
ZARZADZENIE NR 5612007 
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI 

z dnia 24 lipca 2007 r. 

w sprawie ustalenia instrukcji sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo- 
ksipgowych w Urzpdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim 

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeinia 1994 r. o rachunkowoici (t.j. z 2002 r. 
Dz. U. Nr 76 poz. 694) i 5 51 ust. 3, Regularninu Organizacyjnego Urzqdu Miejskiego 
w Makowie Mazowieckim stanowiqcego zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 5512007 Burmistrza 
Miasta Makow Mazowiecki z dnia 24 lipca 2007 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu 
Organizacyjnego Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, postanawia siq co nastqpuje: 

Ustala siq instrukcjq sporzqdzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiqgowych 
w Urzqdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim stanowiqcq zalqcznik do Zarzqdzenia. 

1. Wykonanie Zarzqdzenia powierza siq Kierownikom Wydzialow. 
2. Nadz6r nad wykonaniem postanowien instrukcji powierza siq Skarbnikowi Miasta. 

Traci moc Zarzqdzenie Nr 3/95 Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z 1 wrzeinia 1995 r. 
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dowod6w 
finansowo - ksiqgowych. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 5612007 
Burmistrza Miasta 
Makowa Maz. 
z dnia 24 lipca 2007 r. 

INSTRUKC JA 

Sponqdzania, obiegu i kontroli dokumentbw finansowo - ksiggowych w Urzgdzie 
Miejskim w Makowie Mazowieckim 

Postanowienia og6lne 

1 .  Instrukcja ustala jednolite zasady sporzqdzania, kontroli i obiegu dokumentow 
ksiqgowych w Urzqdzie Miejskim. 

2. Ilekrod. w Instrukcji jest mowa o: 

1) Burmistrzu lub Kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumied Burmistrza Miasta 
Makowa Mazowieckiego, 

2) Urzqdzie, nalezy rozumied Urzqd Miejski w Makowie Mazowieckim, 
3) Skarbniku Miasta lub Glownym Ksiqgowym, naleiy przez to rozumied Skarbnika 

Miasta (Glownego Ksiqgowego Budzetu Miasta) Makowa Mazowieckiego, 
4) kierownikach Wydzialow, naleiy przez to rozumied Kierownikow Wydzialow i 

komorek organizacyjnych Urzqdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, 
5) rocznych planach finansowych lub planach finansowych-nalezy przez to rozumied. 

budzet Miasta Makowa Mazowieckiego. 

Sprawy nie objqte niniejszq instrukcjq zostaly uregulowane zarzqdzeniami 
Burmistrza Miasta Nr 6612004 z dnia 8 marca 2004 r. w sprawie przyjqcia 
Regulaminu wykonywania kontroli wewnqtrznej w Urzqdzie Miejskim 
w Makowie Mazowieckim oraz Instrukcjq dotyczqcq inwentaryzacji z dnia 
1 wrzesnia 1995 zatwierdzonq przez Burmistrza Miasta. 

1. Wydatkowanie Srodkow pieniqznych moze nastqpic tylko na zadania okreslone 
i zatwierdzone w rocznych planach finansowych. 
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2. Na umowach wywolujqcych skutki finansowe powinna byd zamieszczona kontrasygnata 
Skarbnika Miasta. 
Za powstale zobowiqzania wynikle z zawarcia umow bez wiedzy Skarbnika Miasta 
odpowiedzialnoSd ponoszq Kierownicy Wydzialow. 

3. Zmiany w planach finansowych mogq by6 dokonywane w trybie i terminach 
okreslonych w ustawie z dnia 30 czenvca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 
249, poz. 2 104 z pbin. zm.). 

4. Kierownicy Wydzialow ustalajq wzory swoich podpisow oraz wzory podpisow osob 
dzialajqcych z ich upowaznienia w zakresie sprawdzenia dowodow ksiqgowych pod 
wzglqdem merytorycznyrn. 

5 .  Wzory podpisow ustalone zgodnie z zapisem ust. 4 podlegajq przekazaniu do Wydzialu 
Finansowo - Ekonomicznego. 

1 .  Kealizacja Srodkow z funduszy pomocowych nastqpuje zgodnie z ustalonymi 
szczegolowymi procedurami postqpowania w zakresie miedzy innymi potwierdzania 
dokumentow pod wzglqdem merytorycznym i pod wzglqdem formalnym, zatwierdzania 
do wyplaty po podpisaniu przez uprawnione osoby. 

2. Prowadzi siq odrqbnq ewidencjq ksiqgowq oraz tworzy siq odrqbny zbior dokumentow 
w zakresie dochodow i wydatkow dotyczqcych realizacji zadari ze Srodkow funduszy 
pomocowych. 



Postanowienia szczeg6lowe 

Rozdzial I 

Zasady dokumentacji operacji gospodarczych 

1 .  Wszystkie operacje gospodarcze powinny by6 udokumentowane prawidlowymi 
dowodarni ksiegowymi okreslonymi w art. 20,2 1 i 22 ustawy o rachunkowoSci. 

2. Za prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczych odpowiedzialni sq kierownicy 
poszczegolnych wydzialow, wzglednie upowainieni przez nich pracownicy. 

3. Skarbnik Miasta zobowiqzany jest do odmowy realizacji dowodow, ktore nie zawierajq 
nalezytego udokumentowania, wzglednie gdyby ich realizacja naruszala zasady 
dyscypliny finansowej . 

4. irodlowe dowody ksiegowe stanowiqce podstawe zaplaty w formie 
bezgotowkowej, wyplaty gotowkowej z kasy Urzedu Miejskiego (Banku 
obslugujqcego Urzqd) podlegajq sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, 
nastqpnie pod wzgledem formalnym i rachunkowym. 

Sprawdzone dowody ksiegowe zatwierdzane sq do wyplaty. 

5 .  Klauzula o sprawdzeniu merytorycznym nie jest wymagana w przypadku zatwierdzenia 
dowodu przez osobe zatwierdzajqcq wyplate. 

6. Dokumenty za dostarczone materialy oraz za wykonane uslugi wymagajq potwierdzenia 
przyjecia przez merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow. 

7. Pracownicy merytoryczni zobowiqzani sq do zamieszczania na rachunkach adnotacji o 
celowoici poniesienia wydatkow. 

8 .  L3owody ksiegowe nie zatwierdzone do wyplaty nie mogq by6 dopuszczone do realizacji. 
Przed sporzqdzeniem dowodu wyplaty (Polecenie przelewu, Kasa Wyplaci) pracownik 
sporzqdzajqcy dowod wyplaty zobowiqzany jest sprawdzik, czy zrodlowe dowody 
zatwierdzone sq do wyplaty przez upowainione osoby. 

9. W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszqcego sie do okreslonej operacji 
gospodarczej poszczegolne dowody ksiegowe powinny by6 oznaczone nr kolejnym, 
zgodnym z zapisem w dzienniku syntetycznyrn. 

10. Zrealizowane dowody ksiegowe podlegajq zaksiegowaniu w urzqdzeniach ksiegowych 
w sposob tnvaly - recznie lub komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajqcych na 
pozniej sze dopisywanie, uzupelnianie lub zmiany. 
Zapisy powinny byk prowadzone w urzqdzeniach ksiegowych rzetelnie, bezblqdnie, 
sprawdzalnie. I 



1 1 .  Po zaksiqgowaniu operacji gospodarczej, wszystkie dowody ksiqgowe i ich zestawienia, 
stanowiqce podstawq ksiqgowania, nalezy ukladaC w zbiorach (segregatorach lub 
skoroszytach) w kolejnoSci dokonywanych zapisow w dzienniku glownym, w sposob 
zabezpieczajqcy przed wymianq lub miszczeniem. 

Dokumentacja placowa 

Dowodami ksiqgowymi sq rowniez: 
1) listy placy wynagrodzen oraz innych tytulow, 
2) umowy zlecenia i umowy o dzielo, 
3) wniosek o zaliczkq, rozliczenie zaliczki, 
4) dokumenty zwiqzane z ubezpieczeniem spolecznym, takie jak: 

- deklaracja rozliczeniowa ZUS, 
- raport imienny, 
- zgloszenie ZUA, 
- pozostale dokumenty zwiqane z ubezpieczeniem spolecznym. 

Dokumenly wymienione w ppkt 4 dotyczq rozliczen zakladu pracy z Zakladem Ubezpieczen 
Spolecznych (ZUS) z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne. 
Dokumenty te wypelniane sq przez zaklad pracy i wysylane drogq elektronicznq do ZUS-u. 
W Urzqdzie Miejskim pozostaje dokumentacja papierowa oraz w wersji elektronicznej 
odpowiednio zabezpieczona. Dokumenty papierowe podlegajq przed realizacjq zatwierdzeniu 
przez Skarbnika Miasta i sq przechowywane przez upowaznionq osobq, ktora na podstawie 
przepisow dotyczqcych ubezpieczen spolecznych odpowiada za terminowe przekazywanie 
skladek do ZUS-u. 

Podstawq do sporzqdzania listy plac sq przede wszystkim umowy o pracq, zwolnienia 
lekarskie, wnioski urlopowe, wnioski premiowe, pisma dotyczqce nagrod, dodatkow 
sluzbowych, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno - rentowych, ekwiwalentow za 
niewykorzystany urlop wypoczynkowy, godzin nadliczbowych itp. 

W liicie plac dokonuje siq potrqcen obowiqzkowych, tj.: skladek na ubezpieczenie 
spoleczne, zdrowotne oraz podatku dochodowego od osob fizycznych. 
Na ubezpieczenie spoleczne potrqca siq: 

- skladkq na ubezpieczenie emerytalne, 
- skladkq na ubezpieczenie rentowe, 
- skladkq na ubezpieczenie chorobowe, 
- skladkq na ubezpieczenie zdrowotne, 

Podatek dochodowy od osob fizycznych nalicza siq wedlug skali podatkowej okreilonej 
w odrqbnych przepisach. 

Do realizacji zadan Urzqdu angazuje siq rowniez osoby fizyczne zatrudnione na podstawie 
umowy zlecenia lub umowy o dzielo. 
Skladki ubezpieczeniowe od ww. umow nalicza siq nastqpujqco: 

1. Umowa zlecenie z wlasnym pracownikiem - obowiqzkowo ubezpieczenie spoleczne 
i zdrowotne. 



2. IJmowa zlecenie z osobq fizycznq osislgajqcq dochody ponizej kwoty najnizszego 
wynagrodzenia lub nie osislgajqcq dochodu - obowiqzkowo ubezpieczenie spoleczne 
i zdrowotne. 

3. Umowa zlecenie z osobq fizycznq osislgajqcq dochody powyzej najnizszej kwoty 
wynagrodzenia - dochod zwolniony z ubezpieczenia spolecznego, potrqcana jest skladka 
zdrowotna. 

4. Umowa zlecenie z emerytem i rencistq pierwsza umowa obowiqzkowo ubezpieczenie 
spoleczne i zdrowotne , nastqpne umowy tylko skladka zdrowotna. 

5. Umowa zlecenie ze studentem i uczniem: od dochodu nie oblicza siq ubezpieczenia 
spolecznego i zdrowotnego. 

6. Umowa o dzielo z wlasnym pracownikiem - nalezy obowiqzkowo naliczyc skladki na 
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne. 

7. Umowa o dzielo z osobq fizycznq nie bqdqcq pracownikiem jednostki - nie nalicza siq 
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego. 

Podr6ie sluibowe krajowe 

Zagadnienia rozliczania podrozy sluzbowych krajowych regulujq odrqbne przepisy. 
Podroz sluzbowa jest to wykonywanie zadania okreSlonego przez Burmistrza Miasta poza 
miejscowoScia, w ktorej znajduje siq stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu 
okreslonym w poleceniu wyjazdu sluzbowego. 
MiejscowoSd rozpoczqcia i zakonczenia podrozy okreila pracodawca w poleceniu 
podrozy sluzbowej . 

Z tytulu podrozy sluzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreSlonym przez pracodawcq 
przyslugujq diety oraz zwrot kosztow: 

- przejazdow z miejscowoSci stalego miejsca pracy bqdz z miejscowoSci zamieszkania 
pracownika do miejscowosci stanowiqcej cel podrozy sluzbowej i z powrotem, 

- noclegow bqdz ryczaltow za nocleg, 
- dojazdu Srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczaltu, 
- innych udokumentowanych wydatkow okreilonych przez pracodawcq odpowiednio 

do uzasadnionych potrzeb. 

Podr6ie sluibowe zagraniczne 

Rozliczanie zagranicznych podrozy sluzbowych regulujq przepisy Rozporzqdzenia Ministra 
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoici oraz warunkow 
ustalania naleznoSci przyslugujqcych pracownikowi zatrudnionemu w psuistwowej lub 
samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrbzy sluzbowej poza granicami kraju. 

MiejscowoSd rozpoczqcia i zakonczenia podrozy okreSla Bumistrz Miasta w poleceniu podrozy 
sluzbowej . 

Z tytulu podrozy sluzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreSlonym przez pracodawcq 
przysluguj q diety oraz zwrot kosztow: 
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1 ) przejazdow i dojazdow, 
2) noclegow, 
3) innych wydatkow, okreilonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych 

potrzeb. 

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki. Czas 
pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sic przy podrozy odbywanej irodkami lokomocji: 

1 )  lqdowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili 
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju, 

2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do 
chwili lqdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju, 

3) tnorskiej - od chwili wyjicia statku (promu) z portu polskiego do wejScia statku (promu) 
w drodze powrotnej do portu polskiego. 

Dieta przysluguje w wysokosci obowiqzujqcej dla docelowego panstwa w podrozy sluzbowej. 
Przy jej obliczaniu stosuje sic nastepujqce zasady : 

I )  za kazdq dobe przysluguje dieta w pelnej wysokoici, 
2) za niepelnq dobq: 

- do 8 godzin przysluguje 113 diety, 
- ponad 8 do 12 godzin - przysluguje % diety, 
- ponad 12 godzin - przysluguje dieta w pelnej wysokoici. 

Pracownikowi, kt6ry otrzymuje za granicq: 

I ) bezplatne calodzienne wyzywienie lub gdy wyzywienie oplacone jest w cenie karty 
okretowej (promowej) - przysluguje 25% diety, 

2) czqiciowe wyzywienie, przysluguje odpowiednio za: 

- Sniadanie - 15% diety, 
- obiad - 30% diety, 
- kolacje - 30% diety, 
- inne wydatki - 25% diety, 

3) ekwiwalent pieniezny na wyzywienie - dieta nie przysluguje; jezeli jednak ekwiwalent 
ten jest nizszy od diety, pracownikowi przysluguje wyrownanie do wysokoici naleznej 
diety. 

Dokumentacja dochod6w budietowych 

1. W jednostkach samorzqdu terytorialnego irodla dochodow okreila ustawa z dnia 13 listopada 
2003 r. o dochodach jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966 z pozn. 
zm.). 
W my51 art. 3 tej ustawy dochodami Miasta s q  

1) dochody wlasne, 
2) subwencja ogolna, 
3) dotacje celowe z budzetu panstwa. 



W rozumieniu ustawy dochodami wlasnymi jednostek samorzqdu terytorialnego sq rowniez 
udzialy we wplywach z podatku dochodowego od osob fizycznych oraz z podatku 
dochodowego od osob prawnych. 

Ilochodem Miasta mogq byC: 
1) srodki pochodzqce ze irodel zagranicznych nie podlegajqce zwrotowi, 
2) Srodki pochodzqce z budzetu Unii Europejskiej, 
3) inne Srodki okreSlone w odrebnych przepisach. 

Do dochodow wtasnych Miasta zalicza sie: 

1 ) wplywy z podatkow: 
a) od nieruchomoici, 
b) rolnego, 
c) lesnego, 
d) od Srodkow transportowych, 
e) dochodowego od osob fizycznych, oplacanego w formie karty podatkowej, 
f) od posiadania psow, 
g) od spadkow i darowizn, 
h) od czynnoici cywilnoprawnych; 

2) wplywy z oplat: 
a) skarbowej, 
b) targowej, 
c) miejscowej , 
d) innych stanowiqcych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrqbnych 

przepisow; 

3) dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe, 
4) dochody z majqtku gminy; w tym dochody z dzierzawy, wynajmu, 
5) spadki, zapisy i darowizny na rzecz gminy; 
6) dochody z kar pienieznych i grzywien okreilonych w odrqbnych przepisach; 
7) 5,0% dochod6w uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwiqzku z realizacjq zadan 

z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadan zleconych ustawami, o ile odrebne 
przepisy nie stanowiq inaczej; 

8) odsetki od pozyczek udzielanych przez gminq, o ile odrqbne przepisy nie stanowiq 
inaczej ; 

9) odsetki od nieterminowo przekazanych naleznoSci stanowiqcych dochody gminy; 
10) odsetki od Srodkow finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, o ile 

odrqbne przepisy nie stanowiq inaczej; 
1 1) dotacje z budzetow innych jednostek samorzqdu terytorialnego; 
12) inne dochody nalezne gminie na podstawie odrqbnych przepisow. 

3. Podstawq ewidencji ksiqgowej dochodow w ksiqgach rachunkowych sq : 

- decyzje, 
- dowody zrealizowanych wplat, 
- faktury, rachunki, 
- odpisy orzeczen sqdowych, 
- wyciqgi bankowe, 
- inne dokumenty pozwalajqce identyfikowak kontrahenta. 

1 




























































