Zarzadzenie Nr 83
Burmistrza Miasta Szydlowca
z dnia 30 grudnia 2005r.

w sprawie : wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow ksi¢ggowych.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991roku
w sprawie praw i obowiazkow glownych ksiggowych budzetow, jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych Dz. U. Nr 40 poz. 174z poz.
zm./,Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie:
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanso6w publicznych
(Dz. U Nr 153 poz. 1752), Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 155 poz. 1014 z p6z. zm.) , Regulaminéw jednostek organizacyjnych gminy
Szydlowiec oraz Regulaminu pracy pracownikéw tych jednostek zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w zycie instrukcje obiegu dokumentdéw ksiggowych do wykonania
1 przestrzegania tacznie z zalacznikami do instrukcji w sprawie ochrony warto$ci
pieni¢znych i ochrony rzeczowych sktadnikoéw majatku gminnego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Miasta Szydlowca

Andrzej Jarzynski



INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SZYDLOWIEC

1. Dokumenty ksiggowe wymienione w zalaczniku Nr 1 do instrukeji oraz opisane
w zakresie ich wystawienia, sposobu terminu 1 zatwierdzenia do realizacji w
zataczniku Nr 2 do instrukcji podlegaja nast¢pujacemu obiegowi:

pkt 1 Umowy - zlecenia

wystawione przez zleceniobiorcow lub upowaznionego pracownika wydziatu
jednostki organizacyjnej gminy, a w przypadku jednoosobowego stanowiska na
podstawie zapisu w zakresie czynno$ci w 4 egzemplarzach , podlegaja
rejestracji  w gtdéwnym rejestrze umoéw i zlecen prowadzonym w kazdej

jednostce organizacyjnej Gminy przez pracownika wyznaczonego ,

a nastgpnie po uzyskaniu kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego , Skarbnika

zostaja zatwierdzone do realizacji przez osoby uprawnione

(zalacznik Nr 2 do instrukcji)

Zatwierdzone umowy —zlecenia podlegaja rozdysponowaniu w nastgpujacy sposob:

Oryginat kontrahent , zleceniobiorca , 1 kopia gtowny rejestr umoéw pozostaja upigte
w segregatorach , 2 kopia wydzial finansowy w celu ich realizacji po przedtozeniu
rachunkéw , faktur do tych umow, 3 kopia w teczce sprawy w wydziale albo

u pracownika realizujacego umoweg merytorycznie .

W wydziale finansowym umowy zlecenia jednorazowe zostaja upigte pod rachunkiem,
faktura dotyczaca tej umowy w dniu dokonania zaptaty pod wyciagiem bankowym.
stanowiacym dokument ksiggowy. Umowy, ktorych realizacja wymaga

dhugiego czasu pozostaja upigte w segregatorach opisanych jakiego zadania

i sprawy dotycza .

pkt. 2 Faktury — Rachunki dowody obce :

Wystawiane przez kontrahentow , zleceniobiorcow wplywaja do Wydziatu .
Organizacyjnego / sekretariat / lub upowaznionego pracownika jednostki

w celu ich rejestracji w dzienniku wptywoéw / data wptywu poz. dziennika/

Nastepnie zostaja przekazane w celu ich rozdzielenia /zadekretowania / do

— Burmistrza , Sekretarza Gminy, Dyrektora lub Kierownika jednostki ,
albo pracownika upowaznionego do wykonywania tej czynnosci .
Po zadekretowaniu zostaja przekazane do wydziatu finansowego za pokwitowaniem

/ Gléwny Ksiggowy, Skarbnik Gminy, pracownicy wydz. finansowego, ktérym

przydzielono w zakresie czynnosci t¢ czynnosc .

Z wydziatu finansowego faktury przekazywane sa w dniu wpltywu , a najpozniej
nast¢pnego dnia do pracownikéw upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym, stwierdzenia wykonania ushugi celowosci zakupu .

Ustala si¢ trzydniowy termin od daty otrzymania na zatwierdzanie faktur,
rachunkow pod wzgledem merytorycznym .

Zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym faktury rachunki zostaja zwrécone do
pracownika wydz. Finansowego, ktoremu w zakresie czynnos$ci przydzielono dokonywanie
rozrachunkow. Pracownik wydzialu finansowego po sprawdzeniu dokumentu pod
wzgledem formalno —rachunkowym wystawia polecenie



-2

przelewu lub sporzadza PK o podjgciu gotowkowym i1 wraz z tym dokumentem przedktada
fakture lub rachunek do zatwierdzenia do zaptaty przez osoby uprawnione

/zakacznik Nr 2do instrukcji/ .

Zatwierdzony do zaptaty dokument podlega realizacji w dniu zatwierdzenia lub w dniu
nastgpnym .

Po zrealizowaniu faktury , rachunki zostaja upigte pod wyciagiem bankowym albo
raportem kasowym z dnia ich realizacji , zaksiggowane na odpowiednich kontach

1 pozostaja upigte w opisanych segregatorach.

pkt. 3 Faktury dowody wiasne :

wystawiane przez pracownika wyznaczonego w jednostce w trzech egzemplarzach

na podstawie zawartych umow z kontrahentami i porozumien o rozliczeniach podlegaja
rejestracji w wewngtrznym rejestrze faktur zawierajacym liczbg porzadkowa i gldwne
dane kontrahenta wynikajace z wystawionej faktury wartos¢ faktury oraz potwierdzenie
przekazania do wydziatu finansowego .

Nastepnie faktury podlegaja zatwierdzeniu przez osoby uprawnione

/zakacznik Nr 2do instrukcji/ .

Zatwierdzona faktura podlega nastepujacemu rozdysponowaniu :

Oryginal zostaje przekazany listem poleconym lub dorgczony za pokwitowaniem do
kontrahenta

1 kopia zostaje przekazana do wydzialu finansowego

2 kopia pozostaje u pracownika prowadzacego wewngtrzny rejestr faktur i upigta w
segregatorze w uktadzie chronologicznym z zapisem w gornym prawym rogu pozycji
wpisu do rejestru (do kopii winien by¢ zataczony dokumentem potwierdzenia odbioru
lub podpis i pieczatka kontrahenta )

W wydziale finansowym faktury podlegaja ksiggowaniu na koncie rozrachunkowym
kontrahenta w dniu wptywu , a najpozniej nastgpnego dnia roboczego po otrzymaniu .

pkt.4 Polecenie przelewu
Polecenia przelewu wystawiane r¢cznie, maszynowo lub elektronicznie przez
pracownika wydz. Finansowego, ktoremu w zakresie czynnosci przydzielono tg
czynno$¢ na podstawie faktur , rachunkéw , uméw — zlecen , deklaracji podatkowych
1 ZUS, rozliczen z innymi jednostkami , zapisOw w budzecie Gminy.
Polecenia przelewu podlegaja zatwierdzeniu przez osoby uprawnione .
/zalgcznik Nr 2do instrukeji/ .
Po zatwierdzeniu zostaja przekazane do banku obstugujacego jednostke w celu ich
zrealizowania w tym samym lub nastgpnego dnia po wystawieniu .

pkt.5 Polecenie ksiegowania
Wystawione przez pracownikéw wydz. finansowego w miarg potrzeb przeprowadzenia
operacji ksiggowych na podstawie polecen ksiggowania . Pozostaja w segregatorach
dokumentow ksiggowych pod data ksiggowania .
Zatwierdzone do ksiggowania przez osoby uprawnione/zalacznik Nr 2do instrukeji/ .
stuza do wewnetrznego uzytku wydziatu finansowego .
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pkt.6 Nota ksiegcowa

Wystawiona przez pracownikéw Wydz. Finansowego , ktorym przydzielono t¢ czynnos¢
w zakresie czynnosci , podlegaja zatwierdzeniu przez osoby uprawnione

/zalgeznik Nr 2do instrukcji/ .

Stuza do skorygowania operacji gospodarczej wynikajacej z dowodu obcego
przekazywanego kontrahentom / oryginat / , kopia pozostaje w dokumentach wlasnych
jednostki pod data ksiggowania .

pkt.7 Lista platnicza

Sporzadzana na podstawie angazy pracownikow jednostek budzetowych , uméw o prace
przez pracownika wydz. finansowego podlega zatwierdzeniu
/zakacznik Nr 2do instrukcji/ .
Termin wykonania to terminy wyptat wynagrodzen w okresach miesigcznych ustalone
z bankami obslugujacymi jednostki :

28 — 31 dzien miesiaca pracownicy umystowi

12-15 dzien miesiaca pracownicy fizyczni , pracownicy Funduszu Interwencyjnego

1 pracownicy zatrudniani w systemie robot publicznych .
Po zatwierdzeniu lista ptatnicza zostaje przekazana do Kasy jednostki , albo na podstawie
listy zostaja sporzadzone przelewy na konta bankowe pracownikow w celu jej realizacji .
Ksiggowaniu podlega zestawienie zbiorcze list za okres m-ca w dniu realizacji
Przechowywane w uktadzie miesigcznym w osobnych segregatorach opisanych
,» Listy ptacy za rok i ktorych pracownikéw dotycza .
W jednostkach obstugujacych placowki osobne segregatory dla kazdego podmiotu .

pkt. 8 Czek gotowkowy i rozrachunkowy

Wystawiany przez upowaznionego pracownika wydzialu finansowego na podstawie
polecenia podjgcia gotowki z banku oddzielnie na poszczeg6lne konta Jednostki
podlega zatwierdzeniu przez osoby upowaznione w banku obstugujacym jednostke
/Karta wzoru podpiséw /

Grzbiety czekow pozostaja w kasie Jednostki .

Srodki ze zrealizowanego czeku przyjmowane sa do kasy dokumentem wystawionym
przez Kasjera , Kasa Przyjmie (KP) drukiem $cistego zarachowania

pkt.9 Raport kasowy

Sporzadzony w dwoch egzemplarzach przez Kasjera Jednostki nastgpnego dnia
po dokonaniu operacji kasowych , a w szczegdlnych przypadkach w ciagu trzech dni
od dokonania operacji ( terminy wptat podatkow) .

Oryginat raportu podlega ksiggowaniu i wraz z dokumentami dotyczacymi
przeprowadzanych operacji kasowych zostaje przekazany do wydzialu finansowego .
Kopie raportu pozostaja w Kasie Urzedu .

Raporty sa sporzadzane dla kazdego konta bankowego jednostki oddzielnie .

Raport kasowy winien by¢ zaopatrzony w numer narastajaco od poczatku roku dla
kazdego konta oddzielnie i dat¢ za jaki okres zostal sporzadzony .

Pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym zostaje sprawdzony przez
upowaznionego pracownika wydziatu finansowego , ktéry podpisuje kazdy raport .



pkt. 10 _Dowdd wplaty

1. Druk K-103 $cistego zarachowania wydany w formie kwitariuszy w trzech
egzemplarzach , wystawiony przez kasjera , a w przypadkach potrzeby zwigkszonej
ilosci wystawiania pokwitowan / terminy wptat podatkow , ktorych obstuge prowadzi
kasa / pracownik Wydz. Finansowego upowazniony zapisem w jego zakresie czynnosci.
Dowody wptaty wystawiane sa odrgcznie dtugopisem czytelnie .

Dowody wptaty nie podlegaja poprawkom w przypadkach ztego zapisu dowdd zostaje
anulowany .

2. Druk KP §cistego zarachowania wydany w formie bloczkéw , wystawiony w trzech
egzemplarzach przez kasjera /oryginal otrzymuje wptacajacy , I kopia pod raport
kasowy , II kopia pozostaje w kasie /

3. Druk KP wystawiony w zwiazku z przyjeciem do kasy gotoéwki pobranej z banku
na podstawie czeku gotoéwkowego w tresci zawiera numer czeku
/oryginat pod raport kasowy /

pkt.11 Decvzje

Wystawiane na drukach komputerowych przystosowanych do druku obligatoryjnego
opracowanego do druku przez Ministra. Finanséw albo recznie na obowiazujacych
drukach .

Decyzje podatkowe wystawia Wydziat Podatkowy Urzedu Miejskiego , a w jednostkach
pozostatych pracownik upowazniony zapisem w zakresie czynnosci

Decyzje o umorzeniu naleznosci , odroczeniu lub zawieszeniu nalezno$ci podatkowych
wystawia Wydziat Podatkowy na podstawie decyzji Burmistrza Miasta.

Decyzje o umorzeniu naleznosci , odroczeniu lub zawieszeniu naleznosci budzetowych
wystawia Wydziat Finansowy na podstawie decyzji Burmistrza Miasta.

Oryginat decyzji otrzymuje za pokwitowaniem podatnik , kopia zostaje w dokumentach
ksiggowych 1 stuzy do obciazenia konta podatnika przypisem , albo odpisu z konta
podatnika lub kontrahenta / decyzja o umorzeniu / .

Decyzje winny by¢ czytelne i winny zawiera¢ pouczenie o mozliwosci odwotania si¢
od wydanej decyzji . Odwotanie od decyzji stuzy poprzez wystawiajaca tg decyzje
jednostke organizacyjna Gminy .

W przypadku odwotania do Kolegium Sejmiku Samorzadowego nalezy przestrzegac
terminu odestania w ciagu siedmiu dni od daty otrzymania z zataczonym uzasadnieniem
wydanej decyzji .

Wszystkie dokumenty ksiggowe sporzadzane sa w jezyku polskim czytelnie pismem
maszynowym , odrgcznie lub komputerowo 1 winny zawierac :

- date wystawienia dokumentu

- numer , seria , znak

- nazwe i adres wystawiajacego

- przedmiot operacji gospodarczej przy zakupie : ilo$¢ , ceng

- warto$¢ operacji

- podpisy 0séb uprawnionych do zatwierdzenia

- date , numer dowodu dokonania zapisu ksiggowego.
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Bledy w dokumentach ksiggowych wtasnych mozna poprawié przez skreslenie

w sposob umozliwiajacy odczytanie niewtasciwego zapisu , skreslenie winno by¢
podpisane przez osobg dokonujaca poprawki z pieczatka imienng .

Dokumenty wystawione przez kontrahenta / dowody obce / mozna poprawi¢ tylko
przez wystawienie dokumentu korygujacego z powiadomieniem kontrahenta
i przekazaniem mu oryginalu wystawionego dokumentu korygujacego .



Zawartos¢

Zalacznik
Zalacznik
Zalacznik
Zalacznik

zalacznikow :

Nr1
Nr 2
Nr3
Nr 4

wykaz dokumentow ksiggowych

tabela obiegu dokumentow ksiggowych
ochrona wartoSci pieni¢znych

ochrona rzeczowych skladnikéw majatkowych —
inwentaryzacja
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R

Zalacznik Nr 1

do instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych

w Jednostkach Organizacyjnych

Gminy Szydlowiec

WYKAZ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

. Umowy — zlecenia
. Faktury — Rachunki dowody obce

Faktury dowody wlasne
Polecenia przelewu

. Polecenie ksi¢ggowania

Nota ksi¢ggowa
Lista platnicza
Czek gotowkowy — rozrachunkowy
Raport kasowy

10.Dowod wplaty
11.Decyzje



Zalacznik Nr 2

do instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych
w Jednostkach
organizacyjnych

Gminy Szydlowiec

TABELA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Lp Rodzaj Wydziaty, Sposob Terminy wystawiania Osoby uprawnione
dokumentu osoby. wystawiania dokumentu ksiggowania do zatwierdzania ,
ksiggowego | upowaznione |dokumentu podpisywania

do wystawiania | ksiggowego dokumentow
dokum.
ksiggowych
1 2 3 4 5 6
1. Umowy- Pracownicy Pismo maszynowe W terminach ustalonych do Kontrasygnata
zlecenia upowaznieni na formacie A-4 dokonywania operacji Gloéwnego Ksiggowego
przez Kierownika | Pismo gospodarczych Skarbnika Gminy
Wydziatu komputerowe Zatwierdza
Organizacyjnego | format A-4 Burmistrz Miasta
UM Z-ca Burmistrza
Kierownika Upowazniony Cztonek Zarzadu
Dyrektora Miejskiego
Jednostki Dyrektor ,Kierownik Jednostki
Osoby upowaznione
przez Burmistrza
Dyrektora ,Kierownika
2. Faktury Zleceniobiorcy | Na obowigzujacym Po wykonaniu operacji Burmistrz Miasta
Rachunki druku faktury VAT gospodarczej Dyrektor,Kierownik Jednostki
dowody obce wystawiony recznie Gloéwny Ksiegowy
Iub maszynowo Skarbnik Gminy Osoby
upowaznione
przez Burmistrza
Dyrektora ,Kierownika
3. Faktury Upowazniony Na obowigzujacym W dacie wynikajacej Burmistrz Miasta
Dowody pracownik druku faktury VAT z zawartej umowy Dyrektor,Kierownik Jednostki
wlasne wystawiony recznie Gloéwny Ksiggowy
lub maszynowo Skarbnik Gminy Osoby
upowaznione
przez Burmistrza
Dyrektora ,Kierownika
3. Polecenia Wydz..Finansowy | Formularz K- Ustalony do dokonania Burmistrz Miasta
przelewu 402,403 operacji finansowych Dyrektor,Kierownik Jednostki
w 4-ech egz. Pismo Gloéwny Ksiggowy
maszynowe lub Skarbnik Gminy Osoby
reczne dlugopisem upowaznione
Elektornicznie przez Burmistrza
poprzez Home- Dyrektora ,Kierownika
Beanking
4. Polecenie Wydz..Finansowy | Formularz K-167 Ustalonych do dokonania Glowny Ksiggowy Skarbnik
ksiggowania w1 egz. poszczegdlnych czynnosci Gminy

operacji finansowych

K-k Ref.Podatkowego
K-k Ref.Budzetowego
Pracownik upowazniony




5. | Nota ksiggowa | Wydz..Finansowy | Druk K-172 iw Burmistrz Miasta
w 3 egz. Skarbnik Gminy Osoby
upowaznione
przez Burmistrza
6. | Lista ptatnicza | Wydz..Finansowy | Druki list CiD Ustalonych do dokonania Burmistrz Miasta
druki ZUS wyplat Skarbnik Gminy Osoby
upowaznione
przez Burmistrza
7. Czek Wydz. Finansowy | Druk bankowy , Po zatwierdzeniu Burmistrz Miasta
gotowkowy i pismo reczne dokumentéw do wyplaty Skarbnik Gminy Osoby
rozrachunkowy dlugopisem posiadajace wzor podpisu w
banku
8. | Raport kasowy Kasjer Druk Po dokonaniu operacji Kasy K-k Ref.Budzetowego
Ref. Budzetowy [ Raport Kasowy Skarbnik Gminy
9. | Dowod wplaty Kasjer Druk K-103 Wymaganych do dokonania
operacji finansowych
10. Decyzja Wydz. Obowiazujacy Ustalonych do wydawania Burmistrz Miasta lub
Finansowy Druk decyzji lub w miarg potrzeb 0soby upowaznione
Ref. Podatkowy | wydruk przez Burmistrza

komputerowy




Zalacznik Nr 3

do instrukcji obiegu
dokumentow ksiegowych
w Jednostkach
organizacyjnych

Gminy Szydlowiec

Ochrona wartosci pieni¢znych

1.Burmistrz Miasta zobowiazany jest do zapewnienia wlasciwego przyjmowania , wydawania

1 przechowywania warto$ci pieni¢znych w Urzedzie Miejskim 1 w drodze do banku

obshugujacego .

2.Sekretarz Gminy powiadamia pracownikow wykonujacych czynnosci zwiazane z
przechowywaniem i transportem wartos$ci pieni¢znych o obowiazkach ciazacych na nich w
formie pisemnej , potwierdzajacej podpisem przyjmujacego .

3.Warto$ci pienigzne mozna powierza¢ do przechowywania i transportu pracownikom, ktorzy

a)majq nienaganng opinig i nie byli karani za przestgpstwa przeciwko mieniu lub przestgpstwa
gospodarcze

b)sa pelnoletni i posiadaja zdolno$¢ do petnienia czynnosci prawnych

c)posiadaja kwalifikacje zawodowe, zapewniajace prawidlowe wykonanie powierzonych
czynnosci

d)posiadaja zdolno$¢ fizyczna do wykonywania powierzonych obowigzkow .

4.Za prawidtowe 1 wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie wartosci pieni¢znych
odpowiedzialny jest kasjer .
Przekazywanie stanu kasy innemu upowaznionemu pracownikowi Urzedu winno si¢
odbywac w obecnosci Skarbnika Gminy , a w razie jego nieobecnos$ci odpowiedzialnemu
pracownikowi Wydziatu Finansowego protokolarnie . Protokot z przekazania i przejgcia
kasy podpisuja : osoba przekazujaca , osoba przejmujaca i osoba obecna przy sporzadzaniu
protokotu .
W przypadku nieprzewidzianego opuszczenia kasy przez kasjera , wartosci pienigzne
znajdujace si¢ w kasie winny by¢ natychmiast przeliczone przez osobg upowazniong przez
Burmistrza Miasta . Fakt ten winien by¢ zapisany protokoélem podpisanym przez wszystkie
osoby obecne .
Przed przystapieniem do pehnienia czynnos$ci kasjer zobowiazany jest do sprawdzenia
wejscia do kasy i pomieszczenia , w ktorym znajduje si¢ kasa w zakresie nienaruszenia od
sytuacji pozostawionej dnia poprzedniego . W razie stwierdzenia uszkodzen , kasjer
zobowigzany jest do natychmiastowego powiadomienia o fakcie Burmistrza Miasta ,
Skarbnika Gminy , a w razie nieobecnosci Z-c¢ Burmistrza albo sekretarza Gminy , ktorzy
zobowiazani s3 do powiadomienia organdw $cigania .
W przypadku wyzej opisanym nie mozna zmienia¢ stanu faktycznego przed rozpoczgciem
przez organy $cigania czynno$ci zwigzanych z wykryciem przestgpcoOw Burmistrz Miasta
1 Skarbnik Gminy tacznie z kasjerem ustalaja protokolarnie pozostatos¢ warto$ci
pieni¢znych w kasie oraz warto$ci rzeczowych (wyposazenie).



5.0peracje kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dokumentéw ksiggowych
przychodowych i rozchodowych w rejestrowanym 1 prowadzonym przez kasjera raporcie
kasowym .

6.Wszystkie pobrane wpltywy do kasy z wyjatkiem zwrotéw 1 wydatkéw z niezbednej
gotowki w kasie (pogotowia kasowego) winny by¢ przekazane w tym samym dniu ,
a najpozniej dnia nastgpnego na rachunki bankowe wilasciwe dla przyjetych kwot .
Jezeli wysokos¢ przyjetych sum nie przekracza 10.000 ztotych odprowadzenie na konto
moze nastapi¢ pozniej , jednak nie pdzniej niz w ciagu 7 dni . Sumy pobrane przez
inkasentow powinny by¢ wptacone do kasy Urzgdu w tym samym dniu lub w dniu
nastgpnym .Skarbnik Gminy jest do dopilnowania , aby sumy pobrane przez kasjera lub
inkasentow podejmowane byly we wlasciwych terminach i w petnej wysokosci .

WPLATY

1.Do przyjmowania wptat przez Kas¢ Urz¢du Miejskiego stuza kwitariusze przychodowe
K-103 .Ilo$¢ blankietow zawartych w kwitariuszu powinna by¢ sprawdzona i stwierdzona
w kazdym kwitariuszu przez zamieszczenie odpowiedniej klauzuli podpisanej przez
Skarbnika Gminy lub pracownika Wydz. Finansowego upowaznionego do tej czynnosci w
zakresie czynnoSci.
2.Wptaty od inkasentoéw Gminnych (sottysow i inkasentow ) przyjmowane sa do kasy Urzedu
przez kasjera .
Kasjer nie moze rownoczesnie spetnia¢ funkcji ksiggowego .
Zabronione jest przyjmowanie warto$ci pieni¢znych przez kasjera od pracownikéw Urzedu
Miejskiego dziatajacych w imieniu inkasentow (tylko w szczegolnych przypadkach np.
nieterminowe rozliczanie si¢ inkasenta i konieczno$¢ wyegzekwowania do niego przez
pracownikow Urzedu kwoty pobranej w jego miejscu zamieszkania ) .
Zabronione jest przyjmowanie przez kasjera warto$ci pieni¢znych poza kasa Urzedu .
Na wplaty pobrane w kasie Urze¢du z wytaczeniem sum pobranych z banku za sprzedane
znaki skarbowe pokwitowanie wystawia kasjer na przydzielonych mu blankietach
kwitariuszy przychodowych .
Pokwitowanie winno by¢ wypehione odrgcznie , dlugopisem , czytelnie , w trzech
egzemplarzach , z ktorych oryginat otrzymuje wptacajacy , pierwsza kopi¢ pod raport
kasowy , druga kopia pozostaje w kwitariuszu .
Zabrania si¢ poprawia¢ zapis umieszczony na blankiecie pokwitowania , a w przypadku
koniecznosci nalezy anulowacé i pozostawi¢ w kwitariuszu wszystkie trzy egzemplarze.
3.Skarbnik Gminy osobiscie przeprowadza kontrolg rachunkowa kwitariuszy przychodowych,
a do przeprowadzenia kontroli kwitariuszy inkasentdéw upowaznia pracownikéw
Wydz.Finansowego w powierzonym im zakresie czynnosci .
Zadaniem tej kontroli jest sprawdzenie kopii wydanych pokwitowan pod wzgledem ich
rzetelnosci 1 prawidlowosci rachunkowej , a takze sprawdzenie , czy wynikajace z
pokwitowan wplywy zostaty wptacone do kasy Urzedu lub na wtasciwe konto bankowe .

WYPLATY

1.Podstawe do dokonywania wyptat z kasy Urzedu Miejskiego 1 wystawiania czekow
gotowkowych stanowia dokumenty ksiggowe uzasadniajace wyptlate : faktury ,rachunki ,
listy ptatnicze , pisemne decyzje wewngtrzne w sprawie uzupetnienia pogotowia kasowego ,
wyptat zaliczek do rozliczenia .
Niedopuszczalne jest podejmowanie gotdwki z banku albo dokonywanie wyptat bez
uzasadnienia odpowiednimi dowodami .



2.Na dokumentach stanowiacych podstawe wyptaty za wykonane roboty , ustugi oraz za
dostarczone towary powinno by¢ umieszczone potwierdzenie wykonania i przyjecia
przedmiotu umieszczonego na dokumencie przez wiasciwa osobg odpowiedzialna pod
wzgledem merytorycznym .
Potwierdzenie odbioru (przyjgcia) moze by¢ rowniez dotaczone do faktury w formie
protokotu przyj¢cia , zakonczenia robot lub innego dowodu stwierdzajacego wykonanie
ustugi , roboty lub przyjecia dostawy . Dokumenty nie zaopatrzone w potwierdzenie
wykonania nie stanowia podstawy dokonania wyptaty .

3.Listy platnicze na nalezno$ci stale powtarzajace si¢ sporzadza si¢ na podstawie ewidencji
wynagrodzen .W innych przypadkach sporzadzenie list ptatniczych podstawe stanowi
kazdorazowo wydane zarzadzenie np. zbiorowe wyplaty zaliczek na koszty podrozy ,
wykazy 0s6b otrzymujacych §wiadczenia jednorazowe , stypendia , zasitki , nagrody ,
premie itp.
Listy ptatnicze sporzadzone winny by¢ czytelnie , dlugopisem , odrecznie lub maszynowo.
Podpisane przez pracownika sporzadzajacego sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez Ref. Kadrowy , pod wzgledem rachunkowym, zbilansowane , opisane jak na druku
1 zatwierdzone do wyptaty .
Sporzadzanie list ptatniczych nie moze by¢ powierzone kasjerowi .

4.Kazdy dokument ksiggowy stanowiacy podstawe do dokonania wyptaty powinien by¢
zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym , rachunkowym , zawiera¢ zapis o klasyfikacji
budzetowej oraz powinien by¢ zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione .

5.Na dokumencie ksiggowym po dokonaniu wyptaty winna by¢ umieszczona data wyptlaty z
podpisem odbiorcy kwitujacego odbior .

6.Czeki 1 polecenia przelewu winny by¢ zatwierdzone do realizacji przez Burmistrza Miasta
i Skarbnika Gminy albo osoby posiadajace w banku obstugujacym wzory podpisow.
W przypadku czekow zatwierdzone winny by¢ rowniez grzbiety pozostajace w ksiazeczce
czekowe;j .



Zalacznik Nr 4
do instrukcji obiegu
dokumentow ksiegowych
w Jednostkach
organizacyjnych
Gminy Szydlowiec

OCHRONA RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1.Pracownicy Urzedu Miejskiego odpowiedzialni za gospodarke rzeczowymi sktadnikami
majatkowymi : §rodki trwate , wyposazenie , materialty obowiazani sa do zapewnienia
nalezytego ich przechowywania , ochrony przed zniszczeniem , uszkodzeniem i kradzieza .

2.Sktadniki majatkowe — rzeczowe , pieni¢zne , druki $cistego zarachowania objete zapisami
ksiggowymi w Wydz. Finansowym Urzedu Miejskiego podlegaja okresowej inwentaryzacji.

INWENTARYZACJA

3.Zadaniem przeprowadzonej inwentaryzacji jest uzgodnienie stanu faktycznego z zapisem
ksiggowym i przez to :

a)rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za niedobory w powierzonym mieniu

b)dokonanie oceny gospodarczej i przydatnosci sktadnikow mienia

c)przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi .

4.Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych rzeczowych przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna powotana przez Burmistrza Miasta Zarzadzeniem Burmistrza .
Komisja inwentaryzacyjna sktada si¢ co najmniej z trzech 0sob : przewodniczacego
1 dwoch cztonkow .
Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym
dokonanie spisu i1 sktadnikow majatkowych .
Dla kazdego rodzaju sktadnikéw majatkowych powotywana jest odrgbna Komisja
Inwentaryzacyjna .

5.0soba odpowiedzialna za powierzone mienie powolywana jest udostgpni¢ dostep do
sktadnikow majatkowych i stworzy¢ takie warunki pracy , aby komisja przeprowadzita
inwentaryzacjg rzetelnie i sprawnie .

6.Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w okresach :

- materialy — raz na rok przed zakonczeniem roku chyba , ze zajdzie konieczno$¢ czgstszego
inwentaryzowania : zta gospodarka , skargi , kradzieze itp.

- Srodki trwale — raz na 4 lata w czasie ustalonym przez Burmistrza Miasta chyba , Ze zajdzie
koniecznos¢ czesciej .
Sktadniki majatkowe wymagajace szczegodlnej ochrony , a w szczegolnosci srodki pienigzne
w kasie , znaki optaty skarbowej , druki $cistego zarachowania wymagaja czestej
inwentaryzacji anizeli raz w roku w terminach niezapowiedzianych .
Inwentaryzacja tych sktadnikéw majatkowych przeprowadzana jest przez Skarbnika Gminy
1 potwierdzana podpisem na kopii raportu kasowego , w ktorym zostata przeprowadzona nie
rzadziej niz w ciagu miesiaca .

7.Rozliczenia inwentaryzacji dokonuje pracownik Wydz. Finansowego , ktoremu
przydzielono t¢ czynno$¢ w powierzonym zakresie czynnosci .



8.Za wynikte zawinione niedobory i nadwyzki z przeprowadzonej inwentaryzacji zostaje
obciazona osoba materialnie odpowiedzialna , ktérej powierzono mienie .

9.Decyzj¢ w sprawie obciazenia osoby materialnie odpowiedzialnej podejmuje Burmistrz
Miasta na wniosek Skarbnika Gminy .

10.Inwentaryzacjg — spis z natury dokonuje si¢ na drukach ponumerowanych — $cistego
zarachowania —przejetych przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej za
pokwitowaniem . Arkusze spisu winny by¢ wypeltnione czytelnie , dlugopisem , odrgcznie
lub maszynowo z zachowaniem liczby porzadkowej spisywanych sktadnikow majatkowych
1 ilosci tych sktadnikow z zaznaczeniem jednostki miary .
Arkusze spisu winny zawiera¢ datg rozpocze¢cia 1 zakonczenia spisu , imi¢ 1 nazwisko osoby
odpowiedzialnej , sktad komisji oraz podpisy tych oséb .
Arkusze spisu niewykorzystane podlegaja zwrotowi .
Wyceny inwentaryzacji dokonuje osoba rozliczajaca .

Instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych oraz zalaczniki do instrukcji zostaly
opracowane na podstawie

1.Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa ,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych / Dz.U. Nr. 153 poz. 1752 /, .
2.Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku O finansach publicznych /Dz.U.Nr 155
poz.1014/ z p6zniejszymi zmianami .
3.Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / Dz.U. z 2001 roku
Nr.142 poz.1591 z p6z.zm. /.
4 Regulaminow pracy pracownikéw Jednostek organizacyjnych Gminy Szydtowiec .



	WYKAZ  DOKUMENTÓW  KSIĘGOWYCH
	TABELA  OBIEGU  DOKUMENTÓW  KSIĘGOWYCH
	Ochrona  wartości  pieniężnych
	W P Ł A T Y
	                                                                         Gminy  Szydłowiec
	OCHRONA RZECZOWYCH  SKŁADNIKÓW  MAJĄTKOWYCH
	INWENTARYZACJA





