Jolanta

3RS Cncwi ZARZADZENIE NR 12/2010
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Glownie . Instrukeji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentow "

Na podstawie art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2009r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157 poz. 1241, Nr 165 poz. 1316, z 2010r. Nr 47 poz. 278). w
zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz.1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238,
poz.1578, Nr 257, poz.1726) w celu ujednolicenia zasad obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Glownie, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Glownie . Instrukcje¢ sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw", stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Kierownicy poszczegolnych referatow zobowiazani sa do zapoznania wszystkich
pracownikow z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sg za jej przestrzeganie
w zakresie powierzanych im obowiazkéw stuzbowych.

2. Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz ochrong majatku jednostki.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§4

.Instrukcja sporzadzania. obiegu i kontroli dokumentéw™ stanowi element kontroli zarzadczej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2011 roku.
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j 4 Zalacznik Nr 1
no do Zarzadzenia Nr 12/2010
Burmistrza Glowna
Z dnia 31 grudnia 2010r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGUI KONTROLI

DOKUMENTOW



CZESC 1 - ogélna
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Glownie.

§2

Instrukcja obowiazuje kierownikow referatow oraz pozostatych pracownikow, ktérym
powierzono czynnosci w zakresie realizacji zadan.

Celem niniejszej instrukeji jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy Urzedu
w zakresie gospodarki finansowej oraz ustalenic odpowiedzialnosci 0sob
wykonujacych zadania na zajmowanym stanowisku.

CZESC 11 - szczegélowa

§1

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadeczacy o zasziych lub
zmierzajacych czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
ogolnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawag zapisow
ksiegowych.

Poza spelnieniem podstawowej roli., jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania. kontroli i badania dzialalno$ci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowigzkow.

§2

Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy:

1.

Stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem i zawierajacy, co najmniej:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron ( nazwy i adresy) uczestniczgcy w operaciji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy: w dowodach wiasnych wystawionych przez
jednostke dokonujacg ksiegowania do obiegu wewnetrznego.,

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy,

¢) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie. jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych, natomiast, gdy dowod zawiera
kwoty wyrazone w walucie obcej to powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walutg polska wg. kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej.
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d) wilasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze;
1 jej udokumentowanie. Podpisy powinny by¢ autentyczne i skiadane dhugopisem
lub atramentem.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym przez

wlasciwych pracownikow urzedu i podpisany.

Oznaczony numerem identyfikacyjnym.

§3

Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezvku polskim. Dowoédd ksiegowy moze byé
rowniez sporzadzony w jezyku obcym. jezeli dotyczy operacji gospodarczej
z kontrahentem zagranicznym. Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdd jest
sporzadzony tres¢ jego winna by¢ pelna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne
jest stosowanie skrotow ogdlnie przyjetych. W dowodach obrotu rzeczowymi
skiadnikami majatku dopuszcza si¢ zastepowanie nazw tych sktadnikow symbolami
(liczbowymi, literowymi), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie maja wykaz
wyjasniajgcy znaczenie tych symboli. Jezeli w dowodzie ksieggowym podane jest
wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka
posiadajaca ten dowodd jest zobowigzana sporzadzi¢ odrebny dowad lub zatacznik do
dowodu sporzadzonego w walucie obcej. zawierajacy przeliczenie po obowiazujacym
kursie wszystkich danych dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli ukiad
dowodu ksiggowego na to pozwala. przeliczenie danych w walucie obcej na walute
polska moze by¢ zamieszczone w wolnych polach tego dowodu.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny czytelny i trwaty
(atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym jak rowniez w formie wydruku
komputerowego). Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrecznie, atramentem
lub dtugopisem. Dane dowodow ksiegowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposoéb.

. Btedy w dowodach ksiggowych nalezy poprawi¢ przez skreslenie niewlasciwie

napisanego tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia
dokonuje si¢ w taki sposob, aby mozna bylo odczyta¢ tekst lub liczby powinna by¢
zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody obce i wlasne
moga by¢ poprawione wylgcznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego.

Btedy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajagcego blad i wystawienie nowego dowodu
poprawnego.

Zakupy rzeczowych skladnikow majatku moga byé dokumentowane wylacznie
fakturami, rachunkami dostawcow. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu
rzeczowych sktadnikoéw majgtku — paragony, dowody wplaty do kasy i inne podobne
dokumenty.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiggowe.

§ 4
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci. rzetelnosci

oraz prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, c¢zy dokument odpowiada stawianym wymogom,



powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
1 rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
a) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
b) ceny na dokumencie sg zgodne z umowa, cennikami lub taryfami,
¢) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego oraz oszczednosci i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zadania. Dokonanie sprawdzenia stwierdza si¢ na dowodzie poprzez umieszczenie odeisku
pieczgei z nazwa:

» SPRAWDZONO POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM™

Na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug na rzecz urzedu osoba odpowiedzialna za
odbior ustugi stwierdza. ze ustuga zostata wykonana lub dotacza protokot wykonania ustugi.

3. Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy,

b) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

¢) date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktorej dowod dotyczy,

d) wilasciwe okreslenie przedmiotu operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego do kontroli
pracownika ksiegowosci.
Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia si¢ na dowodzie poprzez umieszczenie odcisku
pieczeci pod nazwag:

.. SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM”

4. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Burmistrz .Z-ca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona poprzez umieszczenie
podpisu na odcisku pieczeci:

~ZATWIERDZONO DO WYPLATY”



Na dokumencie stanowiacym podstawe do wyplaty nalezy po dokonaniu wyplaty.,
wystawieniu przelewu, badz obciazeniu rachunku bankowego w innej formie zamiescié
klauzulg:

Dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.

§5

I Dekretacja okresla si¢ ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiegowania.
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

2 Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentéw — wg dowodow, wydatkow budzetowych (wyciag
bankowy. raport kasowy, itp.),

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow — czy sa zatwierdzone przez upowaznione
osoby,

¢) wilasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiegowania).

3 Wlasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu  dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktéorymi zostana one

zaewidencjonowane,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, ze dokument zostal zaksiegowany na
kontach ~syntetycznych i analitycznych zgodnie 2z zasadami ustalonymi

w zakladowym planie kont dla Urzedu Miejskiego w Glownie.
§6

1. Stosowane sa nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dokumentow:
a) wedlug jednostek wystawiajgcych:

- wlasne — wystawione przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych
dokumentéw ( wniosek o zaliczke, raport kasowy. listy plac, polecenie
ksiggowania, o$wiadczenie o uzywaniu wlasnego samochodu do celow
stuzbowych),

- obce — wystawiane przez inng jednostke ( wyciagi z rachunkéw bankowych).

b) wedtug podstawy sporzadzania:

— plerwotne - zwane zrodtowymi,

— Wtdrne — wystawiane sa na podstawie dokumentow pierwotnych lub danych
ksiggowosci ( np.: zbiorowki dokumentoéw pierwotnych PK — strona itp.).

§ 7

1. Dokumentami ksiggowymi dotyczacymi zakupu towaréw i ustug oraz rozrachunkow
jest oryginal faktury dostawcy.

2. Faktura jest dokumentem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych
moga by¢ dokumentowane wylgcznie fakturami dostawcow.



Faktura obejmuje, co najmnie;j:

— nazwe 1 adres jednostki wystawiajace],

— dat¢ wystawienia i numer kolejny,

— nazwe 1 adres odbiorcy,

— sposob zaplaty,

— numer i datg¢ zamoOwienia (uUmowy),

— wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow 1 ustug,
— sumg brutto,

— kwoty potracen z okresleniem ich tytulow ( upusty, zaliczki, itp.)
— sumg naleznosci.,

— kwote naleznosci wpisana stownie,

— piecze i podpisy wystawcey

— pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe informacje:

— termin zaplaty, nazwg¢ banku i symbole rachunku bankowego wystawcy.

— podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujgcych faktury,

— powolanie na cenniki i symbole indeksow,

— okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow
podatkowych. itp.,

— date 1 potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury wplywajace do Urzgdu sa zarejestrowane w dzienniku korespondencji, nastgpnie po
zadekretowaniu przez Burmistrza, Z-c¢ Burmistrza lub Sekretarza przekazane pracownikom
merytorycznym realizujgcym zadanie.

Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np.: wyciggi bankowe
podajace sumy zrealizowanych czekow. zataczone do wyciagow kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup
z dotaczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§8

Dowodami bankowymi sa:

[S9]

— dowod wplaty,

— czeki,

— polecenie przelewu,

— wyciagi z rachunkow bankowych,

— zrealizowane przez bank polecenie wlasne i obce.

Dowod wplaty.

Wszelkie wplaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukow. Dowody te wypelnia kasjer. Dowody wplaty ujmowane sg
w raporcie kasowym.

Czeki.

Czeki gotowkowe wystawia kasjer w jednym egzemplarzu, ktore sa podpisane przez
osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciggu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg w raporcie kasowym.
Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacy
zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ds. ksiegowosci budzetowej



w czterech egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢
w banku.

W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewow, sporzadza sie
zbiorcze polecenie przelewu w dwoch egzemplarzach, ktore po podpisaniu skiada si¢
w banku wraz z poleceniami przelewu.

Przelewy moga by¢ sporzadzane i przekazywane do banku w formie elektronicznej.

4. Wyciagi z rachunkow bankowych.
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych z zataczonymi do nich dokumentami
sprawdzane sa przez pracownikow ksiggowosci budzetowej. Jezeli stwierdzone sg
niezgodnosci, uzgadnia si¢ je z bankiem finansujacym. Na dolgczonych do wyciggu
dokumentach stawia si¢ piecze¢: ,.Dokument kwalifikuje si¢ do ujecia w ksiegach
rachunkowych™.

le

§9
Podstawowymi dokumentami obrotu gotowkowego sa:
Zaliczki
Do zaplacenia faktury w formie gotoéwkowej mozna pobra¢ zaliczke z kasy urzedu.
Podstawa wyplacenia zaliczki jest ., wniosek o zaliczke” wypeliony przez
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pracownika, sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzony do wyplaty.
Na wniosku musi by¢ okreslony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten nie moze
przekroczy¢ 14 dni od daty dokonania transakcji, na ktéra pobrano zaliczke. Wniosek
o wyplacenie zaliczki nalezy zlozy¢ w kasie w dniu poprzedzajacym jej pobranie.
W uzasadnionych przypadkach moga by¢ wyplacone zaliczki stale z terminem
rozliczenia w grudniu biezacego roku. Decyzj¢ w sprawie udzielania stalej zaliczki
podejmuje Burmistrz.
Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke na formularzu
~Rozliczenie zaliczki”, do ktorego dolgcza oryginalne faktury. sprawdzone
1 zatwierdzone zgodnie z niniejszg instrukcja.
Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptlate wynagrodzen jest lista plac:
a) podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy plac sa:

— pismo angazujgce.
umowa o prace¢ zlecona,

— zmiana umowy o prace,

— rozwigzanie umowg o prace, mianowanie lub powolywanie.
b) listy plac sporzadza inspektor ds. plac i ksiggowosci budzetowej Referatu

Finansowo-Budzetowego w dwoch egzemplarzach:

— jeden egzemplarz dla ksiggowosci budzetowej po dokonaniu wyptaty.

— drugi egzemplarz pociety na paski dla pracownikow.
c) listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— okres za jaki obliczono wynagrodzenie.

— taczna sume do wyplaty.

— nazwisko i imie¢ pracownika.
Wyplaty nagrod jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.
Wyplaty nagrod jubileuszowych nast¢puja na podstawie decyzji Burmistrza.
Pozostale wyplaty jak: ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
odprawy emerytalne, itp. nastgpuja na podstawie pisma Kierownika Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego zatwierdzonego przez Burmistrza.
Kwitariusze przychodowe K — 103
Dowody te stuzg do przyjmowania wplat do kasy urzedu z tytutu:

|



— podatkow i optat,
— pozostatych dochodow,
— zwrotu zaliczek. itp.
Kwitariusze przechowywane sg w kasie urzedu i ewidencjonowane w ksiazce drukow
scislego zarachowania.
5. Czeki gotéwkowe.
Czeki wystawia kasjer urzedu na podstawie dowodow zrodtowych ( faktury, listy ptac.
delegacje, itp.)
Czeki podpisuja osoby upowaznione zgodnie z wzorami podpisdow zlozonymi
w banku.
Czeki ewidencjonowane sg w ksiazce drukow Scistego zarachowania.
6. Raporty kasowe.
W Urzedzie sporzadza si¢ raport dochodow i wydatkow.
Raporty kasowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach raz  w tygodniu oraz na
koniec miesiaca, a nast¢pnie przekazywane sa wraz z dowodami do Kkontroli
inspektorom ds. ksiggowosci budzetowej.
Fakt przeprowadzenia kontroli raportu pracownik potwierdza swojg parafka.
Zapisow w raporcie kasowym dokonuje si¢ chronologicznie w dniu dokonania
operacji kasowe;j.
Kopie raportéw przechowywane sg u kasjera.

§ 10
ZABEZPIECZENIE MIENIA

Mienie bedace whasnoscia urzgdu powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy
mozliwos¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywaja
pracownicy powinny by¢ zamknigte, a klucze od nich umieszczone w specjalnej gablocie.
Po zakonczeniu pracy budynek urzedu nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed
wlamaniem i kradzieza, a okna pozamyka¢. Na przebywanie w urzedzie poza godzinami
pracy konieczna jest zgoda Burmistrza.

Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakofczeniu pracy umieszczone w zamykanych szafach i szufladach.
Przekazywanie gotdwki pomiedzy bankiem a urzedem powinno odbywaé si¢ w sposob
gwarantujgcy bezpieczenstwo przekazywanych pieniedzy i innych wartosci.

Gotowka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoficzeniu powinna by¢ w kasetce
umieszczonej w kasie pancernej.

CZESC I - SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH



Nazwa dokumentu

Nazwa
skrocona

Osoba odpowiedzialna

Opis czynnosci

Termin
wyk.

llosé¢
egz.

2

~

2

4

5

Dowody obrotu

srodkami trwatymi

Przyjecie srodka
trwalego

oT

Prac. meryt.

Prac. meryt.
Insp.ds.ks.budz.

Skarbnik,Burmistrz,
Z-ca Burmistrza,
Sekretarz

Sporzadzanie
dokumentow w oparciu
o dok. Rozlicz.
Inwestycji

Kontrola meryt.
Kontrola formalno-
rachunkowa

Zatwierdzenie
dokumentu

[

Protokot zdawcezo-
odbiorczy $rodka
trwalego (przyjecie)

EE

Prac. meryt.

Kontrola merytoryczna.
Sprawdzenie zgodnosci
odbieranego srodka
trwatego z
dokumentacja. Numer
fabryczny, dane
techniczne, stan
techniczny. Uzyskanie
potwierdzenia odbioru
przez uzytkownika oraz
zatwierdzenie przez
Burmistrza, Skarbnika.
Kontrola formalno-
rachunkowa
Zatwierdzenie
Zatwierdzenie

(e )

Protokot zdawczo-
odbiorczy (przekazanie)

PT

Prac. meryt.

Prac. meryt.
Insp. Ds.ks.budzet

Sporzadzanie
dokumentu PT-
Przekazanie uzyskanie
potwierdzenia przez
przejmujacego $rodek
Kontrola merytoryczna
Zatwierdzenie
dokumentu

Likwidacja $rodka
trwatego

LT

Komisja
Likwidacyjna

Sporzadzenie
dokumentu w oparciu o

protokot kwalifikacyjny.

Kontrola merytoryczna.
Uzyskanie podpisu na
dokumencie przez
bezposredniego
uzytkownika Skarbnika
i Burmistrza

Kontrola formalno-
rachunkowa.

Zatwierdzenie
dokumentu.

Sprawozdanie z
fizycznej
likwidacji srodka
trwalego

SLT

Sporzadza
uzytkownik

Dopilnowanie
terminowej i
prawidtowej likwidacji
srodka trwatego
uzyskanie materialow
(surowcow) wtdrnych,




sporzadzenie
sprawozdania z
fizycznej likwidacji
$rodka trwalego.
Kontrola meryt.
Kontrola form.-rach.
Zatwierdzenie dokum.

Protokot kwalifikacyjny
srodka trwalego

Komisja
Likwidacyjna

Prac. meryt.
Insp. Ds. ks.budzet.

Zebranie komisji, do
ktorej nalezy ustalenie
opinii na temat
likwidacji srodka
trwalego. Sporzadzenie
protokotu, uzyskanie
podpisu cztonkow
komisji, Skarbnika i
Wojta.

Kontrola meryt.
Kontrola form.-rach.
Akceptacja wniosku

Skarbnik, Burmistrz. | komisji.
Arkusz spisu z natury. Komisja Wydanie
inwentaryzacyjna. Ponumerowanych

Zespoly spisowe.

Insp. ds.
ks.budzetowej

Przewodniczacy
Komisji

arkuszy spisowych,
zespotom spisowym,
zebranie arkuszy po
spisie i przekazanie
insp. Ds. ks. budz. w
celu obliczenia roznic
inwentaryzacyjnych
weryfikacja réznic.

Dokonanie spisu z
natury naniesienie ilosci
na arkusz spisowy,
rozliczenie sig z ilosci
otrzymanych arkuszy
spisowych

Obliczanie roznic
Inwentaryzacyjnych.
Rozliczenie roznic

inwentaryzacyjnych-
sporzadzenie protokotu

Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej

inwentaryzacji,
uzyskanie akceptacji
Skarbnika i Burmistrza

B. Obrot materiatowy Kasjer Wystawienie w dniu
dokumentu w celu pobrania
uzupelnienia pogotowia | gotowki z
kasowego lub banku

Czek gotowkowy

Skarbnik, Burmistrz

dokonania wyplaty
wynagrodzen.
Zatwierdzenie

Whiosek o zaliczke

Pracownik
pobierajacy

Dokument wystawia sie
w celu zakupu
gotowkowego
materiatow i ustug.




Prac. meryt.
Insp. ds. ks.budz.
Burmistrz, Z-ca

Kontrola meryt.
Kontrola formalno-rach.
Zatwierdzenie do

Burmistrza, wyplaty.
Sekretarz, Skarbnik
1. | C. Obrot pieniezny i Kasjer Wystawienie w
gospodarka finansowa. Pracownik ds. ks. dokumentu i momencie
podatkowej pokwitowanie odbioru otrzyma-
gotowki. nia
Kwitariusz, Zataczenie do raportu gotowki
pokwitowanie kasowego kopii,
przekazanie oryginatu
wyplacajacemu, drugi
egzemplarz pozostaje w
kwitariuszu,
2. | Raport kasowy RK Kasjer Wystawienie raz wtyg. 2
dokumentu w oparciu o
kwitariusz K-103
I wydruk komputerowy
lub Zrodtowe
dokumenty obrotu
gotowkowego, ktore
nalezy dotaczy¢ do
raportu.
3. | Wyciag z rachunku Insp. ds. Dekretacja wplywow i 1
bankowego ksiggowosci budz. wyplat z rachunku.
4. Rozliczenie zaliczki Pracownik Sporzadzenie 1
pobierajacy zaliczke. | dokumentu w oparciu o
fakture zakupu.
Prac. meryt. Kontrola meryt.
Insp. ds. ks. Budz. Kontrola form.-rach.
Zatwierdzenie
rozliczenia.
5t Insp. ds. ks. budz. Sekretariat Rejestracja w dzienniku 2
korespondencji,
przekazanie na
stanowiska meryt.
Kontrola meryt. 2
Prac. meryt. Kontrola form. — rach. 1
Insp. ds. ks. Budz. Zatwierdzenie |
6. | Polecenie ksiggowania Insp. ds. ks. budzet | Sporzadzenie w oparciu | biezaco
o dowody zrodlowe
wymienione w punktach
A,B,C.D, w celu
sprostowania
wymienionych
dokumentow lub
dokonania rozliczen na
kontach w ksiedze
glowne;.
Zatwierdzenie biezaco
1. D. Dowody placowe Pisma Kierownik Referatu | Przygotowanie do 20 3
zmienia- | Organizacyjno- dokumentow placowych | kazdego
Angaze, zmiany angazy, | jace Administracyjnego. | do naliczenia m-ca
umowa, akt powolania Zatwierdzenie przez | wynagrodzen.
Burmistrza insp. ds. | Sporzadzenie listy ptac.
ptac
Sporzadzania list
ptac
2. | Zasitki chorobowe, Insp. ds. kadrowych | Naniesienie adnotacji8 do 20




Druki ZUS i organizacyjnych. odnosnie zatrudnienia. kazdego 1
m-ca
Insp. ds. sporzadz. Ustalenie prawa i
List plac obliczanie wysokosci
zasitku.
3. | Listy ptac dotyczace Listy Insp. ds. plac Przygotowanie listopad do 20 2
wyplat na koniec m-ca | ptac plac wraz z kazdego
zatacznikami. m-ca
Zatwierdzenie do
wyplaty.
Wyplata z kasy
4. Deklaracje Deklara- | Insp. ds. plac Sporzadzenie deklaracji co 2
rozliczeniowe cje najmniej
Skarbnik Zatwierdzenie do 1 dzien
zaplaty przed
terminem
zlozenia
5. | Przelewy potracen Przelew | Insp. ds. ptac Przygotowanie w 4
Skarbnik, Burmistrz | przelewow potracen i terminie
Kasjer- przekazanie |sktadek naleznych wg. | obowiazu-
przelewow do banku | deklaracji. jacym
ustawowo

Zadaniem pracownika przygotowujacego dokumenty do realizacji jest sprawdzenie ich
pod wzgledem merytorycznym tj. czy operacje finansowe okreslone danym dowodem miaty
rzeczywiscie miejsce i w ilosciach okreslonych dokumentami terminowe wg powyzszego
terminarza przekazane do realizacji.

Zadanie pracownika otrzymujacego dokument do realizacji jest sprawdzenie go pod
wzgledem rachunkowym tj. prawidlowosci obliczen matematycznych ( wyeliminowanie
bledoéw rachunkowych) oraz czy dowod jest juz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym.

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej ponadto przygotowuje ( tak sprawdzone)
dowody do zatwierdzenia przez Burmistrza i Skarbnika oraz przedktada im do podpisu.

Dokumenty zatwierdzone moga by¢ wtedy zrealizowane w formie gotowkowej lub
bezgotowkowej, wg powyzszego harmonogramu i ujete w ewidencji ksiegowej przez
pracownika ds. ksiggowosci budzetowe;.

Realizacja tak. opracowanych dokumentéw moze nastgpi¢ tylko do wysokosci
otrzymanych limitow 1 wydatkow na poszczegélne rodzaje wydatkéw placowych
i rzeczowych z planem budzetowym jednostki.

CZESC 1V - EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze stosowane w urzedzie, dla ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom.

2. Druki scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie
w ksiedze drukow scistego zarachowania.

3. Do drukow scistego zarachowania w urzedzie naleza:
— czeki gotowkowe,
— kwitariusze przychodowe K-103,

bloczki oplaty targowe;j,
— arkusze spisu z natury.

4. Ewidencja drukow Scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukow scistego zarachowania po ich otrzymaniu,
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— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisu drukow w ksiedze drukow
Scislego zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencje, zabezpieczenie i kontrole drukow

scistego zarachowania jest kasjer urzedu.

Kazdy egzemplarz druku $cistego zarachowania, oznacza si¢ pieczatkg z trescig ..Druk

scistego zarachowania™ oraz nazwa urzedu. Zasada ta nie dotyczy czekow

oznaczonych w swoisty sposob przez bank.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytkowania drukow niezaewidencjonowanych

1 nieoznaczonych w wyzej podany sposob.

Ewidencj¢ drukéw prowadzi si¢ w urzedzie dla kazdego rodzaju druku oddzielnie.

podajac jednostke miary ( np.: egz. blok). Zasady ewidencji stosuje si¢ takze, jak w

dowodach ksiggowych. Wydanie druku po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Druki

wydaje si¢ upowaznionym pracownikom.



