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INSTRUKCJA WEWN4TRZNA OBIEGU DOKUMENTACJI FINANSOWO-
KSI4GOWEJ DLA WSZYSTKICH WYDZIAI,OW URZ4DU MIASTA I GMII\IY w
OSTRZESZOWIE OBJqTYCH OBSI,UG.T FINANSOWO-KSIQGOWA PRZEZ
WYDZIAI, FINANSOWY:

I. Wvdzial Oreanizacyjny:

Przyjmuje faktury, rachunki inne dowody stanowi4ce podstawg wyplat otrzymane
drog4korespondencji lub zlohoneprzez strony przekantjeje do poszczeg6lnych wydzial6w
celem sprawdzenia pod wzglEdem merytorycznym oraz do zaakceptowania dokument6w
przez naczelnika dane go wydzialu.

Sprawdzenie dowod6w pod wzglEdem merytorycznym polega na zbadaniu ich
zgodnodci z planem , umowe lub zleceniem, legalno6ci operacji finansowej, celowoSci
gospodarczej oraz oszczEdnoSci , jak r6wnieZ zgodno6ci cen z obowi4puj4cymi cennikami i
taryfami.

Sprawdzenia dokument6w pod wzglEdem merytorycznym dokonuje naczelnik
wydzialu lub upowazniony przez niego pracownik. Dokonanie sprawdzenia pod wzglEdem
merytorycznym wiruro byi stwierdzone na dowodzie przez vrrrieszczerie i podpisanie przez
sprawdzaj qce go klauzuli :

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
dnia..........

( podpis i piecz4tka imienna )
Kontrola operacji pod wzglpdem zgodno5ci z ustaw4 o zam6wieniach publicznych

prowadzona jest przez naczelnika wydzialu lub upowa2nionego pracownika,
odpowiedzialnego za kontrolE operacji pod wzglEdem merytorycznym. ZgodnoS6 dokonania
operacji z ustaw4o zam6wieniach publicznych potwierdzajego podpis na dowodzie operacji

Na fakturze zgodnie z Rozporzqdzeniem Ministra Finans6w z dnia26.I0.2007 r. w
sprawie szczeg6lowej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych, dokonuje sig kwalifikacji
wydatk6w strukturaln y ch przez umieszczenie i podpis anie klauzuli :

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

::::::::l* : ^fllll'ii;;::: :::::::::::::::::::

( data ) ( podpis )

Na dokumentach dotycz4cych wykonywanych uslug mezale2rue od powyzszego
winno by6 stwierdzone , Ze usfuga zostala wykonana zgodnie zs zleceriem , wzglgdnie
zalqczony protok6l odbioru pracy, dziela, pozostale Srodki trwale w uZywaniu itp.

Po dokonaniu tych czynnodci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje siE
natychmiast do ksiEgowoSci w Wydziale Finansowym, celem dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dokument6w w wydzialach lub stanowiskach merytorycznych jest
niedopuszczalne, gdyZ powoduje wyst4pienie dodatkowych oplat I odsetek / w przypadku
nieuregulowania nale2noSci w terminie.
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Dokumenty finansowo - ksiEgowe sprawdzaj4 pod wzglEdem formalno-
rachunkowym: Kierownik Referatu KsiggowoSci lub upowaznieni pracownicy w Wydziale
Finansowym.

Sprawdzenie dokument6w pod wzglEdem formalno- rachunkowym polega na
zbadaniu:

- czy poszczeg6lne dowody odpowiadajqprzepisom,
- czy dowody s4kompletne,tj. czy zawieraj4wszystkie wymagane zalqcztiki,
- czy dowody s4 zupelne, tj. czy zawierajqwszystkie dane niezbEdne do zobrazowaria

czynnoSci, na kt6rych udowodnienie majq sluzy6,
- czy nie zawieruj4blgd6w arytmetycznych,

W przypadku stwierdzeria, 2e dow6d nie odpowiada w / w wymogom jest
zwracany do uzupelnienia. Dokonanie sprawdzenia winno byi stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie nastEpuj 4cej klauzuli :

Sprawdzono pod wzglpdem formalno- rachunkowym
dnia..........

( podpis i pieczqtka imienna )
Podpis Skarbnika na dowodzie ksiEgowym oztracza",2e:

1. Nie zglasza zastrzehefi do przedstawionych przez wlaSciwych rzeczowo
pracownik6w oceny prawidlowoSci operacji i jej zgodno5ci z prawem.

2. Nie zglasza zastrzeLeri do kompletnoSci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoSci i
prawidlowoSci dokument6w dotycz4cej tej operacj i.

3. Zobowiqzana wynikaj4ce z operacji mieszczqsiE w planie finansowym jednostki.

Sprawdzone dokumenty stanowi4 podstawg do zatwierdz,erua do wyplaty przez
Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznionej na piSmie. Na dowodzie
zatwierdzonym do lvyplaty kasjerka po dokonaniu wyplaty, polecenia przelewu, b4d2
obciqZenia rachunku bankowego zartieszcza klauzulg:

Zaplacono przelewem/got6wkq
dnia 20----r.

( podpis )
II. Dokumentacja obrotu sot6wkoweso

Zaliczki
Do zaplacenia faktury rachunk6w w formie got6wkowej , istnieje moZliwoSi

pobrania z kasy zaliczkj..
Podstaw4 do wyplacenta zaliczf<r jest wniosek I wz6r K-I13/ wypelniony przez

pracownika, sprawdzony merytorycznie przez naczelnika wydzialu i z-atvtierdzony do
wyplaty. We wniosku winien byd okreSlony termin rozliczenia z-aliczfcr. Termin ten, nie
mohe byl dlu?;szy aniZeli 7 dnt po dokonaniu transakcji dla kt6rej udzielono zaliczf<r.
Wniosek o zaliczkpnale?y sklada6 do ksiggowoSci w dniu poprzedzaj4cym jej pobranie.
W uzgodnionych przypadkach mogq byi wyptacane zaliczki stale z terminem ich
rozliczenia do 20 grudnia kaZdego roku.

Zaliczkobiorca dokonuj e rozliczeria z zaliczhJ na formularzu K-l 14 , do kt6rego
doNqcza oryginal fak@ i rachunki os6b lub instytucji , na rzecz kt6rych dokonano
wyplaty z zaliczki. Sprawdzanie i zatwierdzarue w spos6b okre6lony w pkt. I niniejszej
instrukcji. Asygnaty i paragony nie stanowi4 podstawy wyplaty. R6zrica miEdzy sumE
obranej zaliczki,a dokonanymi wydatkami podlega wplacie na konto bankowe Urzgdu
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Miasta i Gminy. Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie podlegajq potr4ceniu z
naj bliZszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Listy platnicze.
Oryginaly sprawdzane sq pod wzglEdem merytorycmym przez Sekretarza. Pod

wzglEdem formalnym i rachunkowym podpisuje list plac Kierownik Referatu
KsiEgowo6ci i sporz4dzajqcy te listy. Zatwierdzaj4 do wyplaty Burmistrz i Skarbnik lub
osoby upowaZnione.

Sprawdzone i zatwierdzone listy plac stanowi4 podstawq lvyplaty wynagrodzeri,
kt6re dokonywane jest przez kasE UrzEdu lub przelewane na konta osobiste w bankach. po
zakohczeniurozliczenzwiqzanychzwyplat6listy plac s4wpinane do segregatora.

Kwitariusze wz6r PU-K- 1 03
Sluz4do przyjmowania do kasy z nastEpuj4cych tytul6w:

- podatk6w od nieruchomoSci , Srodk6w transportowych i innych zobowiryan
pieniEZnych,

- oplat za wieczyste u4rtkowanie, posiadania pS&, dowod6w osobistych, oplat
skarbowych

Kasjerka przyjmuje wplatE i wydaje wplacaj4cemu pokwitowanie z kwitariusza
zaopatrzone w podpis i pieczEi okr4gl4Urzgdu Miastai Gminy w Ostrzeszowie.

Na og6ln4 sumE wplat got6wki z tSrfulu podatk6w i oplat na podstawie
pokwitowari z kwitariuszy PU K-103 ,lqczrie z wplatami przyjgtymi w formie czek6w
rozrachunkowych , kasjerka sporzqdza dow6d wptaty- KP i zainkasowane got6wkE za
pomocE dowodu wplaty PUK-400 odprowadza na konto UrzEdu Miasta i Gminy do
Banku Zachodniego WBK S.A. I OlOstrzesz6w i sporz4dzaraportkasowy.

Czeki got6wkowe.
Wystawiajq upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego na podstawie

zatwierdzonych dowod6w zr6dlolvych / faktur, rachunk6w, list plac, delegacji itp. /po
uprzednim sporz4dzeniu przez Kierownika Referatu KsiggowoSci lub osoby
upowaZnionej dowodu zastgpczego, zavieraj4cego wszystkie cechy czeku.

Czeki podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zgodrie z
wzorami podpis6w zlohonychwBZ WBK S.A.I O/Ostrzesz6w.

Raporty kasowe:
- sporzqdza codzienrie raport kasowy wg przyjptych rarplat a wyplat w miarg potrzeb

nierzadziejjak co 10 dni,
- z tytulu dokonywanych wplat oraz ze sprzedazy nmk6w skarbowych , co najmniej raz

w miesi4cu. Raport kasowy podpisuje sporz4dzajqcy kasjer , sprawdza pracownik
Wydzialu Finansowego i ksiggowa budzetowa.

III. Dokumentacj a obrotu bezgot6wkoweeo.

Zlecenia t zart6w ietia.
W odniesieniu do dostaw i uslug realizowanych ze Srodk6w Dzialu 750

Administracja paristwowa i samorzqdowa , zlecenia i zam6wienia sq wystawiane przez

upowa2nionego pracownika Wydziafu Oryanizacyjnego.
Podstaw4 sporz4dzenia zlecenia, zam6wienia przez Wydzial Organizacyjny sq

pisemne zapotrzebowania poszczsg6lnych wydzial6w objqtych obslug4 finansowo-ksiggow4.
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Zlecenia i zam6wienia realizowane ze Srodk6w wlasnych s4 sporzqdzane w zainteresowanych
dan4transakcj4wydzialach, podpisane przez naczelnika wydzialu oraz Skarbnika.

Zlecenia i zam6wienia sporzqdzane s4w trzech egzemplarzach i rozdzielane w
spos6b nastEpuj4cy:

- oryginal do kontrahenta,
- kopia podl4czona do faktury lub rachunku dla Wydziatu Finansowego,
- kopia dla stanowiska pracy odpowiedzialnego merytorycznre za danqsprawQ ,kt6rej

doty czy zle c etie, z am6w i eni e.

Umow), - zlecenia. umow' o dzielo.
l. Umowy zlecenia oraz Umowy o dzielo zawierane s4w formie pisemnej, jei:eliwartoSi

zam6wieniaprzel<racza kwotg 5.000 zl. (slownie: piEitysiEcyzlotych)- bez podatku od
towar6w i uslug lub jeSli przedmiotem zam6wienia s4roboty budowlane.

2. Do zam6wieri o wartoSci nieprzekraczajqcych 5.000 zl. (pigitysiEcyzlotych) - bez
podatku od towar6w i uslug nie stosuje sig regulaminu o kt6rym mowa w Zalqcmiku
Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 84/2010 BurmistrzaMiasta i Gminy Ostrzesz6w z dnta3l
grudnia 2010 roku.

IV. Dokumentacj a obrotu materialoweqo.
1. Kwalifikacje material6w oraz og6lne zasady obrotu materialowego.

Pod pojqciem materialy naleiry rozumied przedmioty pracy z,t?ywane jednorazowo i
calkowicie .Miejscem przechowywania material6w mog4 byd magaryny lub otwarte
skladowiska. Magazyn i skladowisko oddaje siE pod opiekg pracownik6w, l<t6rzy
podlegaj4 naczelnikom wydzial6w. Pracownik ten jest osob4 maj4tkowo
odpowiedzialnq za powierzone jego pieczy materialy. Odpowiada on za niedobory
material6w w magazynie , za przestrzeganie zasad udokumentowania obrot6w
magazynowych i za prowadzenie ewidencji iloSciowej material6w. Za wlaSciwq
organizacj p go spodarki materialowej odpowiadaj 4 naczelnicy wydzial6w.
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