ZARZĄDZENIE    Nr   46 / 07
Burmistrza Miasta i Gminy Sępopol

z dnia 02 lipca 2007 r.

w sprawie :   wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentów w Urzędzie
           Miasta i Gminy w Sępopolu.


W oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694; ze zm.) 

z a r z ą d z a m   co następuje: 






§ 1

Wprowadzam instrukcję obiegu i kontroli dokumentów w Urzędzie Miasta i Gminy w Sępopolu zgodnie z załącznikiem Nr 1. 






§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

                                                                                                                 Burmistrz

                                                                                                       mgr  Dorota  Górecka 

          Zał. Nr 1 do Zarządzenia  Nr 46/07
          Burmistrza Miasta i Gminy Sępopol 

          z dnia 02 lipca 2007 r.
INSTRUKCJA

                                  obiegu i kontroli dokumentów w Urzędzie Miasta

                                                        i Gminy w Sępopolu

I. Dowody księgowe – dane ogólne.







§ 1
Wszystkie operacje gospodarcze powinny być udokumentowane odpowiednimi dowodami księgowymi:

1. Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu księgowego związane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedaży, przesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zużycia, zniszczenia środków rzeczowych albo operacji finansowych – gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wartościowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami pośrednimi) w postaci: wpłat, wypłat, przedpłat, regulowania należności lub zobowiązania naliczenia płatności, wyceny składników majątkowych i różnych rozliczeń wartościowych.







§ 2

Cechy dowodu księgowego.
Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować:

- dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w

  danym miejscu lub w czasie),

- trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu lub

  wyblaknięciu z upływem czasu),

- rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, 

  realnie istniejący),

- kompletność danych (dane na dowodzie księgowym muszą być kompletne, zawierające

  co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowości),

- jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym 

  dowodzie księgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub  

  jednorodne),

- chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego

  samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno 

  antydatować dowodów księgowych),

- systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych (dowody tego samego

  rodzaju muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego),

- identyfikacyjność każdego dowodu księgowego (dowody podłączone pod wyciąg

  bankowy winny mieć numer zgodny z numerem wyciągu, numer kolejny zapisu na 

   zbiorczym dokumencie księgowym),

- poprawność formalna (tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami

  prawa i niniejszą instrukcją),

- poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

  odpowiedniość zastosowanych miar),

- poprawność rachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i

  zasadami matematyki),

- podmiotowość dowodu księgowego (każdy dowód musi zawierać dane o podmiocie lub

  podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy

  stosuje się podział kolejnych egzemplarzy np. oryginał dla nabywcy, kopia dla

  sprzedawcy).







§ 3
Funkcje dowodu księgowego.
Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje:
- funkcja „dokumentu” – prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w

   rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów,

- funkcja dowodowa – opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiście 

  nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym – 

  jest to dowód w sensie prawa materialnego,

- funkcja księgowa – jest podstawą do księgowania,

- funkcja kontrolna – pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji

  gospodarczych i finansowych.







§ 4
1. Zapisy księgowe winny obejmować wszystkie dokonane operacje gospodarcze z 

      podziałem na lata oraz krótsze niż rok okresy sprawozdawcze (miesięczne).

2. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej (dowody źródłowe), przez co należy rozumieć:

a) - dowody zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

b) - dowody zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) - dowody wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

3. Dopuszcza się możliwość przyjęcia jako podstawę zapisów księgowych sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

a) - zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) - korygujące – „noty księgowe” służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych – sprostowania zapisów lub stornowań,

c) - zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (dowody „pro forma”),

d) - rozliczeniowe – „polecenie księgowania” ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych 

      dowodów źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą

      księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące operacji. 

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z 

            dowodów księgowych sporządzonych ręcznie, maszynowo i komputerowo. 







§ 5
Zasady sporządzania dokumentu do księgowania:

1. Prawidłowo sporządzony dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

1) określenie rodzaju dowodu,

2) datę dokonania operacji gospodarczej wraz z datą wystawienia dowodu oraz pieczęć,

3) jednoznaczne wskazanie operacji gospodarczej,

4) wartościowe i ilościowe określenie operacji gospodarczej,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki majątkowe,

6) opis celowości dokonania operacji gospodarczej na odwrocie ze wskazaniem podstawy prawnej (umowy) jej przeprowadzenia i podpisem osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie operacji objętej dowodem, oraz sprawdzenia pod względem merytorycznym,

7) potwierdzenie sprawdzenia pod względem formalnym i rachunkowym przez osoby upoważnione,

8) numerację kolejno wystawionych dowodów księgowych – musi być ciągła, bezpośrednio przyporządkowana chronologii (według kolejnych dat) i według przyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów księgowych,

9) numer identyfikacyjny umożliwiający powiązanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami księgowymi.

2. Zapisy na dokumencie winny być dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie, ręcznie (piórem lub długopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu.

3.  Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek.

4. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych korygować należy jedynie poprzez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu prostującego wraz z uzasadnieniem, a w przypadku faktur VAT za pomocą faktur korygujących VAT i not korygujących VAT.

5. Błędy w dowodzie księgowym wewnętrznym mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datą poprawki i parafa osoby upoważnionej do tej czynności, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb.

6.  Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr. 

7. W przypadku, gdy jedną operację gospodarczą dokumentuje więcej niż jeden dowód, dowód stanowiący podstawę do dokonania zapisu księgowego opatrzony będzie podpisaną przez Burmistrza MiG klauzulą „stanowi podstawę do zapisu księgowego”.

8.  Za dowody księgowe uważa się również polecenie księgowania i noty księgowe.

9. Niedopuszczalne jest dokonanie kontroli dowodów wewnętrznych przez osoby, które je sporządziły. 

10. Zapisy księgowe nanoszone w księgach rachunkowych, winny zawierać co najmniej:

a) datę dokonania operacji,

b) określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji,

c) zrozumiały opis operacji, skrót lub jej kod, przy czym należy przy stosowaniu skrótów lub kodów posiadać ich pisemne objaśnienia,

d) kwotę zapisu.

11. Księgi rachunkowe należy bezwzględnie prowadzić tak, by rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i bieżąco odzwierciedlały przebieg dokonanych operacji gospodarczych z uwzględnieniem podziału na:

- ewidencję syntetyczną operacji gospodarczych

- ewidencję analityczną operacji gospodarczych

- objęcie rzeczowych składników majątkowych ewidencją ilościowo-wartościową.

12. Otwarcia i zamknięcia ksiąg rachunkowych dokonać należy w terminach określonych w art.. 12 ustawy o rachunkowości.







§ 6
Rodzaje dowodów księgowych.

1. Dowody bankowe:

- bankowe dowody wpłaty i wypłaty – wypełniane przez kasjera w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym. 

Wszystkie wpłaty gotówkowe na rachunki własne dokonywane są na specjalnym druku „Bankowy dowód wpłaty”. Dowód wypełnia osoba dokonująca wpłaty w trzech egzemplarzach. Po przyjęciu wpłaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym kopię dowodu wpłaty. Drugą kopię bankowego dowodu wpłaty należy włączyć do raportu kasowego, 

- polecenie przelewu – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego.

Podstawą do wystawienia powinien być oryginał dokumentu podlegający zapłacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik księgowości w dwóch egzemplarzach, które po podpisaniu przez upoważnione osoby, składa w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym jeden egzemplarz. Dopuszcza się podpisywanie przelewów wystawionych przez kontrahentów – dołączonych do dokumentów stanowiących podstawę zapłaty (np. zapłata za telefon itp.). Polecenia przelewu mogą być również wydrukowane bezpośrednio przez program obsługujący „Finanse” lub „Płace”,

- wyciąg bankowy z rachunku bieżącego i rachunków pomocniczych – otrzymywane z banku wyciągi rachunków bankowych – oryginał sporządzony na druku lub wydruk komputerowy – sprawdza pracownik zespołu finansowego z załączonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je uzgodnić z oddziałem banku finansującego.

Oryginał wyciągu bankowego wraz z załącznikami dokumentującymi otrzymanie dotacji i subwencji oraz przekazanie lub zwrot środków na wydatki dla podległych jednostek budżetowych lub przekazanych przez nie dochodów budżetowych, stanowi podstawę do księgowania w „organie”. Kserokopia tego wyciągu wraz załącznikami dokumentującymi wydatki jednostki, przekazane dotacje z budżetu oraz pobranie gotówki na wydatki stanowi podstawę do księgowania w „jednostce”, czyli w Urzędzie,

- czek gotówkowy – wystawiają upoważnieni pracownicy finansowo-księgowi (kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisują osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu podlega sprawdzeniu z kwotą ujętą w dowodzie lub dowodach stanowiących podstawę pobrania gotówki. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje się przez przekreślenie i umieszczenie adnotacji „ANULOWANO” wraz z datą i podpisem osoby, która go anulowała.

Niedopuszczalne jest podpisywanie czeków i poleceń przelewu „In blanco”, bez uprzedniego wypełnienia elementów formularza.
Podstawę do dokonania wypłaty rachunku lub faktury stanowi dowód, posiadający cechy określone w ust. 1 § 5, uzupełnione o dokonane przez upoważnionego pracownika merytoryczne potwierdzenie zgodności dokonanej operacji z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych oraz zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza MiG lub osobę posiadającą stosowne upoważnienia.

Potwierdzeniem prawidłowości dokonanego obiegu dowodu są stosowne zapisy oraz podpisy upoważnionych osób złożone na właściwych polach pieczęci, której odcisk stanowi załącznik Nr 1.1 oraz Nr 1.2.

Po dokonaniu zapłaty jej sposób należy utrwalić stosownym odciskiem pieczęci „Zapłacono” (wzór: załącznik Nr 1.3).

Przy zapłacie gotówką należy umieścić odcisk pieczęci: załącznik Nr 1.4 oraz odcisk pieczęci: załącznik Nr 1.5, wypełniając jej pozycje oraz żądać własnoręcznego pokwitowania lub dołączyć prawidłowo dokonane upoważnienia dla osoby trzeciej, odbierającej gotówkę.  

Odciski pieczęci, o których mowa wyżej, należy umieścić w takim miejscu, aby nie mogły być usunięte z dowodu poprzez obcięcie jego części.

Listy płatnicze na należności okresowo powtarzające się (wynagrodzenia, inne świadczenia pieniężne) należy sporządzać na podstawie ewidencji wynagrodzeń lub każdorazowo wydanych decyzji. Mogą być one sporządzone odręcznie, długopisem lub atramentem, maszynowo lub komputerowo. 

Sporządzający listę płatniczą zobowiązany jest do kontroli formalnej i rachunkowej listy oraz podania kwoty do wypłaty cyframi i słownie, co potwierdza podpisem.

Niedopuszczalne jest sporządzenie list płatniczych przez kasjera.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wypłaty z listy płatniczej przez pracownika, który ją sporządził.

2. Dowody kasowe:
1) dowód wpłaty (kasa przyjmie),

2) dowód wypłaty (kasa wypłaci),

3) raport kasowy,

4) wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

5) rozliczenie wyjazdu służbowego (delegacja),

6) czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku do kasy),

7) bankowy dowód wpłaty (do przekazywania gotówki z kasy do banku),

8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń i innych świadczeń:
1) lista wynagrodzeń pracowników – oryginał,

2) lista wypłat wynagrodzeń prowizyjnych – oryginał,

3) lista dodatkowych wynagrodzeń osobowych – oryginał,

4) lista wypłat stypendiów szkolnych – oryginał,

5) lista wypłat zasiłków szkolnych – oryginał,

6) lista świadczeń z funduszu socjalnego – oryginał,

7) lista wynagrodzeń dla członków gminnej komisji rozwiązywania problemów alkoholowych 

    - oryginał,

8) lista wynagrodzenia dla radnych za udział w posiedzeniach komisji lub sesji – oryginał,

 9) lista wynagrodzeń dla sołtysów za udział w sesji,

10) lista zwrotu podatku akcyzowego  - oryginał,

11) lista wypłaty wynagrodzeń dla członków obwodowej komisji wyborczej – oryginał,

12) rachunek za wykonaną pracę zleconą – oryginał.

4. Dowody księgowe dotyczące majątku trwałego:
 1) przyjęcie środka trwałego w używanie – oryginał (symbol OT),

 2) protokół przekazania środka trwałego – oryginał (symbol PT),

 3) protokół przesunięcia środka trwałego – oryginał (symbol PT),

 4) likwidacja środka trwałego – oryginał (symbol LT),

 5) oddanie w administrowanie środka trwałego – oryginał (symbol PT),

 6) nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych oraz 

     innych składników majątku trwałego – oryginał,

 7) likwidacja przedmiotu nietrwałego – oryginał (symbol LN).

5. Dowody księgowe rozliczeniowe:
  1) nota księgowa zewnętrzna – kopia,
  2) nota księgowa wewnętrzna – oryginał,
  3) polecenie księgowania – oryginał,

  4) zestawienie przeksięgowań miesięcznych – oryginał,

  5) zestawienie przeksięgowań rocznych – oryginał.

Dokumenty wyżej wymienione sporządza zespół finansowy na bieżąco, na drukach ogólnie dostępnych lub zastępczych.

6. Druki ścisłego zarachowania:

   1) czeki gotówkowe,

   2) kwitariusze przychodowe – K 103,

   3) konto-kwitariusze zobowiązań pieniężnych wsi,

   4) arkusze spisu z natury,

   5) dowody księgowe kasa przyjmie – KP,

   6) dowody księgowe kasa wyda – KW.







§ 7
Zasady obiegu dowodów księgowych.

1. W sprawdzeniu dowodów bierze udział szereg właściwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczność przekazania dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Poszczególne dowody księgowe maja różne drogi obiegu.

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych:

    - zasada terminowości – przestrzeganie terminu przekazania dokumentów pomiędzy

      ogniwami, skrócenie do minimum czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne 

     ogniwa,

  - zasada systematyczności – wykonywanie czynności związanych z obiegiem dokumentów

    w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac,

    powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek,

  - zasada częstotliwości – przepływ tych samych dokumentów przy określonej

    powtarzalności, 

 - zasada odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych 

   za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie 

   dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są 

   kompetentne do ich sprawdzenia,

 - zasada samokontroli obiegu – poszczególne ogniwa kontrolują się nawzajem i wymuszają

   ciągły ruch obiegowy.

3. Obowiązujący w urzędzie  miasta i gminy „Schemat obiegu dokumentów księgowych”, stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

4. Po dokonaniu księgowań  dotyczących okresu sprawozdawczego, wszystkie dowody księgowe, które stanowiły podstawę dokonania zapisów księgowych należy składać w porządku i kolejności wynikających ze sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, z uwzględnieniem okresów przechowywania określonych w stosownych instrukcjach kancelaryjnych, w teczkach i segregatorach zabezpieczających je przed zniszczeniem. 

5. Teczki i segregatory, o których mowa w ust. 4 należy oznakować zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w sposób wyraźny i czytelny, podając nazwę, znak, kategorię akt oraz skrajne numery dowodów znajdujących się wewnątrz.

6. Wydanie poszczególnych dowodów nastąpić może jedynie osobom uprawnionym za pokwitowaniem.

7. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia dowodów lub ksiąg uniemożliwiających odczytanie treści, zniszczenia lub zagubienia, należy niezwłocznie sporządzić protokół podając w nim wszystkie okoliczności.
          Zał. Nr 2 do Instrukcji obiegu 

          i kontroli dokumentów

                Wykaz symboli stanowisk pracy i skrótów używanych w schemacie

                                                 obiegu dokumentów 
1.        B      -   Burmistrz Miasta i Gminy

2.      ZB      -   Zastępca Burmistrza Miasta i Gminy

3.      SK      -   Skarbnik Miasta i Gminy

4.         S      -   Sekretarz Miasta i Gminy

5.       KI     -   Pracownik prowadzący sprawy kadrowe

6.      KII    -   Pracownik prowadzący sprawy kadrowe pracowników zatrudnionych w 

                        ramach robót publicznych i interwencyjnych

7.        GI    -   Zespół Gospodarki i Infrastruktury

8.       OR    -   Zespół Organizacyjny i Promocji oraz Spraw Obywatelskich

9.       RP     -   Radca Prawny

10.    Odb.   -  Odbiorca   

11.    Del.     -  Delegowany 

12.       K     -   Kasjer 

13.     Kw     -   Księgowa wydatków

14.     Kp      -   Księgowa dochodów 

15.  O.m.odp. – Osoba materialnie odpowiedzialna 

16.  Kom. Inw. – Komisja Inwentaryzacyjna




SCHEMAT  OBIEGU  DOKUMENTÓW

	L.p.
	Określenie dokumentu
	          Otrzymuje do wykonania
	Wysyła

po wy-konaniu

	
	
	Ilość

egz.


	Termin

załat-

wienia
	Komórka

wykonu-

jąca
	Rodzaj 

czynności
	

	1.
	Polecenie wyjazdu służbowego
	   1
	Wg

potrzeb
	   KI

B, ZB, S

   KI
	Wpisuje do rejestru wydanych delegacji

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje
	B, ZB, S

    KI

  Odb.

	2.
	Rachunek kosztów podróży
	   1
	Do 7 dni po za-kończe-niu pod-róży
	  del.

  Kw

    SK

B, ZB, S 
	Wypełnia rozliczenie

Potwierdza pod względem formal-nym i rachunkowym

Po podpisaniu prze-

kazuje

Po zatwierdzeniu przekazuje
	  Kw

  SK

B, ZB, S

     K

	3.
	Umowa o pracę
	   3

   4
	1-7 dni

1-7 dni
	 KI, 

B, ZB

   KI

 KII

B, ZB

 KII
	Sporządza, podając

składniki i stawki

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje

Sporządza, podając

składniki i stawki

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje
	  B, ZB

    KI

oryg-odb., 

1 egz.-Kw

B, ZB

   KII

oryg-odb., 

1 egz.-Kw

1 egz.-  

  PUP

	4.
	Zmiany umów o pracę
	   3

   4
	1-7 dni

1-7 dni
	   KI

B, ZB

   KI

   KII

B, ZB

   KII
	Sporządza, podając stawki, zgodnie z przepisami

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje

Sporządza, podając stawki, zgodnie z przepisami

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje
	  B, ZB

   KI

oryg-odb.,

1 egz.-Kw

B, ZB

   KII

oryg-odb., 

1 egz.-Kw

1 egz.-  

  PUP

	5.
	Rozwiązanie umów o pracę
	   3

   4
	1-7 dni

1-7 dni
	   KI

B, ZB

   KI

   KII

B, ZB

  KII
	Sporządza, podając stawki, zgodnie z przepisami

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje

Sporządza, podając stawki, zgodnie z przepisami

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje
	B, ZB

   KI

oryg-odb.,

1 egz.-Kw

B, ZB

  KII

oryg-odb., 

1 egz.-Kw

1 egz.-  

  PUP

	6.
	Świadectwa pracy
	   2

   3
	  3 dni

  3 dni
	    KI

B, ZB

    KI

   KII

B, ZB

   KII


	Sporządza i przeka-zuje

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje

Sporządza i przeka-zuje

Podpisuje i przeka-zuje

Przekazuje
	B, ZB

   KI

oryg-odb.

B, ZB

   KII

oryg-odb., 

1 egz.-  

  PUP

	7.
	Lista wynagrodzeń
	   1
	2 dni przed ter-minem wypłaty
	  Kw

KI, KII

 SK

B, ZB

  KII
	Sporządza listę, dokonuje stosownych potrąceń i po podpi-saniu przekazuje

Po dokonaniu kon-troli merytorycznej podpisuje i przeka-zuje

Po akceptacji pod

względem finanso-wym przekazuje

Po zatwierdzeniu przekazuje

Sporządza ponadto niezbędną ilość kopii i przekazuje do PUP
	KI, KII

    SK

B, ZB

   K

	8.
	Czek gotówkowy
	   1
	wg potrzeb
	     K

   SK

B, ZB

     K
	Przechowuje w kasie ogniotrwałej, wg potrzeb wypisuje i przekazuje

Podpisuje i przeka-zuje

Po zatwierdzeniu przekazuje

Pobiera gotówkę, sporządza raport


	   SK

B, ZB

    K

	9.
	Zaświadczenie o czasowej niezdolności do pracy
	   1
	Na bieżąco

Łącznie z listą wynagro-dzenia
	KI, KII

  Kw 

B, ZB

KII
	Odnotowuje niezdol-ność na listach obec-

ności i prowadzi kontrolkę wykorzys-tania dni na opiekę nad dzieckiem

Oblicza wysokość zasiłku, podpisuje i

przekazuje

Zatwierdza

Sporządza ponadto niezbędną ilość kopii i przekazuje do PUP


	 Kw

B, ZB

	10.
	Zlecenia, umowy
	  4
	Wg potrzeb
	   GI

    S

   RP

B, ZB, SK

GI
	Sporządza projekt i przekazuje

Dokonuje meryto-rycznej kontroli pod względem zgodności z ustawą Prawo Za-mówień Publicznych

Parafuje pod wzglę-dem formalno-praw-nym

Podpisują i przeka-zują

Przekazuje
	      S

    RP

B, ZB/SK

   GI

1 egz.-odb

1 egz. – S

1 egz.-SK

1 egz.-a/a

	11
	Zamówienia
	   2
	Wg potrzeb
	   GI

    S

  GI

B, ZB/SK

   GI
	Przygotowuje i przekazuje

Dokonuje meryto-rycznej kontroli pod względem zgodności z ustawą Prawo Za-mówień Publicznych, dokonując odpowied-nio wpisu na kopii i przekazuje

Wprowadza do rejestru i przekazuje

Po podpisaniu przekazuje

Przekazuje
	     S

   GI

B, ZB/SK

     GI

 Odb.

	12.
	Zaświadczenia o zarobkach
	  2
	Wg potrzeb
	  Kw

  SK

  Kw


	Wypisuje i przeka-zuje

Podpisuje i przeka-zuje

Wprowadza do re-jestru i przekazuje
	SK

Kw

Odb.

	13.
	Księga druków ścisłego zarachowania
	  1
	Na bieżąco
	   K
	Prowadzi i przecho-wuje pod zamknięciem

Wydaje za pokwito-waniem
	Odb.

	14.
	Raport kasowy
	  2
	Na bieżąco
	   K

Kw, Kp

  SK

  Kw
	Sporządza, podpisuje i przekazuje

Dokonuje sprawdze-nia pod względem formalnym i rachun-kowym; przekazuje

Dokonuje kontroli i parafuje

Księguje
	Kw, Kp 

  SK

Kw

	15.
	Faktury, rachunki dostawców - przelewowe
	  1
	 3 dni
	   S

GI, OR

Osoba do-konująca operacji

   SK

   Kp

B, ZB

   Kp

  Kw

	Dokonuje meryto-rycznej kontroli pod względem zgodności z ustawą Prawo Za-mówień Publicznych

Dokonuje spraw-   dzenia pod względem

celowości i opisuje fakturę pod wzglę-dem merytorycznym

Dokonuje dekretacji, nanosi do rejestru zobowiązań i po pod-pisaniu przekazuje

Po sprawdzeniu rachunkowym i formalnym przeka-zuje do zatwierdzenia

Po zatwierdzeniu przekazuje

Dokonuje zapłaty przelewem i przeka-

zuje

Księguje


	GI, OR

Osoba do-konująca operacji

  SK

  Kp

B, ZB

  Kp

  Kw


	16.
	Faktury, rachunki dostawców - gotówkowe
	  1
	 3 dni
	S

GI, OR

Osoba do-konująca operacji

   SK

    K
B, ZB

    K

	Dokonuje meryto-rycznej kontroli pod względem zgodności z ustawą Prawo Za-mówień Publicznych

Dokonuje spraw-   dzenia pod względem

celowości i opisuje fakturę pod wzglę-dem merytorycznym

Dokonuje dekretacji, i po podpisaniu przekazuje

Po sprawdzeniu rachunkowym i formalnym przeka-zuje do zatwierdzenia

Po zatwierdzeniu przekazuje

Dokonuje wypłaty i wpisuje do raportu kasowego
	GI, OR

Osoba do-konująca operacji

  SK

    K
B, ZB

    K
  Odb.



	17.
	Wyciąg bankowy
	  1
	Na bieżąco
	Kw, Kp

   SK
	Otrzymuje z banku prowadzącego obsłu-ge rachunków, spra-wdza zapisy w wy-ciągu z dowodami i prawidłowość wpro-wadzonego przez bank salda

Po sprawdzeniu i podpisaniu przeka-zuje do zaksięgo-wania
	   SK

Kw, Kp

	18.
	Księga inwentarzowa środków trwałych
	  1
	Na bieżąco
	   GI

   SK
	Przygotowuje na bie-żąco, na podstawie dowodów i proto-kółów odbioru druk OT, PT i przekazuje w 2 egz.

Dokonuje każdora-zowo wprowadzenia PT i OT do księgi i przekazuje PK do zaksięgowania
	  SK

   Kw

	19.
	Księga inwentarzowa wyposażenia
	  1
	Na bieżąco
	   SK
	Na podstawie dowo-dów zakupu doko-nuje wpisu do księgi i stosownego opisu na fakturze
	

	20.
	Protokół kasacyjno-likwi-dacyjny
	   2
	Wg potrzeb
	Kom. Inw.

B, ZB/SK
	Sporządza, badając szczegółowo każdy likwidowany przed-miot. Po podpisaniu przekazuje.

Po zatwierdzeniu przekazują.
	B, ZB/SK

1-egz.-SK

1 egz.-Kw

	21.
	Arkusze spisu z natury
	   2
	Wg inwenta-ryzacji i potrzeb 
	Kom. Inw.

    SK


	Przechowuje, a po ponumerowaniu i podpisaniu traktuje jako druki ścisłego zarachowania, wyda-je przewodniczącemu zespołu opisowego za pokwitowaniem, któ-ry przekazuje

Dokonuje wyceny i ustalenia różnic.
	 SK

	22.
	Wyjaśnienia
	  1
	7 dni 
	O.m.odp.
	Sprawdza i podpisuje.

Podaje szczegółowe przyczyny powstania różnic
	Przewod-niczący Kom. Inw.

	23.
	Zestawienie kompensat
	  1
	Na bieżąco
	Kom. Inw.
	Sporządza na podsta-wie wyjaśnień o.m.odp., podpisuje i przekazuje
	  SK

	24.
	Protokół Komisji Inwenta-

ryzacyjnej
	  2
	Na bieżąco
	Kom. Inw.

  SK

B, ZB
	Sporządza z uwęglę-dnieniem poz. 22 i 23, opracowuje wnioski i po podpisa-niu przekazuje

Opiniuje i przekazuje

Zatwierdza
	  SK

B, ZB

	
	
	
	
	
	
	


