Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 127/2020
Burmistrza Miasta i Gminy
Ostrzeszow

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

I. Obieg dowodow ksiegowych

Wydziat Organizacyjny przyjmuje faktury, rachunki i inne dowody stanowigce podstawe wyplat,
otrzymane droga korespondencji tradycyjnej lub elektronicznej oraz ztozone przez kontrahentow
w biurze podawczym a nastepnie przekazuje je do poszezegdlnych wydzialéw celem sprawdzenia
pod wzglgdem merytorycznym, opisania i zaakceptowania przez naczelnika danego wydziahu.
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu ich zgodnosci z planem,
umowg lub zleceniem, legalnosci operacji finansowej, celowosci gospodarczej oraz oszczednoscei,
Jjak réwniez zgodnosci cen z obowiazujagcymi cennikami i taryfami.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem 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:

( podpis i pieczatka imienna )

Kontrola operacji pod wzgledem zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych prowadzona
Jest przez naczelnika wydziatu lub upowaznionego pracownika, odpowiedzialnego za kontrole operacji
pod wzglgdem merytorycznym. Zgodnos¢ dokonania operacji z ustawa o zamdwieniach publicznych
potwierdza jego podpis na dowodzie operacji.

Na dokumentach dotyczacych wykonywanych ustug winno byé dodatkowo stwierdzone, ze ustuga
zostata wykonana zgodnie ze zleceniem, wzglednie powinien byé zalaczony protokét odbioru
wykonanej pracy, dziela, srodka trwalego itp.
Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do wydzialu
finansowego celem dalszej realizacji.
Przetrzymywanie dokumentéw w wydziatach lub stanowiskach merytorycznych jest niedopuszczalne,
gdyz powoduje konieczno$¢ zaptaty dodatkowych oplat (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 poszczegdlne dowody odpowiadajg przepisom,

- czy dowody sg kompletne, tj. czy zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

- czy dowody sg zupelne, tj. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne do odzwierciedlenia

(faktycznej realizacji) operacji gospodarczej,

- czy nie zawierajg bledow arytmetycznych.
W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom, jest zwracany do uzupelnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie
nastgpujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym
( podpis i pieczatka imienna )
Podpis Skarbnika na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:

1. Nie zglasza zastrzezen do przedstawionych przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidfowosci operacji i jej zgodnosci z prawem.



2. Nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacej tej operacji.
3. Zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

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

Zaplacono przelewem/gotowka
dnia i | e ¥

II. Dokumentacja obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego

Zaliczki

Do zaptacenia faktury lub rachunkéw gotowka istnieje mozliwos¢ pobrania z kasy zaliczki. Podstawg
do wyplacenia zaliczki jest wniosek /wzor K-113/ wypeliony przez pracownika, sprawdzony
merytorycznie przez naczelnika wydziatu i zatwierdzony do wyplaty. We wniosku winien by¢ okreslony
termin rozliczenia zaliczki. Termin ten, nie moze by¢ dluzszy anizeli 7 dni po dokonaniu transakcji
dla ktorej udzielono zaliczki. Wniosek o zaliczke nalezy sktada¢ do ksiggowosci w dniu
poprzedzajacym jej pobranie.

W uzgodnionych przypadkach moga by¢ wyplacane zaliczki stale z terminem ich rozliczenia do 20
grudnia kazdego roku.

Zaliczkobiorca dokonuje rozliczenia z zaliczki na formularzu K-114, do ktérego dotacza oryginat faktur
lub rachunki osob lub instytucji, na rzecz ktérych dokonano wyptaty z zaliczki. Sprawdzanie
i zatwierdzanie odbywa si¢ w sposob okreslony w pkt. I ninigjszej instrukeji. Asygnaty i paragony
nie stanowig podstawy wyptaty. Roznica migedzy suma pobranej zaliczki a dokonanymi wydatkami
podlega wplacie na konto bankowe Urzgdu Miasta i Gminy. Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Listy platnicze
Sprawdzane sa pod wzglgdem merytorycznym przez Burmistrza lub Sekretarza. Pod wzgledem

formalnym i rachunkowym listy platnicze zatwierdza Kierownik Referatu Ksiggowosci, natomiast
do wyplaty zatwierdza Burmistrz i Skarbnik lub osoby upowaznione. Na listach platniczych musi
widnie¢ podpis osoby sporzadzajacej. Sprawdzone i zatwierdzone listy plac stanowia podstawe wyplaty
wynagrodzen, ktére dokonywane jest przez kas¢ Urzgdu lub przelewane na konta osobiste w bankach.

Czeki gotowkowe

Wystawiajg upowaznieni pracownicy wydzialu finansowego na podstawie zatwierdzonych dowodow
Zrodtowych (faktur, rachunkow, list ptac, delegacji itp.) po uprzednim sporzadzeniu przez Kierownika
Referatu Ksiggowosci lub osoby upowaznionej dowodu zastepczego, zawierajacego wszystkie cechy
czeku. Czeki podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zgodnie z wzorami podpisdéw
ztozonych w banku prowadzacym obstuge budzetu.

Raporty kasowe:

Raport kasowy sporzadza si¢ wg przyjetych wplat oraz dokonanych wyptat w dniu wystapienia operacji
gotowkowej lub bezgotowkowej (za pomocg karty platniczej). Raporty podpisuje sporzadzajacy kasjer,
sprawdza Kierownik Referatu Ksiggowosci lub upowazniony pracownik wydziatu finansowego.

Raporty bankowe:

W banku obstugujacym budzet zostaty zalozone indywidualne rachunki bankowe podatnikéw podatkow
lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Kazdego dnia pracownicy wydziatu finansowego poprzez logowanie na stronie banku pobieraja raport
wplat (plik tekstowy) zawierajacy rejestr wplat dokonanych na indywidualne konta podatnikéw. Plik
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otwierany jest w programie WIP+. Po otwarciu nowego dowodu ksiggowego (WB) za pomocg funkeji
»automatyczna rejestracja wplat” poszczegdlne wplaty sa przypisywane do odpowiednich kont
podatnikéw. Po zaksiggowaniu dowodu wplaty sg widoczne na indywidualnych kontach podatnikdw.

Zlecenia i zamowienia

Dostawy i ustugi realizowane sg na podstawie zlecen i zamdwien zgodnie z ustawg prawo zamowien

publicznych i wewnetrznym zarzadzeniem w odniesieniu do zamowien nie objetych przepisami ustawy

pzp.

Zlecenia i zamdwienia — umowy sa odpowiednio sporzadzane nastgpujacy w sposob:

1. jeden egzemplarz dla wykonawcy;

2. dwa egzemplarze dla zamawiajacego, z czego:

a) jeden egzemplarz dla dokumentowania postepowania,

b) jeden egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dang sprawe — jezeli
wymagane jest stosowanie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych;

albo

3. jeden egzemplarz dla pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dang sprawg, jezeli nie jest
wymagane stosowanie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

I1I. Dokumentacja obrotu materiatowego

Pod pojeciem materiaty nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie.
Miejscem przechowywania materiatow moga by¢ magazyny lub otwarte sktadowiska.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane
sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ niezuzytych materialdw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materiaty”,
zmniejszajgc rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Zakupione materiaty oddaje si¢ pod opieke pracownikow, ktorzy podlegaja naczelnikom wydziatow.
Pracownik ten jest osoba majgtkowo odpowiedzialng za powierzone jego pieczy materiaty. Za wlasciwg
organizacj¢ gospodarki materialowej odpowiadajg naczelnicy wydzialdéw. Materialy musza byé
przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg
lub zagarnigciem.
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