ZARZADZENIE NR 13/2019
BURMISTRZA MIASTA HAJNOWKA

z dnia 06 lutego 2019 roku

w sprawie instrukcji dotyczacej systemu funkcjonowania obiegu i kontroli dokumentow
finansowo - ksieggowych w Urzedzie Miasta Hajnowka

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2017
. poz.2342) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz.U. z
2017 r poz. 2077) i Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansé6w z dnia 13 wrze$nia 2017r. w
sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz. 1911) postanawiam co nastgpuje:

§ 1.Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca systemu funkcjonowania  obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo — ksiggowych, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Traci moc Zarzadzenie Nr 76/11 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia 30 wrzesnia 2011
roku w sprawie instrukcji dotyczacej systemu funkcjonowania obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych w Urzedzie Miasta.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Skarbnika Miasta do zapoznania z tre$cig niniejszego zarzadzenia
kierownikow referatow Urzedu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2019
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 06 lutego 2019r.

INSTRUKCJA
w sprawie funkcjonowania obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Hajnowka

I. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

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

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

e ustawie, dotyczy to ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( Dz. U. z 2017
poz. 2342)

e rozporzadzeniu, dotyczy to Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz.1911)

e Kierowniku jednostki, oznacza to Burmistrza,

e jednostce, oznacza to Urzad Miasta ,

e osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w zalgcznikach Nr 1, 2
1 3 do niniejszej instrukcji.

3. Ksiegowos¢ Urzedu Miasta prowadzona jest w oparciu o ,,Zakladowy plan kont” opracowany
na podstawie Rozporzadzenia Ministra i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2017r. poz.1911 ) i wprowadzony Zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Hajnowka w sprawie zasad rachunkowosci i planow kont dla budzetu
Jjednostki samorzqdu terytorialnego.

4. Ksiggowos$¢ syntetyczng i1 analityczng w jednostce oraz ewidencj¢ ptac prowadzi si¢ technika
komputerowa przy zastosowaniu programu komputerowego ,,INFOSYSTEM.”

5. Dowody ksiegowe dokumentujgce dokonywanie operacji finansowych sprawdzane sg pod
wzgledem:

* merytorycznym

e formalno-rachunkowym

* zatwierdzone do wyplaty.

6. W jednostce prowadzi si¢ ksigzke drukow S$cistego zarachowania w sposob umozliwiajacy

kontrol¢ przychodéw i zuzytych drukéw:

* czekow gotowkowych,

* arkuszy spisu z natury,

* kwitariuszy przychodowych,

* Dbloczkow optaty targowe;.

7. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi oryginal dowodu dokumentujacego

okreslong operacje gospodarcza.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezaco.

9. Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie, ktorych dokonywane sa w nich zapisy,

przechowywane sg w siedzibie jednostki.

10. Zbiory dokumentacji ksiegowej jednostki moga by¢ udostepnione osobie trzeciej jedynie za

zgoda Kierownika jednostki.

11. Zasady przechowywania dokumentow ksiggowych okresla art. 74 ustawy o rachunkowosci.




Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow lub pasywdéw albo majaca wplyw
na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidtowo sporzadzonym dowodem
ksiggowym. Zbior dowodow odzwierciedlajacy przebieg 1 skutki dokonywanych operacji
gospodarczych 1 stanowigcych podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi dokumentacje
ksiegowa.

II. KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH
SPRAWDZANIE DOWODOW

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu 1 zbadaniu ich pod wzgledem:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony i
podpisany pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Dokumenty powinny by¢é sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnos$ci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze dokumenty
wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik odpowiedzialny za sprawy w danym referacie lub na

stanowisku pracy.

Szczegotowy zakres zadan do podpisu przez wymienione stanowiska pracy zostat wymieniony w

zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.
Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
klauzuli:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

dnia .......ccveeneen. POAPIS e
Oznacza to, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem: celowosci, legalno$ci, gospodarnosci.
Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Na dokumentach dotyczacych wykonanych na rzecz jednostki ustug obcych osoba
odpowiedzialna za odbiér pracy stwierdza, ze usluga zostala wykonana lub dolacza protokot
odbioru pracy.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie
lub w zalaczniku do dowodu 1 podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidlowos$ci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarno$ci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.
2) formalno — rachunkowym, polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiggowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarcze;,

date wystawienia dokumentu i dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosc,

okreslenie wystawcy jak tez nazwy 1 adresy stron uczestniczacych w operacji

gospodarczej,
Wszystkie rubryki w dokumencie muszg by¢ wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem
dtugopisem, pidrem, pismem maszynowym lub komputerowo. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna 1
zrozumiala, a podpisy 0sob uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne i1 sktadane na dowodzie dtugopisem lub atramentem. Btedne zapisy w dowodach
wlasnych wewngtrznych moga by¢ korygowane poprzez przekreslenie blednych zapisow z



catkowitym zachowaniem ich czytelnos$ci i wpisaniu zapisow poprawnych. Przy kazdej korekcie
musi by¢ data korekty 1 podpis osoby dokonujacej poprawki.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawiania btedow w dowodach ksiegowych.

Dowody obce i wlasne zewngtrzne mogag by¢ poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Bledy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie poprzez uniewaznienie
dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.

Dowody ksiggowe opiewajace na waluty obce powinny zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika lub w przypadku
nieobecnos$ci Skarbnika przez upowaznionego pracownika. Dokonanie kontroli dokumentu musi
by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

wSprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym”

dnia ..ooooeeeiieieeee POAPIS oo
Oznacza to, ze wydatek podlega ujeciu w ksiggach rachunkow 1 miesci si¢ w planie finansowym
jednostki.
Wykaz 0séb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym
stanowi zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyptaty Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona.
Zatwierdzenie dowodow do wyptaty nastepuje przez podpisanie zamieszczone] w tym celu na
dowodzie klauzuli o nastgpujace;j tresci:
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Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyptaty stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszej instrukc;ji.

Na dokumencie stanowigcym podstawe wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty, wystawieniu
przelewu, badzZ obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie zamiesci¢ klauzule:
Zaplacono gotowka Zaplacono przelewem
dnia .....ccceeee. POAPIS «eevveevnrinnns dnia ....eeeveerennne Podpis ....cceuueee.

Dokumenty takie stajag si¢ dowodami ksiggowymi i sg podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.
W celu utatwienia sprawdzenia kompletnos$ci i prawidtowosci zapisOw w urzadzeniach ksiggowych
przyjeto podziat dokumentow na:

* dokumenty kasowe (Raporty Kasowe) — RK ,

* dokumenty bankowe (Wyciagi Bankowe) — WB ,

* dokumenty memorialowe (zbiorcze zestawienia dowodoéw ksiggowych, polecenie

ksiggowania, dowody korygujace, noty),



* zestawienie dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem zbiorczym,
powinno zawiera¢: okreslenie jednostki wystawiajacej, kwoty do zaksiggowania, numery
dowoddéw jednostkowych, nazwe wplaty, ilos¢ dowodow, podpis osoby sporzadzajacej oraz
zapewni¢ sprawdzalne powigzanie zawartych w nich kwot z dowodami na podstawie,
ktorych zostato sporzadzone,

* PK (polecenie ksiggowania), sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np.; storno zapisoOw btednych, otwarcie
ksiag, ksiegowanie zbiorcze kilku faktur, przypis — odpis naleznos$ci, dochodéw itp.,

* nota ksiggowa, ktéra wystawia si¢ w celu skorygowania dowodow obcych lub
wewnetrznych wlasnych, a takze migdzy jednostkami organizacyjnymi gminy.

W ramach poszczegdlnych grup dowodéw nadawana jest jednolita numeracja, ktora utatwia
powiagzanie dowodu z ksiggami rachunkowymi.

Na dowodzie ksiggowym pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej okresla sposob jego
ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych poprzez dokonanie dekretacji zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

Dekretacja obejmuje 3 etapy:

a)
b)

1)

segregacja dokumentow , w tym kontrola kompletnos$ci dokumentow,

sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — polegajace na sprawdzeniu czy sg podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym,
zatwierdzone do wyptaty lub przelewu oraz czy zawieraja adnotacj¢ o wyborze zakupu towaru
lub ustugi w trybie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych
dekretowanie czyli oznaczenie sposobu ksiggowania:

nadanie dokumentom numeréw pod ktorymi beda zaksiegowane,

oznaczenie na jakich kontach syntetycznych dokument na by¢ zaksiggowany,

oznaczenie daty pod ktora dokument ma by¢ zaksiggowany,

podpis osoby odpowiedzialnej za w/w oznaczenia.

III. OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH

OBEJMUJE DROGE:
od chwili ich sporzgdzenia az do momentu ich przekazania do dekretacji i
zaksiegowania — dla dokumentow wewnetrznych — sporzqdzanych w urzedzie /m.in. list

wynagrodzen, umowy zlecenia, rozliczenie delegacji, jak nizej:

* pracownik odpowiedzialny za dane zadanie zgodnie z zakresem czynnoS$ci sporzadza
dokument wraz z zatacznikami i przekazuje do:
a) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
b) sprawdzenia po wzgledem formalno-rachunkowym ,
¢) zatwierdzenia do wyptaty,

* pracownik ksiegowosci budzetowe] zgodnie z zakresem czynnosci sporzadza przelew na
rachunki bankowe pracownikéw lub przekazuje do kasy celem dokonania wyplaty z kasy,

* po dokonaniu wyptaty (lub sporzadzeniu przelewéw) dokument trafia do dekretacji celem
ujecia w ksiggach rachunkowych.

2) od ich wplywu do urzedu az do momentu ich przekazania do dekretacji i zaksiggowania - dla
dowodow zewnetrznych takich jak oryginaly faktur, rachunkow dokumenty dotyczqgce wydatkow
inwestycyjnych oraz biezgcych:

» sekretariat — data wpltywu, przekazanie kierownikowi jednostki celem zapoznania
dokumentow, nastepnie kierownikowi referatu lub pracownikowi odpowiedzialnemu za
wykonanie zadania, gdzie sa opisywane 1 sprawdzane pod wzgledem merytorycznym,
ktory bezzwlocznie przekazuje je do:

a) Skarbnika Gminy, celem: sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym



b) Burmistrza lub osoby upowaznione, zatwierdzenie do wyptaty;

ksiegowos¢ budzetowa sporzadza przelew na nalezno$¢ na konto kontrahenta lub
przekazuje do kasy celem dokonania wyptaty,

kasjer dokonuje wyptaty naleznosci z kasy , a zrealizowany dokument ujmuje w raporcie
kasowym,

raport kasowy jest przekazywany do ksiggowos$ci celem sprawdzenia, dekretacji 1 ujgcia w
ksiegach rachunkowych.

Dowod jest sprawdzany przez stanowiska pracy odpowiednio do ich zadan okre$lonych w
strukturze organizacyjnej urzedu oraz w zakresach czynnosci poszczeg6lnych pracownikow.

IV. DOKUMENTACJA OBROTU GOTOWKOWEGO

1. Dokumenty obrotu pieni¢znego:

1)

2)

3)

4)

Dowdd wptaty — jest drukiem stuzacym do dokonania wszelkich wptat na rachunek wlasny
lub obcy. Otrzymane dowody wptat, uymowane sg w raporcie kasowym.

Czek gotowkowy - wystawiony jest przez pracownika ksiggowosci w jednym egzemplarzu
w oparciu o zatwierdzone do wyptaty dokumenty i podpisywany przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek do
realizacji kwituje jego odbior w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Po zrealizowaniu
czeku kasjer przyjmuje gotowke do kasy 1 ujmuje w raporcie kasowym. Blankiety
czekoéw sg drukami Scistego zarachowania, dlatego musza by¢ zabezpieczone. Blankiety
czekow przeterminowanych i btednie wypetionych powinny by¢ uniewaznione przez
przekreslenie 1 zamieszczenie adnotacji ,,uniewazniono” lub ,,anulowano” oraz
przechowywane w grzbietach ksigzeczek czekowych, a jesli czeki sa wydawane pojedynczo
specjalnie do tego zalozonym zbiorze.

Polecenia przelewu realizowane sa w programie iPKO, polega na udzieleniu dyspozycji
obcigzenia rachunku jednostki okreslong kwota oraz uznanie nig rachunku wierzyciela.
Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzglgdu na wysokos¢
zobowigzan. Polecenie przelewu sktada si¢ w formie elektronicznej lub papierowe;.
Wyciagi z rachunkéw bankowych - pobierane s z systemu iPKO na dowod
przeprowadzenia operacji finansowej. Wyciagi bankowe wystawiane sg dla kazdego
rachunku odrebnie. Zawieraja stan poczatkowy, kwoty operacji zwigkszajacych,
zmniejszajacych srodki na koncie i stan koncowy §rodkéw na rachunku. Otrzymane wyciagi
sa sprawdzane pod wzglegdem zgodno$ci z wykazanymi w nich operacjami przez
pracownikow referatu finansowo-budzetowego w celu wyeliminowania ewentualnych
nieprawidtowosci.

2.Dokumenty operacji kasowych

1) Operacje kasowe obejmujg :

wpflaty gotowki do kasy,

wyplaty gotowki z kasy,

2) Po stronie przychodow ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym wptaty do kasy na
podstawie komputerowego dowodu wplaty oraz dowodu wplaty z kwitariusza
przychodowego. Dowod kasowy sporzadzany jest w 3 egzemplarzach.

3) Operacje kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty. Wyptata
gotowki z kasy dokonywana jest na podstawie zrodlowych dokumentéw tj. faktury,
rachunki, delegacje, listy ptac, umow zlecen, wnioski o zaliczke itp.

Szczegotowe zasady prowadzenia dokumentacji kasowej oraz sporzadzania dokumentoéw kasowych
opisuje odrebne zarzagdzenie Burmistrza Miasta instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta .

4) Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia kierownik jednostki. Po zakonczeniu wyjazdu
stuzbowego pracownicy zobowigzani sg w ciggu 14 dni rozliczy¢ koszty delegacji.



Kontroli pod wzglgdem merytorycznym dokonuje kierownik referatu lub sekretarz
urzedu. Kontrolg formalno-rachunkowg przeprowadza Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona. Rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowej jest zatwierdzone do wyptaty
przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

5) Zaliczka na zakupy, ustugi i jej rozliczenie. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek o
zaliczke wypeliony przez pracownika, sprawdzony merytorycznie przez upowazniong
osobe 1 zatwierdzony do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza. Na wniosku winien by¢
okreslony termin rozliczenia zaliczki. Dopuszcza si¢ rowniez wyptacanie zaliczek
statych z terminem rozliczenia w miesigcu grudniu biezacego roku. Zaliczki stale moga
by¢ udzielane dla pracownikéw w miarg uzasadnionych potrzeb. Kwota jednorazowej
zaliczki nie moze przekroczy¢ jednomiesiecznej kwoty wynagrodzenia netto
pracownika.

V. DOKUMENTACJA OBROTU BEZGOTOWKOWEGO

1. Zlecenia i zamowienia

W odniesieniu do dostaw robot 1 ustug - zlecenia i zamdwienia sporzadzane s przez wyznaczonych
pracownikow, podpisywane przez Kierownika jednostki badz upowaznionego pracownika. Osoby
parafujace zlecenia i zaméwienia odpowiadaja za celowos$¢, gospodarnosé i legalnos¢ wydatkow,
zgodng z prawem realizacj¢ zakupoéw (dotyczy wydatkéw biezacych, majatkowych). Przy
zamowieniach angazujacych $rodki finansowe, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

Podstawg sporzadzenia zlecen 1 zaméwien sg wnioski 1 zapotrzebowania ztozone przez
wyznaczonych pracownikdw, oraz ich analiza pod wzgledem zasadnosci zakupdw.

2.Dokumentacja dotyczaca ustug z tytulu umow zlecen i o dzielo oraz innych naleznosci .
Umowy zlecen oraz o dzieto sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych:
* jeden otrzymuje zleceniobiorca,
* drugi otrzymuje ksiegowo$¢ wraz z rachunkami (oryginat)
Rejestr wszystkich zawartych uméw zlecen 1 o dzietlo prowadzi pracownik w referacie
finansowo-budzetowym.

Umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane sg do wysokosci planowanych na ten cel
srodkow. Mozliwe jest zawieranie umoéw z wlasnymi pracownikami, o ile prace bedace
przedmiotem umowy nie wchodza w zakres ich obowigzkéw 1 s3 wykonywane poza
obowigzujacym pracownika czasem pracy.

Wynagrodzenie powinno by¢ okreslone na podstawie jednostkowych stawek wynagrodzenia
ustalonych za te prace. W przypadku braku stawki wynagrodzenie ustala si¢ umownie wg
sporzadzonej przez zleceniobiorce kalkulacji.

Wyptlata naleznos$ci nastepuje po przedtozeniu rachunku, przyjeciu pracy przez zlecajacego i
zatwierdzeniu merytorycznym, sprawdzeniu formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu do wyplaty
przez Kierownika jednostki lub osoby upowaznione. Wyptata naleznosci nastepuje w ciggu 14 dni
od daty ztozenia zatwierdzonych do zaptaty dokumentow (chyba, ze umowa stanowi inaczej).

Wyplata nalezno$ci za inkaso oplaty targowej nastgpuje po dokonaniu rozliczenia pobranych
bloczkow optaty targowej i przekazaniu wykazu dokonanych wptat do naliczenia prowizji lub po
wystawieniu faktury.

3. Dokumenty dotyczgace zamowien na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie ushug

1) Przy zamowieniach publicznych nalezy przestrzega¢ procedur udzielania zaméwien okreslonych
obowigzujaca ustawa.

2) Zamowienia na materiaty 1 ustugi dokonuje upowazniony przez Burmistrza pracownik do
wysokosci kwot ustalonych na ten cel w planie.

3) Na dowodach stanowiacych podstawe wyptaty za wykonane roboty i1 ustugi oraz dostarczone



towary powinno by¢ zamieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecie roboty , dostawy lub
ustugi podpisem osoby odpowiedzialnej za dana operacje . Potwierdzenie przyjecia moze byc
rowniez dolaczone do dowodu w formie odrgbnego protokolu przyjecia lub innego dowodu
stwierdzajacego wykonanie 1 przyjecie roboty , ustugi lub dostawy.

4) Wymienione w punkcie 3 dowody ponadto powinny zawiera¢ potwierdzenie zgodnosci
postepowania z Ustawq z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.

5) Faktury za roboty budowlane opisane przez pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym 1 zatwierdzone  Burmistrza lub osoby upowaznione, stanowig podstawe do
dokonania zaplaty przelewem na konto kontrahenta lub gotowka.

Kierownicy referatow oraz pracownicy urzedu zgodnie z zakresami czynno$ci przygotowuja
umowy w zakresie inwestycji , remontdw , ustug i zakupéw w ramach posiadanych upowaznien
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o zamowieniach publicznych przestrzegajac zasady
legalno$ci, celowosci , oszczednos$ci, zastosowania wlasciwych stawek 1 cen, zebrania ofert i
dopehienia pozostatych warunkéw do zatwierdzenia umowy. Rejestr umow zawartych w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych prowadzony jest przez pracownika zajmujacego si¢
zamOwieniami publicznymi.

4. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i plac

1) Umowa o prace - sporzadzana jest przez pracownika prowadzacego sprawy z zakresu kadr
w 3 egzemplarzach 1 podpisywana przez Kierownika jednostki oraz zatrudnianego
pracownika. Oryginal wreczany jest pracownikowi, pierwsza kopia zostaje w aktach
personalnych, natomiast druga kopia jest przekazywana do ksiegowosci budzetowej celem
zgloszenia do ubezpieczen i zatozenia karty wynagrodzen.

2) Zawiadomienie o przeszeregowaniu - sporzadzane jest przez pracownika prowadzacego
sprawy z zakresu kadr w 3 egzemplarzach i zatwierdzane przez Kierownika jednostki.
Oryginat wreczany jest pracownikowi, pierwsza kopia pozostaje w aktach personalnych,
druga kopia jest przekazywana do ksiegowosci budzetowej celem dokonania zmian w karcie
wynagrodzen.

3) Pismo o rozwigzaniu stosunku pracy - przeniesienie sporzadzane jest przez pracownika do
spraw kadrowych w 3 egzemplarzach i podpisane przez Burmistrza. Oryginal wrecza si¢
pracownikowi, jedna kopia pozostaje w aktach personalnych, druga kopia jest przekazywana
do ksiggowosci budzetowe] celem wyrejestrowania z ubezpieczen 1 zmian w  karcie
wynagrodzen.

4) Karty wynagrodzen prowadzone sg przez pracownika do spraw ksiggowosci budzetowej
zgodnie z zakresem czynno$ci - dla wszystkich pracownikéw na biezaco, zakladane sa na
kazdy rok kalendarzowy.

5) Listy ptac sporzadzane sa w oparciu o angaz danego pracownika, powinny by¢ podpisane
przez osob¢ sporzadzajaca, osobg sprawdzajaca (kadry), gléwnego ksiegowego oraz
kierownika jednostki lub osoby upowaznione;.

6) Zestawienie zbiorcze listy ptac sporzadza si¢ w oparciu o zatwierdzone listy plac za dany
miesigc kalendarzowy. Zaksiegowanie listy ptac pozwala na ujgcie na odpowiednich
kontach wszelkich wyptat funduszu osobowego, rozliczenia sktadek ZUS, sporzadzenia
polecen przelewu. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewem na rachunek bankowy
pracownikoOw, po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wypflaty
wynagrodzenia. W pozostalych przypadkach wynagrodzenie wyptacane jest przez kasjera z
kasy Urzedu.

7) Wyptata zasitkow chorobowych, z tytutu opieki nad dzieckiem, macierzynskie oraz inne
obliczane sg na podstawie zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy (druk ZUS
ZLA) i innych dokumentéw wedlug obowigzujacych przepisow.



VI. DOKUMENTACJA DOTYCZACA RZECZOWYCH SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH 1 JEJ EWIDENCJA

1. Maszyny, SrodKi transportu, urzadzenia techniczne, meble biurowe i drobny sprzet

1) Dowodami obrotu $rodkami trwatymi sga:

- dowdd przyjecia srodka trwatego - "OT",

- protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — "PT",

- likwidacja $rodka trwatego — "LT".

Likwidacja zuzytych $rodkéw trwalych dokonywana jest na podstawie protokotlu likwidacji,
zatwierdzonego przez Kierownika jednostki.

2) Przy przejeciu $rodka trwatego sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach dowody "OT i PT".
Dowody przyjecia wystawiane sa oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego. Dowody te
podpisuje Kierownik jednostki oraz osoba odpowiedzialna materialnie za Srodek trwaty.

3) Ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa prowadzona jest dla :

* $rodkéw trwalych  oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o wartos$ci poczatkowej
rownej 1 wyzszej niz 10.000 zt i okresie uzytkowania ponad jeden rok (wszystkie grupy
klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych, a takze warto$ci niematerialne i prawne
umarzane sg za pomocg stawek amortyzacyjnych);

* pozostatych srodkéw trwatych — sg to pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i
prawne, a takze meble biurowe, sprzet, narzedzia 1 inne o wartosci do 10.000 zi, umarzane
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

4) Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest metoda komputerowa w programie ,,Srodki
Trwale” na kartach $rodkow trwatych poszczegolnymi obiektami, tj. pod kazdym kolejnym
numerem przychodu zapisuje si¢ tylko jeden sSrodek trwaty, z oznaczeniem miejsca
znajdowania si¢ $rodka trwatego. Kolejne numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom
inwentarzowym w momencie wystawienia dowodow przychodowych (OT, PT) i po ich
wpisaniu do ewidencji srodkéw trwatych. Wydruki komputerowe sporzadzane sg na koniec
roku budzetowego.

5) Ewidencja dla pozostatych $rodkéw trwalych prowadzona jest metoda komputerowg w
programie ,,Srodki trwate”, wydruki sporzadzane sa na koniec okresu rozliczeniowego.

6) Ewidencja analityczna dziatek prowadzona jest w referacie Gospodarki Gruntami i
Rolnictwa, ewidencja drog gminnych jest prowadzona na stanowisku w referacie GKMiOS.

7) Ksiggi inwentarzowe uzgadniane sg z saldem konta: 011- ,.Srodki trwate”, 013 -, Pozostale
srodki trwate” oraz 020 - ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”.

8) Poza przyjeciem srodkow trwalych na stan majatku jednostki w zakresie srodkami
trwalymi nalezy:

* znakowanie srodkow trwatych numerami inwentarzowymi w sposob czytelny i trwaty (farbg
olejna, tuszem) w miejscu widocznym i tatwo dostepnym,

* umozliwi¢ zainteresowanym osobom zapoznanie si¢ ze stanem wyposazenia ich pokoju,

» zabezpieczy¢ $rodki trwate przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza,

* przechowywac i eksploatowac §rodki rzeczowe zgodnie z przeznaczeniem.

9) Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegaja maszyny, urzadzenia techniczne,
meble biurowe.

10) Likwidacje $§rodkow trwatych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komisj¢ likwidacyjng powotuje
Kierownik jednostki. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci komisji.
Komisja sporzadza protokot z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu, w ktorym m.in.
nalezy poda¢ sposéb zniszczenia przedmiotu i ewentualnie numer dowodu , w przypadku
uzyskania odzysku z likwidacji tego srodka trwatego.

11) Decyzje co do realizacji wnioskow komisji ujetych w protokole podejmuje Kierownik
jednostki.

12) Przewodniczacy komisji przekazuje protokot wraz z oryginatlem dowodu LT do Skarbnika.



2. Dokumentacja i ewidencja artykulow piSmiennych i innych materialow oraz Srodkow
czystosci

1) Artykuty papiernicze, materialy biurowe, tusze, tonery, czg¢sci zamienne do sprzgtu
komputerowego, zakupione w wiekszych ilosciach, ksiggowane s3 w momencie zakupu w
koszty bez ewidencji.

2) Inne artykuly, materialy, srodki czystosci zakupione na biezace potrzeby jednostki, ksieguje
si¢ bezposrednio w koszty bez ewidencji. Pobierajacy $rodki czystosci dokonujg na
odwrocie rachunku opisu: wpisujg przeznaczenie oraz kwitujg - sktadajac podpis 1 date.
Odziez robocza lub ochronng pobierajacy kwituje na fakturze lub w karcie ewidencyjnej
prowadzonej w referacie GKMiOS .

VIL. DOKUMENTACJA FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH

1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalno$ci socjalnej wynika z Zarzadzenia Nr 88/13
Burmistrza Miasta Hajnoéwka z dnia 30 grudnia 2013r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w Urzgdzie Miasta
Hajnoéwka.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania funduszu okresla w/w Regulamin .

Burmistrz Miasta

Jerzy Sirak



Zatacznik nr 1
do instrukcji

Wykaz oséb uprawnionych
do sprawdzania dowodow pod wzgledem merytorycznym, stwierdzania prawidlowosci
udzielonych zaméwien publicznych, celowosci i oszczednoS$ci wydatkow

Lp Nazwisko i imie- stanowisko Okreslenie rodzaju dokumentéw lub Wzér podpisu
stuzbowe zadania
1 Grygoruk Jarostaw- Sekretarz Zadania zwigzane z funkcjonowaniem
Urzedu, Kierownik ref. polityki urzedu- wszystkie dowody ksiegowe
gospodarczej
2 Chirko Magdalena - Z-ca Zadania w zakresie promocji miasta ,
Kierownika ref. polityki dziatalno$ci gospodarczej
gospodarczej
3 Zornaczuk Elzbieta — Kierownik ref. | Zadania w zakresie podatkéw i optat
finansowo-budzetowego lokalnych
4 Siemieniuk Alicja — kierownik Zadania w zakresie spraw
referatu spoleczno-administrac. administracyjnych, organizacyjnych,
kadrowych
5 Masalska Agnieszka -Kierownik ref. |Zadania w zakresie gospodarki gruntami i
gospodarki gruntami i rolnictwa rolnictwa
6 Woszczenko Janusz - inspektor Zadania w zakresie gospodarki gruntami i
rolnictwa
7 Wilson Trochimczyk Marta- Zadania w zakresie gospodarki
Kierownik ref. Gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i ochrony
Komunalnej, Mieszkaniowej i srodowiska
Ochrony Srodowiska
8 Parfieniuk Agnieszka — inspektor Zadania w zakresie gospodarki
mieszkaniowej oraz dodatkow
energetycznych
9 Gorustowicz Dariusz -Z-ca Zadania w zakresie gospodarki komunalnej
Kierownika Gospodarki i ochrony srodowiska
Komunalnej, Mieszkaniowej i
Ochrony Srodowiska
10 |Raczkowska Wiestawa - inspektor | Zadania w zakresie dodatkow
mieszkaniowych
11 |Koscienczuk Marta - inspektor Zadania w zakresie gospodarki komunalnej
i ochrony $rodowiska
12 | Stefaniuk Jolanta — kierownik Zadania w zakresie o$wiaty, kultury, sportu
Zespotu Oswiaty, Kultury i ochrony zdrowia
13 |Koczuk Sylwia- inspektor Zadania w zakresie pomocy materialnej
uczniom, dofinansowania mtodocianych,
ochrony zdrowia
14 | Wrébel Joanna - inspektor Zadania w zakresie programu profilaktyki
przeciwdziatania alkoholizmowi,
narkomanii oraz przemocy w rodzinie
15 |Kicel Jarostaw — Kierownik ref. Zadania w zakresie budownictwa i

Budownictwa i Inwestycji

inwestycji




16 |Lebiedzinska L.uksza Anna Zadania w zakresie budownictwa i
-inspektor inwestycji oraz planowania przestrzennego
17 | Wiluk Eugeniusz - inspektor Zadania w zakresie zamowien publicznych
18 | Hajduk Andrzej - inspektor Zadania w zakresie budownictwa i
inwestycji
19 | Pawluczuk Lukasz — inspektor Zadania w zakresie budownictwa i
inwestycji
20 |DundaJan - inspektor Zadania w zakresie budownictwa i
inwestycji
21 | Stepaniuk Halina — starszy Zadania w zakresie obstugi biura rady
specjalista
22 | Wawreszuk Bazyl — pelnomocnik Zadania w zakresie obrony cywilnej i
ochrony informacji niejawnych spraw niejawnych
23 | Witkowski Wtadystaw- kierownik Zadania w zakresie urzgdu stanu cywilnego
USC
24 |Nowik Halina -Skarbnik gminy Zadania w zakresie referatu finansowo-
budzetowego
25 | Sirak Jerzy — Burmistrz Miasta Wszystkie dowody ksiggowe
26 | Walesiuk Jarostaw -informatyk W zakresie funkcjonowania sprzgtu
informatycznego
27 | Denisiuk Pawel - inspektor Zadania w zakresie promocji i referatu
polityki gospodarczej
28 |Kazimiruk Urszula - inspektor Zadania w zakresie gospodarki gruntami
29 | Dabrowska Malgorzata- Z-ca Kier. |Zadania w zakresie urzedu stanu cywilnego
USC
30 |Korolczuk Emilia- referent Zadania w zakresie referatu polityki
gospodarczej i promocji miasta
31 |Rynkowska Emilia -podinspektor Zadania w zakresie referatu polityki
gospodarczej, obstugi strony BIP
32 | Dmitruk Barbara — inspektor Zadania w zakresie referatu polityki
gospodarczej
33 | Aleksiejuk Monika — inspektor Zadania w zakresie referatu polityki

gospodarczej i promocji miasta




Zatacznik nr 2 do instrukcji

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodow pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

Lp |Nazwisko i imi¢ — stanowisko | Okreslenie rodzaju dokumentu lub| Wzér podpisu
sluzbowe zadania

1 Nowik Halina — Skarbnik Gminy | Wszystkie dowody ksiegowe

2 Emilia Bugwin - inspektor Wszystkie dowody  ksiggowe w
przypadku nieobecnosci  Skarbnika
Gminy

3 Zabrocka Agnieszka - inspektor |Wszystkie dowody ksiegowe w
przypadku nieobecnosci  Skarbnika
Gminy

Zatacznik nr 3 do instrukcji
Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow do wyplaty

Lp |Nazwisko i imie- stanowisko| Okreslenie rodzaju dokumentu lub|Wzor podpisu
sluzbowe zadania

Sirak Jerzy- Burmistrz Miasta | Wszystkie dowody ksiggowe

2 Grygoruk Jarostaw — Sekretarz| Wszystkie  dowody  ksiegowe —w
Urzedu przypadku nieobecnosci  Burmistrza
Miasta




