
Załącznik Nr 1


do Zarządzenia Nr 127/2010

Burmistrza Przasnysza


z dnia 17 grudnia 2010 r.
INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI ORAZ PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTÓW FINANSOWO – KSIĘGOWYCH
W URZĘDZIE MIASTA W PRZASNYSZU
         Instrukcja niniejsza ma umożliwić prawidłowe zarządzania i kierowanie Urzędem Miasta w Przasnyszu przez zapewnienie pełnych informacji o realizacji zadań finansowo – rzeczowych wynikających z planu finansowego. 

         Wdrożenie przyjętych w niej zasad winno sprzyjać sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez łatwy i szybki dostęp do niezbędnych informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad określonych w odpowiednich aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidłowo sporządzonych dokumentów i stanowi podstawę do sporządzania wymaganych sprawozdań. 
§ 1. 

1. Instrukcja opracowana została na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:

· Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.),
· Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
· Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U. Nr 113, poz. 759 ze zm.),
· Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.)
oraz innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

2. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi Zarządzeniami Burmistrza Przasnysza. 

Rozdział I. Charakterystyka dowodów księgowych.
§ 2.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny być udokumentowane odpowiednimi dowodami księgowymi.
1. Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu księgowego jest związane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedaży, przesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zużycia, zniszczenia środków rzeczowych albo operacji finansowych – gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wartościowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami pośrednimi) – w postaci: wpłat, wypłat, przedpłat, regulowania należności lub zobowiązania naliczenia płatności, wyceny składników majątkowych i różnych rozliczeń wartościowych. 
3. Dowodami księgowymi dokumentuje się również korekty sprawozdań i przeszacowań.
4. Dokumenty księgowe podlegają sprawdzeniu i zbadaniu ich legalności, rzetelności oraz prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia czy dokument księgowy odpowiada stawianym wymogom, powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
5. Podstawą zapisu w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji finansowej, określone postanowieniami ustawy o rachunkowości jako dokumenty źródłowe. Do dowodów tych zalicza się:

a) dowody zewnętrzne – obce – otrzymane od kontrahentów (faktury VAT, faktury korygujące, rachunki, wyciągi bankowe, noty odsetkowe, noty księgowe, protokół przekazania – przesunięcia środka trwałego, potwierdzenia dokonania opłat, decyzje administracyjne),
b) dowody zewnętrzne – własne – przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury VAT, faktury korygujące, noty odsetkowe, kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe, kasowy dowód wpłaty – KP, kasowy dowód wypłaty – KW, dowód wpłaty, protokoły przekazania środka trwałego),

c) dowody wewnętrzne – dotyczące operacji wewnętrznych (np. polecenie księgowania PK, polecenie wyjazdu służbowego – delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy płac, protokół likwidacji środka trwałego LT, protokół przyjęcia środka trwałego OT, protokół przekazania środka trwałego PT, arkusze spisu z natury, wniosek o zaliczkę, rozliczenie zaliczki). 
6. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowości podstawą zapisów rachunkowych mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

a) zbiorcze – „zestawienie dowodów księgowych” służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dokumentów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujące – „noty księgowe” służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych – sprostowania zapisów lub sformułowań,
c) rozliczeniowe – „polecenie księgowania” ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania błędnego zapisu, otwarcia ksiąg itp.).
7. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą księgowych dowodów zastępczych sporządzonych przez osoby dokonujące operacji. Nie wolno stosować dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług VAT. 

8. Przy prowadzeniu ksiąg przy pomocy komputera za równoważne z dowodami źródłowymi uważa się również zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za pośrednictwem urządzeń łączności, komputerowych nośników danych lub tworzonych wg programu (automatyczna dekretacja) – przy zapewnieniu, że:

· uzyskają one trwale czytelną postać,

· możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
· dane są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych.
§ 3.

1. Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować:

a) dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu i/lub czasie),

b) trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknięciu z upływem czasu),

c) rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, realnie istniejący),

d) kompletność danych (na dowodzie księgowym dane muszą być kompletne, zawierające co najmniej te, o których mówi art. 21 ustawy o rachunkowości),

e) jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie księgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatować dowodów księgowych),

g) systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych (dowody tego samego rodzaju muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego),

h) identyfikacyjność każdego dowodu księgowego, polega na powiązaniu dowodów księgowych z zapisami w księgach rachunkowych,
i) poprawność formalna (zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami prawa i niniejszą instrukcją),

j) poprawność merytoryczna (zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

k) poprawność rachunkowa (zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),

l) podmiotowość dowodu księgowego (każdy dowód musi zawierać dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej) wg tej cechy stosuje się podział kolejnych egzemplarzy np. oryginał dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.
2. Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje:

a) funkcja dokumentu – prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów,
b) funkcja dowodowa – opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe w rzeczywiści nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym, jest to dowód w sensie prawa materialnego,

c) funkcja księgowa – jest podstawą do księgowania,

d) funkcja kontrolna – pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 4.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowości każdy dowód księgowy spełnia swoją funkcję, jeżeli jest prawidłowo wystawiony czyli powinien zawierać co najmniej:
a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikującego,

b) określenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujących operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

d) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

e) dowód opiewający na waluty obce winien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,

f) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania, sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja na podstawie zakładowego planu kont) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
2. Dowody księgowe zbiorcze sporządza się na podstawie prawidłowo wystawionych dokumentów źródłowych.

3. Jakiekolwiek przeróbki i wymazywanie na dowodach księgowych są niedopuszczalne. Korygowanie niewłaściwych danych lub błędnych zapisów źródłowych na dowodzie zewnętrznym – obcym – może być dokonywane tylko i wyłącznie przez wystawienie i wysłanie kontrahentowi dowodu korygującego ze stosownym uzasadnieniem. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub liczby i wpisanie obok danych poprawnych z datą poprawki  i parafą osoby upoważnionej do tej czynności 

Rozdział II.  Kontrola dowodów księgowych.
§ 5.

W jednostce stosuje się następujące rodzaje kontroli dowodów księgowych:
a) kontrolę merytoryczną,

b) kontrolę formalno – rachunkową.
§ 6.

1. Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega na ustaleniu zgodności danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystąpiła i czy została przeprowadzona prawidłowo. 

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa i zgodna z obowiązującymi przepisami,

c) czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w założeniach zatwierdzonego planu finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonawstwo usługi, umowa o dostawę, względnie czy złożono zamówienie,

g) czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie,

h) czy nie ma opóźnień w realizacji umowy, a w przypadku wystąpienia takich opóźnień – czy nastąpiło naliczenie kary umownej.

i) zgodności przedmiotu zamówienia, trybu zamówienia z ustawą  Prawo zamówień publicznych.
3. Kontroli merytorycznej dokonują w zakresie swych kompetencji Burmistrz, zastępca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziałów lub kierownicy równorzędnych komórek, Przewodniczący Rady Miejskiej oraz koordynator Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

4. Na okoliczność dokonania kontroli pracownik umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą „Sprawdzono pod względem merytorycznym”, wraz z datą dokonania kontroli i podpisem. 
§ 7.
1. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowo-Księgowego. W razie stwierdzenia nieprawidłowości w przedłożonych dokumentach, pracownik dokonujący kontroli zwraca je właściwemu rzeczowo pracownikowi celem usunięcia nieprawidłowości lub zażądania od kontrahenta faktury korygującej. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument został wystawiony w sposób prawidłowy i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane poniżej:

a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotów uczestniczących w operacji gospodarczej,

c) datę wystawienia dokumentów oraz datę dokonania operacji gospodarczych, których dowód dotyczy,

d) określenie przedmiotu operacji oraz wartości i ilości,

e) podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,

f) czy dowód został opisany zgodnie postanowieniami niniejszej instrukcji

g) czy dowód został sprawdzony pod względem merytorycznym.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowód jest wolny od błędów rachunkowych. 

3. Na okoliczność dokonania kontroli formalno - rachunkowej pracownik dokonujący kontroli umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą: „Sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym” wraz z datą dokonania kontroli oraz podpisem.

Rozdział III. Obieg dokumentów – dokumentowanie operacji księgowych.
§ 8.

Zasady obiegu dowodów księgowych.

1. Obieg dokumentów księgowych jest systemem przekazywania dokumentów od chwili ich sporządzenia, względnie wpływu do jednostki z zewnątrz aż do momentu ich zakwalifikowania i ujęcia w księgach rachunkowych.

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych:

a) zasadę terminowości – polegającą na przestrzeganiu ustalonych terminów przekazywania dokumentów, tj. niezwłocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracowników, których dotyczą. Ostateczne zaksięgowanie operacji gospodarczych danego miesiąca musi umożliwić terminowe sporządzenie sprawozdań i deklaracji,
b) zasadę systematyczności – polegającą na wykonywaniu czynności związanych z obiegiem dowodów księgowych w sposób systematyczny i ciągły,

c) zasadę samokontroli obiegu – polegającą na bezkolizyjnym obiegu dokumentów pomiędzy osobami uczestniczącymi w systemie obiegu, nawzajem się kontrolujących,
d) zasadę odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych komórek organizacyjnych, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 9.

Dowody księgowe związane w wpływem dochodów budżetowych.

1. Analityka dochodów budżetowych prowadzona jest w zakresie:

1) podatku od nieruchomości, podatku rolnego, łącznego zobowiązania pieniężnego i podatku od środków transportowych – przez pracowników Referatu Podatków i Opłat Lokalnych,

2) opłat za wieczyste użytkowanie, dzierżawę, najem, sprzedaż nieruchomości, przekształcenie prawa wieczystego użytkowania w prawo własności – przez Wydział Geodezji, Gospodarki Nieruchomościami i Planowania Przestrzennego,

3) opłat za zezwolenie na sprzedaż napojów alkoholowych – przez Wydział Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska,

4) opłat za zajęcie pasa drogowego i opłat za umieszczenie urządzenia w pasie drogowym –  przez Wydział Inwestycji Miejskich.
5) w zakresie pozostałych dochodów analityka prowadzona jest przez Referat Finansowo – Księgowy. 

2. Przyjmuje się niżej opisane zasady obiegu dowodów księgowych. 

1) Wpłaty dochodów w kasie Urzędu Miasta. Kasjer po przyjęciu wpłaty z ww. tytułów przekazuje odcinek z kwitariusza (2 egzemplarz „Do użytku wewnętrznego”) w oryginale w zakresie dochodów wymienionych w ust. 1 pkt. 1 do Referatu Podatków i Opłat Lokalnych. W zakresie dochodów wymienionych w ust. 1 pkt. 2-4 kasjer przekazuje do odpowiedniej komórki organizacyjnej kserokopię odcinka z kwitariusza. Kasjer sporządza zestawienie z przyjętych wpłat z podziałem na poszczególne dochody, które załącza do raportu kasowego. 
2) Dowody wpłat dochodów realizowanych w formie bezgotówkowej. Oryginalne dowody wpłat dochodów wymienionych w ust. 1 pkt 1 przekazywane są do Referatu Podatków i Opłat Lokalnych, pracownik dekretujący wyciąg bankowy zamieszcza na jego odwrocie informację o wysokości wpływów z poszczególnych  dochodów, co stanowi podstawę do ujęcia w księgach rachunkowych. Kserokopie dowodów wpłat dochodów wymienionych w ust. 1 pkt. 2-4 przekazywane są do właściwych komórek organizacyjnych. 
3) Pracownicy Referatu Podatków i Opłat Lokalnych odpowiadają za prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie otrzymanych dowodów księgowych. 

4) Podstawę zwrotu nadpłaconych dochodów stanowi pismo przygotowane przez właściwą komórkę organizacyjną wraz z (jeśli przepisy prawa tego wymagają) decyzją o stwierdzeniu nadpłaty. 
5) Do 7 dnia następnego miesiąca, pracownik odpowiedzialny za prowadzoną analitykę zobowiązany jest do przedłożenia w Referacie Finansowo – Księgowym informacji o wysokości uzyskanych wpływów dochodów z wyodrębnieniem wysokości wpłaconych odsetek od zaległości i kosztów upomnienia. 

6) Do 7 dnia miesiąca następującego po miesiącu kończącym kwartał pracownik odpowiedzialny za prowadzoną analitykę przedkłada do Referatu Finansowo-Księgowego zestawienie wg poniższego wzoru:

	Należności (saldo początkowe + przypis – odpis)
	Dochody otrzymane (wpłaty minus zwroty)
	 Należności pozostałe do zapłaty 
	w tym:
	Wpłacone odsetki
	Wpłacone koszty upomnień

	
	
	
	zaległości
	nadpłaty
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ponadto kwoty należności pozostałych do zapłaty i zaległości należy podać w rozbiciu na poszczególnych wierzycieli i dłużników, zgodnie z § 2 ust. 2 załącznika nr 9 do  Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.  Nr 43, poz. 247) . 
3. W przypadku zaistnienia zdarzenia powodującego powstanie obowiązku podatkowego w podatku VAT (sprzedaż składników mienia, dzierżawa, wynajem mienia, sprzedaż materiałów promocyjnych itp.), pracownik merytoryczny wystawia, zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, w terminie 7 dni od dnia zaistnienia zdarzenia Fakturę VAT. Faktura VAT winna być sporządzona w czterech egzemplarzach z czego oryginał przekazywany jest do kontrahenta, dwa egzemplarze do Referatu Finansowo-Księgowego celem ujęcia w rejestrze sprzedaży i w księgach rachunkowych, czwarty egzemplarz przechowywany jest w aktach sprawy. Do dnia 25 każdego miesiąca pracownik Referatu Finansowo- Księgowego na podstawie otrzymanych faktur wprowadzonych do rejestru sprzedaży sporządza deklarację VAT 7 i przekazuje naliczony podatek do Urzędu Skarbowego. 

§ 10.
Dowody księgowe związane z wypłatą wynagrodzeń, wypłatą diet radnym, wypłatą pracownikom ryczałtów samochodowych i zwrotem kosztów podróży służbowych.
1. Dokumentowanie wypłat wynagrodzeń
1) Dokumentami źródłowymi do sporządzenia list płac są:

a) akt powołania lub wyboru,

b) umowa o pracę, zmiana umowy o pracę, rozwiązanie umowy o pracę,

c) wnioski o przyznanie premii, nagrody jubileuszowej lub innych nagród,

d) oświadczenie pracownika dla celów obliczania miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,

e) wniosek  o wypłatę zasiłku opiekuńczego,

f) zastępcza asygnata zasiłkowa,

g) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy,

h) pisma określające wysokość dodatków służbowych, specjalnych, funkcyjnych.

2) Listy płac sporządza pracownik Referatu Finansowo – Księgowego na podstawie dowodów źródłowych otrzymanych w jednym egzemplarzu od pracownika na stanowisku ds. organizacyjno – kadrowych do 20 dnia każdego miesiąca.
3) Lista płac powinna zawierać co najmniej następujące dane:

a) okres za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imię pracownika,

c) kwotę wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

d) kwotę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

e) kwotę wynagrodzenia netto – do wypłaty.

4) Lista płac dotycząca wypłat wynagrodzeń dla pracowników powinna być sprawdzona pod względem merytorycznym przez Sekretarza Miasta oraz formalno – rachunkowym przez pracownika Referatu Finansowo – Księgowego oraz zatwierdzona do wypłaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione.
5) Na podstawie sporządzonych list płac pracownik Referatu Finansowo – Księgowego dokonuje przekazania wynagrodzenia netto na rachunki bankowe pracowników, a pracownikom, którzy nie posiadają konta bankowego wynagrodzenie wypłaca kasjer. Wynagrodzenie wypłacane jest w terminie do 26 dnia każdego miesiąca. 
6) Na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia zawiera się umowę zlecenie lub umowę o dzieło. Umowę sporządza i rejestruje na stanowisku pracy pracownik  zlecający pracę. Umowę sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydział merytoryczny – zlecający pracę) trzeci – Referat Finansowo – Księgowy, niezwłocznie po podpisaniu. Umowę podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upoważniona. Skarbnik składa kontrasygnatę. W przypadku gdy umowa zawierana jest z osobą nie prowadzącą działalności gospodarczej lub osobą niebędącą pracownikiem Urzędu Miasta, wraz z umową należy przedłożyć stosowne oświadczenie celem terminowego zgłoszenia do zleceniobiorcy do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych.                                                Rachunki za wykonaną pracę potwierdza pracownik zlecający pracę i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie. Rachunek stanowi podstawę do sporządzenia listy płac. Lista płac winna być sprawdzona pod względem formalnym i rachunkowym oraz  zatwierdzona do wypłaty przez Burmistrza i Skarbnika Miasta lub osoby przez nich upoważnione. Wypłata wynagrodzenia następuje niezwłocznie po sporządzeniu listy płac. 

7) Inne dowody związane z wynagrodzeniami:

a) Zaświadczenie lekarskie  pracownicy przedkładają swoim bezpośrednim przełożonym, do 7 dni od daty wystawienia. Naczelnicy, kierownicy komórek organizacyjnych potwierdzają przyjęcie zaświadczenia lekarskiego  i przekazują do pracownika ds. organizacyjno – kadrowych, który po odnotowaniu nieobecności w liście obecności przekazuje je do Referatu Finansowo – Księgowego. 

b) Druk zaświadczenia o wysokości wynagrodzenia pracownik przedkłada do Referatu Finansowo – Księgowego, gdzie jest wypełniane w porozumieniu z pracownikiem ds. organizacyjno - kadrowym. Po prawidłowym wypełnieniu zaświadczenia, dokument przekazuje się do zatwierdzenia Skarbnikowi lub osobie upoważnionej oraz Burmistrzowi lub Sekretarzowi. 

4. Wypłata diet radnych

1) Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę diet radnym jest lista wypłat diet. Listę sporządza pracownik Referatu Finansowo – Księgowego w oparciu o dane zawarte w stosownej uchwale rady miejskiej. Potrącenia z tytułu nieobecności radnych na sesjach lub komisjach dokonywane są na podstawie wykazu nieobecności sporządzanego przez pracownika odpowiedzialnego za obsługę rady miejskiej. Wykaz nieobecności należy przedłożyć do Referatu Finansowo – Księgowego do dnia 5 następnego miesiąca. Diety przewodniczących Zarządów Osieli wypłacane są w kasie Urzędu Miasta na podstawie listy obecności, sporządzonej przez pracownika ds. obsługi Rady Miejskiej, sprawdzonej pod względem merytorycznym przez Przewodniczącego Rady Miejskiej. 
2) Lista wypłat diety sprawdzona pod względem merytorycznym przez Przewodniczącego Rady Miejskiej lub jego zastępcę, sprawdzona pod względem formalno – rachunkowym przez pracownika Referatu Finansowo – Księgowego i zatwierdzona do wypłaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione stanowi podstawę do wypłaty diet, która następuje do dnia 10 następnego miesiąca na konta bankowe radnych lub jest wypłacana w kasie Urzędu Miasta. 

5. Wypłata ryczałtów samochodowych

1) Pracownikom korzystającym z samochodu prywatnego do celów służbowych (w jazdach lokalnych) przysługuje zwrot kosztów za jazdy lokalne w formie ryczałtu miesięcznego. Wysokość ryczałtu określona jest w umowie zawartej pomiędzy Burmistrzem a pracownikiem występującym z wnioskiem o udzielenie ryczałtu.
2) Pracownik do dnia 5 następnego miesiąca składa do pracownika ds. organizacyjno – kadrowych oświadczenie o używaniu prywatnego samochodu osobowego do celów służbowych. Pracownik ds. organizacyjno – kadrowych sprawdza poprawność naliczenia potrąceń z kwoty ryczałtu z tytułu nieobecności pracownika i przekazuje do Sekretarza Miasta celem sprawdzenia pod względem merytorycznym. Następnie oświadczenia przekazywane są do Referatu Finansowo – Księgowego, gdzie sporządzana jest lista wypłat ryczałtów samochodowych. 

3) Ryczałty samochodowe wypłacane są na podstawie listy, sprawdzonej pod względem formalnym i rachunkowym, zatwierdzonej do wypłaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione, w kasie Urzędu Miasta w terminie do dnia 10 każdego miesiąca. 

6. Zwrot  kosztów podróży służbowych

1) Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają od pracownika ds. obsługi sekretariatu zarejestrowany (nadany nr kolejny) blankiet „polecenie wyjazdu służbowego”. Uzyskują podpisy osoby delegującej – Burmistrza lub osoby przez niego upoważnionej, określających również środki komunikacji. 
2) Rozliczenie kosztów podróży służbowej pracownik składa w terminie 5 dni od dnia zakończenia podróży służbowej. W przypadku podróży służbowej samochodem własnym pracownik zobowiązany jest do wpisu stanu licznika przed wyjazdem i po powrocie. W przypadku polecenia wyjazdu służbowego środkami transportu publicznego pracownik zobowiązany jest do załączenia biletów potwierdzających koszty przejazdu. W przypadku braku biletów, np. na skutek podróży własnym samochodem, Burmistrz, na wniosek pracownika może zezwolić na zwrot kosztów podróży po koszcie ceny najniższego biletu środka transportu publicznego. 
3) Sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym, zatwierdzone do wypłaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upoważnione polecenie wyjazdu służbowego stanowi podstawę do zwrotu kosztów podróży w kasie Urzędu Miasta. 

7. Wypłata zaliczek 

Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacane pracownikom zatrudnionym w Urzędzie w stałym stosunku pracy na poczet podróży służbowych, zakup materiałów i usług itp. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptację Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotówkę. Zaliczki na delegację podlegają rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakończenia podróży służbowej. Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upoważnione „wniosku o zaliczkę” przy czym należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, któremu zaliczka ma służyć. Zaliczki te podlegają rozliczeniu najpóźniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z pobranej zaliczki. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie zezwoleń Burmistrza, pracownikom zatrudnionym w Urzędzie może być wypłacona zaliczka na poczet wynagrodzeń, jednak nie wyższa niż 75% wynagrodzenia przysługującego pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiącu. Pobrana zaliczka podlega rozliczeniu przy wypłacie najbliższych wynagrodzeń.  
§ 11.

Dowody księgowe związane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Dokumentami dotyczącymi zakupu towarów, materiałów i usług są:
- faktura VAT – oryginał,

         - faktura korygująca – oryginał,

- rachunek – oryginał,

- protokół reklamacyjny – kopia,

- pro forma dowodu zakupu – oryginał,

- wezwanie do zapłaty – oryginał,

- umowa, zlecenie
- nota księgowa.

2. Zamówienia i zakupy materiałów, usług, towarów, środków trwałych leży w kompetencji każdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynności. Pracownicy dokonujący zamówienia działają w porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem lub osobami przez nich upoważnionymi.

3. Za przestrzeganie przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych odpowiedzialny jest każdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroć realizuje zamówienia na dostawy i usługi objęte przepisami wyżej wymienionej ustawy.

4. Zlecenie i umowy przygotowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny w 
co najmniej trzech egzemplarzach. Po podpisaniu przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nie upoważnione jeden egzemplarz przekazywany jest niezwłocznie po podpisaniu do Referatu Finansowo – Księgowego celem ujęcia na koncie 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych”. 
5. W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy, wydział sporządzający umowę ma obowiązek:

· dopilnować dopełnienia obowiązku przez kontrahenta w w/w zakresie,

· sprawdzić prawidłowość wnoszonego zabezpieczenia innego niż w pieniądzu,

· kontrolować terminy obowiązywania zabezpieczeń,

· terminowo, zgodnie z obowiązującymi przepisami, składać do Referatu Finansowo – Księgowego wnioski o zwrot zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadności zwrotu.

6. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujące, rachunki, itp. wpływające do jednostki powinny być składane w sekretariacie jednostki. Na dowód wpływu dokumentów pracownik sekretariatu umieszcza pieczęć z datą wpływu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Rejestracji nie podlegają faktury gotówkowe, z których pracownicy powinni rozliczać się w kasie następnego dnia po dokonaniu zakupu lub w momencie rozliczenia się z zaliczki. Wszystkie dokumenty przekazywane są do Burmistrza lub osoby przez nich upoważnionej do wstępnej dekretacji i przekazywane pracownikowi merytorycznemu.
7. Pracownicy merytoryczni zobowiązani są do:

1) Poddania dokumentów kontroli zgodnie z § 6 niniejszej instrukcji (kontrola merytoryczna), 
2) Opisu dokumentów, zawierającego w szczególności:
a) Opis uzasadniający celowość dokonania zakupu towaru lub wykonania usługi,
b) Informację o zastosowaniu ustawy Prawo Zamówień Publicznych,

c) Zdanie „Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok …. Dział ……. Rozdz. ………. §………”.
d) Zdanie :„ Usługa/robota wykonana została zgodnie z umową/zleceniem nr ………… z dnia …………..” 
e) W przypadku wydatków inwestycyjnych należy dodatkowo umieścić informacje o nazwie zadania inwestycyjnego, którego wydatek dotyczy. 
8. Do faktury dokumentującej zakup środka trwałego pracownik dokonujący zakupu dołącza dowód „OT” – przyjęcie środka trwałego, w którym wskazuje miejsce użytkowania środka trwałego, osobę materialnie odpowiedzialnej (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikację rodzajową środka trwałego.

9. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i usługi budowlano – remontowej dołącza się w szczególności:

· protokół odbioru wykonanych i odebranych robót, 

· kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
10. Do faktury lub rachunku za wykonanie dokumentacji projektowej, projektowo – kosztorysowej należy załączyć protokół odbioru dokumentacji. 

11. Prawidłowo opisany dowód, sprawdzony pod względem merytorycznym należy przekazać w ciągu 5 dni od otrzymania do Referatu Finansowo Księgowego. Niedotrzymanie w/w terminu spowoduje, że wobec pracownika winnego zostaną zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy. 
12. Złożenie dokumentu po przekroczonym terminie zapłaty wymaga załączenia pisma z wyjaśnieniem przyczyn opóźnienia oraz wskazania osoby odpowiedzialnej za zaistniałą sytuację. Nieterminowa realizacja faktur (rachunków) może spowodować naliczenie karnych odsetek, których zapłatą może zostać obciążony pracownik.  
13. Podstawą do dokonania wydatków są również sporządzone przez wydziały merytoryczne:
1) dyspozycja przekazania dotacji (w przypadku dotacji dla niepublicznych przedszkoli i szkół podstawę przekazania dotacji stanowi wniosek o udzielenie dotacji wraz z załączoną lista obecności dzieci składana przez dyrekcję przedszkola lub szkoły).

2) wnioski o dokonanie zapłaty w zakresie: opłat sądowych i egzekucyjnych, dyspozycje wypłat kaucji i wadium, odpisy na rzecz Izby Rolniczej i inne
3) prawomocne nakazy zapłaty lub wyroki,

4) prawomocne decyzje administracyjne,

5) listy wypłat dodatków mieszkaniowych i innych świadczeń.
14. Zapłata za wykonane usługi, nabyte towary, materiały i środki trwałe odbywa się na podstawie dowodów księgowych przedkładanych przez wydziały merytoryczne po sprawdzeniu pod względem merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzeniu do wypłaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nie upoważnione w kasie Urzędu Miasta lub przelewem za pomocą programu HomeNet. Przygotowane przelewy zostają zaakceptowane przez osoby upoważnione (zgodnie z bankową kartą wzoru podpisów) i przetransferowane drogą elektroniczną do właściwych banków. Osoby upoważnione do dokonywania zleceń płatniczych posiadają dyskietki umożliwiające im złożenie indywidualnego podpisu elektronicznego. 

15. Sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym dowody księgowe dotyczące danego miesiąca a dostarczone do Urzędu Miasta w Przasnyszu do dnia 6 miesiąca następnego zostają zaksięgowane do okresu sprawozdawczego jako zobowiązania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowości). Dowody dostarczone po tym dniu zostają zaliczone do okresu sprawozdawczego, w którym zostaną dostarczone. 

§ 12.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majątku trwałego

I. Środki trwałe i inwestycje

1. Do środków trwałych zalicza się w szczególności:

a. nieruchomości w tym: grunty, prawo użytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a także będące odrębną własnością lokale,

b. maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych środkach trwałych.

Pod pojęciem środki trwałe rozumie się rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższej niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Dowodem wprowadzenia środka trwałego do ewidencji jest dowód OT sporządzony przez pracownika merytorycznego. Pracownik prowadzący ewidencję środków trwałych nadaje numer inwentarzowy wg schematu: 

A/podgrupa/rodzaj/numer kolejny/rok przyjęcia 

 Ewidencja środków trwałych prowadzona jest za pomocą programu komputerowego „Środki trwałe”. 
2. Inwestycje (środki trwałe w budowie) to zaliczane do aktywów trwałych trwałe środki w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego, zarówno własnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza się w szczególności koszty:

· dokumentacji projektowej inwestycji,

· badań geologicznych, geofizycznych oraz pomiarów geodezyjnych,

· przygotowania terenu pod budowę, 

· nabycia gruntów i innych składników rzeczowego majątku trwałego oraz koszty wnoszenia budynków i budowli, włącznie z ich sprzątaniem poprzedzającym

· oddanie do używania,

· opłaty z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy obiektu oraz z tytułu uzyskania lokalizacji pod budowę,

· odszkodowania za dostarczenie obiektów zastępczych przesiedlenie osób z terenów zajętych na potrzeby inwestycji,

· założenie zieleni,

· poniesienie w obcych środkach trwałych, a związanych z przebudową, rozbudową, modernizacją i adaptacją tych obiektów na potrzeby inwestora /użytkownika/, tzw. ulepszenie obcych środków trwałych,

· ulepszenie własnych, już istniejących środków trwałych,

· zakup bądź wytworzenie we własnym zakresie urządzeń technicznych, maszyn i środków trwałych,

· transportu, załadunku i wyładunku oraz montażu,

· nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

· ubezpieczeń majątkowych środków trwałych w budowie,

· zagospodarowania pomelioracyjnego,

· nabycie podstawowych wartości niematerialnych i prawnych,

· cła i inne opłaty związane z nabyciem środków trwałych,

· inne koszty bezpośrednio związane z inwestycją.

3. Jeżeli środki trwałe uległy ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, to wartość początkowa tych środków, powiększa się o sumę wydatków na ich ulepszenie. Środki trwałe uważa się za ulepszone, gdy suma wydatków poniesionych na przebudowę, rozbudowę, rekonstrukcję, adaptację lub modernizację w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zł i wydatki te powodują wzrost wartości użytkowej w stosunku do wartości z dnia przyjęcia środka trwałego do użytkowania, mierzonej w szczególności okresem używania, zdolnością wytwórczą, jakością produktów uzyskanych za pomocą ulepszonych środków trwałych i kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych). Za prawidłowe zwiększenie środków trwałych odpowiada pracownik merytoryczny wykonujący dane ulepszenie. 

4. Pozostałe środki trwałe – są to środki trwałe, których cena nabycia wynosi co najmniej 200 zł, i nie przekracza 3.500 zł, ewidencjonowane są wartościowo i ilościowo. Umarza je się jednorazowo w miesiącu przyjęcia do użytkowania. Pozostałe środki trwałe podlegają ujęciu w ewidencji pozostałych środków trwałych, na podstawie dowodu OT sporządzanego przez pracownika odpowiedzialnego za ich zakup. Pracownik prowadzący ewidencję nadaje numer inwentarzowy wg schematu:
B/numer działu/numer kolejny/rok przyjęcia 
5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania umarza się bez względu na wartość:

· książki i inne zbiory biblioteczne,

· środki dydaktyczne,

· odzież i umundurowanie,

· meble i dywany,

· inwentarz żywy,
6. Wyposażenie o wartości poniżej 200 zł podlega ewidencji ilościowej, prowadzonej przez pracownika administracyjno – gospodarczego. 

II. Wartości niematerialne i prawne
7. Wartości niematerialne i prawne to według definicji nabyte przez Urząd, zaliczane do aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użytkowości dłuższej niż rok, przeznaczone do używania na potrzeby Urzędu lub oddane do użytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierżawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się w szczególności:

· autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

· prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów użytkowych oraz zdobniczych,

· know-how.

Wartości niematerialne i prawne są wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje się aktualizacji wartości niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje się ich ulepszeń. Stopniowo umarza się wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej od 3.500 zł. Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej nieprzekraczajacej tej kwoty są umorzone jednorazowo w miesiącu przyjęcia do użytkowania.

Rozdział IV. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów księgowych.

§ 13.

1. Do archiwum przekazuje się akta spraw ostatecznie załatwionych po upływie jednego roku, kompletnymi rocznikami. Przekazanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez pracowników do tego upoważnionych. Uporządkowanie akt polega na:

a) ułożeniu akt wewnątrz teczek, tak by sprawy następowały kolejno, poczynając od najwcześniejszej sprawy z dołączonym na wierzchu spisem spraw,

b) wyłączeniu z akt kategorii BC zbędnych kopii i egzemplarzy pism.

c) ułożeniu teczek, ksiąg, rejestrów wg haseł klasyfikacji jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) usunięciu części metalowych (np. spinaczy),
e) opisaniu teczki na zewnętrznej stronie,
f) przesznurowaniu i ponumerowaniu akt kategorii A.

2. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w trzech egzemplarzach jako dowód ich przekazania. 
3. Zbiory przechowywane są przez okres wynikający z instrukcji kancelaryjnej lub innych przepisów. 

Rozdział V. Postanowienia końcowe.

§ 14.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszą instrukcją stosuje się inne przepisy wewnętrzne oraz ogólne przepisy prawa.

§ 15.

1. Niniejsza instrukcja została opracowana w oparciu o obowiązujące przepisy prawa.

2. Załatwianie i obieg korespondencji określa instrukcja  kancelaryjna.

3. Instrukcja obowiązuje wszystkie stanowiska pracy Urzędu Miasta i winna być przestrzegana przez wszystkich pracowników. Jednostki organizacyjne winny opracować własne przepisy.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 16.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagają formy pisemnej i są dokonywane przez Burmistrza na wniosek Skarbnika lub Sekretarza Miasta. 
