieczajacy przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

6. Gospodarka materialowa

6.1 Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami
dostawcow.

6.1 Materialty biurowe, drobne przedmioty przeznaczone do uzytkowania biurowego ksiggowane
sa w momencie zakupu w koszty.

6.2 Ewidencje zakupionej literatury fachowej, prenumerat prowadzi pracownik Sekretariatu. Faktura
lub rachunek dokumentujgcy zakup powinien zawiera¢ adnotacje o ujgciu pozycji w ewidencji
pozaksiggowej. Ewidencja okresla rodzaj zakupionej publikacji oraz osobe, ktora ja otrzymata.



