Zarzadzenie nr 27/2020
Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego W Koninie

z dnia 30.12.2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli dokumentéw ksieggowych w Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w

Koninie

§1
Ustalam Instrukcje okre$lajacg zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w jednostce
budzetowej o nazwie Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie ,wedtug zatgcznika do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu ksiegowemu

§3
Traci moc zarzgdzenie nr 3/2017 Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie z dnia 28.02.2017
roku.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgca 01.01.2021 roku

Dyrektor Zaktadu Obstugi Urzedu
Miejskiego w Koninie
Michat Skorupka



Zaklad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania
1
kontroli dokumentow ksiegowych

w ZOUM w Koninie

Opracowat :

Glowny Ksiggowy
Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego
w Koninie
Avrleta Brzuszczak

Zatwierdzit
Dyrektor Zaktadu Obstugi Urzedu
Miejskiego w Koninie
Michat Skorupka



Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w ZOUM w Koninie

1.Zasady ogolne prowadzenia obstugi finansowe- ksiegowe;j.

1.1.Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiegowych okresla zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych w Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie, zwana dalej "Instrukcjg"

1.2.Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2019, poz.351).

1.3.Instrukcja uwzglednia organizacje i zasady dziatania Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie okreslone odrebnym
zarzadzeniem w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

1.4 . llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1 )ustawie . rozumie sie przez to ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994r.0 rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2019 L, poz.351).

2)jednostce . rozumie si¢ przez to Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie,
3)dyrektorze jednostki- rozumie sie przez to Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie,

4)wewnetrznych komérkach organizacyjnych- rozumie sie przez to wydziaty w Urzedzie Miejskim w Koninie,

5)komdrce organizacyjnej -rozumie sie dziat, wieloosobowe stanowiska pracy lun samodzielne stanowisko pracy w
Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie.

1.5.0bstuge ksiegowo - finansowg dla jednostki, prowadzi Dziat Ksiegowy (FK) w migjscu.

1.3.0bstuga finansowo - ksiegowa jednostki obejmuje:
a) prowadzenie kont syntetycznych, dla ktérych rejestracja dokumentéw prowadzona jest w zestawieniach sald i obrotow,
b)  prowadzenie kont analitycznych wg szczegdtowej ewidenciji ksiegowe;j.

1.4.Rok obrotowy okres od 1 stycznia do 31 grudnia. Dziat Ksiegowy zobowigzany jest prowadzi¢ rachunkowo$¢ dajgca
rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowej. Analityke do kont syntetycznych nalezy uzgadnia¢ co miesigc w
terminie do 8-go kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Analityke uzgadnia Gtowny Ksiegowy z osobami
odpowiedzialnymi. Obroty w zestawieniach sald nalezy sumowac za dany miesigc oraz narastajaco od poczatku roku

1.5.Zadaniem Dziatu Ksiegowego jest szczegolnie biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb prawidtowy,
kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

a) zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych w porzadku chronologicznym i
systematycznym,

b)  $rodki trwate i pozostate Srodki trwate w uzytkowaniu ewidencjonowane sg w kolejnosci przychodéw i rozchodéw w
nawigzaniu do kont syntetycznych i ewidencji analitycznej oraz ewidencji ilosciowo - warto$ciowej na podstawie
dowodow PT,

¢) stan, przychody i rozchody ujmowane sg w raportach kasowych sporzadzanych nie rzadziej niz jeden raz na
miesigc, w sposdb przejrzysty.

1.6.Ewidencje operacji gospodarczych ustala sie w odpowiednich przekrojach:

a) stan Srodkow pienigznych i Srodkow rzeczowych, naleznosci, roszczen i innych sktadnikéw majatku jednostki,
zobowigzan oraz innych zmian doprowadzajgcych zapisy ksiegowe do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym w
drodze inwentaryzacji,

b) operacje gospodarcze nalezy ujmowac wg okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza,

¢) warto$¢ aktywdw i pasywow moze ulec zmianie w przypadku, gdy odrebne przepisy przewidujg ich
przeszacowanie.

1.7.0peracje ksiegowe:
a) prowadzi sie w siedzibie jednostki zgodnie z zaktadowym planem kont,
b) zapisy prowadzi sie w jezyku polskim,
¢) podstawg zapisu jest dokument (dowod ksiggowy).



Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w ZOUM w Koninie

2. Dokumenty ksiegowe.

2.1. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wtasciwie sporzagdzonych dokumentéw (dowoddw ksiegowych), odzwierciedlajgcych w
skroconej formie tre$¢ operacii i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych ewidenciji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do
wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

2.2.Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dokumenty ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,

2) zewnetrzne wiasne - przekazywane kontrahentom jako oryginaty,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, stuzace np. do wystornowania btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztdw, otwarcie ksigg.

2.3. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub rozpoczecie operaciji gospodarczej i
podlegajacy ewidencji ksiegowej. Dowody te stanowig podstawowe uzasadnienie zapiséw ksiegowych.

Powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z
kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢
wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie

2.4.Poza spetnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacii
gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu widzenia
legalnosci, gospodarnosci i celowosci dokonanych operacji,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkdw.

2.5.Prawidtowy dowod ksiegowy musi spetnia¢ nastepujace wymogi:

1) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera¢ co najmniej:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy dowodu i wskazanie stron / nazwy i adresy/
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

b) date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy z tym, ze jezeli data
operacji gospodarczej odpowiada dacie wystawienia dowodu wystarczy podanie jednej daty,

¢) przedmiot operacji gospodarczej i jego wartosci oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest wymierny
w jednostkach naturalnych,

d) wlasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie i jej prawidtowe udokumentowanie,

e) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie daty ksiegowania
oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,/zat.nr 2-cechy dowodow ksiegowych/

2) dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzglagdem merytorycznym i formalno - rachunkowym, a na dowéd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Izat.nr 1 - wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania
dowodow/

Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposaéb ustalony dla poprawienia btedéw w

dowodach ksiegowych.

3) dowod ksiegowy winien by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie.

2.6.Dowody ksiegowe winne byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja, kompletne, wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

2.7.Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych mozemy korygowaé poprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu wraz ze stosownym uzasadnieniem.

2.8.Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btedne;j tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
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2.9.zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposdb trwaty, recznie, maszynowo lub przy uzyciu komputera, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

2.10.w sprawdzeniu dowoddw ksiegowych bierze udziat szereg komaérek organizacyjnych ZOUM jak i Urzedu Miejskiego na
skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentoéw pomiedzy poszczegoinymi komérkami organizacyjnymi.
Powstaje wiec tzw. obieg dokumentdw ksiegowych, ktdry obejmuje droge dokumentdw od chwili sporzadzenia wzglednie
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dokumenty majg rézne
drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg drogg.
W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

a) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komérek organizacyjnych ZOUM jak i Urzedu Miejskiego , ktére istotnie

korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia, /zat.21 ,22,23,24/
b) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez komérki organizacyjne ZOUM jak i Wydziatéw UM

3. Rodzaje dokumentdéw ksiegowych.

3.1.Podstawg dokonania operacji gospodarczej sa:

dokumenty wewnetrzne dot. operacji dokonywanej wewnatrz zaktadu

polecenie ksiegowania sporzagdzone dla udokumentowania j niektérych operacji i zdarzen gospodarczych,

note ksiegowg wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji gospodarczej wynikajgcej z dowodu ksiegowego
obcego,

1)  faktury - rachunki, faktury korekcyjne, noty ksiegowe,

2)  rachunki kosztéw podrozy,

3) listy ptatnicze,

4)  wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenie zaliczek, dyspozycja wyptaty/zwrotu wydatku poniesionego z zaliczki statej
5)  dokumenty bankowe,

6)

)

8)

3.2.Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1)  zbiorcze - stuzace do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)  korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego lub w przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych (po uzyskaniu zgody Dyrektora
jednostki),

4)  rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

3.3.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrodtowymi uwaza si¢ zapisy

w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nonikow

danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze

podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1)  uzyskujg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

2)  mozliwe jest stwierdzenie zrdfa ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz kompletnoci i
identycznosci zapisow,

4)  dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez
okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

3.4.Mozna zaniecha¢ zamieszczenia na dowodzie podpisu wystawcy dowodu i stwierdzenia sprawdzania i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach jezeli informacje te wynikajg z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych. Jezeli dowdd nie
dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnika aktywow albo nie jest dokumentem zastepczym podpisy na dokumentach
moga by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osob.

3.5.JeZeli operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dowodami, lub kilkoma egzemplarzami dowodu, Dyrektor
jednostki okresla sposdb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktdry dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do
dokonania zapisow ksiegowych.

4. Obieg dokumentéw i terminy ich przekazywania.

4.1.wplywajace do jednostki faktury i rachunki od kontrahentéw pracownik Dziatu Ksiegowego zaopatruje w pieczatkg z datg
wptywu, rejestruje i kieruje do odpowiedniej osoby, ktdra zamawiata dostawe lub ustuge celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym.
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4.2 .Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich:

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na zatgczonym do dowodu
szczegotowym opisie nieprawidtowosci, ktory winien zawiera¢ date i podpis sprawdzajgcego i osobe do tego upowazniong
Stwierdzone nieprawidtowosci stanowig podstawe do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie
odpowiedzialnych, wzglednie sporzadzenia reklamacji i wystapienie do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zbadanie czy jest wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodow
ksiegowych nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie
zamieszcza sie na odwrocie dokumentu. Nie opisuje sie faktur VAT, faktur korygujacych, not ksiegowych na czole
dokumentu. Na czole dokumentu zamieszcza sie numer identyfikacji wewnetrznej dokumentu.
Na dowod sprawdzenia osoba odpowiedzialna za poniesienie wydatku na fakturze - rachunku umieszcza klauzule "
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ........cccoeeennes " podpis.
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien podpis + pieczatke osoby upowaznionej do jego
sprawdzenia oraz opis uzasadniajgcy celowos¢, ktory winien wyczerpujgco okreslaé jakim celom i komu stuzy dokonany
zakup lub wykonana ustuga ( zatgczone zamdwienia np. na wyréb pieczatek, wydruk drukéw, umowy, notatki stuzbowe
itp.)/zat.nr 3-przyktadowe opisy faktur/

4.3.Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatkdw za wykonanie roboty, ustugi lub dostarczony towar,

pracownik upowazniony do odbioru umieszcza klauzule potwierdzajacg wykonanie roboty, ustugi lub towaru. W przypadku

gdy dostarczone towary nie sg zuzywane bezposrednio, pracownik merytoryczny oprdcz klauzuli wymienionej wyzej

powinien dokona¢ adnotacje, ze towary lub materiaty zostaty wpisane do:

1)  ksiegi inwentarzowej pozostatych $rodkéw trwatych. Pracownik merytoryczny wpisuje klauzule .Polecam wpisanie do
ksigg inwentarzowych pozostatych Srodkéw trwatych" i podpisuje.

2) ksiegi srodkdw trwatych. Pracownik merytoryczny wpisuje "polecam wpisanie do ksiegi inwentarzowej Srodkow
trwatych" i podpisuje.

3) kartoteki materiatowej. Na rachunku musi by¢ adnotacja "towar wpisano do kartotek magazynowych" oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej za magazyn.

4.4 Pracownik Dziatu Ksiegowego na podstawie adnotacji o wpisie pozostatych srodkow trwatych, wpisuje wiw $rodki do
ksiegi inwentarzowej znajdujgcej sie w jednostce. Ksiegi sSrodkdw trwatych oraz ksiegi wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzone w ksiegowosci jednostki. Obowigzek wpisu do ksiegozbioru nie dotyczy ksigzek, broszur i gazet
przeznaczonych do podrecznego uzytku. Wtedy pracownik upowazniony na dowodzie daje adnotacje" przeznaczono do
uzytku stuzbowego" i podpisuije.

4.5.JeZeli towar lub materiaty przeznaczone sg do bezpo$redniego zuzycia na fakturze rachunku winna by¢ adnotacja, ze
materiaty przeznaczone sg do bezposredniego zuzycia i wpisane w rejestr zakupdw ( np. zakupione tonery i tusze do
drukarek, czajniki, paliwo do agregatéw, papier toaletowy)

4.6.Prawidtowos¢ rozliczenia faktur za prace remontowe potwierdza, osoba merytorycznie odpowiedzialna. Do faktury
dotgcza sie kazdorazowo protokét odbioru robot potwierdzony przez inspektora nadzoru /czesciowy lub koncowy / oraz
potwierdzenie zgodno$ci zaméwienia z ustawg o zaméwieniach publicznych. Odbioru robét dokonuije sie w sktadzie co
najmniej;

1)  Dyrektor jednostki lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny,

2) inspektor nadzoru,

3) przedstawiciel wykonawcy.

Odbioru robét dokonuje sie w terminie przewidzianym umowa lub wczes$niej uzgodnionym terminie z wykonawca.

4.7.Po kontroli merytorycznej dokumenty kierowane sg do Dziatu Ksiegowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno
- rachunkowym.

4.8. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania, wydaniu
dyspozyciji (dekretu) zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi w zarzadzeniu Dyrektora w sprawie zaktadowego planu
kont. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dokumentow, ktéra polega na:
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a) wytgczeniu z ogotu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np.
nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegoélnymi dziennikami (np. dowody kasowe, wyciagi
bankowe i inne oraz dotyczace poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. obejmujacych wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentédw w oznaczonym terminie (np. dzief, miesigc);
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane na dowdd skontrolowania pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komdrki organizacyjnej w
celu uzupetienia;

3) Dekretacji dokonujg pracownicy Dziatu Ksiegowego prowadzacy ewidencije ksiegowa. Jest to czynnos¢ zwigzana z
przygotowaniem dokumentow do ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

a) odrecznie umieszcza sie¢ na dokumentach zrodtowych ujecie na kontach syntetycznych, klasyfikacje budzetowg oraz
klasyfikacje wydatkow strukturalnych. Syntetyczng i analityczng dekretacje dokonuje sie w programie komputerowym Firmy
SIGID "Ksiegowos¢ budzetowa" ze wskazaniem daty i osoby dokonujgcej ksiegowania (wydruk dokonanego ksiegowania
zatgcza sie do dowodu ksiegowego)

b) wskazanie daty, pod jakg dowdd ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, przy zastosowaniu zasady memoriatu, w
przypadku dowodéw ksiegowych, ktore wptyng do Dziatu Ksiegowego po sporzgdzeniu miesiecznego sprawozdania, za
date dekretacji uwaza si¢ date jego wptywu

c) ztozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za dekretacje.(pieczatka + podpis osoby dekretujacej)

4.9.Rachunki i faktury do zaptaty powinny by¢ dostarczone do Dziatu Ksiegowego w terminie najpdzniej 5 dni przed
terminem zaptaty. Za nieterminowg zaptate faktury z powodu:

1)  nieprawidtowego opisu,

2)  braku stwierdzenia wykonania ustugi,

3) niekompletnosci dokumentdw,

odsetki reguluje osoba, ktora dostarczyta dokument do zaptaty bez spetnienia w/w wymogu.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane do rozliczen finansowych
powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu korespondencji prowadzonej przez Dziat Ksiegowy.

4.10.Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedktadane do ksiegowosci w terminie do 14 dni po zakonczeniu
podrozy stuzbowej.

4.11. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczone w terminie 7 dni od daty pobrania. Nierozliczone w terminie zaliczki bedg
potracane w catosci z wynagrodzenia.

4.12. Rozliczanie ryczattéw za uzywanie samochoddw prywatnych do celow stuzbowych za dany miesigc przedktadane jest
w terminie okreslonym umowa, do 5 dnia nastepnego miesigca. Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowac bedg
wyptatg nalezno$ci z miesiecznym opdznieniem. Wyptata za miesigc grudzien jest dokonywana ze $rodkéw budzetowych
roku nastepnego.

4.13. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych, wynikajacych z wykonanych umow, niezwlocznie po ukoficzeniu
realizacji zadania osoba realizujgca zadanie zobowigzana jest przediozy¢ do ksiegowosci dokumentacie rozliczajaca
poniesione naktady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji majatkowe;j

4.14. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty
spefniajgce wymogi dowodu ksiegowego nalezy dostarczy¢ do ksiegowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych
dotyczacych okresu sprawozdawczego jako zobowigzania do 3 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je
wystawiono.

4.15. W mys$l postanowien ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie zwrotu
podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, faktura powinna
by¢ wystawiona przez dostawce lub wykonawce nie pdzniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W
przypadku gdy podatnik okresla w fakturze wytgcznie miesigc i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia sie nie pdzniej niz
7 dnia od zakoriczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czes$¢ lub cato$é naleznosci, w szczegoinosci: przedptate,
zaliczke, zadatek, rate, fakture wystawia sie nie pozniej niz 7 dnia od dnia, w ktérym otrzymano cze$¢ lub cato$¢ naleznosci
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od nabywcy. Fakture wystawia sie réwniez nie pdzniej niz 7 dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi kazda kolejng czes$¢ naleznosci (przedptate, zaliczke, zadatek, rate). Faktury zaliczkowe powinny
zawiera¢ dane wynikajgce z ww. rozporzgdzenia.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony towar) w terminie obowigzkiem
pracownika odpowiedzialnego za dang operacje gospodarczajest monitowanie o jej dostarczenie.

4.16. Zgodnie z ustawg z o systemie ubezpieczen spotecznych nalezy zgtasza¢ do ZUS, w terminie do 7 dni od daty
powstania obowigzku ubezpieczen, ubezpieczenie 0séb zatrudnionych na podstawie umoéw zlecenia, umoéw o dzieto. W
zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci celem wypetnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

4.17. Podstawg dokonywania wyptat bezgotéwkowych sg faktury, rachunki, listy ptac, noty obcigzeniowe oraz dowody
wiasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez pracownikow Dziatu Ksiegowego oraz podpisane przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznione.

4.18. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuije sie przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego, przez osoby
majgce upowaznienie do elektronicznego dokonywania przelewdw

5. Podréze stuzbowe.

5.1.Zagadnienie rozliczania podrézy stuzbowych krajowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie
state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrdzy okresla pracodawca w poleceniu podrozy stuzbowej. Pracodawca moze
uznac za miejscowo$¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

Z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i w miejscu okre$lonych przez pracodawce przystugujg diety oraz zwrot
kosztow:

-przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania pracownika do miejscowosci
stanowigcej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,

-noclegéw badz ryczattow za noclegi,

-dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb

5.2.Podstawg wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu. O potrzebie i celowosci wyjazdu
stuzbowego decyduje Dyrektor ZOUM lub osoba przez Niego upowazniona.

5.3.Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podrdz stuzbowg i rozliczenia kosztéw
tej delegacji winno zawieraé:
1) numer delegacji

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe udajgcego si¢ w podréz stuzbowa,

3) nazwe miejscowosci i instytucii, do ktérej pracownik jest kierowany,

4)  cel podrozy stuzbowej,

5) czas trwania delegacji,

6) doktadne okreslenie $rodka lokomogji,

7)  podpisy i stanowisko osoby zlecajgcej wyjazd stuzbowy.

Ewidencje wydanych polecen stuzbowych prowadzi Sekcja Zarzadzania Kadr (ZK), odrebny dla kazdego roku
kalendarzowego.

5.4.Polecenie stuzbowe poza granice kraju dodatkowo powinno zawieraé:
1) os$wiadczenie 0 godzinie przekroczenia granicy,
2) os$wiadczenie, ze nie zapewniono wyzywienia i zakwaterowania.

5.5. Osoba udajgca sie w podrdz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy .
Rozliczenia kosztéw podrozy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy. Osoba
delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji) date i godzine rozpoczecia i zakorficzenia podrézy
stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowos¢
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delegowania , koszt przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji, ewentualnie dotacza zgode Dyrektora ZOUM do uzycia
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wraz z limitem kilometrow oraz o$wiadczenie czy byto zapewnione
wyzywienie.

Na tej podstawie pracownik Dziatu Ksiegowego dokonuije naliczenia kosztéw podrézy stuzbowej przy pomocy programu
komputerowego ZUI Palomar "Delegacje krajowe i zagraniczne" i kontroli formalno - rachunkowej .Rachunek kosztow
podrozy musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, co oznacza stwierdzenie przez osobe delegujgca, wykonania
polecenia oraz nalezytego zuzycia czasu i Srodkow lokomocii.

5.6.Ustala sie nastepujac termin wyptat kosztéw podrozy: gotéwka lub przelewem w terminie 7dni od dostarczenia
rozliczenia do ksiegowosci.

6. Wynagrodzenia pracownikow.

6.1.Listy ptatnicze za wynagrodzenie wynikajgce ze stosunku pracy sporzgdza upowazniony do tego pracownik ksiegowosci
na podstawie kart wynagrodzen w oparciu o angaze otrzymane z Sekcji Zarzadzania i Kadr (ZK).

6.2.Listy w sprawie wyptaty nagrdd, premii lub innych wynagrodzen nie wynikajgce z angazu, sporzadza pracownik Dziatu
Ksiegowego na podstawie wykazdw sporzadzanych przez osoby merytoryczne i po zatwierdzeniu przez Dyrektora ZOUM
Lista ptac powinna zawierac:

- wskazanie okresu, za ktéry naliczone sg wynagrodzenia,

- nazwiska i imiona pracownikéw, ktérym naliczono wynagrodzenia,

- kwoty wynagrodzen brutto, z uwzglednieniem elementéw sktadowych tych wynagrodzen,

- kwoty odliczonych z wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i chorobowe,

- kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,

- kwoty potrgconych z wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

- kwoty odliczonych od podatku dochodowego sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

- kwoty zaliczek na podatek dochodowy,

- kwoty wynagrodzen netto,

- 0gdlne kwoty pozostatych potracen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-pozyczkowych, przelewy srodkéw na
ROR, inne potracenia),

- kwoty wynagrodzen do wyptaty,

- miejsce na pokwitowania odbioru wynagrodzenia,

- podsumowanie zbiorcze wszystkich elementdw listy ptac

6.3.Dokumenty dotyczgce wyptat wynagrodzen powinny by¢ dostarczone do Dziatu Ksiggowego w dniu ich wystawienia, a
najpozniej do 24-go biezacego miesigca. Zaswiadczenia o czasowej niezdolno$ci do pracy , po odnotowaniu przez Sekcje
Zarzadzania i Kadr (ZK), i wpisaniu do w/w zaswiadczenia stazu pracy /daty od kiedy pracownik jest zatrudniony/,
przekazywane jest do Dziatu Ksiegowego , w celu obliczenia nalezno$ci za czas niezdolnosci do pracy. Wszelkie
o$wiadczenia pracownikow, dotyczace wyplaty zasitkéw oraz potracen od wynagrodzen sktada sie w Dziale Ksiggowym w
terminie wyZej wspomnianym.

6.4.Ustala sie termin wyptaty wynagrodzen zgodnie z Regulaminem Wynagrodzen. Ustala sig, ze terminem wyptaty poboréw
jest dzien obclgzenla rachunku bankowego Zaktadu

6.5.Listy ptac podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora ZOUM lub przez osoby do tego
upowaznione.

6.6.Zgtoszenie do ZUS os6b nowo zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz
zgtoszenie do ZUS pracownikéw oraz wyrejestrowanie zwolnionych nalezy do obowigzkéw starszej ksiegowej ds. ptac. W
Zaktadzie zgtoszenia o przyjeciu i zwolnieniu pracownikow dokonuje Dyrektor. Zgtoszenia nowo przyjetych pracownikow jak
réwniez zwolnienia nalezy dostarczy¢ do Dziatu Ksiggowego niezwtocznie po zaistnieniu faktu zatrudnienia lub zwolnienia na
odpowiednim druku. Dziat Ksiegowy drogg elektroniczng zgtasza do ZUS zatrudnienie lub zwolnienie pracownika.

Na wszelkich rodzajach uméw musi by¢ adnotacja o dacie zgtoszenia pracownika do ubezpieczenia oraz kod tytutu
ubezpieczenia.

6.7.wszystkie umowy winne by¢ dostarczone do Dziatu Ksiegowego w ciggu 3 dni od daty podpisania umowy z
pracownikiem.

7. Wnioski o wyptlate zaliczek, rozliczenie zaliczki.
7.1.Zaliczki do rozliczenia moga by¢ wyptacone pracownikom na zakup materiatéw, paliwa, zakupy sprzetu i materiatéw,
zakupy ustug, szkolenia, podréze stuzbowe.
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7.2.Zaliczke udziela sie¢ na podstawie wniosku o zaliczke !druk znormalizowany! na konto bankowe Zaliczkobiorcy. Wniosek
o zaliczke powinien zawiera:

1) imie i nazwisko, stanowisko osoby ubiegajacej sie 0 przyznanie zaliczki,

2)  kwote i cel na jaki ma by¢ przeznaczona,

3) termin rozliczenia oraz podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej,

O udzieleniu zaliczki decyduje Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy lub upowaznione przez nich osoby.

7.3.Na wydatki zwigzane z zakupem materiatéw na cele administracyjno - gospodarcze Urzedu oraz paliwo mozna pobraé¢
zaliczke stata, ktorej termin rozliczenia uptywa w dniu 28 - go grudnia kazdego roku.

7.4.Zaliczka jednorazowa przyznawana jest na zakup okreslonego $rodka lub okreslonej ustugi. Wysoko$¢ udzielonej
zaliczki nie moze by¢ wyzsza niz dziesieciokrotne minimalne wynagrodzenie miesieczne. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach kwota ta moze by¢ wyzsza. Zaliczka moze by¢ wydatkowana tylko na cele, na ktdra zostata pobrana. Termin
rozliczenia zaliczki jednorazowej nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji.

Rozliczenie zaliczki powinno by¢ udokumentowane oryginalnymi fakturami - rachunkami z adnotacjg zaptacono gotéwka lub
kartg bankomatowa.

Na zagraniczne podrdze stuzbowe moze by¢ przyznana zaliczka jednorazowa na wniosek pracownika. Termin rozliczenia
zaliczki jednorazowej na zagraniczne podroze stuzbowe nie moze by¢ diuzszy niz 14 dni od powrotu do kraju
oddelegowanego .Zaliczka ta rozliczana jest komputerowo w programie ZIU Palom ar "Delegacije krajowe i zagraniczne" w
rozliczeniu wyjazdu stuzbowego podtgczonego pod polecenie wyjazdu.

7.5.Nie wydatkowang zaliczke zaliczkobiorca wptaca na konto Zaktadu, natomiast jezeli kwota wydatkowana jest wyzsza od
pobranej zaliczki - nastepuje wyptata roznicy na konto zaliczkobiorcy.

8. Dokumenty bankowe.

8.1.wyciagi bankowe podlegajg sprawdzeniu przez pracownikdw Dziatu Ksiegowego zgodnie z zakresem czynnosci.
Sprawdzone wyciggi bankowe ksiegowane sg w porzadku chronologicznym przy uzyciu komputera.

8.2.Dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty. W
przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwg naleznos¢ ksieguje sie wptate jako wptywy do wyjasnienia i
wyjasnia tytut wptaty

9.Dokumenty wewnetrzne

9.1.W zakresie ewidencji stanu i ruchu pozostatych Srodkdw trwatych wymagane sg nastepujace dokumenty:
1) rachunki i faktury z klauzulg o miejscu przeznaczenia $rodka z wskazaniem osoby materialnie odpowiedzialne;.
Jezeli Dyrektor ZOUM lub osoba upowazniona nie wskaze osoby materialnie odpowiedzialnej, oznacza to, ze sam przyjmuje
materialng odpowiedzialno$¢.
2)  protokét zdawczo - odbiorczy w razie przekazywania srodkow innym jednostkom lub otrzymania od innych jednostek.
Protokét powinien zawierac:
a) nazwe $rodka,
b) nrfabryczny lub inng ceche charakterystyczng $rodka,

¢) jednostke miary,
d) cene,

e) wartosc,

D uzasadnienie,
g) date,

h)  podpisy stron: przekazujgcej i przyjmujace;j.
Protokét przekazania pomiedzy jednostkami podpisujg kierownicy tych jednostek. Protokoty przekazania do jednostek
obcych wymagajg dodatkowo akceptacji Prezydenta m. Konina.
3)  protokot likwidacji sporzadzony w razie zniszczenia. Protokdt powinien zawierac:
a) sktad komisji z podaniem stanowisk stuzbowych,

b) liczbe porzadkowa,

¢) date zakupu lub wpisu,
d) nazwe $rodka,

e) jednostke miary,

D iloge,

g) cene jednostkowg,

h)  wartos¢,



Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania. obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

i) podpisy czlonkéw komisji,
j) date.
W uwagach nalezy wpisa¢ numer inwentarzowy danego sktadnika majatkowego.
Do protokotu likwidacji nalezy dotgczy¢:
a) ekspertyze sprzetu elektronicznego, elektrycznego, mechanicznego sporzadzong przez upowazniong do tego
osobe,
b) proto?(é’f z policji, jezeli sktadniki majatkowe zostaty skradzione,
¢) dowod wplaty, jezeli sktadnik majatkowy zostat sprzedany.

9.2.Protokoty likwidacji , przekazania przed zatwierdzeniem wymagajq sprawdzenia przez pracownika do spraw
inwentaryzacji. Po zatwierdzeniu protokotu zniszczenia sporzadza sie protokdt fizycznej likwidacii, i komplet dokumentacii
osoba materialnie odpowiedzialna przekazuje do ksiegowosci celem wyksiegowania. Wszystkie protokoty musza by¢
przekazane do ksiegowosci w terminie 7 dni od daty zatwierdzenia, nie pzniej jednak niz do kofca miesigca, ktérego dany
protokot dotyczy.

9.3.w zakresie ewidencji stanu i ruchu srodkéw trwatych o podstawowym znaczeniu, wymagane sg nastepujgce dokumenty:

1)  faktury - rachunki /zakup gotowych Srodkdw trwatych/ z klauzulg o miejscu przeznaczenia i wskazaniem osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli Dyrektor ZOUM nie wyznaczy osoby materialnie odpowiedzialnej oznacza to , ze
sam przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materiaing.

2)0T - przyjecie $rodka trwatego. Stanowi udokumentowanie inwestycji zakoriczonych tj. robot budowlano -

remontowych na podstawie protokotu odbioru koncowego i przekazania do uzytku.

3)  PT - przekazanie lub otrzymanie $rodka trwatego - sporzadza sie w przypadku przekazania lub otrzymania $rodka
trwatego od innych jednostek.

4) LT - likwidacja $rodka trwatego - stanowi udokumentowanie kazdorazowej likwidacji Srodka trwatego bez wzgledu na
powdd likwidacji /sprzedaz, zZiomowanie, kradziez, zuzycie/.

Wszystkie dokumenty OT , PT, L T zatwierdza Dyrektor ZOUM lub osoba przez Niego upowazniona na podstawie decyzji

Prezydenta m. Konina.

9.4.W zakresie ewidencji materiatow wymagane sg nastepujgce dokumenty:

1)  Wszystkie materiaty w tym miedzy innymi materiaty na naprawy biezgce, zaréwki, tonery i tusze do drukarek, paliwo do
agregatorow ksiegowane sg bezposrednio w koszty. Na koniec roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje
materiatéw znajdujgcych sie w magazynach, a wyniki ujmuje sie w sprawozdaniach finansowych.(Procedury kontroli
finansowej i dokonywania zakupdw)

2)  paliwo - zakupy paliwa ksiegowane sg bezposrednio w koszty. Na koniec roku przeprowadza sig inwentaryzacje paliwa,
ktore znajduje sie bezposrednio w baku samochodu, w baku kosiarki.

9.5.Dokumentami wewnetrznymi w zakresie rachunkowosci sg;

1)  polecenia ksiegowania,

2)  dyspozycja wypfaty/zwrotu poniesionego wydatku z zaliczki statej
3)  dyspozycja zwrotu mylnej wptaty.

9.6.Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych prowadzona jest Zgodnie z obowigzujgcg w Zaktadzie "Instrukcjg dotyczaca
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

10.Inwestycje ($rodki trwate w budowie) i gospodarka majatkiem trwatym

1 0.1.zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, inwestycje ($rodki trwate w budowie) sg zaliczanymi do aktywow
trwatych $rodkami trwatymi w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia (w przypadku juz istniejgcego $rodka trwatego).
Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw majatku i
wykorzystanych ustug, warto$¢ wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen
nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow majgtkowych, a w szczegdlnosci:

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku trwatego i zwigzane z tym optaty oraz koszty dotyczace ich budowy i
montazu,

- optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,
- odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie 0sdb z terendéw zajetych na potrzeby inwestycyjne,
- dokumentacji projektowej inwestyciji,

- przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody z likwidacji budynkéw i
budowli w zwigzku z wykonaniem nowych inwestycji,
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- robét niezbednych do realizacji inwestycji wykonywanych w obcych $rodkach trwatych nalezacych do innych oséb
prawnych lub fizycznych,

- zakupu badz wytworzenia we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkow transportu,

- transportu i montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- préb montazowych, jezeli naleznos¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie robot,

- ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkéw trwatych,

- nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT.

11.Zasady sporzadzania dokumentéw i ich obieg

Zasady sporzgdzania i obiegu poszczegélnych dokumentdw ksiegowych w formie opisowej pokazane sg w zatgcznikach od
nr 4 do 26.

12.0bstuga bankowego systemu etektronicznego

12.1. Zlecen ptatniczych, pobierania wyciggéw dokonujg pracownicy Dziatu Ksiegowego posiadajgcy nadane przez bank
hasta, ktére stanowig zakodowany podpis elektroniczny na karcie bankowej, umozliwiajgcy dokonywanie operacji
bankowych.

12.2. Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentdw ksiegowych po uprzednim wprowadzeniu wtasciwych
danych, tj.: numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego
kontrahenta. Za poprawnos$¢ wprowadzonych danych, a zwtaszcza nazwe i numer konta bankowego, odpowiedzialny jest
pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

12.3. Pracownicy dokonujgcy zlecen ptatniczych sg w posiadaniu kart bankowych umozliwiajgcych im zlozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia kazdy pracownik jest obowigzany do sporzadzenia

wydruku.

12.4. Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operaciji na rachunkach bankowych powinien by¢ opieczetowany
pieczatkg bankowg . Powyzsze wydruki podpina sie pod wycigg bankowy jako zatgcznik dokonanej zaptaty.

12.5. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia pfatnicze. Karty bankowe, o ktdrych
mowa w pkt 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone oraz przechowywane w miejscach zamykanych na klucz.

12.6. W drodze odrebnego zarzadzenia Dyrektora ZOUM ustala sie wykaz:

- pracownikéw uprawnionych do dokonywania operacji zlecen ptatniczych na rachunkach bankowych;
13.0chrona danych

13.1.Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w
nalezyty sposab, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

13.2.Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuije sie w siedzibie jednostki organizacyjnej w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

13.3.Zbiory dokumentow ksiegowych przechowuie sie:

- ksiegi rachunkowe - przez okres 5 lat;

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy
z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie krdcej niz przez 5 lat;

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez okres 5 lat, liczac
od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci;
- dokumenty inwentaryzacyjne - przez okres 5 lat;

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat.

13.4.0kresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

10
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13.5Zbiory lub ich czesci mozna udostepni¢ do wgladu osobie trzeciej:

- na terenie jednostki - po uzyskaniu zgody Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej;

- poza siedzibg jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora oraz pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu
przejetych dokumentdow.

13.6.Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdlnych okreséw. Dokumenty
gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢
oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym rodza;
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do
odpowiedniej kategorii archiwalnej.

13.7.Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego w dwach
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, drugi - w ksiggowosci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiegowych z
archiwum moze nastapi¢ na wniosek Gtéwnego Ksiegowego.

13.8.Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentow okreslajg aktualnie obowigzujgce przepisy.

13.9.0chrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomocg komputera podlega szczeg6inym wymogom
okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy umozliwiajg przechowywanie danych na no$nikach
komputerowych. W zwigzku z powyzszym ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksiega gtéwna oraz ksiegi pomocnicze)
archiwizowane sg jako kopie danych na nosnikach komputerowych,
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Zatgcznik nr 1
do instrukcji obiegu dokumentow

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw wewnetrznych i zewnetrznych

Michat Skorupka Dyrektor

Arieta Brzuszczak Gtowny ksiegowy

Podczas nie obecno$ci w/w 0sdb upowaznia sie do zatwierdzania dowodéw wewnetrznych i zewnetrznych

Mirostaw Zielifiski Kierownik Dziatu Administracii
Iwona Fryzka-Laskowicz Specjalista. ds. kadr

Katarzyna tukowska samodzielny ref. ds. ksiegowosci
llona Bernat-Czaplinska starszy ksiegowy

Pracownicy ZOUM upowaznieni do kontroli formalno-rachunkowej:

Nazwisko i imi¢ stanowisko

Samodzielny referent ds. ksiegowosci
Katarzyna tukowska

Katarzyna Go$linska

Starsza ksiegowa

llona Bernat-Czaplinska

Starsza ksiegowa

Alicja Trojanowska

Starsza ksiegowa
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Zatgcznik nr 2
do instrukcji obiegu dokumentow

Cechy dowodow ksiegowych wymagane ustawg 0 rachunkowosci

L.p. Wyszczegdlnienie Uwagi
1 Okreslenie rodzaju dowodu
Dowody zewnetrzne winny posiada¢ numer nadany przez
wystawiajgcego.

2.

Okreslenie numeru indentyfikacyjnego Otrzymujacy dowod nadaje mu numer pod ktdrym ujmowany
jest w ksiegach rachunkowych. Numer ten zamieszczany
jest na nieparzystej stronie kazdej karty dowodu (réwniez na

protokole odbioru, opisie zdarzen i kazdym innym zatgczniku)
Nie mozna ujg¢ w urzadzeniach ksiegowych faktur,

Okreslenie stron (nazwy, adresy)dokonujgcych rachunkdw itp., gdy brak jest wskazania jednej ze stron(np.

3.
operaciji gospodarczych paragonu)

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy,

Opis operacji gospodarczej tak azeby byto moZliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujecia

4,

zdarzenia gospodarczego w urzgdzeniach ksiegowych. W
razie potrzeby wyczerpujgcy opis zdarzenia gospodarczego
nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badz na
zafgczniku do dokumentu.

5. Warto$¢ operaciji gospodarcze; -

6. Date dokonania operacii

7. Podpis wystawcy dowodu

8. Date sporzgdzenia dowodu, gdy dowdd zostat -
sporzgdzony pod inng datg niz data dokonania
operacji

Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia powinny by¢

Podpis osoby, ktdrej wydano lub przyjeto sktadniki potwierdzone ( na drugiej stronie dowodu) przez osobe, ktdra

9.
aktywow je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi to fakt ich wykonania i

jako$¢ wykonania powinny by¢ stwierdzone na drugiej stronie
dokumentu lub protokole odbioru.

10. Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone Fakt sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym,
podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie formalno-rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie
dowodu dokumentu

11 Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w Wymagane dane nalezy bezwzglednie zamieszczaé
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca i
sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), potwierdzone podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania

12. Dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z

rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych,
ktérg dokumentuje, kompletny, oraz wolny od
bkdéw
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Zatgcznik nr 3
do instrukcji obiegu dokumentow

Przyktadowe opisy faktur stosowanych w Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Kazdg operacje gospodarczg nalezy szczegdtowo opisa¢ pod wzgledem celowos$ci zakupu materiatow jak i ustug. Opis
powinien informowac za co dokument zostat wystawiony (nazwa towaru/ustugi, ilo$¢)

Faktura, rachunek powinien zosta¢ opisany odrecznie przez osobe, ktora przedstawia go w Zaktadzie Obstugi Urzedu
Miejskiego w Koninie (dokonuje zakupu itp.).

Przyktady

-zakup materiatéw na naprawe:

Materiaty zakupiono w celu naprawy (np. sanitariatdw, napraw biezacych, napraw krzeset itp.) w pomieszczeniach
Urzedu Miejskiego przy ul. Plac Wolno$ci 1 i przekazano je panu / imig, nazwisko i stanowisko pracy/ w celu
naprawy- podpis osoby zakupujacej, {+ pieczatka imienna

Osoba otrzymujgca materiaty

Kwitujg odbiér materiatéw do naprawy (np. sanitariatéw napraw biezgcych, napraw krzeset itp.), w pomieszczeniach
Urzedu Miejskiego przy ul. Plac Wolno$ci 1- Podpis osoby kwitujgcej odbidr materiatow

Wymienione materiaty elektryczne (np. zarowki, baterie, kable itp.)) zakupiono w celu wymiany w pomieszczeniach
Urzedu Miejskiego przy ul. Plac Wolnosci 1 i przekazano je panu / imig, nazwisko i stanowisko pracy/ w celu
wymiany zuzytych - podpis osoby zakupujgcej (zaopatrzeniowiec) {+ pieczatka imienna

Osoba otrzymujgca materialy elektryczne
Kwitujg odbidr (wymieni¢ jakich) np. zaréwek w celu wymiany zuzytych w budynkach Urzedu Miejskiego zgodnie z
potrzebami - Podpis osoby kwitujgcej odbidr materiatow

zakup tonerdw i tuszy do drukarek

Tonery i tusze do drukarek w ilosci ........ zostaty zakupione na potrzeby wydziatow Urzedu Miejskiego (ZOUM) i
przekazane do wymiany - podpis osoby zakupujgcej (zaopatrzeniowiec) {+ pieczatka imienna

Kwituje odbior tonerdw i tuszy do drukarek w ilosci szt. ............. na wymiane zuzytych, ktore zostaty wpisane w rejestr
zakupow i wydane za pokwitowaniem w wymienionym rejestrze- Podpis osoby kwitujacej odbior{+ pieczatka
imienna

zakup materialow biurowych na magazyn

Materiaty biurowe zostaty zakupione na potrzeby wydziatow Urzedu Miejskiego w Koninie i Zaktadu Obstugi Urzedu
Miejskiego w Koninie zgodnie z zamdwieniem nr ........ zdnia .......... - podpis osoby zamawiajgcej {+ pieczatka imienna

Zakupiony towar zostat przyjety do magazynu na podstawie druku PZ od numeru-do numeru- podpis magazyniera
(+ pieczatka imienna

Zakupione materialy biurowe w wyniku przetargu nalezy sprawdzi¢ z zaakceptowang ofertg cenowg i do opisu nalezy dodac:

Wymienione ceny na fakturze zgodne sg z wynikajgcymi cenami podanymi do przetargu - podpis osoby
sprawdzajgcej{+ pieczatka imienna

zakup paliwa

Paliwo zostato zakupiono do samochodoéw stuzbowych bedgcych na stanie ZOUM w Koninie do obstugi Urzedu
Miejskiego w Koninie zgodnie z umowg -podpis pracownika administracji{+ pieczatka imienna

llo$¢ zakupionego paliwa zgodna z kartami drogowymi- podpis dyspozytora ds. transportu{+ pieczatka imienna
Jezeli zostaly zakupione akcesoria samochodowe (np. ptyn do spryskiwaczy, pidra do wycieraczek itp.) nalezy osobno
opisac zakup.

zakup kwiatow

Kwiaty ( podac ilo$¢ wigzanek) zakupiono na cele reprezentacyjne Prezydenta m. Konina i przekazano je do np.
sekretariatu - podpis osoby zamawiajgcej{+ pieczatka imienna

Kwituje odbior ( ilos¢) wigzanek - podpis osoby odbierajgcej(+ pieczatka imienna

zakup ksigzek
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Ksigzki zakupiono na potrzeby ksiegowosci ZOUM i przeznaczono do uzytku stuzbowego- podpis pracownika
administracji (+ pieczatka imienna

zakup ustug remontowych
np. naprawa kserokopiarek przez Biuro Raj

Optata za naprawe kserokopiarki bedacej na wyposazeniu Wydziatu np. Budzetowego zgodnie z zatgczong
specyfikacjg- podpis pracownika administracji (+ pieczatka imienna

Stwierdzenie wykonania naprawy kserokopiarki w danym w wydziale jest podpis i pieczatka osoby stwierdzajacej
wykonanie ustugi na zataczonej specyfikaci

np. naprawa maszyn, faksu, kserokopiarek
Ustuga zostata wykonana zgodnie z telefonicznym zleceniem- podpis pracownika administraciji (+ pieczatka imienna
np .. konserwacja dzwigu

Konserwacja dzwigu za m-C ............ zostata wykonana w budynku Urzedu Miejskiego w Koninie przy ul. Wiosny Ludéw
zgodnie zumowa nr .......... zdnia ........... * podpis pracownika administracji (+ pieczatka imienna

zakup ustug
np. rozmowy telefoniczne

Optata za rozmowy telefoniczne pracownikéw UM w Koninie za okres od-do oraz abonament telefoniczny za miesiac
....... zgqodnie z umowg nr ..........z dnia ....... podpis pracownika administracji (+ pieczagtka imienna

Oplata za rozmowy telefoniczne w m-cu ..... z aparatow komérkowych bedacych na stanie kierownikow UM w
Koninie- podpis pracownika administracji (+ pieczatka imienna

np. wykonanie pieczatek
Pieczatki zostaty wykonane zgodnie z zamowieniem nr .........cccoveevnee Urzedu Miejskiego w Koninie, przekazane do

Wydziatu Organizacyjnego i Kadr. Wpisano w rejestr zaméwien pieczatek- podpis osoby zamawiajacej(+ pieczatka
imienna + zatgcznik zamdwienie z wzorami pieczatek

Kwituje odbior wykonanych pieczatek - podpis osoby odbierajgcej(+ pieczgtka imienna
np. wykonanie drukéw

Druki zostaty wykonane na potrzeby Wydziatu ( poda¢ nazwe wydziatu)Urzedu Miejskiego w Koninie zgodnie z
zamOwieniem nr ........ z dnia - podpis osoby zamawiajacej(+ pieczatka imienna + zaméwienie i wzory drukow

Kwituje odbior wykonanych drukéw - podpis osoby odbierajacej(+ pieczatka imienna
np. ustuga gastronomiczna

Naleznos¢ za wykonang ustuge gastronomiczna, ktérg np. Prezydent m.Konina w dniu .... podjat delegacje
zagraniczng (podac¢ przyblizong liczbe 0séb uczestniczacych) i zaproszonych gosci uczestniczacych w Dniach
Konina- podpis pracownika administracji (+ pieczgtka imienna

* zakup energii

Optata za (np. energie elektryczng, co i cw) zuzytg w budynkach administrowanych przez ZOUM w Koninie w okresie
od-do zgodna z odczytami licznika- podpis pracownika administracji (+ pieczgtka imienna)
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 4
do instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Polecenie podrézy stuzbowe;

2. Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywac lat
Polecenie wyjazdu Kategorii 5
B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument S.lloS¢ egzemplarzy
Sekcja Zarzadzania i Kadr - pracownik do spraw kadr
1

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowos¢ sporzadzenia dokumentu

pracownik do spraw kadr

a.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw

Dziat Ksiegowy - pracownik ksiegowosci

9.Zatwierdzajacy
Dyrektor

1 0.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentow

Polecenie podrozy stuzbowej zawiera: kolejny numer, date polecenia, imie i nazwisko, stanowisko osoby delegowanej,

termin wyjazdu, okreslenie miejsca i celu wyjazdu, okre$lenie $rodka lokomociji, o$wiadczenie czy byto zapewnione
wyzywienie

Polecenie podrézy stuzbowej stuzy do rozliczenia kosztéw odbytej podrézy stuzbowe;.

Polecenie stuzbowe moze zawiera¢ zatwierdzenie przyznanej zaliczki (kwoty) na poczet pokrycia kosztow polecenia
stuzbowego.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania
1. Pracownik do spraw kadr Na podstawie polecenia wystawia deleoacie biezaco
Dyrektor Zatwierdza polecenie wyjazdu stuzbowego biezaco
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 5
do instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Lista ptac
2. Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywac lat

umowa o prace, umowa zlecenie ,decyzje o przyznaniu nagrody, Kategorii 20
whniosek, wykaz godzin nocnych, inne dokumenty stanowiace B-20
podstawe do wyptaty naleznosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagréd
jubileuszowych, odprawy emerytalne
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajagca dokument 5. llo$¢ egzemplarzy
Dziat Ksiggowy -stanowlsko do spraw ptac

1

6.Niezbedne zalgczniki
umowa o prace, decyzje o przyznaniu nagrody, umowa zlecenie, wykaz godzin nocnych, inne dokumenty

stanowiace podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami

7.0dpowiedzialni za prawidtowos¢ sporzadzenia dokumentu

Pracownik Dziatu Ksieggowego do spraw ptac

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

pracownik ksiegowosci

9.Zatwierdzajacy
Dyrektor ,Gléwny Ksiegowy

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Liste sporzadza sie na podstawie sprawdzonych kart ptac. Lista ptac obejmuje:

- wynagrodzenie brutto z podziatem na ptace zasadnicza, dodatki funkcyjne, wynagrodzenie za prace w niedziele i
Swieta, za prace w godzinach nocnych, nagrody, zwolnienia
potracenia: podatek dochodowy od osdb fizycznych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, potracenia z
zaje¢ egzekucyjnych i inne potracenia za zgodg pracownika,

. kwote do wyptaty

Sprawdzony i zatwierdzony oryginat listy ptac stanowi podstawe do wyptaty wynagrodzenia i ksiggowania.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdinych stanowisk

L.p. | Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania
Stanowisko do spraw pfac Sporzadza liste ptac pracownikéw nie pézniej niz 4 dni | Biezgco
przed wyptlatg
Liste wyptat nagréd w terminach ustalonych przez
Dyrektora
2. Pracownik ksiegowosci Sprawdza prawidtowo$¢ sporzadzonej listy pod biezaco
wzgledem formalno-rachunkowym
3. Gtowny Ksiegowy Sprawdza prawidtowos¢ sporzadzone;j listy i akceptuje | biezaco
do wyptaty
4, Dyrektor Akceptuje liste ptac biezaco
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 6
do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Lista ptatnicza ZUS
2. Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywac lat

Zwolnienia lekarskie: o czasowej niezdolnosci do pracy, o Kategorii 20
koniecznosci sprawowania opieki, inne zaswiadczenia okreslone w 8-20
przepisach o zasitkach z ubezpieczen spofecznych
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5.1108¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy -stanowisko do spraw ptac

1

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

Pracownik Dziatu Ksiggowego do spraw ptac

B.Odpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw

pracownik ksiegowosci

g.Zatwierdzajacy
Dyrektor, Giéwny Ksiegowy

1 0.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

listy ptatnicze ZUS sporzadza sie w terminie wypfaty wynagrodzen. Listy ptatnicze ZUS sporzadza si¢ z podziatem na:

-wynagrodzenia za czas choroby pracownika pokrywane z kosztow zaktadu
-zasitek chorobowy (Swiadczenie ZUS)
Zatwierdzone listy ptatnicze sa podstawa wypfaty, ksiegowania i rozliczen ZUS.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegoélnych stanowisk

Lp. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania
1. Stanowisko do spraw ptac Sporzadza listy ptatnicze ZUS nie pdzniej niz 2 dni Biezaco
przed wyptatg
2. Pracownik ksiegowosci Sprawdza prawidtowos¢ sporzgdzone;j listy pod biezaco
wzgledem formalno-rachunkowym
3. Gtowny ksiegowy Sprawdza prawidtowos¢ sporzgdzone;j listy i akceptuje biezaco
do wyptaty
4. Dyrektor Akceptuje liste ptac biezaco
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania. obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 7

do instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Imienna kartoteka wynagrodzen

2.Podstawa wystawienia dokumentu

Listy ptac

3.Archiwowanie

Dokument
Kategorii
B-5

Przechowywac lat

5

4.Stanowisko pracy-komdrka wystawiajgca dokument
Dziat Ksiggowy -stanowisko do spraw ptac

S.lloS¢ egzemplarzy

1

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

Pracownik Dziatu Ksieggowego do spraw ptac

S.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

pracownik do spraw pfac

9.zatwierdzajacy

1 O.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentow

Karta wynagrodzen prowadzona jest dla kazdego pracownika. Zawiera ona podstawowe dane o pracowniku: imi¢ i nazwisko,

date urodzenia, stanowisko, date zatrudnienia, wysoko$¢ wynagrodzenia itp.
Na karte nanoszone sg wszystkie wynagrodzenia pracownikéw z uwzglednieniem potracen. Kartoteka stuzy do informowania
zainteresowanego o wysokosci i sktadnikach jego wynagrodzenia i doktadnych potracen. Stuzy tez do ustalenia rocznego

wvnaorodzenia pracownika.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

Stanowisko pracy

Okre$lenie czynnosci

Termin wykonania

L.p.
1

Stanowisko do spraw plac

Prowadzi biezaco kartoteke, uzgadnia z ewidencjg

ksiegowg

Biezaco
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr B

do instrukeji obiegu dokumentéw ksiggowych

1.Nazwa dokumentu

Karta zasitkowa

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument
lista ptatnicza ZUS Kategorii
B-5

Przechowywact lat
5

4.Stanowisko pracy-komdrka wystawiajgca dokument
Dziat Ksiggowy -stanowisko do spraw ptac

5. llos¢ egzemplarzy

1

6.Niezbedne zatgczniki
Listy pfatnicze ZUS

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

Pracownik Dziatu Ksiegowego do spraw ptac

B.Odpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

pracownik do spraw pfac

g.Zatwierdzajacy

1 0.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentow

Karta zasi/kowa prowadzona jest dla kazdego pracownika, ktéremu wyptacono wynagrodzenie za czas choroby lub zasitek

chorobowy
Karta jest prowadzona dla potrzeb kontrolnych ZUS

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegélnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okres$lenie czynnosci

Termin wykonania

Stanowisko do spraw ptac Prowadzi biezaco kartoteke, uzgadnia z ewidencjg

ksiegowg

Biezaco
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatacznik nr g

do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Dokumenty zgtoszeniowe ZUS

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie

Dokument Przechowywat lat
umowa o prace, umowa zlecenie Kategorii 10

8-10

4.Stanowisko pracy-komdrka wystawiajgca dokument
Dziat Ksiegowy -stanowisko do spraw ptac

5.1l0S¢ egzemplarzy

2

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowos$¢ sporzadzenia dokumentu

Pracownik Dziatu Ksiegowego do spraw ptac

B.Odpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

Pracownik ksiegowosci

g.Zatwierdzajacy

Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy

1 0.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Dokumenty zgtoszeniowe sporzadza sie imiennie dla kazdej zatrudnionej osoby w ciggu 7 dni od daty:
-zawarcia umowy o prace lub zlecenie,
-zmiany danych zawartych w dokumentach zgtoszeniowych,

-rozwigzanie umowy o prace
Dokumenty zgtoszeniowe sporzadza sie na drukach ZUS w 2 egzemplarzach, oryginat przesyta sie do oddziatu ZUS, kopie
przechowuie sie w aktach osobowych pracownika

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania
1. Stanowisko do spraw ptac Biezaco w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy, Biezaco
zaistnienia zmian w stosunku do danych zawartych w
zgtoszeniu, sporzadza sie na odpowiednich drukach
wymaganych ustawg o ubezpieczeniach spotecznych i
zdrowotnych
2.
3.
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatacznik nr 10
do instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Dokumenty rozliczeniowe ZUS

2. Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywacé lat
listy ptac, dokumenty wyptat wynagrodzenia z umowy-zlecenia, listy Kategorii 50
ptatnicze zasitkow B-50
4.Stanowisko pracy-komérka wystawiajgca dokument 5. llos¢ egzemplarzy
Dziat Ksiggowy -stanowisko do spraw ptac
2

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

Pracownik Dziatu Ksiggowego do spraw ptac

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

Pracownik ksiggowosci

g.Zatwierdzajacy
Dyrektor, Gtowny Ksiegowy

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentow

Deklaracje rozliczeniowe DRA,RCA oraz inne dokumenty wedtug ustalonych wzoréw sporzadza sie w okresach

miesiecznych do dnia 15 kazdego m-c za miegiac poprzedni. W deklaracji DRA ujmuije si¢ nalezne sktadki na ubezpieczenia

spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz FGSP

Dokumenty rozliczeniowe sporzadza sie na drukach ZUS w 2 egzemplarzach, oryginat przesyta sie do oddziatu ZUS, kopie
przechowuie sie w ksiegowosci

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegélnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania
1. Stanowisko do spraw ptac Na podstawie list ptac i innych dokumentdw wyptat Do S-go kazdego
stanowigcych podstawe wymiaru sktadek na miesigca

ubezpieczenie spoteczne dokonuje sie naliczenie
naleznych sktadek z potrgceniem z naleznych sktadek
wyptaconych zasitkéw z ubezpieczen chorobowego i
wypadkowego

w
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania. obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 11
do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

1.Nazwa dokumentu
polecenie przelewu

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywat lat
dokumenty podlegajace zaptacie Kategorii 5
B-S
4.Stanowisko pracy-komdrka wystawiajgca dokument S.l0S¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy- ksiegowos¢
2

6.Niezbedne zatgczniki
zaakceptowane oryginaty dokumentéw podlegajace zaptacie

7.0dpowiedzialni za prawidtowos$¢ sporzadzenia dokumentu

pracownik ksiegowosci

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

pracownik ksiegowosci

g.Zatwierdzajacy

osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku przez Dyrektora

1 0.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci celem dokonania zaptaty w formie bezgotéwkowej. Podstawg do
wystawienia polecenia przelewu stanowi sprawdzony i zaakceptowany oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Przelewy wystawiane i przesytane do banku sg elektronicznie za pomocg programu bankowego, podpisywane "kluczem
podpisu”

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegélnych stanowisk

LQ. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania
Pracownik ksiegowosci Biezaco wystawia polecenie przelewu na podstawie biezaco
zaakceptowanych do zaptaty dokumentéw
2. Dyrektor, Gt. Ksiegowy lub osoby Akceptujg polecenie przelewu Biezgco

upowaznione
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Instrukcja okreélajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 12
do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

kartoteka iloSciowo-warto$ciowa

2. Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywacé lat
Zaktadowy Plan Kont, Zaktadowe zasady rachunkowosci, Kategorii 5
dokumentacja systemu informatycznego "gospodarka materiatowa B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5.10S¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy- ksiegowos¢
1

6.Niezbedne zataczniki
dokumenty obrotu magazynowego

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

pracownik ksiegowosci

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw

pracownik ksiegowosci

g.Zatwierdzajacy
Giowny Ksiegowy

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Kartoteka ilosciowo-wartosciowa stuzy do ewidencji materiatow. Prowadzona jest dla kazdej pozycji materiatow. Zawarte sg

w niej podstawowe informacje: nazwa materiatu, jednostka miary, cena jednostkowa. Dokonuije sie w niej zapisow
dotyczgcych przychoddw i rozchoddw ilosciowych i wartosciowych. Na koniec kazdego miesigca stany magazynowe
poszczegoinych kartotek uzgadnia sie z ewidencijg syntetyczna.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegélnych stanowisk

Lp. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania

1. Pracownik ksiegowosci Rejestruje dokumenty obrotu magazynowego. Biezaco
Na koniec kazdego m-ea sporzgdza wydruki
komputerowe i uzgadnia obroty kartotek iloSciowo
warto$ciowych z ewidencjg syntetyczng

Okresowo przeprowadza poréwnania stanéw kartotek

iloSciowo warto$ciowych z ewidencjg magazynowg i Do 15-go kazdego
sporzadza protokdt uzgodnien. Sprawdza zgodno$¢ miesigca
zapisOw ksiegowych prowadzonej ewidencji
biezaco
2. Dyrektor, Gt. ksiegowy Zatwierdza zgodno$¢ zapisow ksiegowych Biezaco

prowadzonej ewidencji

Lo
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania. obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 13
do instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych

1.Nazwa dokumentu

Przyjecie materiatu z zewnatrz PZ

2. Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywac lat
zakup materiatow, faktura, rachunek Kategorii 5
B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5.l08¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy- magazynier
2

6.Niezbedne zatgczniki
faktura, rachunek inne dokumenty stwierdzajace dostawe

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzgdzenia dokumentu
magazynier

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

magazynier

g.Zatwierdzajacy

Dyrektor, samodzielny referent ds. zaopatrzenia

1 0.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Przyjecie materiatéw PZ wystawiane jest w momencie przyjecia zakupionego materiatu przez magazyniera. Osoba

materialnie odpowiedzialna sprawdza zgodno$¢ przyjetych ilosci materiatu z dowodem zakupu. Ewidencjonuje przychdd w
kartotekach magazynowych.
Dowdd PZ wystawiany jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

ksiegowos¢
- ___magazyn
Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

L.p. | Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania

1. magazynier Sprawdza ilo$¢ przyjetego towaru z dowodem zakupu, Biezaco
wystawia dowdd PZ, ewidencjonuje przychdd na
kartotekach

2. Dyrektor, samodzielny referent Sprawdza dowod pod wzgledem merytorycznym Biezaco

ds. zaopatrzenia

3. Pracownik ksiegowosci Ewidencjonuje zmiany w kartotekach materiatowych Biezaco
ilo$ciowo-warto$ciowych wg wartosci

4.
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Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w ZOUM w Koninie

Zatgcznik nr 14
do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Wydanie materiatéw z magazynu - W Z

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywac lat
zamowienia od wydziatdw um, zoum, stwierdzenie zapasow Kategorii 5
zbednych B-S
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument S.l08¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy- magazynier
2

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

magazynier

a.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw

magazynier

g.Zatwierdzajacy

magazynier

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Dowdd WZ stanowi dokument wydania materiatéw z magazynu oraz podstawe wystawienia rozchodu magazynu. Stuzy do
iloSciowego i wartosciowego zaewidencjonowania rozchodu w ewidencji magazynowej.

Magazynier po wydaniu materiatu sporzgdza rozchdd materialdw i przekazuje jeden egzemplarz do ksiegowosci, drugi
pozostaje w magazynie jako dowdd rozchodu.

Podstawowe czynnosci kontrotne poszczegélnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania

1. magazynier Wystawia dowdd WZ, wpisuje faktyczng ilo$¢ Biezaco
wydanych materiatéw z magazynu, dokonuje
odpowiednich zapiséw w kartotekach magazynowych

2. Pracownik ksiegowosci Sprawdza dowod WZ pod wzgledem formalnym i Biezaco
rachunkowym
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Zatgcznik nr 15
do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Faktura sprzedazy VAT

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie

Dokument Przechowywac lat
sprzedaz ustug Kategorii 5

B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5.l0S¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy- ksiegowos¢

3

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzgdzenia dokumentu

pracownik ksiegowosci

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw

pracownik ksiegowosci

9.Zatwierdzajacy
Dyrektor

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Faktura VAT stuzy do udokumentowania dokonanej sprzedazy ustug. Dokumenty te mszg by¢ wystawione z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie podatku od towarow i ustug, zawiera¢ okreslone w tych przepisach niezbedne dane.

Faktura Vat wystawiana jest w dniu sprzedazy w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje odbiorca, kopie zostajg w
ksiegowosci.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania

1. Pracownik ksiegowosci Wystawia fakture VAT, sprawdza prawidtowo$¢ Biezaco

wystawiania dokumentu pod wzgledem merytorycznym

2. Dyrektor Dokonuje kontroli terminowos$ci wystawionych faktur Biezaco

w
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Zatgcznik nr 16
do instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych

1 Nazwa dokumentu

Faktura Korygujaca

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie

Dokument Przechowywac fat
Stwierdzenie niezgodnosci, réznice itoSciowe i cenowe Kategorii 5

B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5. llos¢ egzemptarzy
Dziat Ksiegowy- ksiegowos¢

3

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedziatni za prawidlowo$¢ sporzadzenia dokumentu

pracownik ksiegowosci

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw

pracownik ksiegowosci

g.Zatwierdzajacy
Dyrektor

1 0.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentow

Dokumenty korygujace sprzedaz sporzgdzane sg w przypadkach stwierdzenia réznic w dokumentach sprzedazy. Muszg by¢
wystawione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o podatku od towardw i ustug, zawiera¢ okreslone w tych przepisach
niezbedne dane.

Faktura korygujgca wystawiana jest w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje odbiorca, kopie zostajg w ksiegowosci. Jedna z
kopii musi by¢ potwierdzona przez upowaznionego pracownika odbiorcy do odbioru faktur

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

Lp. Stanowisko pracy Okreslenie c~nnosci Termin ~konania
1. Pracownik ksiegowosci Wystawia fakture korygujaca sprzedazy, sprawdza Biezaco
prawidtowo$¢ wystawiania dokumentu pod wzgledem
merytorycznym
2. Dyrektor, Gtéwny ksiegowy Odpowiada za otrzymanie (zwrot) podpisanych faktur Biezaco
3.
4,
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Zatgcznik nr 17
do instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Przyjecie $rodka trwatego OT

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie
Dokument Przechowywac lat
faktura zakupu srodka trwatego Kategorii 5
B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5. llos¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy- ksiegowos¢
2

6.Niezbedne zatgczniki

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

pracownik ksiegowosci

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

Giowny Ksiegowy

g.Zatwierdzajacy
Dyrektor

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentéw

Dowod OT stuzy do udokumentowania przychodu $rodka trwatego z zakupu. Wystawia go pracownik ksiegowosci a

nastepnie powierza srodek trwaty osobie sprawujgcej piecze nad przedmiotowym $rodkiem trwatym. Pracownik ksiegowosci

ustala numer inwentarzowy $rodka trwatego, stawke amortyzacyjng, ewidencjonuje go w ksiedze inwentarzowej.

W imieniu zespotu przyjmujacego dowod podpisuje Kierownik, Gt. Ksiegowy, pracownik ksiegowosci oraz osoba sprawujgca

piecze nad $rodkiem trwatym. Oryginat stanowi podstawe zapiséw ksiegowych, a kopia podstawe zapiséw po stronie
przychodu w ksiedze inwentarzowej

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania

1. Pracownik ksiegowosci Ustala prawidtowo$¢ i zgodnos¢ okreslenia srodka Biezaco
trwatego z dokumentacja, wyszczegdlnienie
wazniejszych czesci lub zespotéw sktadowych,
ustalenie cech charakterystycznych Jak np.: typ, nr
silnika, rok produkcii itp., wykonuje wyceny $rodka
trwatego, ustala klasyfikacje rodzajowa i stawki
amortyzacyjne. Sprawdza czy dokument odpowiada
przepisom, jest kompletny, zawiera niezbedne dane.

2. Dyrektor, Gtowny ksiegowy Po stwierdzeniu i przeprowadzeniu kontroli akceptuje Biezaco
dokument
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Zatgcznik nr 18
do instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych

1 .Nazwa dokumentu

Likwidacja srodka trwatego L T

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3,Archiwowanie
Dokument Przechowywaé lat
protokot, orzeczenie zakwalifikowania srodka trwatego jako Kategorii 5
zbednego lub zuzytego B-5
4,Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5, llos¢ egzemplarzy
Dziat Ksiegowy- ksiegowos¢
2

6,Niezbedne zatgczniki
decyzja Prezydenta

7,0dpowiedzialni za prawidlowo$¢ sporzadzenia dokumentu

pracownik ksiegowosci

8,0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentéw

ksiegowos¢

9.Zatwierdzajacy
Dyrektor

10. Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentow
Dowdd L T stuzy do udokumentowania rozchodu $rodka trwatego z tytutu likwidaciji. Oryginat stanowi podstawe zapisow
ksieeowych, a kopia Rodstawe zapiséw po stronie rozchodu w ksiedze inwentarzowe;j

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegdlnych stanowisk

Lp. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania

1. Pracownik ksiegowosci Odpowiada za prawidlowe sporzgdzenie dokumentu LT |Biezaco

oraz fizyczng likwidacje $rodka trwatego

2. Ksiegowos¢ Sprawdza czy dokument odpowiada przepisom, jest Biezaco
kompletny, zawiera niezbedne dane ilustrujace
operacje gospodarczg

3. Dyrektor, gt. ksiegowy Po stwierdzeniu i przeprowadzeniu kontroli akceptuje Biezaco
dokument
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Zatgcznik nr 19

do instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych

1.Nazwa dokumentu

Faktura zakupu VAT ,Rachunek zakupu

2.Podstawa wystawienia dokumentu 3.Archiwowanie

Dokument Przechowywac lat
zakup ustug, wyrobdw, towaru Kategorii 5

B-5
4.Stanowisko pracy-komorka wystawiajgca dokument 5. llos¢ egzemplarzy
kontrahent

1

6.Niezbedne zatgczniki

Umowy, zamdwienia, notatki stuzbowe

7.0dpowiedzialni za prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentu

kontrahent

8.0dpowiedzialni za kontrole prawidtowosci dokumentow

kontrahent

g.Zatwierdzajacy
Dyrektor

10.Tryb wystawienia dokumentu i terminarz obiegu dokumentow
Faktura VAT rachunek stuzy do udokumentowania dokonanego zakupu ustug, wyrobéw, towaréw. Dokumenty wystawione
przez kontrahentdw, zawierajgce dokonanie zakupu wystawione w zwigzku z centralizacjg VAT na Miasto Konin odbiorca
faktury Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie Nip Miasta Konin lub Miasto Konin ZOUM
Otrzymywane w 1 egzemplarzu - oryginat-od kontrahenta.

Podstawowe czynnosci kontrolne poszczegolnych stanowisk

L.p. Stanowisko pracy Okreslenie czynnosci Termin wykonania

1. Pracownik stwierdzajacy zakup sprawdza prawidtowos$¢ otrzymanych dokumentéw pod Biezaco
wzgledem merytorycznym

2. Pracownik ksiegowosci sprawdza prawidtowos$¢ otrzymanych dokumentéw pod Biezaco
wzgledem rachunkowosci

3. Dyrektor Dokonuje kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz Biezaco
zatwierdza do wyptaty

4.
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Zatgcznik nr 20
do instrukcji obiegu dokumentow

Przyktadowy rejestr zakupdw tonerdw i tuszy do drukarek

L.p. Data wystawienia | Nr faktury przychod rozchod stan Podpis osoby
faktury otrzymujacej

™ loA +
r7ul 2 ouns roioe r nanraw

L.p. | Rodzaj wykonywanej pracy Gdzie( okresli¢ Kto wykonywat Podpis osoby odbierajacej
miejsce prac) i prace
kiedy
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Zatgcznik nr 21
do instrukcji obiegu dokumentéw

Wzory pieczeci uzywanych przy kontroli dowoddw ksiegowych
1. Pieczatka z nazwa i adresem stosowana jest jako pieczatka nagtéwkowa i jako pieczatka bankowa
a- pieczatka stosowana przy centralizacji do faktur, wezwan, not odsetkowych

M iasto Konin
Zaklad Obstugi Urz~du Miejskiego
w Koninie
Plac Wolnosci 1.62-500 Konin
Nil' 665 28 99 834

b-pieczatka stosowana do spraw pracowniczych, wewnetrznych i jako pieczatka bankowa

2. Pieczatka z numerem konta bankowego stosowana jest przy pieczatce z dekretacjg z jakiego rachunku dokonano

wydatku.
Getin Noble Bank SA OIKonin

361560 0013 2015281272200001

3. Pieczatka z dekretacjg stosowana przy fakturach sprzedazy zakupu, rozchodu magazynu, dowodéw wewnetrznych do
zakwalifikowania przychodu i wydatku na paragrafach, ktére sprawdza sie pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym,

wstepnej kontroli oraz zatwierdzenia wydatk~soo upowaznione.

C C:r-C-..-~1 DOKONN, I:: 1. (DATKU Z 'ipC"
Rozciialt) |, § Kwol' = %—T
. e Konto |
. ‘ " .
Dziatu Rozdzialu § b Wn Konto

Sprawdzenie pod wzgledem:

St - /W 3 gi mery\Orycznym formalnc-rachunkowym
“““““““““““ i |
e e L oP-CXe-P-iS- Dllla II FQCP, \]D31a P~pis
S Y e e e N
AP (pis--1
ina
- ! =am~
~l .
== ~n~0 [0S Y] J
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4. Pieczatke stosuije sie na fakturach zakupu, ktére ptatne sg przelewem. Stanowi ona stwierdzenie dokonania w jakim dniu i
kto dokonat przelewu zgodnie z zakresem czynnosci. Na pieczatce nie wymagany jest podpis osoby sporzadzajacej przelew

(nazwisko osoby sporzadzajacej przelew widnieje na pieczatce)

! ewe

5. Pieczatke sprawdzono pod wzgledem merytorycznym stosuje sie na dokumentach ksiegowych dol. rozliczenia zaliczek,

delegacjach, fakturach
,pi2~\,1,'d70no pod wzgledem
rc,;,;ry:..0l'yeznym

dnia ....... o 20 .eer.

6.Pieczatka sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym stosowana jest w razie potrzeb

prawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Konin, dnia ......ocoeeevevvinas 20 ...
7.Podatek VAT bez odliczenia stosowana przy fakturach

Podatek VAT bez odliczenia
zgodnie z Zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Konina

nr 131/2020 z dnia 05.10.2020 r.

a.Rozliczenie faktur VAT

I ROZLfCZENfE FAKTURY VAT
T Zakupy to\varzys-zacc: Udziat ~6 Kwota podatku
do odliczenia
czvnnosciom nic podlegajacym opodatkowaniu * A
I cz\unosciem zw olnionym
czvnno$ciom opodatkowanym e zt

czynno$ciom mieszanym

p;)dpis i pieczgé sprawdzenia
) — s mw n({~d\.-L~1~'(.h.'m
] .| = Mcrvtorveznvrn
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1. SPORZ4DZANIE | OBIEG DOKUMENTACJI ZATRUDNIENIA

Zalacznik nr 21
do instrukcji obiegu dokumentéw

KONTROLA

fN dniu otrzymania

NAZWA llos¢ DOKUMENT DA TA sporzadzenia i DOKUMENT DOKUMENT
DOKUMENTU egzemplarzy sporzadza' parafuje przekazania data kontroli Podpisuje 'zatwierdza otrzymuje
1 2 3 4 5 6 7
racownik
~ekcja Zarzadzania i Kadr ~ekcja Zarzadzania i Kadr ~ekcja Zarzadzania i Kadr-
Umowa o prace 3 w lewym dolnym rogu umowy 17godnie z kodeksem Pracy  [Jstanowisko ds. kadr Dyrektor ~tanowisko ds. kadr
parafka sporzadzajacego) dniu otrzymania Dazial Knshlég(;w;/ ksiegowosé
place
Pracownik
~ekcja Zarzadzania i Kadr Sekcja Zarzadzania i Kadr ~ekcja Zarzadzania i Kadr -
etanawinla de lade
Przesuniecie na inne stanowisko 3 w lewym dolnym rogu umowy Wi lstanowisko ds. kadr Dyrektor akta osobowe
parafka sporzadzajacego) W dniu otrzymania pzial Ksiggowy- ksiegowos¢
Iplace
Podanie. 2yciorys wiaz z W ani ieciad 1Sekcja Zarzadzania i Kadr -
» ayeiory 1 Kandydat do pracy niu prayjgcia do pracy ~tanowisko ds. kadr
alaczonym zdieciem akta osobowe
: - Sekcja Zarzadzania i Kadr 1Sekcja Zarzadzania i Kadr -
o . dniu zatrudnienia :
Kwestionariusz osobowy 1 Pracownik stanowisko ds. kadr ~tanowisko ds. kadr
W dniu sporzgdzenia akta osobowe
Sekeia Zarzadzania | Kad Pracownik
Sekcja Zarzgdzania i Kadr' Przed rozpoczeciem ekcja zarzadzania | Radr Dyrektor ~ekcja Zarzadzania i Kadr -
Umowa zlecenie 3 d dmiot Istanowisko ds. kadr (Giowny Ksi ~tanowisko ds. kadr
radca prawny Iprzedmiotu umowy ] ) iowny Ksiegowy ~zial Ksiegowy- ksiggowos¢
dniu sporzadzenia
~ce
Pracownik
) Sekcja Zarzadzania i Kadr Przed rozpoczeciem Sekcja Zarzqdzanla iKadr  [Dyrektor ~ekcja Zarzadzania i Kadr-
Umowa o dzielo 3 lstanowisko ds. kadr ” ~tanowisko ds. kadr
Radca Prawny przedmiotu umowy (Gidwny Ksiegowy ~zial Ksiggowy- ksiegowosc
W dniu sporzgdzenia
lolace
Sekcia Zarzadzania i Kad Pracownik
Oswiadczenia pracownika . . ekGa carzaazania t Radr ~ekcja Zarzadzania i Kadr-
i W dniu zatrudnienia X i
) ) 213 Pracownik Ilstanowmko ds. kadr Pracownik stanoweko ds. kadr
wszelkiego rodzaju) X
W dniu zatrudnienia akta osobowe,
Whniosek o udzielenie urlopu z Na]poinleji 7 dni przed Sekcja Zarzadzania i Kadr Przeloio.ny Pracownik
rozpoczeciem urlopu. pracownika
1 Pracownik przypadku urlopu na stanowisko ds. kadr Dyrektor w Sekcja Zarzadzania i Kadr-
tytulu umowy o pracg
gdanie najpdzniej w dniu dniu otrzymania zasadnionych tanowisko ds. kadr
rozpoczynajacym urlop. przypadkach
IPracownik
. . ) Sekcja Zarzadzania i Kadr Isekcja Zarzadzania i Kadr-
- Sekcja Zarzad. Kadi . ) ;
Rozwigzanie umowy o prace 3 oija carzadzania | Radr godnie z Kodeksem Pracy [lstanowisko ds. kadr Dyrektor ~tanowisko ds. kadr
dniu otrzymania lozial Ksiggowy- ksiggowos¢
place
7godnie z decyzjg ierownik Dziatu
ISekcji Zarzadzania i Kadr- ISekcja Zarzadzania i Kadr,  |Kierownik Dzialu Administracji
'Karta czasu pracy portiera . o o . , o
2 Kierownik Dzialu Administracji tanowisko ds. kadr Istanowisko ds. kadr Administradi Sekcja Zarzadzania i Kadr-
tanowisko ds. kadr
Pracownik
Sekcja Zarzadzania i Kadr Sekcja Zarzadzania i Kadr-
) tannwickn de Ladr
Swiadectwo pracy 3 Sekcja Zarzgdzania i Kadr godnie z Kodeksem Pracy  [istanowisko ds. kadr Dyrektor akta osobowe
dniu sporzadzenia Dzial Ksiggowy- ksiggowo$¢
pface
. N dniu rozwiazania umowy Sekcja .Zarzqdzamai Kadr Przelozony Sekcja .Zarzadzama i Kadr-
1 Sekeia 7arzadzania i Kadr istanawisko ds. kadr tanowisko ds. kadr
Warta nhionnwa VV.dniu otrzymania pracownika akta osobowe
racownik
. . :;ekcja Zarzadzania i Kadr-
. ekcja Zarzadzania i Kadr :
Polecenie wyplaty nagrody 10 dni przed terminem perd 4 Dyrektor tanowisko ds. kadr
. ubileuszowej 3 Sekcja Zarzadzania i Kadr at Istanowisko ds. kadr akta osobowe
ypaty Dzial Ksiggowy- ksiggowo$¢
place
E:I:(T'Zr: o;?;o nika iSekcja Zarzadzania i Kadr Sekcja Zarzadzania i Kadr-
ie lekarski : zelozony whil
Orzeczenie lekarskie o czasowe] 1 nrzedklada nracownikowi aodnie z Kodeksem Pracv'|stanowisko ds. kadr tanowisko ds. kadr
niezdolnosci do pracy atrudnionemu na Stanowisku ) ;
dniu otrzymania
s. Kadr
Sekcja Zarzadzania i Kadr-
! . nekcia Zarzadzania i Kadr tanowisko ds. kadr
3 10 dni przed terminem tanowisko ds. kadr Dzial Ksiegowy- ksiggowosé
Whiosek o przyznanie nagrod: Dyrektor ! Dyrektor
e ooy y yplaty IW dniu otrzymania y place
pekcja Zarzadzania i Kadr Pracownik
Istanowisko ds. kadr Przelozony pracownika.
akrec r7unnnéei nracnwnika 2 Pr7eln7anv nracnwnika AL o a0 Inarafiie nrzed Pracnwnik! ~ekeia 7arzadzania i Kadr-
atrudnienia podpisaniem przez pyrektor tanowisko ds. kadr
pracownika akta osobowe
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Whiosek o urlop bezpfatny

[Sekcja Zarzadzania i Kadr

Sekcja Zarzadzania i Kadr-

Pracownik godnie z Kodeksem Pracy |stanowisko ds. kadr Dyrektor tanowisko ds. kadr
dniu otrzymania
Sekcja Zarzadzania i Kadr Sekcja Zarzadzania i Kadr-
Samodzielne stanowisko ds. Pracownik, |
| Przed rozpoczeciem pracy [stanowisko ds. kadr tanowisko ds. kadr
| 7“iadczenie o szkoleniu BHP
BHP przelozony akta osobowe
I[Sekcia Zarzadzania i Kadr racownik
Orzeczenie 0 zdolnosci ekarz orzecznik medycyny X I Istanowisko ds. kadr Sekcia Zarzadzania i Kadr -
pracownika do pracy godnie z Kodeksem Pracy ) ) tanowisko ds. kadr
[racy dniu otrzymania
Pracownik
Odpowiedz na wniosek o urlop ' Sekcja Zarzadzania i Kadr
Sekcja Zarzadzania i Kadr-
hezntatnv Sekeia 7arzadzania i Kadr andnie 7 Kndeksem Pracv stanowisko ds. kadr Dvrektor tannwiskn ds. kadr

‘W dniu sporzadzenia

Dziaf Ksiggowy- ksiggowos¢
place

aswiadczenie o braku
nrzeciwwskazan do pracv na
danym stanowisku pracy

lLekarz orzecznik

Przed roznoczeciem pracv

: Sekcja Zarzadzania i Kadr
Istanowisko ds. kadr

Sekcja Zarzadzania i Kadr-
tanowisko ds. kadr
akta osobowe
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Zalacznik nr 22
do instrukcji obiegu

dokumentow
2.PIACE
NAZWA los¢ DOKUMENT DAT A sporzadzenia i KONTROLA DOKUMENT DOKUMENT
AAAAAA 1 R R mnandanaanal data Atenmanin
DOKUMENTU rzy sporzadza / parafuje przekazania kontroli Podpisuje /zatwierdza
| 2 3 4 5 6 7
(O$wiadczenie pracownika dla celow Dzial Ksiggowy-
lobliczenia zaliczek na podatek 1 Dzial Ksiegowy- W dniu zawarcia umowy ksiegowos¢ place pracownik Dzial Ksiggowy-
dochodowy ‘«siggowos¢ place W dniu otrzymania ifcriegowos¢ place
Dzial Ksiggowy- ~zial Ksiegowy-
Lista ptac dla wynagrodzefi osobowych ~zial Ksiggowy- Najpozniej 2 dni przed Dyrektor
| ksiegowos¢ place ifcriegowos¢ place
i lista ptatnicza ZUS fk;siggowosé place enninem wyplaty W dniu otrzymania Glowny Ksiggowy IPracownik
Rachunek za prace wykonane doraznie . o Po wykonaniu zlecenia, Dzial Ksiggowy- Dyrektor lozial Ksiegowy-
L. [ . iZ1leceniobiorca ) . i . . B
dzielo) ~iefa W dniu otrzymania Glowny Ksiggowy ksiegowosé place
 Lista fat wynagrodzen ce . .
P Wy . 9 74 pra . . . L, Dziaf Ksiggowy- . X
ykonane doraznie ~zial Ksiggowy- ~ajpdzniej I dzien przed Dyrektor Dzial Ksiegowy-
|> fubnbi nmauns slanania TimaAnns A 1 Leinmanindd nlara
dzieto) iferiggowosé place enninem wyplaty W dniu otrzymania Gtowny Ksiggowy ksiggowosé place
. . Dzial Ksiggowy- " .
~zial Ksiggowy- i ieni Dzial Ksiggowy-
Imienna karta wynagrodzen oy |W okresie zatrudnienia ksiggowos¢ place . egom
| N Sporzadzajacy
ifcriegowosé place racownika Przed przekazaniem ksiegowos¢ place
egowosCp P do Archiwum egoWoscp
. L Dzial Ksiggowy- : .
) . S tW okresie zatrudnienia ) " Dzia/ Ksiegowy-
Imienna karta zasitkowa 1 Dzial Ksiegowy- ksiegowos¢ ptace Sporzadzaiac
Veriggowoj{¢ place pracownika Przed przekazaniem porzadzajacy ksiegowosé place
do Archiwum
~zial Ksiggowy- ~ajpozniej | dzien przed Dyrektor Glowny ksiegowy Dzial Ksiggowy-
Zestawienie zbiorcze listy plac |
|ksiegowos¢ enninem wyplat W dniu otrzymania Dyrektor ksiegowos¢
Dziat Ksi us
Deklaracja rozliczeniowa ZUS lozial Ksiegowy- W terminach ustalonych Zlal KSlegowy- Plowny Ksiegowy Dziat Ksiggowy-
2 Leinmnsnndd nlara
ifcriegowos¢ place przez ZI.IS W dniu otrzymania Siggowos¢
Informacja o dochodach uzyskanych w Dziat Ksiggowy- Pracownik
danym roku kalendarzowym oraz 3 lozial Ksiegowy- W terminie ustawowym ksiegowos¢ place Sporzadzajac urzad Skarbowy
Ipobranych zaliczkach na poczet ifcriggowo "¢ place W dniu otrzymania Y \Dzial Ksiggowy-
odatku dochodowego (PIT) Y lksiegowos¢
Pracownik
Roczne obliczenie podatku od dochodu ~zial Ksiggowy- Dzial Ksiggowy- Urzad skarbowy
- , ~porzadzajacy } .
3 W terminie ustawowym kstegowos¢ place Dzial Ksiggowy-
luzyskanego za caly rok ifcriegowosé place
W dniu otrzymania ksiegowosc place
ekcja Zarzgdzania i Dziat Ksi FRON
. ~ arzgdzania - ia; egowy- . —
Deklaracja PFRON 2 W terminie ustawowym ~porzadzajacy Dzial Ksiggowy-

iKadr

ksiegowos¢ place

ksiegowos¢ place
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1zobowigzan

w dniu wystawienia

Dyrektor
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Zatgcznik nr 23
do instrukcji obiegu dokumentow
3.DOKUMENTACJA FINANSOWO -KSIEGOWA
Hos¢ DOKUMENT | KONTROLA KONTROLA DOKUMENT
NAZWA DOKUMENT
egzemplarz | sporzadza i podpisuje! data merytoryczna! data formalno-rachunkowa! Podpisuje /zatwierdza Otrzymuje
DOKUMENTU Y sporzadzenia kontroli data kontroli
| 2 3 ] 4 5 6 7
N
Postanowienie o umorzeniu Dokument obcy - wierzyciel Dziat Ksiggowy Dziat Ksiggowy -
zobowigzan | lub organ orzekajacy pracownik ksiggowosci Siggowose
w dniu otrzymania
Postanowienie 0 umorzeniu Dokument obcy - organ Dziat Ksiggowy - pziat Ksiggowy - Dziat Ksiggowy -
| orzekajacy Iksiegowos¢ - sicgawasé - w dniu SiggOWO0s¢e
wierzytelnosci rastepnego dnia po ptrzymania
jotrzymaniu
Nota kswgo\_n_/a (nie do_tyczy Dz_lat Ksl;g-owoscl précownlk Dziat Ks_@gov_vy ) Dziat Ks@gom-/y Gléwny ksiggowy Dz_lal Ksiggowy -
dokumentacii zakupu i 2 ksiggowosci - do 7 dnia ~racownik ksiggowosci pracownik ksiegowosci siggawasc¢
sprzedazy) "astgpnego miesigca w dniu nastgpnym w dniu otrzymania Adresat
| Oswiadczenie o korzystaniu z Stanowisko ds. Kadr- Dziat Ksiegowy Stanowisko ds. Kadr Dziat Ksiegowy -
r7aki (i ania camnchadn | f nliadars camnchnadin W dniu Otrzymania pracownik kSngOWOéCi Gléwny Kme;gOWy
sluzbowyc~I statnim dniu miesigca | Dyrektor w dniu otrzymania Dyrektor siggowose
~zial Ksiegowosci -pracownik Dziat Ksiegowy . . e
o L ) . > WOSHL TP ) ) . ) . . |Gtéwny ksiggowy Dziat Ksiggowy -
nlarania kecisamamnia 1 ciaxaWméni - nainAdnioi An R Drarawnmils beisanwnéei Tnrannumils Leinnmnnéai
. o | i i | i i f . .
nia nastepnego miesiaca 'w dniu otrzymania 'w dniu otrz_ymama do | ub jego Zastgpca siggowosé
Isprawdzenia
: !Dyrektor 1 ub . . pziat Ksi~~owy -
Polecenie wyjazdu stuzbowego Far,“,m{' .Ska d.s' 'Kadr L. D ziat Ks_lggo\_/vy . Gtowny ksiggowy .
1 jpozniej | dzien przed lupowazniona osoba - w |‘racownik ksiggowosci sieOWOSC Wraz z
yjazdem ~~iu wystawienia w dniu otrzymania Mvrelrnr ;ga'r'g'z’;m ot
Rachunek kosztow podrozy (na Pracownik - do 14 dni po IBezposredni przelozony [Dzial Ksiggowy Gtowny Ksiggowy Rachunek kosztow
pdwrocie polecenia wyjazdu | w dniu otrzymania ~racownik Ksiegowosci podrozy (na odwrocie
stuzbowego) t'dbYCiU podrozy w dniu otrzymania polecenia wyjazdu
tuzbowego)
Rozliczenie zaliczki psoba pobierajaca zaliczke - Bezposredni przetozony  |Dziat Ksiggowy Glowny ksiggowy Rozliczenie zaliczki
| rajpozniej 7 dni po jej w dniu otrzymania Ipracownik ksiegowosci
1zrealizowaniu w dniu otrzymania do
sprawdzenia
| ) ) ) Bezposredni perclOzony Dziat Ksl?gow-y | Glowny ksigeowy ) )
Whiosek o zaliczke na | racownik  przed pobraniem Ipracownik ksiggowosci Dziat Ksiegowy -
elegacje lub na zakupy saliczki w dniu otrzymania do |Dyrektor ksiggowos¢
sprawdzenia
zial Ksiggowy -pracownik Dziat Ksiggowy pziat Ksiggowy -
Glowny ksiggowy
iNata odsetkowa od naleznosci 2 sigga wasci do 10 dni po Ipracownik ksiegowosci Siggowosé
akoiczeniu kwartalu w dniu otrzymania Dyrektor Dhuznik
Postanowienie 0 umorzeniu IDokument obcy - organ Dziat Ksiegowy - Dzial Ksiegowy - pziat Ksiggowy -
Iwierzytelnosci | Bsicoowosc - liksiegowosé - w dniu ksiggewosce
rrzekajac” nastgpnego dnia po lotrzymania
otrzymaniu
) ) . Dziat nggowy - ) Plowny ksicgowy pu_al Ksiggowy -
Whiosek 0 umorzenie 2 Dziat Ksieaowv -ksiegowos¢ pracownik ksieaowosci fksiggowosé

~ierzyciel

Wyciag bankowy

Dowad obcy

Dziat Ksiggowy -
nastgpnego dnia po
lotrzymaniu

Dziat Ksiggowy - w

~niu otrzymania

pzial Ksiggowy -

ksiggowosé

Przelew srodkow pienieznych
rachunku bankowego

Najpozniej w dniu

Dzial Ksiegowy
pracownik ksiggowosci

w dniu wystawienia

Upowaznieni wa wzoru
podpisu zlezonego w
~anku

~ank

Ranl wiarzveiala
\Aliar-vnial

Tksiggowos¢

Przelew srodkow pienieznych
iz rachunku bankowego

Dziat Ksiggowy -ksiggowosc

Najpozniej w dniu

annini 7anlatg

Dziat Ksiggowy -
pracownik ksiggowosci

w dniu wystawienia

Podpisy osob

Upowaznionych wg wzoru
"Adnicn Tlasanann s

banku

jBank

Kopia przelewu §rodkéw na

achunek bankowy

Dowod obey

| Dziat Ksieaowy - w
pniu otrzymania lacznie

7 wneiagiem hankowvm

pzial Ksiggowy -

Iksiegowosé
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4.GOSPODARKA MATERIAZOWA

Zalacznik m 24
do instrukcji obiegu dokumentow

NAZWA los¢ DOKUMENT DA T A przekazania DOKUMENT DOKUMENT
DOKUMENTU egzemplarzy sporzadza / parafuje dokumentu Podpisuje /zatwierdza Otrzymuje
I 2 3 4 5 6
Przyjecie materiatu do magazynu pzial Ksiggowy- magazynier |~ajdalej w dniu Dzial Ksiggowy- zial Ksiggowy-
2 w dniu otrzymania rastgpnym od daty ~siegowosé
Dowo6d magazynowy: Pz magazynier
materiatu otrzymania materiatu magazyn

Rozchéd wewnetrzny materialow z

Dowod magazynowy: Rw

Dzial Ksiggowy- magazynier

w dniu wydania materialow

~ dniu wystawienia

Osoba upowazniona do

odbioru material 6w

Ipzial Ksiggowy-

r>agazyn

ednostka pobierajaca
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5.ZAOPATRZENIE W SRODKI TRWALE I MATERIALY, ZAMOWIENIA PUBLICZNE, ZAKUPY ROBOT | USEUG

41

Zalacznik nr 25
do instrukcji obiegu dokumentow

NAZWA los¢ DOKUMENT Kontrola Kontrola | Dokument DOKUMENT
POKUMENTLU egzemplarzy sporzadza (parafuje merytoryczna Ermmmnton Podpisuje Otrzymuje
rachunkowa (zatwierdza
| 2 3 4 5 6 7
Zial Samodzielne stanowisko
~kup jednorazowy - na podstawie ztozonego Samodzielne r
iKierownik jednostki ds. zaopatrzenia,
~rzez UM zapotrzebowania akceptowanego 2 Izamawiajacej - przed zakupem  [stanowisko ds. ~Siegowy- Dyrektor ednostka sporzadzajaca
| aopatrzenia, siggowos¢ amowienie
~akup jednorazowy - zestawienie zbiorcze na ISamodzielne stanowisko ds. Samodzielne ‘PZia’ Kontrahent
~odstawie ztozonych przez jednostki 2 aopatrzenia stanowisko ds. ~Siegowy- Dyrektor Samodzielne stanowisko
zapotrzebowan ' aopatrzenia ksieqowosé ds. zaopatrzenia
ISamodzielne stanowisko ds.
W zaleznosci . .
zaleznosel amowien publicznych- pomoc  |Dyrektor Dyrektor
Ogloszenie przetargu
od potrzeb | dministracyjna
|Specyfikacja warunkéw zamowienia i W zaleznosci |[Samodzielne stanowisko ds. Oferenci
o amowien publicznych- pomoc Dyrektor Dyrektor
~rzedmiot zaméwienia od potrzeb o .
dtninistracyjna
| 'ptial Dzial Ksiggowy-
Dowod optaty przetargowej (vadium) 2 Oferent ~Siegowy- Glowny Siggowose
~siegowo$¢ siegowy
[Samodzielne stanowisko ds. i Samodzielne stanowisko
. . . . Lo, . Ptowny Dyrektor
\Wniosek o udzielenie zamowienia 1 amowien pu_bhcznych— pomoc Dyrektor i ds. zaméwier publicznych
dministracvina ksiegowy
- Przewodniczacy
Protokot z przetargu 1 Komisja przetargowa Dyrektor
Komisji
Samodzielne stanowisko ds.
Ogtoszenie o uniewaznieniu przetargu | Dyrektor Dyrektor
amowien publicznych
[Samodzielne stanowisko ds. pzial Glowny Dziat Administracji
Umowa zakupu, dostaw ustug 3 amowien publicznych Dziat Dzial Administracji |iKSiggowy -  [Ksiegowy admmistrarorzy Dzia/
|Administracji -administratorzy ~ [8dministratorzv.lgiegowose  [Dyrektor ~iecoWV -Kksieaowos¢
Protokot odbioru wykonanych robot, ustug- IWykonawca oraz jednostki loziaf Strony Dzial Administracji
hamwna=s = 3alansAanmm anatanimam . .| nArea Avninn [adrmnintrataros
powykonawczym 3 merytoryczne - do 3 dni po Dyrektor IKSiggowy - |o protokét rzial Ksiegowy -
(jako zatacznik do faktury) wykonaniu "siggowosé Dyrektor siggowos¢ Wykonawca
Samodzielne
stanowisko ds.
aopatrzenia, Dzia/ psoba Ipziat Ksiegowy -
Faktura ,rachunek za wykonanie ustugi lub [Dokument obcy - wystawiony Dziat . upowaznione | . ”
akup materiatow, srodka trwatego ! przez wykonawce Administracji [Ksiegowy- do odbioru ksiggowost
administratorzy siggowos¢ | aktury
Dyrektor
peial
Ksiegowy-
[Dokument obcy Dzia/ . Wystawca noty
. i pracownik
Nota korygujaca do faktury V AT wystawiona i . i i i X
| Kontrola merytoryczna -Dzial Ksiegowy- siegowosci  |IpziaZ Ksiggowy -
przez dostawcy Ksifgowy -ksiggowos¢ w dniu siggowos¢  [prowadzacy [~siggowosé
otrzymania siege
achunkowa
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Zatgcznik nr 26
do instrukcji obiegu dokumentow

Dyspozycja wyptaty na konto wydatku poniesionego z zaliczki statej
zdnia .., roku

Imig i nazwisko osoby rozliczajgcej wydatek

Wydatek z § 4210
Wydatek z § 4220

Wydatek z § 4270
Wydatek z § 4300
Wydatek z §
tacznie

Numer konta bankowego do zwrotu

Akceptacja Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie

Konln dnl!l!ll!'ll'

Podpis Dyrektora lub osoby upowaznione;
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Zatgcznik nr 27
do instrukcji obiegu dokumentow

Dyspozycja zwrotu mylnej wptaty
Dane Klienta:
Imig i NazWiSKO/FIrmMa: ™™ ... :
Adres zamieszkania/adres siedziby: .......... ) e

przekaza¢ mylng wptate z dnia ......... oo roku w wysokosci ................ zt na rachunek bankowy o
NUMEIZE oo, .

Konindn ............

Podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej
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