Dowéd  wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukéw:

» ,, dowod wplaty" wypisywany recznie,

o ., dowdd przelewu srodkéw" podpisywany zgodnie z karta wzoru podpiséw,

e dowody przelewu $rodkéw w systemie elektronicznym.

Czeki

Czeki gotowkowe i bezgotowkowe winny by¢ wystawiane w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér na
grzbiecie ksiazeczki czekowe;j.

Polecenia przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik komorki finansowo -
ksiggowej w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez osoby upowaznione
sktada si¢ do banku. Po zrealizowaniu przelewu zaklad otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) przelewu. Przelewy wystawiane w systemie
elektronicznym ,,HOME BANKING” podlegaja autoryzacji przez osoby upowaznione.
Transmisjg¢, czyli wysylanie przelewow dokonuje si¢ po pelnej autoryzacji
przygotowanych przelewow.

Wyciagi bankowe

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone
przez pracownika komorki finansowo - ksiggowej z zataczonymi do nich dokumentami
W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy uzgodni¢ je z bankiem.

3. Dowody dotyczace robét i ushug

1/ Powierzenie rob6t i ustug osobom fizycznym i prawnym odbywa si¢ w trybie
zawierania okreslonych form umowy pisemnej np. umowy - zlecenia, umowy o
dzieto itp. W umowie zainteresowane strony ustalajg forme¢ rozliczen
pienigznych. Rozliczenia pieni¢gzne moga by¢ przeprowadzane w formie
gotowkowej lub bezgotéwkowej. Rozliczenia gotéwkowe moga byé
przeprowadzane w formie:

» wplaty lub wyplaty gotéwki w kasie,

e czeku gotdwkowego

Rozliczenia bezgotéwkowe mogg by¢ przeprowadzane w formie:
¢ polecenia przelewu,

» czeku potwierdzonego.

2/ Umowa winna by¢ podpisana przez dwie osoby tj. Burmistrza i Skarbnika Gminy lub
osob¢ przez niego upowazniong oraz zaparafowana przez pracownika
merytorycznego.

3/ Rozliczenie faktur za inwestycje, remonty budowlane przebiega nast¢pujaco:
Dokumenty dotyczace tych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego ich wykonanie 1 oznaczone symbolami i numerami pozycji
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okreslanego planu rzeczowo - finansowego inwestycji, remontéw kapitalnych itd. Po
zaakceptowaniu faktury przez odpowiedzialnego za inwestycje pracownika, i
inspektora nadzoru oraz i podpisany przez pracownika odpowiedzialnego za dokonane
zamoOwienie publiczne fakture przedklada si¢ do realizacji w komodrce finansowo -
ksiggowej.

Rozliczenia wymienionych robdt dokonuje osoba odpowiedzialna za inwestycie w
Urzedzie i dokonuje odpowiedniej ewidencji na karcie danego zadania.

W przypadku nieterminowego wywigzania si¢ z umowy, nalicza si¢ karv umowne,
ktoére nalezy potraci¢ przy realizacji faktur. Wykonanie rob6t potwierdza inspektor
nadzoru.

Odbioru robdt dokonuje si¢ komisyjnie w terminie przewidzianym umowg lub
uzgodnionym z wykonawca.

Komisja spisuje szczegélowy protokét odbioru robot, z ktérego jeden egzemplarz
przedklada uzytkownikowi, a drugi pozostaje w aktach inwestora, trzeci dostarczony
zostaje do ksiggowosci, co potwierdza moment zamknigcia inwestycji. Wszelkie
stwierdzone usterki ujmuje si¢ w protokéle z podaniem ostatecznego terminu ich
usunigcia.

W okresie gwarancyjnym, jesli zgloszone zostang przez uzytkownika zastrzezenia,

wowczas sporzadza si¢ na t¢ okolicznosé protokét. W przypadku, gdy reklamacja

jest zasadna wzywa si¢ wykonawce do usunigcia wady.

4/ Dokumentami stanowigcymi podstaw¢ do zaewidencjonowania operacji
inwestycyjnych i remontéw sa:
a/ protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji
b/dowody ,,PT" — przyjecie- przekazania srodka trwatego
c/polecenie ksiggowania

Wszystkie te dokumenty sporzadzane sa przez pracownika odpowiedzialnego za
inwestycje.

5/ Protokét odbioru kofncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwalego,
powstatych w wyniku robét budowlano - montazowych. Do omawianego protokotu
powinny byé dolaczone dowody OT, ktérych zgodnie z wynikajacg z protokotu
faktyczna warto$cig inwestycji - ustala si¢ warto$¢ i granicg¢ poszczegdlnych sktad-
nikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik odpowiedzialny za inwestycje w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a/ oryginatl dla komorki finansowo - ksiggowej
b/ pierwsza kopia dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt
¢/ druga kopia - akta inwestycji

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano - montazowych. Dowody OR
stanowig udokumentowanie zakonczenia inwestycji lub remontu i przekazania
wyremontowanego obiektu o wyzszej juz wartosci do ponownego uzytkowania.
Dokument ten réwnocze$nie jest podstawg do zweryfikowania korekty umorzen.
Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika komoérki finansowo -ksiggowej na
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podstawie odpowiednich dowoddw zZrédlowych, stanowi udokumentowanie wartosci
niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakonczonych.

Otrzymane §rodki rzeczowe
Komérka finansowo - ksiggowa ewidencjonuje w swoich urzadzeniach ksiegowych

otrzymane $rodki rzeczowe np. darowizny, dary w naturze, na podstawie stosownych
protokotow.

Przekazywanie Srodkéw rzeczowych

Nastgpuje w drodze protokolarnej (protokolem zdawczo - odbiorczym). Jednostka
przyjmujaca Srodki rzeczowe wprowadza je do wlasnej ewidencji analitycznej i
syntetycznej oraz potwierdza fakt odbioru na oryginale i kopiach protokotu zdawczo -
odbiorczego, wpisujac odpowiednie pozycje, pod ktéorymi zostaly one
zaewidencjonowane.

Jednostka przekazujaca S$rodki rzeczowe zdejmuje je z ewidencji inwentarzowej.
Powyzszy tryb dotyczy rowniez obiegu i opracowania dowodéw w zakresie nieodptat-
nego otrzymania lub przekazania srodkéw rzeczowych.

Przekwalifikowanie §rodkéw trwalych na przedmioty nietrwale lub odwrotnie moze mieé
miejsce na skutek zmiany kryterium zaliczenia §rodkéw pracy do srodkéw trwatych lub
przedmiotow nietrwalych oraz niewlasciwego ich zakwalifikowania w przesztosci.
Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowanie przez sporzadzenie
odpowiedniego protokotu (zawierajacego warto$¢ poczatkowg i umorzenie). Protok6l
sporzadza powolana do tego celu komisja. Protokét sporzadza sie w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1. oryginal dla komorki finansowo - ksiggowej

2. pierwsza kopia dla komoérki uzytkujacej dany srodek pracy

3. druga kopia dla komorki wystawiajacej dowdd.

§3

Ewidencja drukow scislego zarachowania

1. W procesie kontroli wewngtrznej waznym dowodem jest ksigga drukow $cistego
zarachowania K-210. W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ biezacg i szczegdlowo
przychody i rozchody wszystkich drukéw S$cislego zarachowania tj. czekow,
kwitariuszy przychodowych K-103, K-104, wydane do inwentaryzacji arkusze
spisu z natury oraz inne podlegajace ewidencji, majacej zapobiegaé¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Ksigzeczki czekowe podejmuje z banku i sprawdza odpowiedzialny pracownik,
w jednostkach i zakladach posiadajgcych kase - kasjer.

3. Kwitariusze przychodowe pobierane sa przez jednostki podlegle Burmistrzowi na
podstawie  zapotrzebowania, sporzadzonego w  dwbéch  egzemplarzach,
podpisanego przez gléwnego ksiggowego samodzielnej jednostki i kierownika
jednostki. Po sprawdzeniu przez glownego ksiggowego otrzymanych kwitariuszy,
kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy podpisuja klauzulg stwierdzajaca stan ilosci
i numeréw pokwitowan.
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4. Kwitariusze w catosci niewykorzystane nalezy zwréci¢é do Urzedu Miejskiego i
odpowiednio si¢ z nich rozliczy¢.

§4

Przechowywanie dowoddw ksiegowych, ksiqg rachunkowych i sprawozdan
finansowych

1. Ksiggi rachunkowe oraz dowody, na podstawie, ktérych sa dokonywane w nich
zapisy, powinny byé przechowywane w siedzibie jednostki. Moga by¢ tez
przechowywane poza siedziba jednostki u osoby fizycznej lub prawnej, ktorej
powierzono $wiadczenie ustug w tym zakresie. Kierownik jednostki zobowigzany jest
jednak o powyzszym fakcie zawiadomi¢ Izbg¢ Obrachunkowa lub inna nadrz¢dna
jednostke ( dotyczy jednostek i zaktadéw budzetowych).

Po zakonczeniu ksiggowan, wszelkie dowody ksiggowe, ich zestawienia, ksiggi
rachunkowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie
jednostki, ulozone w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych i przechowywaé¢ w sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych i
przechowywaé w sposdb zapewniajacy im nienaruszalno$é i tatwe odszukanie.

Ksiggi wiazane lub konta, ktére beda réwniez wykorzystywane w latach
nastepnych, wylacza si¢ z prowadzonych dla roku minionego ksiag rachunkowych i
rozpoczyna ich przechowywanie po calkowitym =zapisaniu i zakonczeniu roku
budzetowego, ktérego dotyczyly ostatnie w nich zapisy.

2. Wszelkie wyzej wymienione materialy, dokumenty, uporzadkowane i podzielone na
odpowiednie zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksiggowej, oznaczy¢ nalezy:
- nazwe jednostki, do ktorej naleza
- znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
( np. dowody ksiggowe , dokumenty inwentaryzacyjne )
- symbolem kwalifikacyjnym akt ( kategoria AiB )
Symbol A - oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale.
Symbol B- wraz z okre$lona liczba lat przechowywania oznaczong cyfra
arabska, oznacza dokumentacj¢ nie archiwalna, ktéra po uplywie czasu brakuj¢
si¢. Wybrakowana dokumentacj¢ po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wiasciwego
archiwum panstwowego, przekazuje si¢ na makulature,
- okre$leniem roku budzetowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru
dotyczy,
- pierwszym i ostatnim numerem dowodéw ksiggowych, dokumentow
inwentaryzacyjnych, kont, ksigg rachunkowych itp.

3. Zbiér dokumentacji ksiggowej moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej za pisemng
zgodg Kierownika jednostki za pokwitowaniem.

4, Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie no$nikow
magnetycznych, tasm filmowych, dyskéw itp. posiadanych w zwigzku lub w
wyniku prowadzenia ksiag za pomocg komputeréw, nalezy magazynowaé¢ w sposéb
chroniacy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. W tym celu nalezy zapewnié
odpowiednie $rodki techniczne i programowe ochrony przed zniszczeniem oraz
dostep do ich tresci w okresie przechowywania.

5. Wykaz stanowisk - 0os6b majacych prawo podpisywania dokumentow
finansowych i wzory podpiséw - stanowi zalacznik do niniejszej instrukcji.
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Kasa

Kasa Urzedu dla petentéw czynna jest codziennie od godz.7.30 do 14.30. (zgodnie z
zamieszczonym ogloszenie w $rodkach masowego przekazu).

Gotowka z tytulu zainkasowanych dochodéw jest odprowadzana codziennie do banku, a
$rodki niezbedne na realizacj¢ zobowigzan kazdorazowo s podejmowane czekiem do kasy.
Z uwagi na blisko$¢é banku w stosunku do gmachu urzgdu dokonywanie takich czynnosci
jest mozliwe i nie ma koniecznosci wprowadzania pogotowia kasowego.
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Zalgcznik nr 1
do instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw i
archiwizowania dokumentéw ksiggowych w
Urzgdzie Miejskim w S¢pélnie Krajeriskim

Wzory podpisow

Wykaz stanowisk - os6b majacych prawo podpisywania dokumentéw finansowych i
dowodbéw wewnetrznych, takich jak:
MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego

LT - likwidacja $rodka trwalego

PT — protokél przejgcia — przekazania $rodka trwalego
OT - protokét przyjecia srodka trwalego

Data objgcia
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko zwolnienia Wzér podpisu
stanowiska
1. | mgrinz. Waldemar Burmistrz 23.11.2001 |
Stupatkowski (/ jf '

2. | mgr inz. Marek Zieriko Zastepca Burmistrza | 20.1 1.2002<

3. | mgr Urszula Lange Skarbnik Gminy 12.08.2005 %}(
4. | Ewa Marzec Kierownik Referatu | 26.11.2001 ik

Finansowego
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Zalgcznik nr 2
do instrukcji obiegu, kontroli dokumentow i
archiwizowania dokumentow ksiggowych w
Urzedzie Miejskim w Sep6lnie Krajenskim

Harmonogram splywu dokumentéw
do referatu finansowego

. Rodzaj Termin Stanowisko
Lp. Okreslenie dokumentu ) . .
dokumentu | dostarczenia przekazujgce
Angaze pracownikéw, nowo ' .

1. |zatrudnionych w UM., zmiany tych we ol\c::j:nego da 20;55; k::dego Sggrmsko l?s :
angazy i $wiadectwa pracy . Ry
Zaswiadczenie o niezdolnoéci do . do 20-tego kazdego Stanowisko ds.

2. druki L - 4 i
pracy miesigca kadrowych
Whioski o wyptate nagréd i premii i
innych §wiadczen pienigznych dla : Stanowisko ds.

+ pracownik6w zatwierdzone przez VR unihtiye kadrowych
Burmistrza
Rozliczenie kosztéw podrézy w ciagu 7 dni od daty ;

4. |stluzbowych po potwierdzeniu jej Wg WZoru zakoniczenia podrézy Sowi O,

, : kadrowych
wykonania stuzbowej

5. |Korespondencja pisma codzxenln&eogo goaz. Referat Organizacyjny|

na biezaco,

6. s e Kampizten RK obowiazkowo koniec | Stanowisko - kasjer
zalacznikow

m-ca
Rozliczenie wydawanych
kwitariuszy przychodowych i ; A

T innrych deukow gcisleao wg wzoru na biezaco Stanowisko - kasjer
zarachowania
Czeki gotéwkowe wraz z
zestawieniem dokumentéw . wg potrzeb do godz. : .

& bedacych podstawa do wyplat el 10.00 Htanawiskn = kgjer
gotéwki

9. Wystelxwmme faktur.za \Yykonane Fal VAT na biezaco Referat Gospod.arkx
ustugi - prowadzenie rejestru Komunalnej

10. |Umowy najmu mieszkan, lokali umowa na biezaco
Naliczenie oplat z tytutu
dzierzawy, wieczystego : wg obowiazujacych Referat Gospodarki
. uzytkowania, zarzadu, optat T, WA terminéw Komunalnej
adiacenckich
12. Zestawienie sprzedazy mienia wykaz na biezaco Referat Gospod'arkl
komunalnego Komunalnej
Rachunki za zakup materiatow,
towar6w i ushug dotyczacych : - Wszystkie referaty

13. [dziatalnosci podstawowej Urzedu rachunki, faktury W c1afu 2 dnaln?: oty realizujace zadania
Miejskiego, podpisane pod . budzetu
wzgledem merytorycznym
Naliczenie diet radnym i czlonkom Whiosek i lista

14. |Komisji za udzial w posiedzeniach | obecnosciradnego | w dniu posiedzenia | St. ds. obstugi Rady
Rady i Komisji listy wyplat
Delegacje stuzbowe radnych i w ciggu 7 dni od daty

15. |czlonkéw komisji podpisane przez Wg wzoru zakonczenia podrozy | St. ds. obstugi Rady
przewodniczacego Rady Miejskiej stuzbowej
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Rachunki za zakup materiatow.

towardw i ustug na potrzeby Rady ” w ciagu 2 dni od daty .
16. | 5odpisane przez Przewodniczacego rachunki, faktury otrzymania St. ds. obstugi Rady
Rady
Rachunki za zakup materiatow,
towardw i ushug zaméwionych lub
zleconych dotyczacych spraw ] w ciagu 3 dni od daty |inspektor ds. inicjatyw|
1. remontowych i inwestycyjnych, hcluni, Ssltoey otrzymania gospodarczych
podpisane pod wzglgdem
merytorycznym
[Naliczanie kar umownych za w ciagu 5 dni od daty |. iz
18. |nieterminowe wykonanie wg wzoru podpisania protokotu mspe‘l)ctsor dsl > mlczh )
remontéw lub inwestycji odbioru robét & i
Rozliczenie zaliczek na wydatki
biezace wraz z zalaczonymi biezaco, ostatecznie do g ¥ s
19. dowodami podpisane pod Wg WZzoru 30 graduls st. ds. organizacyjnych|
wzgledem merytorycznym
o S Magazyn przyjmie
Dowody wydawania i przyjecia ; S
20. materialéw do magazynu magazyn u{yda na biezaco Referat Organizacyjny
zwrot materiatléw
Informacje o podmiotach
21. [rejestrujacych dzialalnosé wykaz na biezaco g;fer:ttjsggl
gospodarcza yw
22. |Rejestr przypiséw i odpiséw we wzoru do korica m-ca st ds.lwﬂ)(fg:am
23. |Rejestr wymiarowy wykaz do 28 lutego ot ds.’wﬂy(?\iam
Informacje o skutkach
finansowych zwolnienia, do 15 kazdego m-ca
24 zaniechania poboru, umorzenia, — nastgpujacego po St. ds. wymiaru
" |przesunigcia terminéw platnosci & kwartale podatk6w
podatku rolnego, lesnego, od sprawozdawczym
nieruchomosci
do 15 kazdego m-ca
Rozliczenie facznego nastgpujacego po .
B zobowiazania pienigznego e kwartale ksiegowa podatkowa
sprawozdawczym
26. |Wnioski o pozyczke z FSS Wg WZoru na biezaco Srodecka Wanda
27. |Protokoly kasacji wyposazenia protokot wg potrzeb komisja
Deklaracje rozliczeniowe PZU,
ZUS i podatku dochodowego od wg obowiazujacych
2. 0s6b fizycznych wraz z W, SO terminéw St. ds. plac
przelewami
29. I\xfl‘iz‘nnac_]e on o pokine wg wzoru na biezaco wszystkie stanowiska
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