ZARZADZENIE NR 68/2022
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 22.02.2022 roku

w sprawie instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Augustowie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j Dz.U. z
2021r. poz. 217 z pézn.zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021r. poz.1372 z p6zn.zm.) oraz art. 53 ust. 1, art. 68 i art.
69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 305 z
p6zn.zm) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego instrukcje kontroli wewnegtrznej i obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania z wyzej wymieniona instrukcja i przestrzegania w pelni zawartych
W niej postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 214/05 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 14 lutego 2005 roku w
sprawie instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w
Urzgdzie Miejskim w Augustowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Augustowa
I-

Mirostaw Karolczuk



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 68/2022
Burmistrza Miasta Augustowa
z dnia 22.02.2022

INSTRUKCJA KONTROLI WEWNETRZNEJ
I OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Rozdzial 1
§1
Postanowienia ogolne
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo
— ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Augustowie.
2. Instrukcja zostala opracowana w szczego6lnosci w oparciu o :
a) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
Z pozn. zm.),
b) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305 z p6zn. zm.),
c¢) Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z
2009 r. Nr 15, poz. 84) oraz
d) innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.
3. llekro¢ w instrukcji mowa o:
a) Urzedzie Miejskim — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Augustowie,
b) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Augustowa,
c) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta.
4. Pracownicy Urzgdu Miejskiego w Augustowie powinni zapoznaé si¢ z tre$cig instrukcji i
bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
5. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi,

Rozdzial 2
§2
Dokumenty ksi¢ggowe — dane ogolne

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

2. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre$lonym miejscu lub czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunig¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych lub operacji finansowych gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych , realnych Ilub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) W postaci: wptat, wyptat, przedptat,
regulowania nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiggowymi sg rowniez korekty sprawozdan 1 przeszacowan.



§3
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowod ksiegowy powinna charakteryzowac:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

j)

k)

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
danym miejscu lub w czasie),

trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksieggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ kolejng numeracjg),

poprawnos$¢ formalna (zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawnos¢  merytoryczna  (zgodno$¢  przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy).

§4

Funkcje dowodu ksiegowego

1. Dowdd ksiggowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a)

b)

c)
d)

funkcja dokumentu — prawidtowo wystawiony dowodd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym
— jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

a)

b)

Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (np.: faktury zakupu, rachunki, noty
obcigzeniowe, dowody PT dokumentujace otrzymanie skladnikoéw majatkowych,
itp.),

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np.: faktury sprzedazy,
noty ksiegowe, dowody PT dokumentujace przekazanie sktadnikow majatkowych),



c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np.: polecenia ksi¢gowania,
listy plac, polecenie wyjazdu shuzbowego, dowody OT dokumentujace przyjecie
sktadnikéw majatkowych z inwestycji lub zakupu).

Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci podstawa zapiséw rachunkowych moga

by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — zestawienia dowodow ksiegowych stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) korygujace — noty ksiegowe 1 noty korygujace stuzace do korekt dowodow obcych lub
wiasnych zewnetrznych — sprostowania zapiséw lub stornowan,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,,pro forma™),

d) rozliczeniowe — polecenia ksiggowania ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania dowodow zrédlowych
zewngetrznych obceych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.
W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodoéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Przy rozpoczgciu
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogag nastgpic
réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng
postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia
pochodzenia tego zapisu.

Rozdzial 3
Dowody ksiegowe — dane szczegétowe

§5
Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetiony czytelnie,
recznie (dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu,
poprawieniu lub uzupehieniu,

b) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym w sposob poprawny 1 bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

c) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

d) by¢ wypehliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow
rachunkowych i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktorag dokumentuje,

e) zawiera¢ dane, ktorych wymdg umieszczenia wynika z aktualnie obowigzujacych
przepisow,

f) zawiera¢ wymagane podpisy, pieczatki i daty,

g) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ Ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,



h) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie

i)
j)

k)

1)

prawidtowo wystawionych dokumentéow zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym wymienione,

by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywan,

by¢ korygowany w przypadku niewlasciwych danych Ilub blednych zapisow
zrédtowych na dowodzie zewngtrznym obcym tylko 1 wylacznie przez wystawienie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btedne;j tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

faktury VAT 1 faktury korygujace nalezy sporzadza¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug,

m) w dowodzie ksiggowym moga by¢ stoSowane skroty i symbole powszechnie znane.

§6

Tres$¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci, kazdy dowdd
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu (podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj podanie
na dowodzie peinej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i
nabywcy, ustugodawcy),

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opiSu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w
jednostkach naturalnych musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rdéwniez datg
otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu chyba, ze odrgbne przepisy stanowia inaczej,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uje¢cia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w  ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. W
przypadku dowodow ksiggowych dokumentujacych wydatki budzetowe dekretacja
odbywa si¢ na zatgczniku do dowodu ksiggowego drukowanym z systemu ,,Rejestr
zaangazowania $rodkow budzetowych”.

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej). W przypadku dowodow
ksiggowych dokumentujgcych wydatki budzetowe numer dowodu ksiggowego
moze by¢ naniesiony na zalacznik do dowodu ksiggowego drukowanym z systemu
»Rejestr zaangazowania $rodkéw budzetowych”, stanowigcy integralng czes$c
dowodu ksiggowego (dotyczy faktur, rachunkoéw, not obcigzeniowych, decyzji do
zaptaty itp.),

h) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio



na dowodzie, chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co
jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika
majatkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy osoéb na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Dowody ksiggowe muszg by¢:
a) rzetelne — czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,
b) kompletne — czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1,
c) wolne od btedow rachunkowych.

Rozdzial 4
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksieggowych

§7
Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych

W sprawdzeniu i kontroli dokumentow bierze udziat szereg komorek organizacyjnych i

stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow

pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami. W ten sposéb powstaje tzw. Obieg
dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia lub
wptywu do urzedu az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania.

Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rézne drogi obiegu.

Szczegdtowy ,,Schemat obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych” przedstawiony

zostal w zatgczniku nr 1 niniejszej instrukcji.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ aby ich obieg odbywat sie

najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

a) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenie do minimum Czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegblne ogniwa,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentoéw w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

c) zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,
d) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne Wwyznaczenie  0sOb

odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych 1 s3g kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i

wymuszaja ciggly ruch obiegowy.

§8

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
a) listy ptac pracownikow,
b) listy wyptat nagrod jubileuszowych,



c) listy wyptat dodatkow specjalnych,

d) listy wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

e) listy wyptat odpraw emerytalnych i rentowych,

f) listy wyptat dodatkowych,

g) listy wyplat dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, o dzieto itp. albo
przedstawione przez nich rachunki za wykonane prace.

Przy wuzyciu list ptac generowanych z dedykowanego programu ptacowego

dokumentowane sa rowniez wydatki na:

a) wyplate ryczaltéw samochodowych,

b) wyptate diet radnych,

c) wyplate diet i wynagrodzen komisji,

d) wyplate stypendiéw przyznawanych przez Burmistrza Miasta Augustowa,

e) wyplate nagrod przyznanych przez Burmistrza Miasta Augustowa.

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

a) oznaczenie jednostki,

b) tytul wyptaty,

C) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

d) nazwisko i imi¢ osoby ktorej zostato naliczone wynagrodzenie,

e) sumg brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu ptac,

f) sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

g) sumg zasitkow, dodatkow,

h) laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty (przelewu),

i) date sporzadzenia,

J) podpisy 0sob zatwierdzajacych ,

Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o pracg,

c) rozwigzanie umowy o prace,

d) pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkdw, pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

e) wykaz godzin nadliczbowych i nocnych,

f) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ otrzymanego wynagrodzenia.

Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac wynagrodzen miesigcznych,

odpowiedzialni pracownicy przekazuja do Wydziatu Finansowego w terminie do dnia 20

kazdego miesigca za dany miesigc.

Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac z innych tytutow niz

wynagrodzenie miesi¢czne odpowiedzialni pracownicy przekazuja do Wydzialu

Finansowego w terminie minimum 4 dni przed terminem wyplaty.

W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

b) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

c) pobranych a nierozliczonych zaliczek,

d) kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac wynagrodzen pracownikow Urzedu Miejskiego w Augustowie powinna byc¢

podpisana przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) Sekretarza Miasta lub osob¢ upowazniong (pod wzglgdem merytorycznym),

c) Kierownika Wydziatu Finansowego lub osobg upowazniong (pod wzgledem formalno
— rachunkowym),

d) Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.



10.

0

10.

Na podstawie zatwierdzonych list plac pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje
przelewu na konta bankowe pracownikdw. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu, stanowi potwierdzenie wyptaty wynagrodzenia.

Przekazanie wynagrodzen na konta bankowe powinno nastagpi¢ w terminach okreslonych
w regulaminie wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Augustowie.

§9
Dowody dokumentujace zaliczki

Zasady udzielania zaliczek pracownikom reguluje ,,Polityka rachunkowosci dla Urzedu
Miejskiego w Augustowie”.
W przypadku zaliczek zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego, jak réwniez
zaliczek stalych i na pokrycie drobnych wydatkow podstawa do wyplacenia zaliczki jest
wypetniony, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza Miasta lub
osobe upowazniong i zaakceptowany przez Skarbnika i Kierownika jednostki lub osoby
przez nich upowaznione wniosku o zaliczke.
Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczKi nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki.

§10
Dowody zwiazane z bankiem i kasa oraz druki Scislego zarachowania.

Dowody bankowe stanowig:

a) polecenie przelewu,

b) wyciagi bankowe z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych,

c) bankowy dowod wplaty.
Obstuga bankowa odbywa si¢ w systemie elektronicznym. Dostep do zabezpieczonej
strony banku maja upowaznieni pracownicy, ktérzy maja nadane przez bank osobiste
loginy oraz indywidualne hasta.
Polecenie przelewu dokonywane jest droga elektroniczng w aplikacji banku
prowadzacego obstuge bankowa urzedu.
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginatl dokumentu
podlegajacy zaptacie, a w wyjatkowych wypadkach duplikat oryginalnego dokumentu.
Polecenie przelewu wprowadza upowazniony pracownik na podstawie sprawdzonych
dokumentow ksiggowych.
Zatwierdzenia do wyptaty oraz akceptacji w systemie bankowym dokonujg Burmistrz i
Skarbnik, lub osoby upowaznione.
W wyjatkowych przypadkach polecenie przelewu moze by¢ wystawione na druku
polecenia przelewu.
Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych sprawdzaja
pracownicy Wydziatu Finansowego z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem prowadzacym obshuge
urzedu.
Woptaty gotéwkowe na rachunek dokonywane sg na bankowym dowodzie wplaty.
Szczegdtowe zasady zwigzane z obrotem kasowym opisane sg w instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej. W schemacie uj¢to obieg dokumentow kasowych: raport kasowy,
czek gotowkowy oraz bankowy dowod wptaty.
Szczegotowe zasady zwigzane z obiegiem drukow Scistego zarachowania opisane sg w
instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania.



§11
Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i ustug

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaksiggowania zakupu towarow, materiatow i
ustug sa w szczegolnoscei:

a) faktura,

b) faktura korygujaca,

c) duplikat faktury,

d) zbiorcze zestawienie faktur,

e) rachunek,

f) nota obcigzeniowa,

g) pro forma dowodu zakupu,

h) wezwanie do zaptaty.

2. W zakresie zamoOwienia na zakupy materiatow, towarow, ustug, srodkow trwatych 1 robot
inwestycyjnych obowigzuja przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
procedury wewnetrzne udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Augustowie.

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zaméwieniach publicznych oraz
procedur wewnetrznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje
zamoOwienia na dostawy 1 uslugi objete przepisami ustawy.

4. W zakresie zamdwien wylaczonych ze stosowania przepisOw o zamoéwieniach
publicznych stosuje si¢ procedury wewnetrzne przyjete odrgbnym zarzadzeniem
Burmistrza.

5. Procedure przetargowsg przeprowadza komisja ds. przetargdbw w oparciu o przepisy Prawo
zamoOwien publicznych oraz procedury wewnetrzne.

6. W zakresie robot budowlano-montazowych zaliczanych do inwestycji, do umowy
powinien by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy z zakresu robét objetych
umowa, ponadto do faktury powinien by¢ dotaczony protokédt odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementéw robot lub obiektow. Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji inwestycji sa:

a) faktury czesciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczego6lnieniem robot od poczatku
budowy, warto$¢ robot wykonanych wg protokotéw oraz czynnosci budowlanych w
okresie rozliczeniowym,

b) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i 0ddania do uzytku
(przyjecia $rodka trwatego lub przekazania do uzywania).

7. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza i
Skarbnika lub osoby upowaznione przelewem bankowym, zgodnie z zawartymi w
umowie warunkami i terminami.

§12
Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ushug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

a) faktura VAT - kopia,

b) faktura korygujaca — kopia,
c¢) nota korygujaca — kopia,

d) akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie sprzedazy mienia. Towarow,
materialow i ustug — przez pracownika merytorycznego. Dowod sprzedazy winien by¢
przekazany do Wydziatu Finansowego najp6zniej w dniu nastgpnym od daty
sporzadzenia.



Dowdd sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

a) oryginat - kupujacemu,

b) dwie kopie - do Wydziatu Finansowego.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomyice dotyczgcej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — fakture korygujaca w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

a) oryginat - kupujacemu,

b) dwie kopie - do Wydziatu Finansowego.

W przypadku innych btedow osoba otrzymujaca dowod sprzedazy, wystawia note
korygujacg i przekazujac je jak wyzej.

Zasady pozyskiwania drewna z lasu komunalnego, jego ewidencji i rozchodu okreslone sg
w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.

§13
Dokumentowanie ruchu majgtku trwalego.

Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

o0 charakterze trwatym:

a) przyjecie srodka trwatego w uzywanie, aktualizacja wyceny, przewartosciowanie po
ulepszeniu $rodka trwatego — OT

b) protokot przekazania — przejecia srodka trwatego — PT,

c) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT,

d) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na $rodek trwaty — wniosek a
nastepnie OT,

e) likwidacja $rodka trwatego — LT (wraz z protokotem zniszczenia lub sprzedazy)

f) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu, oddanie w zarzad $rodka trwatego,
wydzierzawienie — dokument PK na podstawie umowy dzierzawy, wynajmu
uzyczenia,

g) lista amortyzacji srodkoéw trwatych wraz z PK.

. Majatek trwaty do uzytkowania moze by¢ przyjety w wyniku:

a) zakupu,

b) zakonczenia realizowanego zadania inwestycyjnego,

c¢) nieodptatnego przekazania srodkow trwatych przez inng jednostke lub osobe fizyczna,
w tym w wyniku komunalizacji mienia,

d) jako mienie zlikwidowanej jednostki,

e) przeniesienia wlasnosci na rzecz Gminy w zamian za zalegtosci z tytulu podatkow
stanowiacych jej dochadd.

OT - przyjecie $rodka trwatego w uzywanie, aktualizacja wyceny, przewartosciowanie po

ulepszeniu $rodka trwatego:

a) dokument ,,OT” sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach: dwa przekazuje si¢ do
ksiegowosci, jeden do wydziatu merytorycznego, jeden dla osoby odpowiedzialnej,

b) w dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dotyczacej danego srodka trwatego np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z
jakiego zostala wykonana; w przypadku budynku lub budowli - kubaturg,
przeznaczenie; w przypadku urzadzen parametry techniczne, numery techniczne, rok
produkcji), warto$é §rodka trwatego, miejsce uzytkowania klasyfikacje rodzajowa ST,

C) po sprawdzeniu dokumentacji zatgczonej do ,,OT” przez pracownika wydziatu
merytorycznego zostaje on przekazany niezwtocznie do ksiggowosci i polega
sprawdzeniu przez Wydziat Finansowy, nastepnie podpisuja go Burmistrz oraz
Skarbnik oraz osoba otrzymujaca (materialnie odpowiedzialna),
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10.

11.

12.

13.

d) dokument zostaje zadekretowany oraz zaksiegowany przez pracownika Wydziatu
Finansowego a §rodek trwaty ujety w ksiedze srodkéw trwatych.

Przy zakupie gotowego $rodka trwatego lub WNiP niezwlocznie sporzadza si¢ dokument

OT i z pelng dokumentacjg przekazuje do akceptacji i zatwierdzenia.

Dowody ,,OT” lub ,,PT” stanowig podstawe przyjecia do uzytkowania majatku trwatego

powstatego w wyniku rob6t budowlano-montazowych, zatacznikami sg protokédt odbioru

koncowego lub protokot rozliczenia inwestycji, ktore zostajg przygotowane przez wydziat
merytoryczny oraz sprawdzone przez pracownika wydziatu finansowego oraz Kierownika

Wydziatu Finansowego a nastepnie zatwierdzone przez Burmistrza.

W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke Iub osobg

fizyczna podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja

0 przekazaniu, akt darowizny, protokot przekazania, dowod PT potwierdzajacy fakt

nieodptatnego przekazania srodka trwatego oraz okreslajacy wartos¢ ewidencyjna,

warto$¢ umorzeniowa i podstawowe cechy srodka trwatego.

PT — przyjecie srodka trwatego w uzywanie z zewnatrz:

a) Biuro Obstugi Klienta zamieszcza na dokumencie dat¢ wplywu.

b) Osoba, ktorej powierzono piecz¢ sprawdza dokument pod wzglgdem merytorycznym.

c) Jezeli w wyniku kontroli merytorycznej osoba, ktérej powierzono piecz¢ nad srodkiem
trwatym stwierdzi, ze dane w dokumencie nie odpowiadajg rzeczywistosci, wowczas
dokument jest zwracany wystawiajagcemu.

d) Jezeli w wyniku kontroli merytorycznej osoba, ktorej powierzono piecz¢ nad $rodkiem
trwatym stwierdzi, ze dane w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, wowczas
dokument przekazywany jest do Wydziatu Finansowego. Kierownik Wydziatu
Finansowego dokonuje kontroli formalno-rachunkoweyj.

e) Nastepnie dokument podpisywany jest przez Skarbnika i Burmistrza.

f) Dokument zostaje zadekretowany oraz zaksiggowany przez pracownika Wydziatu
Finansowego.

Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstawie bilansu likwidacyjnego

oraz protokotu przekazania sporzadzonego przez likwidatora.

Podstawa przyjecia Srodka trwalego do ewidencji w wyniku przeniesienia wtasnosci na

rzecz Gminy w zamian za zalegtosci podatkowe z tytulu podatkow stanowiacych jej

dochéd jest umowa zawarta z przekazujagcym, w przypadku nieruchomosci — w formie
aktu notarialnego. Dokumentacj¢ przygotowuje Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
ktory podpisang umoweg przekazuje niezwlocznie po jej zawarciu do Wydziatu

Finansowego.

Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki

srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji roznic

inwentaryzacyjnych. Protokot zaopiniowany przez Radce Prawnego i Skarbnika podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrz.

W przypadku nieruchomosci (gruntu), gtownym dokumentem stanowigcym podstawe do

dokonywania stosownych zapiséw w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest

akt notarialny.

Wykreslenie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

c) likwidacji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do

Burmistrza.
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14.

15.

16.

2.

Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nast¢puje na podstawie protokotu
przekazania lub dowodu PT wystawionego na podstawie innych dokumentow
dotyczacych przekazania (decyzji, zarzadzen, Umow uzyczenia, najmu, dzierzawy,
sprzedazy itp.):

a) wydzial merytoryczny lub osoba, ktorej powierzono piecze sporzadza dokument PT w
czterech egzemplarzach, zgodnie z podj¢tymi decyzjami,

b) na dokumentach zamieszcza sie nazwe zgodnie z KST, pelna charakterystyke, warto$é
srodka trwatego, nastepnie dokument nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego w
celu uzupetnienia o warto$¢ umorzenia oraz dokonania kontroli formalno-
rachunkowej (w przypadku uchybien dokument zwraca wlasciwym osobom),

c) dokumenty podpisywane sg przez Burmistrza i Skarbnika, nastepnie wysytane sg do
odbiorcy do podpisania i przyjecia,

d) po potwierdzeniu przyjecia Srodka trwatego przez odbiorce trzy egzemplarze wracajg
do Urze¢du Miejskiego: dwa do Wydziatu Finansowego, jeden do osoby
odpowiedzialnej lub wydziatu merytorycznie wlasciwego,

e) Wydzial finansowy zdejmuje $rodek trwaly z ewidencji ksiggowe;.

Procedura likwidacji srodka trwatego:

a) likwidacja srodkow trwatych dokonywana jest na wniosek uzytkownika, osoba, ktorej
powierzono piecze lub wydziat merytoryczny informuje Burmistrza o nieprzydatnosci
lub zuzyciu $rodka trwatego w formie wniosku,

b) oceny wniosku dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza, a
nastepnie sporzadza protokot, na podstawie ktorego Burmistrz podejmuje decyzje w
sprawie wycofania sktadnikow majatkowych i dalszego ich zagospodarowania,

C) po zatwierdzeniu przez Burmistrza protokotu likwidacyjnego, komisja likwidacyjna
sporzadza dokument LT -w trzech egzemplarzach; na dokumentach zamieszcza si¢
nazwe zgodnie z KST, charakterystyke, warto$¢ érodka trwatego, nastepnie
dokumenty nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego w celu uzupeienia o
warto$¢ umorzenia oraz dokonania kontroli formalno-rachunkowej, w przypadku
uchybien dokument zwraca wiasciwym osobom,

d) dokument podpisywany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng, Burmistrza oraz
Skarbnika,

e) dwa egzemplarze przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego, gdzie nastepuje zdjecie z
ewidencji ksiegowej, a jeden do osoby materialnie odpowiedzialnej lub wydziatu
merytorycznego.

W przypadku gdy komisja inwentaryzacyjna stwierdzi niedobor, sporzadza na t¢

okolicznos¢ protokot. Osoba, ktorej powierzono mienie wyjasnia przyczyny niedoboru. O

dalszym postgpowaniu decyduje Burmistrz.

§14
Dokumentowanie inwentaryzacji.
Szczegotowe zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna
instrukcja inwentaryzacyjna.

§15
Procedura obiegu i kontroli dokumentu ,,karta drogowa”
Karty drogowe wystawia Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego — zwany
dalej Kierownikiem RAG, ktory jest odpowiedzialny za zlecenie wyjazdow oraz
stwierdzenie ich wykonania.
Karty drogowe sg kolejno numerowane.
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Sprawno$¢ pojazdu przed wyjazdem potwierdzona jest tacznie przez Kierownika RAG i
kierowcg.

Kierowca na karcie drogowej ewidencjonuje stan licznika przy wyjezdzie i powrocie,
dzienny przebieg w kilometrach jazdy oraz czas jazdy.

Kierowca rozlicza karte kazdego dnia lub po zakonczeniu pracy.

Osobg odpowiedzialng za zuzycie paliwa jest kierowca; zas kontroli w zakresie
prawidlowosci rozliczenia zuzytego paliwa dokonuje Kierownik RAG.

Na pisemny wniosek mozna dokona¢ uzyczenia samochodu stuzbowego innym
jednostkom podlegtym Gminie po akceptacji Burmistrza.

Rozdzial 5
Kontrola dokumentow

§16

Kontroli dokumentow ksiggowych dokonuje si¢ na zalgczniku zalgczonym do kazdego
dokumentu dotyczacego operacji gospodarczej zwigzanym z wydatkowaniem s$rodkow
pieni¢znych.

Zalacznik do dowodow ksiggowych generowany jest komputerowo i zawiera:

a)nazwe dokumentu — faktura/rachunek/lista wyptat oraz jego numer,

b)date zaangazowania wydatku oraz numer ksiazki,

c) szczegblowy opis operacji,

d)termin platnosci,

e)okreslenie trybu postepowania wynikajagcego z ustawy prawo zamoéwien publicznych
oraz date i podpis pracownika Referatu Zaméwien Publicznych,

f) okreslenie wydzialu merytorycznego dla prowadzonej sprawy,

g) okreslenie zrodla finansowania, kod zadania, klasyfikacja budzetowa wydatku - wraz z
kwota,

h)stwierdzenie czy zakup zwigzany jest z dziatalnos$cig podlegajaca opodatkowaniu VAT,

i) potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz potwierdzenie
uzasadnienia pod wzgledem legalnosci, celowosci, i gospodarnosci - opatrzone dat i
podpisem osoby sporzadzajacej oraz kierownika wydziatu merytorycznego,

j) pracownicy Wydziatu Finansowego stwierdzaja poprawnos¢ pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz weryfikujg zgodno$¢ z planem finansowym 1 potwierdzaja je
podpisami wraz z data,

k) dokument zostaje zadekretowany przez pracownika Wydziatu Finansowego i opatrzony
data 1 podpisem,

I) zatwierdzenia do wyptaty dokumentéw ksiegowych dokonuje Burmistrz oraz Skarbnik
lub osoby upowaznione, co potwierdzaja podpisem wraz z data.

§17

Kontrola merytoryczna
Za kontrole merytoryczng dokumentu odpowiada pracownik danego wydziatu,
prowadzacy okre$long sprawe. Kontrola polega na zbadaniu, czy dane zawarte w
dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi
przepisami w zakresie norm i cen
Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
a) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
b) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
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c) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo jej wykonanie byto niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania urz¢du, ochrony mienia itp..,

d) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci (czy faktycznie zostaty
wykonane), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obowigzujgcymi
normami,

e) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa (o dzieto, zlecenie
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy) czy ztozono zamoéwienie,

f) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

g) czy zdarzenie gospodarcze przebiegto zgodnie z obowigzujgcym prawem.

. Obowigzkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis

operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Opisu zdarzenia merytorycznego

dokonuje osoba, ktora brata w nim udziat. Opis powinien speinia¢ wszystkie warunki

opisane w pkt 2.

. Wydzial merytoryczny wskazuje zrodta finansowania, kod zadania oraz klasyfikacje

budzetowa wydatkow.

. Sporzadzajacy oraz kontrolujacy (kierownik wydziatu) na dowod dokonania kontroli

merytorycznej zamieszczaja swoje podpisy oraz date dokonania kontroli.

. Sprawdzenie list wyptat wynagrodzen, zlecen , ryczattow, diet, stypendidow itp. wymaga

sprawdzenia ich zgodnosci z aktami osobowymi, umowami oraz innymi dokumentami, na

podstawie ktérych liste sporzadzono.

. Na dowodach obejmujacych nalezno$ci za wykonana prace, dostarczone sktadniki

majatkowe lub ustugi, powinno by¢ umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia

pracy, ustugi lub odbioru sktadnikow majatkowych oraz protokot odbioru robot podpisany
przez obie strony.

. Fakt przeprowadzenia postgpowania zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien

publicznych, uwidacznia si¢ na dokumencie poprzez zamieszczenie stosownej informacji

oraz potwierdzeniem tego podpisem pracownika Referatu Zamowien Publicznych.

. Wydzial merytoryczny ma obowigzek dokonania rozliczen finansowych zakonczone;j

inwestycji (obiektu, zadania) bezposrednio po podpisaniu protokotu koncowego odbioru

robot.

§18
Kontrola formalno-rachunkowa
. Dokument ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zostaje skierowany do
Wydziatu Finansowego, w ktorym upowaznieni pracownicy dokonuja kontroli formalno-
rachunkowej.
. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do =zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i rachunkowe.
Kontrola formalno-rachunkowa sprawdza:
a) czy dokonano kontroli merytorycznej,
b)czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie wlasciwy, zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
c) czy zostatl opatrzony wlasciwymi pieczgciami i podpisami osob dziatajacych w imieniu
stron,
d)czy dowdd jest wolny od bleddéw rachunkowych,
e)czy nie ma niedopuszczalnych skreslen lub poprawek,

13



f) czy dowod zostal prawidtowo przeliczony na walute polska, jezeli byt wystawiony w
walucie obcej; jezeli takiego przeliczenia brakuje to pracownik Wydzialu
Finansowego dokonuje takiego przeliczenia.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w kontrolowanych dokumentach osoby

zobowigzane do ich sprawdzenia zwracajag kwestionowane dokumenty wilasciwym

wydzialom merytorycznym z wnioskiem o usuni¢cie nieprawidtowos$ci, uzupehienie
informacji lub zatacznikow.

. W razie ujawnienia w trakcie kontroli dzialan majacych znamiona przestepstwa,

kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty i zawiadomi¢ Burmistrza. Burmistrz

niezwlocznie zawiadamia organy S$cigania o podejrzeniu dokonania przestepstwa.

Jednoczesnie wszczyna dziatania w celu ustalenia:

a) okoliczno$ci i warunkéw sprzyjajacych powstaniu przestgpstwa,

b) 0séb winnych zaniedbania obowigzkéw wynikajacych z nadzoru,

c) S$rodkéw zaradczych w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym zjawiskom.

§19
Weryfikacja zgodnosci z planem finansowym w rejestrze wydatkow
Pracownik Wydzialu Finansowego dokonuje weryfikacji, czy dany wydatek posiada
zabezpieczenie planie finansowym wydziatu/referatu.
W przypadku stwierdzenia, ze na dany wydatek wydzial merytoryczny nie ma
zabezpieczonych srodkéw w planie finansowym wydatkow, wowczas zwraca dokument
do wydzialu merytorycznego.

§20

Dyspozycja zaplaty
Po dokonaniu powyzszych czynnosci kontrolnych: merytoryczne, formalno-rachunkowej
oraz zgodnosci z planem finansowym w rejestrze wydatkow dokument zostaje skierowany
do zaptaty.
Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego przygotowuje zlecenia przelewow w
systemie bankowym, dokonujac kontroli poprawnosci numeréow rachunkéw bankowych
wskazanych w umowach, zleceniach lub fakturach.
Przelewy dotyczace wyptat wynagrodzen, §wiadczen socjalnych, zlecen, diet, stypendiow
generowane sa z programu ptacowego i za ich poprawno$¢ odpowiada pracownik z
zakresu pflac.
Zatwierdzenia do wyptaty dokumentow ksiggowych dokonuje Burmistrz oraz Skarbnik
lub osoby przez nich upowaznione, co potwierdzajg podpisem wraz data na dokumencie
oraz w systemie bankowym.
Podpisane przelewy transferowane sg drogg elektroniczng na rachunki bankowe
kontrahentow.

§21
Dekretacja dokumentow ksiegowych

1. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowanie dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji, cO do sSposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy :

a) segregacja dokumentow:
¢ polegajaca na wyodrebnieniu z ogdétu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci
tych dokumentoéw , ktore podlegaja ksiggowaniu, oraz wyeliminowaniu tych ,
ktore nie wyrazajg operacji gospodarczych oraz nie sg ich zapowiedzia,
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2.

e podziale dowodow na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegélnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.) a nast¢pnie ze
wzgledu na rodzaj dokumentacji: wyciggi bankowe, raporty kasowe, faktury
sprzedazy, faktury zakupu, dokumenty PK, listy ptac, itp.,

e kontroli kompletnosci dokumentéw na okre$lony okres (np. dzien, kwartat).

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu czy sa one podpisane na
dowdd dokonania kontroli przez osoby upowaznione za dany odcinek dziatalnosci
jednostki; w razie braku podpisu nalezy dowdd zwréci¢ w celu uzupehienia,

c) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania):

e umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,

e do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej ma by¢ zaliczony (o ile konieczne jest
wskazanie klasyfikacji),

¢ podpisaniu przez osob¢ dokonujacg dekretacji dowodow ksiggowych.

ZapisoOw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dokonanej dekretacji w

sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub

zmiany.

Po zaksiggowaniu nadawane s3 dokumentom numery pod ktérymi zostaty
zaewidencjonowane i ujete w zbiorze archiwalnym, nast¢pnie sg przechowywane w
uporzadkowanych zbiorach przez okres ustalony na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 6
Ochrona dokumentow i ksiag rachunkowych

§22
Dokumenty ksiggowe nalezy przechowywacé na terenie Urzedu Miejskiego w sposob
zabezpieczajacy je przed zniszczeniem lub zagubieniem.

Programowe zasady ochrony danych regulujg w wewnetrznych procedurach Urzedu oraz
w dokumentacji opracowanej przez autoréw systemu informatycznego

Archiwizacja dokumentow ksiegowych przeprowadzana jest zgodnie z instrukcjg w
sprawie organizacji i zakresu archiwum zaktadowego przy Urzgdzie Miejskim w
Augustowie

§23
Postanowienia koncowe i zalaczniki

. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢

stosowana przez wszystkich pracownikow.
Wykaz zalacznikéw do instrukeji:

Zalacznik nr 1 - ,,Szczegdlowy schemat obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych”

Burmistrz Miasta Augustowa
[-1
Mirostaw Karolczuk
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji kontroli wewnetrzne;j

1 obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegdélne komoérki
1 Umowa 0 pracg — nawigzanie i wydziat merytoryczny ‘I;m;(r)rfielt{r; przyjecie pracownika skierowany do | .. e300
rozwigzanic Wvdzial OP (O - - 4 Strza T owi - -
1a rganizacyjno- .
yaz (Organizacy] przeprowadzenie naboru zgocnie z GbowI3zuaCymt
Prawny) przepisami
Wydziat OP (Organizacyjno- |umowa o prace — nawigzania i rozwigzanie — na biezaco - nie pozniej niz w
Prawny) sporzadzenie w 3 egz dniu zawarcia umowy
Burmistrz zatwierdzenie na biezaco
po podpisaniu przez Burmistrza i pracownika:
Wydziat OP (Organizacyjno- [legz. - pracownik, 1 egz. -Wydz. Fin., 1 egz. na biezaco (do WF najpozniej 1
Prawny) akta osobowe; po podpisaniu umowy)
wprowadzenie danych do programu kadrowego
i h 1 . . L
E;E(r;?;ezdj;}zl;mjgqplrl(fsjvn;_u placowego na biezaco, nie pozniej niz do
i i . L L i j J¢
Wydziat FN (Finansowy) pobranie od 0so6b zatrudnionych odpowiednich dnia poprzedz_aj acego wyplatg
g , . wynagrodzenia
o$wiadczen wymaganych przepisami
2(Zmiany warunkéw zatrudnienia z

zakresu wysokosci wynagrodzenia
(przeszeregowanie, potracenia
obowigzkowe i1 dobrowolne)

Wydziat OP (Organizacyjno-
Prawny)

umowa o pracg, zmiana warunkOw umowy o
prace, sporzadzenie w 3 egzemplarzach

na biezaco, w terminie do 20
kazdego miesigca

Burmistrz

zatwierdzenie

na biezaco

Wydzial OP (Organizacyjno-
Prawny)

po podpisaniu przez Burmistrza i pracownika:
legz. - pracownik, 1 egz. -Wydz. Fin., 1 egz.
akta osobowe;

wprowadzenie danych do programu kadrowego

na biezaco, w terminie do 20
kazdego miesigca
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynnos$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
i h 1 . . L

Z;:;i?;ezdsgzgmggapzﬁé:vrzu placowego na biezaco, nie p6zniej niz do

i i . . - i j wyplat

Wydziat FN (Finansowy) pobranie od 0séb zatrudnionych odpowiednich dnia poprzedz'aj acego ate

L , . wynagrodzenia
o$wiadczen wymaganych przepisami
3|Dokumentacja zwigzana z wyptatg

sktadnikow periodycznych

(dodatkowe wynagrodzenie roczne,
nagroda jubileuszowa, nagrody inne,
odprawa emerytalna lub rentowa i

inne)

Wydziatl OP (Organizacyjno-

przygotowanie pisma (w trzech egzemparzach)

Prawny) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, na biezaco
y przekazanie do zatwierdzenia przez Burmistrza
Burmistrz zatwierdzenie na biezaco

Wydzial OP (Organizacyjno-
Prawny)

po podpisaniu przez Burmistrza i pracownika:
legz. - pracownik, 1 egz. -Wydz. Fin., 1 egz.
akta osobowe

na biezaco, nie pozniej niz dwa
dni przed planowang wyptata

Wydziatl FN (Finansowy) przygotowanie listy wyptaty na biezaco
4 Umowa Zlecenle (0 leelo) _ umowa Zlecenie (0 dZielO) — naWi@Zania 1
. .. . . . rozwiazanie — sporzadzenie w 3 egz ..
nawigzanie i rozwigzanie wydzial merytoryczny 4 poreacdzemie W o egz na biezaco
merytoryczny, przy nawigzaniu - ustalenie
zgodno$ci wz planem wydatkow
Burmistrz zatwierdzenie na biezaco

Wydziat OP (Organizacyjno-
Prawny)

Po podpisaniu przez Burmistrza i pracownika:
legz. - pracownik, 1 egz. -Wydz. Fin., 1 egz.
akta osobowe

na biezaco (do WF najpozniej 1
dzien po podpisaniu)

Wydziat FN (Finansowy)

pobranie danych do programu ptacowego
zgodnie z otrzymana umowa, pobranie od 0sob
zatrudnionych odpowiednich o$wiadczen
wymaganych przepisami)

na biezaco, nie pozniej niz 2 dni
przed terminem wyplaty
wynagrodzen

Whioski o wyptlate $wiadczen z ZFSS

Wydziat OP (Organizacyjno-

Zbidr wnioskow, analiza (ewentualna konsultacja

z Radcg prawnym), przygotowanie do na biezaco
Prawny) zatwierdzenia przez Burmistrza
Burmistrz zatwierdzenie na biezaco

Wydzial OP (Organizacyjno-
Prawny)

przekazanie zatwierdzonych przez Burmistrza
wykazoéw lub list do Wydzialu Finasowego

na biezgco, minimum na dwa dni
przed planowana wyptata
Swiadczen
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
. . t ie list taty Swi i .
Wydziat FN (Finansowy) przygotowatlic sty wyplatly Swiadeze na biezaco
socjalnych
6|Umowa o pozyczke z ZFSS o 05kl od ika. Zapytani
. . . rzyjecie wniosku od pracownika. Zapytanie o
Wydziat OP (O - |Pr2ypecte Whiosey o¢ . . .
Pl‘y ana (Organizacyjno mozliwosci udzielenia pozyczki w Wydziale na biezaco
awny) Finasowym
Potwierdzenie w mozliwosci udzielenia pozyczki
. . - brak zobowigzan z tytutu wczesniejszych .
Wydziat FN (Finansowy) pozyczek, posiadanie srodkow finasowych na na biezgco
ZFSS.
Wydziat OP (Organizacyjno- Przygotowanie umowy na podstawie ztozonego
Pry 0 & M whniosku w trzech egzemparzach. Przekazanie do |na biezaco
awny) podpisu Pozyczkobiorcy i Burmistrzowi
Burmistrz zatwierdzenie na biezaco
. . . Przekazanie podpisanych umow: legzemplarz - . .
Wydziat OP (Organizacyjno- . . . minimum 2 dni przed terminem
Prawny) dla Pozyczkobiorcy, 1 egzemplarz do Wydziatu latv pozvezki
y Finasowego, jeden pozostaje w Wydziale OP wypiaty pozy
Wydziat FN (Finansowy) Przygotowanie listy wyplaty pozyczki na biezaco
7|Listy ptac sporzadzenie listy ptac z systemu
komputerowego, zgodnie z zawartymi umowami, 5 dni przed terminem fat
Wydziat FN (Finansowy) na podstawie dokumentow zrodtowych, z p wyptaty

uwzglednieniem obowigzkowych i dobrowolnych
potracen

wynagrodzen

Wydzial OP (Organizacyjno-
Prawny)

kontrola merytoryczna dokumentu (sprawdzenie
zgodnosci listy plac z faktycznym stanem
zatrudnienia i danymi zawartymi w aktach
osobowych, badz z innymi dokumentami na
podstawie ktorych lista zostata sporzadzona)

1 dzien przed terminem ptatnosci
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Lp.

Rodzaj dokumentu

Wydzial lub stanowisko wg
kolejnosci zalatwiania

Rodzaj czynnosci wykonywanych przez
wydzial lub stanowisko

Ostateczny czas zalatwienia
przez poszczegolne komorki

Wydzial FN (Finansowy)

kontrola formalno - rachunkowa oraz weryfikacja
zgodnosci z planem w rejestrze wydatkow a
nastgpnie przygotowanie polecenia przelewu w
systemie bankowosci elektronicznej

1 dzien przed terminem platnosci

Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowaznione

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

na biezaco

Wydzial FN (Finansowy)

zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w
ksiggach rachunkowych, dekretacja zgodnie z
zaktadowym planem kont, ksiggowanie
dokumentu, archiwizacja

na biezaco

Wyciagi bankowe

Wydziat FN (Finansowy)

wydrukowanie wyciagow, sprawdzenie ich
kompletnosci, obrétow i sald rachunku, podziat
wyciagu na dochody i wydatki, przekazanie
poszczegdlnym pracownikom wydziatu
finansowego

1 dzien

Wydziat FN (Finansowy)

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

na biezaco

Raport kasowy

kasjerka

drukuje z systemu komputerowego raport
kasowy w 2 ezgemplarzach, do jednego dotgcza
wszystkie dowody zrodtowe, sprawdza saldo,
obroty i stan gotowki w kasie

1 dzien

kierownik wydziatu
finansowego lub zastepca

zatwierdza raport kasowy, 1 egzemplarz z
zatgcznikami przekazuje si¢ do ksiag
rachunkowych Urzedu, drugi egzemplarz
pozostaje w kasie

na biezaco

Wydziat FN (Finansowy)

zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w
ksiggach rachunkowych, dekretacja zgodnie z
zaktadowym planem kont, ksiggowanie
dokumentu, archiwizacja

na biezaco

10

Czek gotowkowy

kasjerka

wypisanie czeku na warto$¢ okreslong w
zatwierdzonych do wyptaty przez Skarbnika i
Burmistrza (badz osoby upowaznione)
dokumentach Zrédtowych

na biezgco wedtug potrzeb
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
Skarbnik i Burmistrz lub — .
.. podpisanie czeku na biezaco
osoby upowaznione
pobranie gotowki do kasy i wydatkowanie jej
kasjerka zgodnie z przeznaczeniem, ujgcie czeku w na biezaco
raporcie kasowym, zgodnie z Instrukcja Kasowa
11|Bankowy dowod wptaty odprowadzenie przyjetej gotowki do kasy, po
kasjerka weryfikacji stanu kasy z raportem kasowym na biezgco
dokumentujgcym obroty z danego dnia
12|Polecenie przelewu w systemie Sporzadzenie polecenia przelewu w systemie
bankowosci elektronicznej lub w ' . balﬂfowoét?l elektronicznej (lub w fOI:Inle na biezaco z uwzglednieniem
Wydziat FN (Finansowy) papierowej) na podstawie dokumentow

formie papierowej)

zatwierdzonych do wyplaty przez Skarbnika i
Burmistrza lub osoby upowaznione

terminow platnosci

Skarbnik i Burmistrz lub

.. odpisanie przelewu na biezaco
osoby upowaznione pocp P i
13|Zamowienia, zlecenia lub umowy -ustalenie warto$ci zaméwienia, wystawienie
wylaczone ze stosowania przepisow zlecenia (1 egz.) lub umowy (3 egz.), ustalenie
ustawy o zaméwieniach publicznych wydzial merytoryczny zgodnosci z planem wydatkow, zaangazowanie |na biezaco
planowanego wydatku zgodnie z zamdwieniem
lub umowa
Referat ZP (Zamoéwien potwierdzenie zgodno$ci z prawem zamowien .
. . . na biezaco
Publicznych) publicznych dokumentu zrodtowego
Radca Prawny w zakresie umow- kontrola formalno-prawna na biezaco
Wydziat FN (Finansowy) potwierdzenie zgodnosci z planem wydatkow na biezaco
-akceptacja zamoOwienia lub zlecenia w
sytuacjach okres§lonych procedurami
- . t i -
Skarbnik i Burmistrz lub WeWRetrznyms - . v -
zakresie umow zatwierdzenie przez Burmistrza i |na biezaco

osoby upowaznione

Skarbnika, a nastgpnie przekazanie:1egz.
wydzial merytoryczny, 1 egz. WF, 1 egz.
kontrahent
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
14 ]_) ZamoOwienia, zlecenia- wnioski - ustalenie warto$ci zamoéwienia, wystawienie

podlegajace przepisom ustawy o
zamowieniach publicznych;
2)Umowy - podlegajace przepisom
ustawy o zaméwieniach publicznych

wydzial merytoryczny

zlecenia, ustalenie zgodnosci z planem
wydatkow, zaangazowanie planowanego
wydatku zgodnie z zamdwieniem lub umowg

minimum 7 dni przed
planowanym wszczgciem
postepowania

Referat ZP (Zamoéwien
Publicznych)

potwierdzenie zgodno$ci z prawem zamowien
publicznych dokumentu zrodtowego

na biezaco

Skarbnik

akceptacja wniosku w zakresie zagwarantowania
srodkow finansowych w planie wydatkow

na biezaco

Referat ZP (Zamoéwien
Publicznych)

sprawdzenie wniosku, akceptacja, wszczgcie
postepowania

na biezaco

Komisja Przetargowa

przeprowadzenie procedury przetargowej w
oparciu o przepisy Prawo zamowien publicznych
oraz procedur wewnetrznych

na biezaco

przygotowanie umowy - 3 egzemplarze, kontrola

wydzial merytoryczny merytoryczna, zatwierdzenie przez kierownika  |na biezaco
merytorycznego
Radca Prawny kontrola formalno-prawna umowy na biezgco
Wydziat FN (Finansowy) potwierdzenie zgodnosci z planem wydatkow na biezaco
zatwierdzenie umowy przez Burmistrza i
Skarbnik i Burmistrz lub Skarbnika, podpisanie przez kontrahenta a .
na biezaco

osoby upowaznione

nastepnie przekazanie:legz. wydziat
merytoryczny, 1 egz. WF, 1 egz. kontrahent

15

Faktury, rachunki, noty ksiegowe
obce w tym rachunki z uméw zlecen i
o dzieto

Biuro Obstugi Klienta BOK

data wptywu na dokumencie

w dniu otrzymania

wydzial merytoryczny kontrola merytoryczna dokumentu 3 dni od daty wptywu
Referat ZP (Zaméwien potwierdzenie zgodno$ci z prawem zamdwien .
. . 1 dzien
Publicznych) publicznych
kontrola formalno - rachunkowa, weryfikacja
Wydziat FN (Finansowy) zgodnosci z planem wydatkow, przygotowanie 3 dni

polecenia przelewu w systemie bankowosci
elektronicznej

Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowaznione

Zatwierdzenie do wyptaty, podpisanie przelewu i
wyslanie go do banku w systemie bankowo$ci
elektronicznej

zgodnie z terminem okre§lonym
w umowie
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
zakwalifikowanie dokumentu do ujgcia w
. . ksiggach rachunkowych, dekretacja zgodnie z .
Wydzial FN (Finansowy) zaktadowym planem kont, ksiggowanie na biezgco
dokumentu, archiwizacja
16(Zatacznik z systemu "Rejestr

zaangazowania §rodkow
budzetowych" (dekretka)

Pracownik merytoryczny
dokonujacy wydatkowania
srodkow budzetowych na
podstawie faktur, rachunkow,
not ksiggowych, list plac,
decyzji, postanowien,
nakazow ptlatniczych itp.

Wydrukowanie zatacznika "dekretki" z systemu
"Rejestr zaangazowania §rodkéw budzetowych",
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
dokumentu Zrédtowego, bedacego podstawa
sporzadzenia zatacznika, zlozenie podpisu i
pieczatki na wydrukowanym zatgczniku na
dowod dokonania kontroli merytorycznej

3 dni od wplywu do urzedu
dokumentu Zrédtowego obcego
dotyczacego zaptaty (faktury,
rachunki), lub 1 dzien od wptywu
do Wydzialu dokumentow
zroédtowych whasnych (np.. List
ptac)

ztozenie podpisu i pieczatki na zatgczniku

Kierownik Wydzialu . . : .
merytorycznego lub osoba (dekretce) jako zatwierdzenie sprawdzenia pod na biezaco
. wzgledem merytorycznym dokumentu

upowazniona srodioweso.,

ztozenie podpisu i piecze¢ci na zatgczniku
Referat ZP (Zaméwien (dekretce) jako potwierdzenie zgodnos$ci z | dgieh
Publicznych) prawem zamowien publicznych dokumentu

zrédlowego

ztozenie podpisu na zataczniku (dekretce) jako

dowdd dokonania kontroli formalno -
Wydziat FN (Finansowy) rachunkowej dokumentu zrédtowego oraz 3 dni

weryfikacji zgodnosci z planem w rejestrze
wydatkow

Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowaznione

ztozenie podpisu i pieczeci na zatgczniku
(dekretce) na potwierdzenie zatwierdzenia do
wyptaty dokumentu zrodtowego

zgodnie z terminem okreslonym
w umowie

17

Faktury wtasne, faktury korygujace,
noty korygujace

pracownik wydziatu
merytorycznego

sporzadza dokument w 3 egzemplarzach
(oryginat otrzymuje kupujacy, 2 kopie do
wydzialu finansowego)

w terminie wynikajacym z

umowy
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
18|Polecenie ksiegowania udokumentowanie zapisu ksiggowego

Wydzial FN (Finansowy)

dotyczacego zapisow w ksiggach rachunkowych
sum zbiorczych wynikajacych z zestawien lub
rejestrow, rozliczen wewnetrznych, otwarcia
ksiag rachunkowych lub korekty wczesdniej
wprowadzonych danych ksiegowych,
zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w
ksiggach rachunkowych, dekretacja zgodnie z
zaktadowym planem kont

na biezaco

Wydzial FN (Finansowy)

ksiggowanie dokumentu, archiwizacja

na biezaco

19

Przyjecie srodka trwatego lub

warto$ci niematerialnych i prawnych

(OT)

wydzial merytoryczny

sporzadzenie dokumentu OT na podstawie
posiadanego dowodu nabycia (faktura),lub na
podstawie sporzadzonego rozliczenia inwestycji.
Dowody OT sporzadza si¢ roéwniez w przypadku
ujawnienia przez komisj¢ inwentaryzacyjna
srodkow trwatych, a takze w sytuacji
zwigkszenia warto$ci poczatkowej (ulepszenia)
srodka trwatego.

na biezaco

Wydziat FN (Finansowy)

kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
odpowiedzialnego za ewidencje Srodkow
trwalych, pracownika ksiggowosci budzetowe;j,
weryfikacja przez Kierownika Wydziatu
Finansowego

na biezgco

Skarbnik i Burmistrz lub
osoby upowaznione

podpisanie dowodu OT

na biezaco

Wydziat FN (Finansowy)

ujecie w ewidencji ksiegowej syntetycznej i
analitycznej srodkow trwatych

na biezgco

20

Przyjecie $rodka trwalego z zewnatrz

(PT)

biuro obstugi klienta

data wptywu na dokumentcie

w dniu otrzymania

wydzial merytoryczny

kontrola merytoryczna dokumentu

3 dni od daty wplywu
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
. . odpowiedzialnego za ewidencje Srodkow .
Wydziat FN (Finansowy) trwatych, pracownika ksiggowosci budzetowe;j, biezaco
weryfikacja przez Kierownika Wydziatu
Finansowego
karbnik i Burmistrz | -
Skarb u. . strz lub podpisanie dowodu PT na biezaco
osoby upowaznione
. . ujecie w ewidencji ksiegowej syntetycznej i .
Wydzial FN (Finansowy) analitycznej srodkéw trwalych na biezaco
21 Przekazame Srodka trwatego innym wydzial merytoryczny sporzadzenie dokumentu PT w dniu przekazania
jednostkom (PT)
kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
. . odpowiedzialnego za ewidencje Srodkow ..
Wydziat FN (Finansowy) trwatych, pracownika ksiggowosci budzetowe;, na biezaco
weryfikacja przez Kierownika Wydziatu
Finansowego,
Skarbnik i Burmistrz lub - .
podpisanie dowodu PT na biezaco

osoby upowaznione

zdjecie z ewidencji ksiegowej syntetycznej i
analitycznej srodkow trwatych, lub w przypadku
przekazania srodkow trwatych w wyniku

po potwierdzeniu przyjgcia

Wydziat FN (Finansowy) rozliczenia inwestycji zdj¢cie z ewidencji ::f:n a trwalego przez druga
ksiggowej prowadzonej na koncie 080 "Srodki ¢
trwale w budowie (Inwestycje)"
22|Likwidacja $rodka trwatego (LT) . W oparciu 0 protokol likwidacyjny ) 1 dzief po otrzymaniu protokotu
wydzial merytoryczny lub zaakceptowany przez Burmistrza wystawia

pracownik, ktéremu
powierzono piecze¢

dokument LT (w przypadku podziatu
nieruchomosci w oparciu o dokumenty

stwierdzaiace ten nodziah)

likwidacyjnego (na biezaco w
przypadku podziatu
nieruchomosci)
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
. . odpowiedzialnego za ewidencje Srodkow ..
Wydziat FN (Finansowy) trwatych, pracownika ksiggowosci budzetowe;j, na biezaco
weryfikacja przez Kierownika Wydziatu
Finansowego,
Skarbnik i Burmistrz lub — .
.. podpisanie dowodu LT na biezaco
osoby upowaznione
. . zdjecie z ewidencji ksiegowej syntetycznej i .
Wydzial FN (Finansowy) analitycznej srodkow trwatych na biezaco
23|Zmiana miejsca uzytkowania srodka . Sporzadzenie dokumentu MT przez wydziat ..
trwatego (MT) wydzial merytoryczny merytoryczny na biezaco
kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika
Wydziat FN (Finansowy) odpowiedzialnego za ewidencje srodkoéw na biezaco
trwatych, weryfikacja przez Kierownika
Wydziatu Finansowego
Skarbnik i Burmistrz lub _— .
. . podpisanie dowodu MT na biezgco
osoby upowaznione
Wydziat FN (Finansowy) ujecie w ewidencji analitycznej Srodkow na biezaco
y Wy trwalych - jezeli zachodzi taka potrzeba 4
2HUmowa na uzywanie samochods |wydsiat OP (Organizacyino- | ot 0o Ol o v, |nabiezco
rywatnego do celow stuzbowych . : o r ' ?
pryw & Y Prawny) Przekazanie do podpisu pracownikowi i
Burmistrz Zatwierdzenie na biezaco

Wydzial OP (Organizacyjno-
Prawny)

Po podpisaniu przez Burmistrza i pracownika:
legz. - pracownik, 1 egz. -Wydz. Fin., 1 egz.
akta osobowe

na biezaco (do WF najpozniej 1
dzien po podpisaniu)

25

Oswiadczenie do wyliczenia ryczaltu
za uzywanie samochodu prywatnego
do celow stuzbowych

Wydzial OP (Organizacyjno-
Prawny)

Zebranie oswiadczen od pracownikow, kontrola
merytoryczna, zaangazowanie wydatku i
przekazanie do Wydziatu FN

w ciggu 7 dni po zakonczeniu
miesigca
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
kontrola formalno - rachunkowa, weryfikacja
. . zgodnosci z planem wydatkow, przygotowanie . . .
Wydzial FN (Finansowy) polecenia przelewu w systemie bankowosci w ciggu 2 dni od otrzymania
elektronicznej
Skarbnik i Burmistrz lub Zatw1erdzenle do wyptaty, podplsame przel’e\?vu i .
b owaznione wyslanie go do banku w systemie bankowo$ci na biezaco
050Dy up elektronicznej
zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w
. . ksiggach rachunkowych, dekretacja zgodnie z .
Wydziat FN (Finansowy) zaktadowym planem kont, ksiggowanie na biezgco
dokumentu, archiwizacja
26|Polecenie wyjazdu stuzbowego

(delegacja)

Wydziatl OP (Organizacyjno-
Prawny)

wystawienie delegacji na podstawie wniosku
zainteresowanego pracownika. W przypadku
zamiaru uzycia samochodu prywatnego
pracownik musi dotaczy¢ wniosek o wyrazenie
zgody na uzycie samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wedhug przyjetego wzoru

1 dzien przed wyjazdem

Burmistrz Miasta lub osoba
upowazniona

podpisanie delegacji

na biezaco

delegowany pracownik

przekazanie wypelnionej delegacji (sprawdzone;j
pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza
Miejskiego lub osob¢ upowazniong), do
wydziatu finansowego

w ciggu 14 dni kalendarzowych
po zakonczeniu delegacji

Wydziat FN (Finansowy)

kontrola formalno - rachunkowa, weryfikacja
zgodnosci z planem wydatkow, przygotowanie
polecenia przelewu w systemie bankowosci
elektronicznej

3 dni

Skarbnik i Burmistrz lub

Zatwierdzenie do wyptaty, podpisanie przelewu i

.. wystanie go do banku w systemie bankowosci na biezaco
osoby upowaznione elektronicznei
zakwalifikowanie dokumentu do ujgcia w
. . ksi h rachunk h, dekretacj dni .
Wydziat FN (Finansowy) sigach rachunkowych, dekretacja zgodnie 2 na biezaco

zaktadowym planem kont, ksiggowanie
dokumentu, archiwizacja
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Lp.

Rodzaj dokumentu

Wydzial lub stanowisko wg
kolejnosci zalatwiania

Rodzaj czynnosci wykonywanych przez
wydzial lub stanowisko

Ostateczny czas zalatwienia
przez poszczegolne komorki

27

Whiosek o zaliczke

Pracownik - zaliczkobiorca

wypelnienie wniosku, a w przypadku zaliczki
zwigzanej z delegacja zagraniczng
przedstawienie szczegotowej kalkulacji
zwigzanej z delegacja zagraniczng
umozliwiajacej prawidtowe okreslenie kwoty
zaliczki

1 dzien przed zamierzonym
pobraniem w przypadku zaliczki
zwigzanej z delegacja krajowa, 3
dni w przypadku zaliczki
zwigzanej z delegacja
zagraniczng

Serkretarz Miejski, Burmistrz
lub osoby upowaznione

potwierdzenie celowosci wyptaty oraz wysokosci
kwoty zaliczki. Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym.

na biezaco

Wydziat FN (Finansowy)

kontrola formalno - rachunkowa,weryfikacja
zgodnosci z planem wydatkow, przygotowanie
polecenia przelewu w systemie bankowosci
elektronicznej; w przypadku zaliczki zwigzanej z
delegacja zagraniczng wyplacanej w obcej
walucie przygotowanie wlasciwego druku
bankowego.

3 dni

Skarbnik i Burmistrz lub

zatwierdzenie do wyptaty, podpisanie przelewu i
wyslanie go do banku w systemie bankowo$ci
elektronicznej; w przypadku zaliczki zwigzanej

.. . . . . na biezaco
osoby upowaznione z delegacja zagraniczng wyplacanej w obcej
walucie zatwierdzeniu podlega dyspozycja
wyptaty waluty na wlasciwym druku bankowym,
zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w
. . ksi h rachunk h, dekretacj dni .
Wydziat FN (Finansowy) > c8achl Taciunkowyen, Gekretacjd zeodie 2 1, biezaco

zaktadowym planem kont, ksiegowanie
dokumentu, archiwizacja

28

Rozliczenie zaliczki

Pracownik - zaliczkobiorca

wypehnia druk rozliczenia zaliczki dotaczajac do
niego wszystkie zatacznki niezbgdne jej
poprawnego rozliczenia

w terminie okreslonym we
wniosku o zaliczke

Serkretarz Miejski, Burmistrz
lub osoby upowaznione

kontrola pod wzglednem merytorycznym

na biezaco

Wydziat FN (Finansowy)

kontrola pod wzglemen formalnym i
rachunkowym

na biezaco
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Lp. Rodzaj dokumentu Wydzial lub stanowisko wg Rodzaj czynno$ci wykonywanych przez Ostateczny czas zalatwienia
kolejnosci zalatwiania wydzial lub stanowisko przez poszczegolne komorki
Skarbnik i Burmistrz lub . S .
.. Akceptacja do wyplaty lub zwrotu czgsci zaliczki|na biezaco
osoby upowaznione
zakwalifikowanie dokumentu do ujecia w
. . ksiggach rachunkowych, dekretacja zgodnie z .
Wydzial FN (Finansowy) zaktadowym planem kont, ksiggowanie na biezgco
dokumentu, archiwizacja
29|Karta drogowa
Burmistrz Miasta, Wydziat . . .
. . Zlecenie wyjazdu na biezaco
OP (Organizacyjno - Prawny)
Upowazniony pracownik Wydanie karty drogowej na biezaco
Upowazniony pracownik Ewidencja kart - nadanie numeru karty na biezaco
Kierowca Sprawdzenie pojazdu przed wyjazdem na biezaco

Kierowca

ewidencja stanu licznika przy wyjezdzie i
powrocie, dzienny przebieg w kilometrach, czas
jazdy oraz rozliczenie zuzycia paliwa

po zakonczeniu pracy

Upowazniony pracownik

Stwierdzenie wykonania wyjazdu

biezaco, lub po zakonczeniu
pracy

Upowazniony pracownik

Kontrola w zakresie prawidtowos$ci rozliczenia
zuzycia paliwa

miesigcznie

Burmistrz Miasta Augustowa
I-1

Mirostaw Karolczuk
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