Zarzadzenie Nr 979/18
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 5 marca 2018r.

w sprawie zmian w Zarzgdzeniu Nr 214/05 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 14 lutego 2005 roku
w sprawie instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Augustowie

§1
Zmienia sig tre$¢ zatacznika do Instrukcji kontroli wewnetrznej i i obiegu dokumentow
finansowo - ksiegowych stanowiacej zatgeznik do Zarzadzenia Nr 214/05 Burmistrza Miasta
Augustowa z dnia 14 lutego 2005 roku. Otrzymuje on brzmienie zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchod;i w Zycie z dhiem podjecia.




Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr 979/18
Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 5 marca 2018 roku

Zatgcznik

do Instrukcji kontroli wewnetrznej
i obiegu dekumentéw finansowo - ksiegowych

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Ostateczny czas zatatwienia | Wydziat lub stanowisko wg | Rodzaj czynnoséci wykonywanych
Lp. Rodzaj dokumentu przez poszczegdlne komdrki kolejnosci zatatwiania przez wydziat lub stanowisko

Faktury, rachunki, noty ksiegowe
obce (w tym rowniez rachunki z

1. [tytutu umowy zlecenia i o dzieto) |w dniu otrzymania biuro obstugi kiienta data wptywu na dokumentcie
3 dni od daty wplywu wydziat merytoryczny kontrola merytoryczna dokumentu
referat zamoéwien potwierdzenie zgodnosci z prawem
1 dzien publicznych zamowien publicznych

kontrola formalno - rachunkowa,
przygotowanie polecenia przelewu w
3dni wydziaf finansowy systemie bankowodci elektronicznej

Zatwierdzenie do wyptaty, podpisanie
zgodnie z terminem Skarbnik i Burmistrz lub przelewu i wystanie go do banku w
okre$lonym w umowie osoby upowainione systemie bankowosci elektronicznej




Lp.

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegdlne komdrki

Wydziat lub stanowisko wg
kolejnosci zatatwiania

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez wydziat lub stanowisko

na biezgco

wydziat finansowy

zakwalifikowanie dokumentu do
ujecia w ksiegach rachunkowych,
dekretacja zgodnie z zakladowym
planem kont, ksiegowanie
dokumentu, archiwizacja

Faktury witasne, faktury
korygujace, noty korygujgce

w terminie wynikajgcym z
umowy

pracownik wydziatu
merytorycznego

sporzadza dokumentw 3
egzemplarzach (oryginat otrzymuje
kupujacy, kopia do wydziatu
finansowego, druga kopia w aktach
wydziatu)

Listy ptac

3 dni przed terminem wyptaty
wynagrodzen

wydziat finansowy

sporzadzenie listy ptac z systemu
komputerowego, zgodnie z
zawartymi umowami, na podstawie
dokumentdw Zrédowych, z
uwzglednieniem obowigzkowych i
dobrowolnych potracen

2 dni przed terminem
ptatnosci

wydziat organizacyjno -
prawny

kontrola merytoryczna dokumentu
{(sprawdzenie zgodnosci listy placz
faktycznym stanem zatrudnienia |
danymi zawartymi w akiach
osobowych, badzZ z innymi
dokumentami na podstawie ktdrych
lista zostala sporzadzona)

1 dzien przed terminem
ptatnosci

wydziat finansowy

kontrola fermalno - rachunkowa,
przygotowanie polecenia przelewu w
systemie bankowosci elektroniczne]




Lp.

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegdlne komarki

Wydzial lub stanowisko wg
kolejnoéci zatatwiania

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez wydziatl lub stanowisko

1 dzien przed terminem
pfatnosci

Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowaznione

Zatwierdzenie do wyptaty, podpisanie
przelewu i wystanie go do banku w
systemie bankowosci elektronicznej

na biezaco

wydziat finansowy

zakwalifikowanie dokumentu do
ujecia w ksiegach rachunkowych,
dekretacja zgodnie z zaktadowym
planem kont, ksiegowanie
dokumentu, archiwizacja

Wyciggi bankowe

1 dzien

wydziat finansowy

wydrukowanie wyciggéw,
sprawdzenie ich kompletnosci,
obrétow i sald rachunku, podziat
wyciggu na dochody i wydatki,
przekazanie poszczegdinym
pracownikom wydziatu finansowego

na biezgco

wydziat finansowy

zakwalifikowanie dokumentu do
ujecia w ksiegach rachunkowych,
dekretacja zgodnie z zaktadowym
planem kont, ksiegowanie
dokumentu, archiwizacja

Raport kasowy

1 dzien

kasjerka

drukuje z systemu komputerowego
raport kasowy w 2 ezgemplarzach, do
jednego dofacza wszystkie dowody
irddfowe, sprawdza saldo, obroty i
stan gotédwki w kasie




Lp.

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegdlne komorki

Wydzial lub stanowisko wg
kolejnoscl zatatwiania

Rodzaj czynnodci wykonywanych
przez wydziat lub stanowisko

na biezaco

kierownik wydziatu
finansowego lub zastepca

zatwierdza raport kasowy, 1
egzemplarz z zatacznikami przekazuje
sie do ksiag rachunkowych Urzedu,
drugi egzemplarz pozostaje w kasie

na hiezgco

wydziat finansowy

zakwalifikowanie dokumentu do
ujecia w ksiegach rachunkowych,
dekretacja zgodnie z zaktadowym
planem kont, ksiegowanie
dokumentu, archiwizacja

Polecenie ksiegowania

na biezaco

pracownik wydziatu
finansowego

udokumentowanie zapisu
ksiegowego dotyczgcego zapisow w
ksiegach rachunkowych sum
zbiorczych wynikajacych z zestawien
lub rejestrow, rozliczen
wewnetrznych, otwarcia ksiag
rachunkowych lub korekty wczesnigj
wprowadzonych danych ksiegowych,
zakwalifikowanie dokumentu do
ujecia w ksiegach rachunkowych,
dekretacja zgodnie z zaktadowym
planem kont

na biezgco

pracownik wydziatu
finansowego

ksiegowanie dokumentu, archiwizacja




Lp.

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegdine komérki

Wrydziat lub stanowisko wg
kolejnosci zatatwiania

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez wydziat lub stanowisko

Czek gotdwkowy

na biezgco wedtug potrzeb

kasjerka

wypisanie czeku na wartosé okreslona
w zatwierdzonych do wypfaty przez
Skarbnika i Burmistrza {bad? osoby
upowaznione) dokumentach
Zradtowych

na biezaco

Skarbnik i Burmistrz lub
asoby upowaznione

podpisanie czeku

na biezgco

kasjerka

pobranie gotéwki do kasy i
wydatkowanie jej zgodnie z
przeznaczeniem, ujecie czeku w
raporcie kasowym, zgodnie z
Instrukcja Kasowa

Bankowy dowéd wptaty

kazdego dnia po zakonczeniu
pracy kasy

kasjerka

odprowadzenie przyjetej gotéwki do
kasy, po weryfikacji stanu kasy z
raportem kasowym dokumentujgcym
obroty z danego dnia

elektranicznej

Polecenie przelewu lub polecenie
przelewu w systemie bankowosci

na biezaco z uwzglednieniem

termindw platnosci

wydziat finansowy

przygotowanie przelewu w formie
papierowe] lub sporzadzenie go w
systemie bankowosci elektronicznej
na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych do wyplaty przez
Skarbnika i Burmistrza lub osoby
upowaznione




Lp.

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegbdlne komaorki

Wrydziat lub stanowisko wg
kolejnosci zatatwiania

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez wydziat lub stanowisko

10.

Przyjecie srodka trwatego lub
wartosci niematerialnych i
prawnych (OT)

na biezgco

wydziat merytoryczny

Sporzadzenie dokumentu CT na
podstawie posiadanego dowodu
nabycia (faktura),lub na podstawie
sporzadzonego rozliczenia inwestycji.
Dowody OT sporzadza sig rowniez w
przypadku ujawnienia przez komisje
inwentaryzacyjng Srodkéw trwatych,
a takze w sytuacji zwickszenia
wartosci poczatkowej (ulepszenia)
srodka trwatego,

na biezgco

na biezaco

na biezaco

wydziat finansowy
Skarbnik i Burmistrz Jub
osoby upowaznione

wydzial finansowy

kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje
srodkow trwatych, pracownika
ksiegowosci budzetowej, weryfikacja
przez Kierownika Wydziatu
Finansowego

podpisanie dowodu OT

ujecie w ewidencji ksiegowej
syntetyczne} i analitycznej srodkdw
trwatych

11.

Przyjecie srodka trwatego z
zewnatrz (PT)

w dniu otrzymania

3 dni od daty wptywu

hiuro obstugi kiienta

wydziat merytoryczny

data wptywu na dokumentcie

kontrola merytoryczna dokumentu




Ostateczny czas zatatwienia

Wydziat lub stanowisko wg

Rodzaj czynnosci wykonywanych

Lp. Rodzaj dokumentu przez poszczegolne komorki kolejnosci zatatwiania przez wydziat lub stanowisko
kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje
Srodkéw trwatych, pracownika
ksiegowosci budzetowej, weryfikacja
przez Kierownika Wydziatu

biezgco wydziat finansowy Finansowego
Skarbnik i Burmistrz lub
na biezaco oscby upowaznione podpisanie dowodu PT
‘ ujecie w ewidencji ksiegowej
syntetycznej i analitycznej Srodkdw
na biezaco wydziat finansowy trwalych
Przekazanie $rodka trwatego
12. {innym jednostkom (PT) w dniu przekazania wydziat merytoryczny sporzadzenie dokumentu PT

na biezaco

na biezgco

wydziaf finansowy
Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowaznione

kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
adpowiedzialnego za ewidencje

$rodkéw trwatych, pracownika

ksiegowosci budzetowej, weryfikacja
przez Kierownika Wydziatu
Finansowego,

podpisanie dowodu PT




Ostateczny czas zatatwienia

Wrydziat lub stanowisko wg

Rodzaj czynnosci wykonywanych

Lp. Rodzaj dokumentu przez poszczegélne komorki kolejnosci zatatwiania przez wydziat lub stanowisko
zdjecie z ewidencji ksiegowej
syntetycznej i analityczne] srodkdw
trwatych, lub w przypadku
przekazania srodkow trwatych w
wyniku rozliczenia inwestycji zdjecie z

po potwierdzeniu przyjecia ewidencji ksiegowej prowadzonej na

srodka trwatego przez druga koncie 080 "Srodki trwate w budowie

strone wydziat finansowy (Inwestycje)"

w oparciu o protokdt likwidacyjny

1 dzien po otrzymaniu zaakceptowany przez Burmistrza

protokotu likwidacyjnego {na |wydziat merytoryczny lub wystawia dokument LT {(w przypadku

biezgco w przypadku podziatu |pracownik, ktdremu podziatu nieruchomosci w oparciu o
13. |Likwidacja srodka trwatego (LT) nieruchomosci) powierzono piecze dokumenty stwierdzajgce ten podziaf)

na biezgco

na biezaco

na biezaco

wydziat finansowy
Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowainione

wydziaf finansowy

kontrola pod wzgledem formalnymii
rachunkowym przez pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje
srodkow trwatych, pracownika
ksiegowosci budzetowe], weryfikacja
przez Kierownika Wydziatu
Finansowego,

podpisanie dowodu LT

zdjecie z ewidencji ksiegowej
syntetycznej i analitycznej $rodkéw
trwatych




Lp.

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegdlne komdérki

Wydziat lub stanowisko wg
kolejnosci zatatwiania

Rodzaj czynnosci wykonywanych
przez wydziat lub stanowisko

14,

Polecenie wyjazdu stuzbowego
(delegacja)

1 dzied przed wyjazdem

wydziat organizacyjno -
prawny

wystawienie delegacji na podstawie
whniosku zainteresowanego
pracownika

na biezaco

Burmistrz Miasta lub osoba
upowazniona

podpisanie delegacji

w ciggu 14 dni
kalendarzowych po
zakonczeniu delegacji

delegowany pracownik

przekazanie wypetnhionej delegaciji
(sprawdzone] pod wzgledem
merytorycznym przez Sekretarza
Miejskiego lub osobe upowainiona),
do wydziatu finansowego

3 dni

wydziat finansowy

kontrola formalno - rachunkowa,
przygotowanie polecenia przelewu w
systemie bankowosci elektronicznej

na biezgco

Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowaznione

przelewu i wystanie go do banku w
systemie bankowosci elektronicznej

Zatwierdzenie do wyptaty, padpisanie

zakwalifikowanie dokumentu do

ujecta w ksiegach rachunkowych,
dekretacja zgodnie z zakltadowym
planem kont, ksiegowanie

na bhiezaco

wydziat finansowy

dokumentu, archiwizacja




Rodzaj czynnosci wykonywanych

7 wydziat lub stanowisko

Ostateczny czas zata Wydziat lub stanowisko W§

Rodzaj dokumentu 2czegline komorki kolejnosci zatatwiania

wypefnia druk rozliczenia zaliczki
dotaczajac do niego
niezhedne jej poprawnego

w terminie okreslonym we
whiosku o zaliczkg

Rozliczenie zaliczki pracownik - zaliczkobiorca

serkretarz Miejski,
{ub osoby przez nie
upowaznione

kontrola pod wzglednem
merytorycznym

kontrola pod wzglemen formalnym i

rachunkowym

wydziat finansowy
Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowa

Akceptacja do wyplaty lu
czeéci zaliczki

ifikowanie dokumentu do
gach rachunkowych,
odnie z zaktadowym

ujecia w ksig
dekretacja zg
nem kont, ksiegowanie
dokumenty, archiwizacja

wydziat finansowy
Miasta, Wydziat
Qrganizacyjno - Prawny

Karta drogowa

Sprawdzenie pojaz

ewidencja stanu licznika przy

e | powrocie, dzienny

przebieg W kilometrach, czas
uzycia paliwa

po zakonczeniu pr oraz rozliczenie Z

lub po sakonczeniu

Upowainiony pracownik stwierdzenie wykonania Wy,




Lp.

Rodzaj dokumentu

Ostateczny czas zatatwienia
przez poszczegéine komarki

kolejnosci zaftatwiania

Wydziat lub stanowisko wg |

Rodzaj czynnosc wykonywanych
przez wydziat lub stanowisko

miesiecznie

Upowazniony pracownik

Kontrola w zakresie prawid'fowos',ci
rozliczenia zuiycia paliwa

uzyczenie samochodu stuzbowego

min. 2 dni przed terminem

wyjazdu

Burmistrz Miasta Aupustowa,
Wydziat Organizacyjno -
Prawny

Decyzja dot. Uzyczenia samochodu
stuzbowego innym jednostkom
podlegtym UM udziela sig na pisemny
wniosek do akceptacji Burmistrza
Miasta Augustowa. Dalsza czg$¢
procedury jak powyZe]
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