Zalacznik Nr 4 do

Zarzadzenia Nr 12

Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 17.02.2011 roku

INSTRUKCJA WEWNETRZNA OBIEGU DOKUMENTACJI FINANSOWO-
KSIEGOWEJ DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW URZEDU MIASTA I GMINY W
OSTRZESZOWIE OBJETYCH OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA PRZEZ
WYDZIAL FINANSOWY:

I. Wydziat Organizacyjny:

Przyjmuje faktury, rachunki inne dowody stanowiace podstawe wyplat otrzymane
droga korespondencji lub ztozone przez strony przekazuje je do poszczegdlnych wydzialow
celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz do zaakceptowania dokumentow
przez naczelnika danego wydziatu.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu ich
zgodnosci z planem , umowa lub zleceniem, legalnosci operacji finansowej, celowosci
gospodarczej oraz oszczednosci , jak rowniez zgodnosci cen z obowiazujacymi cennikami i
taryfami.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym dokonuje naczelnik
wydzialu lub upowazniony przez niego pracownik. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez
sprawdzajacego klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

( podpis i pieczatka imienna )

Kontrola operacji pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zaméwieniach publicznych
prowadzona jest przez naczelnika wydzialu lub upowaznionego pracownika,
odpowiedzialnego za kontrolg operacji pod wzgledem merytorycznym. Zgodno$é dokonania
operacji z ustawa o zaméwieniach publicznych potwierdza jego podpis na dowodzie operacji

Na fakturze zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 26.10.2007 r. w
sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych, dokonuje sie kwalifikacji
wydatkéw strukturalnych przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W wysokoSci .ooviiniinannnn. (SIOWBIC, s0cvsmmmuns s swssmanimenivs

(data) (podpis)

Na dokumentach dotyczacych wykonywanych ustug niezaleznie od powyzszego
winno by¢ stwierdzone , ze ustuga zostala wykonana zgodnie ze zleceniem , wzglednie
zataczony protokét odbioru pracy, dzieta , pozostate srodki trwate w uzywaniu itp.

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie
natychmiast do ksiggowosci w Wydziale Finansowym, celem dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dokumentéw w wydziatach lub stanowiskach merytorycznych jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat / odsetek / w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie.



Dokumenty finansowo - ksiggowe sprawdzaja pod wzgledem formalno-
rachunkowym: Kierownik Referatu Ksiggowosci lub upowaznieni pracownicy w Wydziale
Finansowym.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym polega na
zbadaniu:

- czy poszczegolne dowody odpowiadajg przepisom ,
- czy dowody sa kompletne, tj. czy zawierajg wszystkie wymagane zalaczniki,
- czy dowody sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, na ktérych udowodnienie maja stuzy¢,

- czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

W przypadku stwierdzenia, ze dowo6d nie odpowiada w / w wymogom jest
zwracany do uzupelnienia. Dokonanie sprawdzenia winno byé stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

( podpis i pieczatka imienna )
Podpis Skarbnika na dowodzie ksiegowym oznacza, ze:
1. Nie zglasza zastrzezen do przedstawionych przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem.
2. Nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacej tej operacii.
3. Zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia do wyplaty przez
Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznionej na pi$mie. Na dowodzie
zatwierdzonym do wyplaty kasjerka po dokonaniu wyplaty, polecenia przelewu, badz
obcigzenia rachunku bankowego zamieszcza klauzule:

Zaplacono przelewem/gotéwka
dnia --------emmeeeee 20------- r.

( podpis )
II. Dokumentacja obrotu gotéwkowego

Zaliczki

Do zaplacenia faktury rachunkow w formie gotdwkowej , istnieje mozliwo$é
pobrania z kasy zaliczki.

Podstawa do wyplacenia zaliczki jest wniosek / wzor K-113/ wypekniony przez
pracownika, sprawdzony merytorycznie przez naczelnika wydziatu i zatwierdzony do
wyplaty. We wniosku winien by¢ okredlony termin rozliczenia zaliczki. Termin ten, nie
moze by¢ dtuzszy anizeli 7 dni po dokonaniu transakcji dla ktérej udzielono zaliczki.
Whiosek o zaliczke nalezy sktada¢ do ksiggowos$ci w dniu poprzedzajacym jej pobranie.
W uzgodnionych przypadkach moga by¢ wyptacane zaliczki stale z terminem ich
rozliczenia do 20 grudnia kazdego roku.

Zaliczkobiorca dokonuje rozliczenia z zaliczki na formularzu K-114 , do ktérego
dofacza oryginat faktury i rachunki osob lub instytucji , na rzecz ktérych dokonano
wyplaty z zaliczki. Sprawdzanie i zatwierdzanie w spos6b okreslony w pkt. I niniejszej
instrukcji. Asygnaty i paragony nie stanowia podstawy wyplaty. Roznica miedzy sumg
obranej zaliczki ,a dokonanymi wydatkami podlega wplacie na konto bankowe Urzedu




Miasta 1 Gminy. Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z
najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Listy platnicze.

Oryginaty sprawdzane sa pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza. Pod
wzgledem formalnym i rachunkowym podpisuje list plac Kierownik Referatu
Ksiggowosci i sporzadzajacy te listy. Zatwierdzajg do wyptaty Burmistrz i Skarbnik lub
osoby upowaznione.

Sprawdzone i zatwierdzone listy plac stanowig podstawe wyptaty wynagrodzen,
ktére dokonywane jest przez kas¢ Urzedu lub przelewane na konta osobiste w bankach. po
zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac sa wpinane do segregatora.

Kwitariusze wzor PU-K-103

Stuza do przyjmowania do kasy z nastepujacych tytutow:

- podatkow od nieruchomosci , $rodkéow transportowych i innych zobowigzan
pieni¢znych,

- oplat za wieczyste uzytkowanie, posiadania psa, dowoddéw osobistych, optat
skarbowych

Kasjerka przyjmuje wplat¢ i wydaje wplacajacemu pokwitowanie z kwitariusza
zaopatrzone w podpis i piecze¢ okragla Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie.

Na ogoélnag sum¢ wplat gotéwki z tytulu podatkdw i oplat na podstawie
pokwitowan z kwitariuszy PU K-103 , tacznie z wplatami przyjetymi w formie czekow
rozrachunkowych , kasjerka sporzadza dowdd wptaty- KP i zainkasowana gotowke za
pomocg dowodu wplaty PUK-400 odprowadza na konto Urzedu Miasta i Gminy do
Banku Zachodniego WBK S.A. I O/Ostrzeszoéw i sporzadza raport kasowy.

Czeki gotowkowe.

Wystawiajg upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego na podstawie
zatwierdzonych dowoddéw zrédtowych / faktur, rachunkéw, list ptac, delegacji itp. /po
uprzednim sporzadzeniu przez Kierownika Referatu Ksiggowosci lub osoby
upowaznionej dowodu zastgpczego, zawierajacego wszystkie cechy czeku.

Czeki podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zgodnie z
wzorami podpiséw ztozonych w BZ WBK S.A. I O/Ostrzeszow.

Raporty kasowe:

- sporzadza codziennie raport kasowy wg przyjetych wplat a wyptat w miare potrzeb
nie rzadziej jak co 10 dni,

-z tytulu dokonywanych wplat oraz ze sprzedazy znakéw skarbowych , co najmniej raz
w miesigcu. Raport kasowy podpisuje sporzadzajacy kasjer , sprawdza pracownik
Wydziatu Finansowego i ksiggowa budzetowa.

III. Dokumentacja obrotu bezgotowkowego.

Zlecenia i zamowienia.

W odniesieniu do dostaw i ustug realizowanych ze srodkéw Dziatu 750
Administracja panstwowa i samorzadowa , zlecenia i zamoOwienia sa wystawiane przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

Podstawa sporzadzenia zlecenia , zamdOwienia przez Wydzial Organizacyjny sa
pisemne zapotrzebowania poszczegdlnych wydzialéw objetych obstuga finansowo-ksiggowa.




Zlecenia 1 zamdwienia realizowane ze srodkéw wiasnych sg sporzadzane w zainteresowanych
dang transakcja wydziatach, podpisane przez naczelnika wydziatu oraz Skarbnika.
Zlecenia 1 zamOwienia sporzadzane sa w trzech egzemplarzach i rozdzielane w

sposob nastepujacy:

- oryginal do kontrahenta,

- kopia podtaczona do faktury lub rachunku dla Wydziatu Finansowego,

- kopia dla stanowiska pracy odpowiedzialnego merytorycznie za dang sprawe ktorej

dotyczy zlecenie, zamodwienie.

Umowy — zlecenia, umowy o dzieto.

1. Umowy zlecenia oraz Umowy o dzielo zawierane sa w formie pisemnej, jezeli warto$¢
zaméwienia przekracza kwotg 5.000 zt. (stownie: pieétysigcyztotych)- bez podatku od
towarow i ustug lub jesli przedmiotem zamo6wienia sa roboty budowlane.

2. Do zaméwien o wartosci nieprzekraczajacych 5.000 zi. (piectysiecyztotych) — bez
podatku od towardw i ustug nie stosuje si¢ regulaminu o ktérym mowa w Zalaczniku
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 84/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia 31
grudnia 2010 roku.

IV. Dokumentacja obrotu materialowego.
1. Kwalifikacje materiatéw oraz ogdlne zasady obrotu materiatowego.

Pod pojeciem materialy nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
catkowicie .Miejscem przechowywania materialdw moga by¢ magazyny lub otwarte
sktadowiska. Magazyn i sktadowisko oddaje si¢ pod opieke pracownikow, ktérzy
podlegaja naczelnikom wydzialow. Pracownik ten jest osobg majgtkowo
odpowiedzialng za powierzone jego pieczy materialty. Odpowiada on za niedobory
materialow w magazynie , za przestrzeganie zasad udokumentowania obrotéw
magazynowych i za prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatow. Za wiasciwa
organizacje gospodarki materiatowej odpowiadaja naczelnicy wydziatow.
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