Zarzadzenie nr 76/11
Burmistrza Czerska
z dnia 22 kwietnia 2011 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentow finansowaegewych w Urzdzie Miejskim
w Czersku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mar@@01roku o samorrzie gminnym
(tj. — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zrar}, 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wiz@
1994 r. o rachunkowgi (tj. — Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zmu)zwiazku z art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)
zarzadzam, co nasgpuje:
81.

Ustalam instrukg obiegu dokumentow finansowo-kgowych w Urzdzie Miejskim
w Czersku zgodnie z Zgdznikiem do zargdzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wigiwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznaniagst instrukcy i przestrzegania zawartych w niej postandwie

§3.

Traci moc zarzdzenie nr 0152-59/03 Burmistrza Czerska z dnia 2arcen 2003 r.
w sprawie obiegu i kontroli dokumentow &gowych.

84.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia.

Burpiistrz

’//({ “

Mare nkowski
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Zalacznik

do Zaradzenia Nr 76/11
Burmistrza Czerska

z dnia 22 kwietnia 2011 roku

Instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych stosowana w Urgdzie Miejskim w Czersku

Instrukcja niniejsza zostata opracowana na podstawstawy z dnia 29 wrgeia 1994 r.
o rachunkowséci (tj. — Dz. U z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

§1.
Instrukcja obiegu dokumentéw kgowych zwana dalej instrukcj reguluje obieg
dokumentow w Urzdzie Miejskim w Czersku stanoygych podstaw realizacji dochodow
i wydatkow budetowych.

§ 2.

Osobami upowanionymi do podpisywania dyspozycji pieanych w obrocie gotowkowym
i bezgotowkowym &

1) Burmistrz Czerska,

2) Zastpca Burmistrza,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy,

5) Naczelnik Wydziatu Finansowego.

§ 3.
Osola materialnie odpowiedziadn za wartéci pienkzne 1 inne przechowywane
w kasie jest kasjer, ktory zitgt deklaracg odpowiedzialnéci materialnej.

§ 4.
Realizacja dochodéw odbywa e¢sipoprzez wptyw na rachunek biedu Srodkdw
z tytulu dochoddéw wiasnych, subwencji, dotacfirodkéw pientznych z funduszy
pomocowych, funduszy strukturalnych i innycirodkéw zagranicznych. Dowodami
potwierdzagcymi wptyw dochodow swyciagi bankowe.

§ 5.
Realizacja wydatkéw bugtowych odbywa si w ramach kwot ustalonych w uchwale
budzetowej i planie zada

Wydatkami budetowymi g
a) wydatki biezace,
b) wydatki maatkowe,
c) wydatki na obstug dtugu.

Wydatki biezace obejmuy:
1) wydatki jednostek bugktowych, w tym:
a) wynagrodzenia sktadki od nich naliczone,
b) wydatki zwhzane z realizagjich statutowych zada
2) dotacje na zadania liigce,
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3) swiadczenia na rzecz osob fizycznych,

4) wydatki na programy finansowane z udzialgnodkéw zewwtrznych (unijnych
i innych),

5) wyptaty zwhzane z udzielonymi peczeniami i gwarancjami,

6) koszty obstugi diugu,

Wydatki maatkowe obejmuj:
1) inwestycje i zakupy inwestycyjne w tym na prograrityansowane zesrodkow
zewretrznych (unijnych i innych),
2) zakup i obgcie akcji i udziatow,
3) whniesienie wkladéw do spoétek prawa handlowego.

§ 6.
1. W toku wykonywania bugketu obowizuja nastpujace zasady gospodarki finansowej
ustalone w ustawie o finansach publicznych:

1) dokonywanie wydatkbw nagiuje w granicach kwot okéwnych w planie
finansowym
z uwzgkdnieniem prawidiowo dokonanych przeniésie zgodnie z planowanym
przeznaczeniem w sposob celowy i ogzicy,

2) wydatki na wspotfinansowanie programow realizowdnye srodkéw pochodacych
ze zrédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi nasjpuja zgodnie z zasadami
tych programow i umow,

3) zlecenie zada nastpuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty
Z uwzgkdnieniem przepiséw Ustawy Prawo zamawpeiblicznych,

4) wydatki nieprzewidziane, ktoérych obazkowe pfatnéci wynikaja z tytutow
egzekucyjnych lub wyrokéw adowych @ dokonywane bez wzglu na poziom
srodkéw przeznaczonych na ten cel,

2. W stwierdzonych przypadkach:
a) niegospodarnai w okrelonych jednostkach,
b) op&nien w realizacji zada,
c) naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstgehan ust. 1 pkt 1 — 4,
Burmistrz mae poda¢ decyzg o blokowaniu planowanych wydatkow bagdowych.

§7.
Odpowiedzialné¢ za prawidiowé¢ wydatkdw budetowych ponosg osoby dyspondge
srodkami budetowymi.

§ 8.
Dokumentami potwierdzagymi dokonanie wydatku budtowego §:

1) przelewy bankowe — dotacje z luatu dla poszczegolnych jednostek okaadki
przekazywane podleglym jednostkom bewym na realizagj ich wydatkow
objetych planem finansowym,

2) faktury VAT oraz rachunki dokumentige operacje gospodarcze (zakup),

3) rachunki do uméw cywilno-prawnych za wykonanie ar¥ti okreslonych
w umowach,

4) przelewy bankowe (inne),

5) listy ptac i inne dokumentyrodtowe,

6) raporty kasowe,

7) wyciagi bankowe,

8) noty kskgowe obce,
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9) noty kstgowe wewntrzne — wiasne,
10)polecenia ksigowania,
Sq to jednoczénie podstawowe dowody kgjowe.

§9.
Obieg i kontrola dokumentow zwdanych z realizagjdochodéw i wydatkéw bugtowych
prezentuje tabela o ktérej mowa w § 28. Wykaz wwaordokumentow stosowanych
w Urzedzie Miejskim prezentuje Zagznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.

810.

Objasnienie okrélonych procedur.

1. Kontrasygnata skarbnika jest to stwierdzona podpiS&arbnika lub osoby przez niego
upowanionej zgody na dokonanie czyrsigo powodujcej powstanie zobowzan
pieniznych.

2. Kontrola merytoryczna stanowi fazontroli dokumentu i polega na sprawdzeniu, czy
zdarzenie gospodarcze przedstawione w dokumenciegdwym jest zgodne
Z rzeczywistécia, zawartymi umowami, procedurami stosowanymi w ddeze oraz
procedurami wynikacymi z ustawy o zaméwieniach publicznych i innydhrzygta
dokumentacja rozliczeniowa powinnac¢bkompletna, czytelnie opisana i spetacg
wymogi okrg&lone dla dowodu ksgowego zgodnie z zapisami art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowséci. Kontrola merytoryczna powinna obejmaiva

a) potwierdzenie terminowego dokonania operacji goapxkj za pomac opisu
dokumentu lub protokotu odbioru,

b) sprawdzenie danych zawartych na fakturze/rachunkustanem faktycznym,
Zz zawarj umowa lub zleceniem,

c) sprawdzenie kompletdoi dokumentacji ( protokoty odbioru, zdawczo-odbie,
przekazania, raporty lub inne dowody rozliczeniowikajace z umow),

d) zaklasyfikowanie w opisie dokumentu poniesionegezko do wiaciwej podziatki
klasyfikacji budetowej, zadania budtowego oraz wkxiwej kategorii wydatku
strukturalnego.

O przeprowadzeniu kontroli merytorycznéiadcz podpisy o0sOb upowaionych
(pracownika wydziatu merytorycznego ).

W przypadku realizacji projektow finansowanych @®dkdéw zagranicznych opisy
dokumentow powinny réwnieuwzgkdniac wytyczne danego programuadi umowy
w ramach ktérej realizowany jest dany projekt. Ritogesli zasady realizacji danego
projektu wymagaj wyodrebnionego rachunku bankowego, powinien ort lzgsilony
w odpowiednigsrodki w celu poniesienia wydatku.

Dokumenty rozliczeniowe powinny Byprzekazywane do Wydzialu Finansowego
w terminie okrélonym w tabeli o ktérej mowa w § 28. W przypadkwzgkazywania
dokumentow rozliczeniowych uniermaviajacych terminow realizacg zobowhzan do
przedktadanych dokumentow nayedofaczy¢ dokument wyjéniajacy powdd opénienia
ze wskazaniem osoby odpowiedzialne;j.

1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokutrkekgowy odpowiada stawianym
mu wymogom co do formy, stwierdzeniu wzajemnej zg8di zawartych w nim danych,
prawidtowaci podpisow itp.

2. Kontrola rachunkowa dowodu polega na doktadnymgg@eaniu, czy dane liczbowe na
dowodach ksigowych g prawidtowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasad#ratan
matematycznych i obowzujacymi normami jak rownie zgodnie z przytymi zasadami
w poszczegoblnych programach wspotinansowanyckradkow zagranicznych. Kontrola
formalno-rachunkowa polega rowmiena sprawdzeniu czy dokonano kontroli
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merytorycznej tj. czy dowdd kgjowy jest opatrzony odpowiedinklauzuh o dokonaniu
tej kontroli oraz czy wynik tej kontroli unitiwia prawidiowe ugcie zdarzenia
gospodarczego w kgjach rachunkowych

3. Opis dowodu ksigowego waze sk z zapisaniem najegciej na odwrocie dokumentu
danych dotyczcych pozycji planu finansowego, z ktorym rnglepowiazac dokument,
wpisaniu podziatek klasyfikacji budtowej, sposobu udzielenia zamowienia itp. Opis
dokumentow ksigowych dokumentygpych poniesione wydatki powinien uwzgdhia
klasyfikacg wydatkow strukturalnych wedtug obszaru i kategorigodnie
Z rozporadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowes¥ikacji wydatkow
strukturalnych oraz instrukgsporadzania rocznego sprawozdania Rb-WSa o wydatkach
strukturalnych poniesionych przez jednostki sektdirlansow publicznych zawart
w rozporadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczobudzetowej.
Dokument ksigowy swiadczcy o poniesionym wydatku, ktérego nie fma zaliczy do
wydatku strukturalnego powinien posiédainotacjewydatek strukturalny — nigodlega
Dokument ksigowy bez powyszej adnotacji nie jest ewidencjonowany jako wyklate
strukturalny. Wydatki strukturalne obejmupytacznie wydatki poniesione na cele
strukturalne z krajowychsrodkéw publicznych. W przypadku realizacji zaéda
finansowanych przy wspotudziaseodkow zezrédet zagranicznych, ewidencji podlegaj
wydatki w czsci stanowicej wkiad publiczny krajowy (wspétfinansowanie jorae).

§ 11.
Sprawdzenie dowodu pod wzdem merytorycznym dokomujpsoby do tego upoviaione.
Dokonanie sprawdzenia potwierdza podpisem i umieszczeniem klauzuli ,sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym — data — podpis”.

§12.
Sprawdzenie dowodu pod wezdem formalno — rachunkowym dokonuje Naczelnik
Wydziatu Finansowego (gtéwny ksjowy Urzdu Miejskiego) lub Skarbnik i potwierdza
operacg podpisem i umieszczeniem klauzuli ,sprawdzono pezgledem formalno —
rachunkowym — data — podpis”.

§ 13.
Zatwierdzenie do wyptaty dowoddw i ega ich w ksggach rachunkowych
dokonuje Burmistrz, Zagbca Burmistrza, Sekretarz.

§ 14.
Zatwierdzone do wyptaty dowody kgiowe dotyczce obrotu bezgotéwkowego Naczelnik
Wydzialu Finansowego przekazuje wyznaczonemu pratd@wi celem sporgdzenia
przelewu. Po podpisaniu przelewéw przez osoby upoiwae, zgodnie z kartwzorow
podpisow, giéwny ksigowy lub osoba upowaiona przesyta je do banku celem realizacji.

§ 15.
Dowody ksegowe dotycace obrotu gotowkowego kasjer zestawia z uwdhgieniem
podziatek klasyfikacji buzetowej oraz rachunku bankowego, z ktorego gotéwlea byt
podita. Nas¢pnie kasjer wypisuje czek gotéwkowy, piettge, uzyskuje podpisy 0so6b
upowanionych (zgodnie z kagtwzoru podpisow) i podejmuje gotéwk banku do kasy.

§ 16.

Dowody ksegowe, ktére zostaly zatwierdzone do realizagji lgmowane w ewidencji
ksiggowe]j przez poszczegolnych pracownikow WydzialulaRsowego.
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W przypadku walutowych dowodow kgiowych przyjmuje s zasad, ze w przypadku
regulowania zobowkan koszt zobowjzania wycenia gipo kursiesrednim NBP z ostatniego
dnia roboczego poprzedzeggo dzié wystawienia faktury, natomiast kasowecaig
wydatku nasfpuje po kursie faktycznie zastosowanym przez bZakady tej nie stosujegsi
do wyceny zobowizan z tytutu zacignictych kredytow i payczek w walutach obcych.
Natomiast do wyceny kosztéw delegacji zagraniczngtdsuje si kurs z dnia pobrania
zaliczki. Wystpujace ré&nie kursowe g ujmowane odpowiednio w kosztach lub przychodach
finansowych.

8 17.
Przy dokonywaniu kggowai stosuje si zasad memoriatu, z tymze do sporzdzenia
sprawozda z realizacji budetu przyjmuje si zasad, ze wszystkie dowody ksjjowe, ktére
wptynety do Wydziatlu Finansowego do 5 dnia r@stego miesica ujmowane g w tym
mieshcu. Dowody dotyczce ptatndci srodkdw europejskich ujmowanes sv mieshcu
w ktorym nasipito zlecenie hdz ptatnacc.

§ 18.
Do sporadzenia sprawozdania rocznego betdwego i finansowego (bilansu) przyjmuje si
wszystkie dowody ksgowe, ktore wplyalty do Wydzialu Finansowego przed dniem
sporadzenia sprawozdania. Dowody égowe wptywagce na przetomie roku ujmowaneg s
w ewidencji w nasfpujacy sposob:
— dokumenty wystawione w styczniu obejrpg koszt roku starego i nowego: ksero
dokumentu potwierdzona ,za zgoddoz oryginalem” w cgsci odpowiednigj
w kosztach w ewidencji roku bigcego, oryginat dokumentu w ewidencji w nowym
roku budetowym w odpowiedniej do kosztéweszi,
— dokumenty dotyczre zakupu towarow i ustug tego samego rodzaju premumerata)
winny by¢ ksieggowane w ildci nie wickszej ni 12 razy w roku ( jeeli dotyczy to
mieskcznych obcizen).

§ 19.
Po dokonaniu ksgowai dotycacych okresu sprawozdawczego (mies) wszystkie
dowody ks¢gowe i ich zestawienia, ktdére stanowity podsiaksiggowar uktada st
w segregatorach (teczkach) w pgizu wg numerow dowodow kgjowych, w ramach
danego rodzaju dokumentow.

§ 20.
Oryginaly dowodow  ksigowych realizowanych ze $rodkdw  pochodacych
z funduszy unijnych wyicza s¢ i przechowuje w oddzielnych segregatorach. Dowtaly
maja odrebna numeracj po ktorej mana zidentyfikowdé program, ktdrego dowod dotyczy.
W przypadku realizacji ptatdoi ze srodkdéw wiasnych Gminy orazrodkow w ramach
funduszy unijnych oryginat dokumentu pozostaje gwregatorach dotyazych funduszy.

§ 21.
Ze zbioréw dowodow ksgowych stanowicych podstaw ksicgowania i podstag zapiséw
w ksigdze gtdbwnej wydcza s¢ i przechowuje oddzielnie w zbiorach ,Listy ptacCelem
zapewniania aigtosci numeracji dowodéw ksgowych w miejsce wyiczonych dowodéw
(list ptac) pozostawia si,Polecenie ksigowania” z zaznaczeniem odpowiedniego numeru.
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§ 22.
Na przelomie roku buddtowego, realizagj ptatndci zobowhzan gotéwkowych
wynikajacych z zaksigowanych dowodow kegowych dokonuje gipoprzez sporglzenie
uwierzytelnionej kserokopii dowodiarddiowego i podiczenie go do dowodu KW, ktory
stanowi podstawpodgcia gotowki z banku. Dowody wtza s¢ do Raportu Kasowego.

§ 23.
Wszystkie dowody kggowe przechowuje siw segregatorach (teczkach), ktore zawigeraj
opis:
a) nazwe urzedu i komorki prowadzcej kskgi rachunkowe,
b) skladajcy sk z symbolu wydziatu,
c) okreslenia kategorii akt (A lub B) z podaniem przy kaidg B czasu
przechowywania,
d) okres ktérego dotyazakta (rok, miesic),
e) pierwszy i ostatni numer dowodu umieszczonego wcec
f) termin, po uptywie ktérego akta mpgyc przekazane do archiwum,
g) oraz inne informacje, jakie wskazujprocedury programow w ramach ktorych
realizowane gzadania/projekty.

§ 24.
Segregatory (teczki) nalg przechowywéa w sposob zabezpieczay przed uszkodzeniem
lub zgubieniem. Wydawanie dowoddéw ze zbioru nazelty wewsrtrzne Urzdu nastpuje
za zgod Naczelnika Wydzialu Finansowego lub osoby upmvianej, za pokwitowaniem.
Wydanie dowodu na zewtrz Urzedu maze nasipi¢ tylko za pisema zgody Skarbnika.

§ 25.
W wypadku zniszczenia lub zaginia dowodu, teczek, kgl rachunkowych, sprawozila
finansowych, na wniosek archiwisty spgiiza s¢ stosowny protokét.

8§ 26.

1. Listy ptac, karty wynagrodze badz inne dowody na podstawie, ktérych rasfe
obliczanie podstawy wymiaru rent i emerytur przech@ st przez okres wymaganego
dostpu do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakar lat.

2. Wszystkie dowody kggowe — 5 lat od poatku roku nasfpujacego po roku obrotowym
w ktérym operacje, transakcje i pgsbwania zostaty ostatecznie zakmone, rozliczone,
sptacone lub przedawnione, pod warunkiem, diuzszego okresu przechowywania nie
przewidup ~ procedury realizaciji projektbw  finansowanych zezrodet
zagranicznych/unijnych.

3. Ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe, dokumenteittaryzacyjne — przez 5 lat
liczac od pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dotycz

4. Dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkéeve- przez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej wanosci.

5. Dokumenty dotyczce rkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywwekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji.

6. Po uptywie ustalonego okresu przechowywania dokayneryzej wymienione podlegaj
likwidacji w trybie przewidzianym odbnymi przepisami.
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8§ 27.
1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilasgseaktami przeznaczonymi do
trwatego przechowywania.
2. Dowody kstgowe dotyczce wieloletnich dziak® skierowane na dregpostpowania
sadowego lub arbitrsowego itp., przechowuje girowniez po uptywie wyznaczonych
terminow do kaca roku, w ktérym zostarostatecznie zakaezone, sptacone, rozliczone.

§ 28.

Ponizej przedstawia si tabet obrazujca obieg dokumentéw finansowo — &gowych
Urzedzie Miejskim w Czersku.
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Lp. | Dokument Dokument sporadza Kontrola Dokument Przeznaczeni | Nr | Uwagi
e dowodu egz.
Nazwa Sy | Stanowisk | llosé Data Merytoryczna Data | Formalno —| Data Zatwierdza Komorka

mb | o Wydziat | egzem | spora- sporz- | rachunkowa | spora-
ol plarzy | dzenia dzenia. dzenia.
Kat Data Wydziat Data Wydziat Data

akt przekaz. przeka przekaz.

z.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1. Raporty RK | Kasjer/WF | 3 Biezaco, X X X X Naczelnik Wydziat 1
kasowe codziennie wydziatu (gt | Finansowy

B5 Nastpnego ksiggowy) - _ewidencja
dnia lub osobal analityczna
upowaniona | dochodow 1
- ewidencja
syntetyczna 1
2. Czek Kasjer/WF | 1 W dniu | zgodnie z kart | W dniu | Naczelnik W dniu | Upowaznieni | Bank 1
gotowkowy wyplaty z | wzoréw otrzym | Wydziatu otrzymania | wg wzoru
banku podpiséw/ WS,| ania do| Finansowego | do podpisu | podpisu
WO, podpis | lub osoba zlozonego w
WF u upowaniona banku
B5 w dniu Jak Jak wyzej
realizacji wyzej
3. Listy ptac Stanowisk | 1 Przynajmni | Kadry/Wydziat | W dniu | Naczelnik W dniu | Skarbnik lub| Wydziat 1
0 ds. pfac i ej jeden| Organizacyjno | otrzym | Wydziatu otrzymania | Naczelnik Finansowy
dziatalngc dziehr przed| prawny - lub| ania Finansowego Wydziatu
i terminem | osoba lub osoba Finansowego
gospodarcz wyplaty upowaniona upowaniona lub osoba
B5 | ej/WF W dniu Jak Jak wyej | upowaniona
sporadzeni wyzej
a
4, Polecenia PK | Pracownik | 1 Biezaco Pracownik X Pracownik W dniu | Naczelnik Wydziat 1
ksiegowania Wydziatu WF WF otrzymania | Wydziatu Finansowy
B5 | Finansowe W dniu Jak wyej Finansowego,
go wystawieni Skarbnik lub
a osoba
upowaniona,
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Noty Dokument Biezaco Pracownik W dniu| Naczelnik W dniu | Naczelnik Wydziat
ksiegowe obcy Wydziatu otrzym | Wydziatu otrzymania | Wydziatu Finansowy
obce merytorycznego| ania do| Finansowego | do podpisu | Finansowego
lub osobal podpis lub osoba
upowaniona u upowaniona
B5 Jak wyzej Jak Najp&niej
wyzej w dniu
nastpnym
po
otrzymaniu
do podpisu
Noty WF Biezaco X X Pracownik W dniu | Skarbnik lub| Wydziat
ksiegowe WF otrzymania | Naczelnik Finansowy
wlasne do podpisu | Wydziatu
B5 w dniu Jak wyej | Finansowego
wystawieni
a
Noty B5 | Dokument Biezaco Naczelnik W dniu| Pracownik W dniu | Naczelnik Wydziat
odsetkowe obcy Wydziatu otrzym | WF otrzymania | Wydziatu Finansowy
obce Finansowego ania do do podpisu | Finansowego
lub osobal podpis lub osoba
upowaniona u upowaniona
Jak wyzej Najp& Jak wyej
niej w
dniu
nast-
pnym
po
otrzym
aniu do
podpis
u
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8. Noty B5 | WF Biezaco W dniu | Pracownik W dniu | Skarbnik lub| Wydziat 1
odsetkowe Stanowisk otrzym | WF otrzymania | Naczelnik Finansowy
whasne 0 ds. ania do do podpisu | Wydziatu

Windykacj podpis Finansowego
i u lub osoba
upowaniona 1

9. Dowdd Kwi | Kasjer WF Biezaco X X X X Kasjer Woptacajcy 1

wplaty tari Kasa 2
usz
B5 Jak wyej

10 Dowaod KW | Kasjer BF Na biezaco | X X Kasjer W dniu | Zatwierdzony | Otrzymupcy 1

wyptlaty wystawieni | dokument naleznos¢,
(KW) a zrédtowy WF 1
B5 Jak wyej Jak wyzej
przed
wyptata
1

11 Rozliczenie Osoba W ciagu 7| Burmistrz lub z-| W dniu | Pracownik W dniu | Skarbnik lub| WF 1
polecenia delegowan dni po| ca Burmistrzal otrzym | WF otrzymania | Naczelnik
wyjazdu a odbyciu lub Sekretarz ania do do kontroli | Wydziatu
stuzbowego podrazy kontrol Finansowego
krajowego stuzbowej [ lub osoba

B5 Jak wyej Jak Jak wyzej upowaniona
wyzej,
nie
pézniej
niz w
dniu
nasgpn
ym
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12. | Rozliczenie Osoba W ciagu 14| Burmistrz lub z-| W dniu | Pracownik W dniu | Skarbnik lub| Kasjer celem
polecenia delegowan dni po| ca Burmistrza otrzym | WF otrzymania | Naczelnik wyptaty,
wyjazdu a odbyciu lub Sekretarz ania do do kontroli | Wydziatu
stuzbowego podr&y kontrol Finansowego
zagraniczne- zagraniczne [ lub osoba
go i upowaniona

B5 Jak wyzej

13. | Dieta Biuro Co miesic | Pracownik Biura] W dniu | Pracownik W dniu | Skarbnik lub| Kasjer celem
radnych — Rady do 5 dnia| Rady otrzym | WF otrzymania | Naczelnik wyptaty,
lista nastpujace ania do do kontroli | Wydziatu WF

go po kontrol Finansowego
mieshcu i, nie lub osobal
B5 Jak wyzej pézniej upowaniona
niz w
dniu
wyptat
y

14. | Ryczalty B5 | Pracowni- Co miesic | Kadry W dniu | Pracownik w dniu | Skarbnik lub| Kasjer celem
samochodow Cy mapcy do 8 dnia otrzym | WF otrzymania | Naczelnik wyptaty. WF
e przyznane nastpujace ania do do kontroli | Wydziatu
(oswiadczeni ryczaity go po kontrol Finansowego
e) mieshcu [ lub osoba

Jak Jak wyzej upowaniona
wyzej

15. | Zwrot PK | Wydziat Na bigaco | Wydziat meryto-| W dniu| Pracownik W dniu | Skarbnik lub| Kasjer celem
wadidw, meryto- ryczny otrzym | WF otrzymania | Naczelnik wyptaty. WF
zabezpiecze ryczny, ania do do kontroli | Wydziatu
n kontrol Finansowego
finansowych [ lub osoba
i nadptat B5 Jak wyzej Jak Jak wyej | upowaniona

wyzej
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16. | Faktura FA, | Dostawca Do 7 dni od| Pracownik W dniu | Pracownik W dniu | Skarbnik lub| WF 1 Termin
VAT RK | (dokument daty wydziatu otrzym | WF otrzymania | Naczelnik ptatnaci
Rachunek obcy) zakupu merytorycznego | ania do do kontroli | Wydziatu do 30 dni

podpis Finansowego od daty
BS u lub osoba otrzymania
upowaniona przez WF

17. | Korekta Fa FA, | Dostawca Na biezaco | Pracownik W dniu | Pracownik w dniu | Skarbnik lub| WF 1 Termin
VAT kor wydziatu otrzym | WF otrzymania | Naczelnik ptatndgci

ekta merytorycznego | ania do do kontroli | Wydziatu do 30 dni

— kontrol Finansowego od daty

BS Jak wyej i lub osoba otrzymania
upowaniona przez BF

18. | Nota WF Na bieaco | Wydziat W dniu | Pracownik W dniu | X Dostawca, 1
korygujaca z  chwila | Finansowy otrzym | WF otrzymania Wydziat 1
dotyczica stwierdzeni ania Finansowy
nieprawidto BS a
wo nieprawidto
wystawionyc WOSCI
h Faktur

19. | Faktura WF Na bigaco | WF W dniu| Pracownik w dniu | Skarbnik lub| Odbiorca, 1
VAT otrzym | WF otrzymania | Naczelnik WF 1
(wkasna) ania do do kontroli | Wydziatu

B5 kontrol Finansowego
[ lub osoba
upowaniona

20. | Potwierdzen WF IV kwartat | X X X X Skarbnik lub| Dostawca, 2
e sald (wkasny zgodnie z Naczelnik WF 1

B5 | dokument) Ust. 0 Wydziatu
rachunk. Finansowego
lub w razie lub osoba
potrzeby upowaniona
wczeniej
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21. | Rozliczenie Komisja Czstotliwo | X X X X Burmistrz, WF 1
inwentaryza inwentaryz $¢ roczna Naczelnik
cji acyjna WF, Radca|
B5 prawny
1
22. | Wychg Dowdd W dniu | X X X X WF. 1
banko-wy obcy uznania lub
obchzenia
B5 Nastpnego
dnia po
wystawieni
u
23. | Umowy B5 | Wydziat Na biezaco, | Pracownik W dniu | Kontrasygna- | 14 dni| X WF 1
Zlecenia (na merytorycz najp&niej | wydziatu otrzym | ta Skarbnika przed lub w zleceniobiorca| 1
zakup ustug, ny w dniu | merytorycznego | ania do| lub osoby| dniu
materiatow) realizacji kontrol | upowanionej | otrzymania
[ do kontroli
24. | Dowéd OT| B5 | Wydziat w dniu | X X X X Burmistrz WF 1
(przyjecie merytorycz otrzymania
srodka ny protokotu
trwalego, zakaczeni Wydziat 1
wart. niema- a i merytoryczny
ter. [ rozliczenia
prawne) inwestycji
Nastpnego
dnia po
uzyskaniu
podpiséw
25. | Dowéd PT| B5 | Wydziat Przed X X X X Skarbnik lub| WF 1
(przekazanie merytorycz dniem Naczelnik
srodka ny przekazania| WF, oraz
trwalego) $r. trwatego Burmistrz Wydziat 1
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w dniu merytoryczny
przekazania
$r. trwatego
26. | Dowéd LT|B5 | Wydziat w dniu | X X X X Burmistrz lub | WF
(likwidacja merytorycz otrzymania zastpca
srodka ny protokotu Burmistrza lub
trwalego, likwidacji. Sekretarz Wydziat
przedmiotu merytoryczny
nietrwatego) Nastpnego
dnia po
uzyskaniu
podpisow.
27. | Zlecenie WF Na biezaco | Pracownik W dniu | Skarbnik, lub| W dniu | Skarbnik lub| Bank
wyptlaty wydziatu otrzym | Naczelnik otrzymania | Naczelnik WF
srodkow merytorycznego | ania Wydziatu do podpisu | oraz Burmistrz
pienigznych [ g5 W dniu Finansowego lub  zasgpca
w  walucie nastpnym Burmistrza lub
obcej Sekretarz
(przelew BS
zagraniczny)
28. | Sprawozdan WF Do 10| X X Skarbnik, lub| W dniu | Burmistrz, lub| WF
a budetowe nastpnego Naczelnik otrzymania | zastpca
mieskczne B5S, mieskca Wydziatu do kontroli | Burmistrza lub
jednostkowe | a Finansowego Sekretarz
- roczne
(bilanse)
Do 31 1l
nastpnego
roku
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29 Sprawozda- WF Zgodnie 2z X X Naczelnik WF| W dniu | Skarbnik lub| WF 1
nia obowiazuja otrzymania | osoba
mieskczne cymi do kontroli | upowaniona,
zbiorcze - rozporadz Burmistrz lub
roczne eniami zastpca RIO, 1
(bilanse) Burmistrza lub| Wojewoda
Sekretarz Biuro
Wyborcze
30. | Umowy B5 | Wydziat Na bigaco | X X X X Burmistrz lub| Odbiorca, 1
dzierzawy, merytorycz zastpca WF 1
najmu ny Burmistrza lub| Wydziat 1
Sekretarz merytoryczny
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Indeks haset dotyazych rodzajéw dokumentéw generowanych przez systi€m

 BM - Bilans otwarcia miegca

* BO - Bilans otwarcia roku

* KBO - Korekta bilansu otwarcia

» PK-Polecenie kggowania

* KP — Kasa przyjmie

« KW - Kasa wyda

* LP — Lista wyptat

* RK - Raport kasowy

* SB- Sprawozdanie

*  WB - Wyciag bankowy

* RPIO — Rejestr przypisow i odpisow

* ST — Protokot sprzeds srodka trwatego
Wydruki dokumentéw wygenerowanych przez systemnfsoavo-ks¢ggowy sporzadzane s
przez pracownikow Wydziatu Finansowego. W/w wydrzitwierdzane gsprzez Skarbnika
lub Naczelnika Wydziatu Finansowego (jako gtown&gegowego) lub osapwyznaczoa.

Wykaz dokumentéw stosowanych w Urgdzie Miejskim w Czersku

Lista ptac,

Diety radnych - lista,

Czek,

Kwitariusz przychodowy,

Dowdd wyptaty (KW),

Raport kasowy,

Polecenie wyjazdu sibowego krajowego,

Whniosek o sprzedawaluty,

Whiosek na wyjazd sitlbbowy za granie,

10 Rozliczenie kosztow zagranicznej pozy&tuzbowej,

11.Dyspozycja wptaty walutowej,

12.Rozliczenie ryczaltu za zywanie wilasnego samochodu osobowego do celéw
stuzbowych,

13. Przykcie srodka trwatego (OT),

14. Protokot przekazania — przgjiasrodka trwatego (PT),

15. Likwidacja srodka trwatego/przedmiotu nietrwatego (LT),

16. Protokot sprzedey srodka trwatego (ST),

17.Nota ksegowa obca,

18. Nota ksegowa witasna,

19. Faktura VAT,

20. Faktura VAT-korygujca,

21.Nota korygujca,

22.Wyciag bankowy,

23. Arkusz spisu z natury,

24.Nota odsetkowa obca,

25. Nota odsetkowa witasna,

26.PK Polecenie kggowania,

27.Potwierdzenie zgodroi sald.

CoNoOoO~wWNE
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