Straz Miejska w Cieszynie
ul. Limanowskiego 7

43-400 CIESZYN
Tel. 33/8579 400, tel.fax 33/8575 47?7

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2016

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W STRAZY MIEJSKIEJ W CIESZYNIE

§1
Instrukcja niniejsza ustala zasady tworzenia, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w celu
zabezpieczenia zasad kontroli wewnetrznej i sprawnosci przebiegu operacji finansowych.

1. Dowody ksiegowe wystepujace w ksiggowosci Strazy Miejskiej dzieli si¢ na:
a) dowody wlasne zewnetrzne,
b) dowody wiasne wewngtrzne,
¢) dowody obce.
2. Dowody wlasne wewngtrzne wystawiane sg przez gtéwnego ksiggowego
i stanowig odbicie wewngtrznych operacji gospodarczych Strazy.
3. Dowody wiasne zewnetrzne tworzone sa przez upowaznionych pracownikow
Strazy Miejskiej w zakresie zewngtrznych operacji gospodarczych.
4. Wykaz dowodéw wiasnych wewnetrznych i zewngtrznych z podaniem ich wystawcow,
0s0b uprawnionych do ich zatwierdzenia, sprawdzenia pod wzglgdem formalno -
rachunkowym i merytorycznym oraz termindw ich wystawienia stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.
5. Dowody ksiegowe obce to: faktury, rachunki, noty obcigzeniowe itp. dokumenty
opisujace operacje gospodarcze $wiadczone przez roznych kontrahentow na rzecz Strazy.

6. Wykaz dowoddéw obcych z podaniem osdb uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym oraz osob zatwierdzajacych dowody do
wyplaty zawarty jest w Zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji, natomiast wykaz podpiséw osob
upowaznionych do czynno$ci zwigzanych z kontrolg i obiegiem dokumentéw stanowi Zatgcznik nr
2 do niniejszej instrukcji.

§3
Dla ustalenia naleznosci za $wiadczone ustugi, roboty czy dostawy, w tym réwniez odplatne i
nieodplatne przekazanie sktadnikéw majatkowych,  odpowiedzialny pracownik sporzadza
rachunek, protokdt przekazania, ktorego oryginat po podpisaniu go przez glownego ksiegowego i
Komendanta Strazy Miejskiej lub osoby przez nich upowaznione przesyta do adresata.

§4
Bankowe dowody wptaty, na podstawie ktdrych bank zarachowuje wplywy na koncie, pobierane sg
z Banku (system komputerowy ING BusinessOnLine) przez upowaznione osoby.
Do odbioru dokumentéw z programu komputerowego ING BusinesOnLine upowaznione sa osoby
wykazane na karcie wzoréw podpiséw, ktorej oryginal znajduje si¢ w Banku, za$ kopie w
ksiegowosci.

§5
Wplywajace z zewnatrz faktury lub rachunki za dostawy, roboty czy ustugi winny by¢ zaopatrzone
datg wptywu i po potwierdzeniu merytorycznym wykonania ustugi, badz zrealizowania dostawy
-przekazane do ksiegowosci. W razie potrzeby wpisania do ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej
sktadnikéw majgtkowych, upowazniony pracownik sporzadza dokument OT (oddanie do
uzytkowania $rodka trwalego) i rowniez przekazuje go do ksiegowosci w celu wpisania do
ewidencji Strazy Miejskie;j.



§6
Sporzadzone przez pracownika sekcji finansowej do spraw ptac i rozliczen listy platnicze
otrzymuje Komendant Strazy Miejskiej dla merytorycznego sprawdzenia i potwierdzenia zgodnosci
ze stanem zatrudnienia, z obowigzujacymi stawkami, po czym przekazuje je gldwnemu
ksiegowemu.

§7
Do dokonania jednorazowych wyptat zasitkow, nagrdd, zaliczek do rozliczenia, Komendant SM
kieruje do sekcji finansowej pisemne decyzje lub polecenia z jednoczesnym okresleniem tytutu
wyplaty oraz podaniem adresu osoby, wzglednie instytucji, na rzecz ktérej wyplata ma byé
dokonana --przy zaliczkach do rozliczenia dodatkowo terminu, w jakim zaliczka winna by¢
rozliczona.

§8
Otrzymane nieodptatnie srodki trwate upowazniony pracownik potwierdza na dowodzie “Protokot
zdawczo - odbiorczy srodka trwatego” w dwoch egzemplarzach i przekazuje jeden dokument do
sekcji finansowej, a drugi wysyta jednostce przekazujace;.

§ 10
Dla udokumentowania zuzycia, zniszczenia, zaginigcia, rozbidrki, czy sprzedazy srodkéw trwatych
specjalnie powotana komisja przeprowadza likwidacje¢ i sporzadza protokot, do ktérego dotacza
dowdd “likwidacja $rodka trwatego™ i przekazuje do sekcji finansowe;.

§ 11

Pracownik odpowiedzialny za przyjecie, rozdzielanie i wysylke korespondencji odpowiada za:

a) przyjecie i zaopatrzenie datag wplywu przystanych z zewnatrz faktur lub rachunkéw za
dostarczone roboty, ustugi, protokotéw zdawczo - odbiorczych srodkow trwatych, wzglednie
przedmiotow nietrwatych,

b) przyjecie faktur i rachunkdw przeznaczonych dla adresatow, wezwania do zaplaty.

§12
1.Dokumentacje finansowo-ksiegowa wymieniong w niniejszej instrukcji oraz niewymieniong, a
dotyczaca dziatalnosci finansowej przyjmuje sekcja finansowa lub gtéwny ksiggowy:

a) z bankdw - wyciggi bankowe, dowody wplat,

b) od Komendanta lub osoby Go zastepujacej - sprawdzone merytorycznie faktury i rachunki
dotyczace dostaw, robdt i ustug, kopie wystgpien do stron o zaptate lub zwrot naleznosci,
protokoty zdawczo - odbiorcze srodka trwatego, protokoty likwidacji $rodka trwatego,
wszelkie dowody wymagajace ujecia w ewidencji ksiegowe;.

¢) od pracownika sekcji finansowej do spraw ptac i rozliczen — raporty kasowe wraz z dowodami
wptat i wyptat,

d) od Komendanta lub osoby Go zastepujacej - pisemne zarzadzenia i decyzje w sprawach
wyplat jednorazowych,

e) od komisji inwentaryzacyjnej - dokumentacje dotyczaca spisu z natury.

2.W celu dokonania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych zobowiazuje si¢ gtéwnego ksiggowego i inne osoby

merytorycznie odpowiedzialne do umieszczania na dokumentach kierowanych w celu dokonania

przelewu lub wyplaty gotéwka srodkéw pienigznych zapiséw stwierdzajacych:

- zgodnos¢ planowanego wydatku z harmonogramem,

- zgodnos¢ planowanego wydatku z planem finansowym,

- stosowang procedure zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, jesli procedura znajduje
zastosowanie.



§13
1. Pracownik sekcji finansowej dokonujgcy wyptaty gotéwki , badz pracownik sporzadzajacy
dyspozycje wyptaty gotdéwki z rachunku bankowego lub polecenie przelewu zobowigzany jest
umiesci¢ na dowodzie oznaczenie o realizacji dowodu za pomocg klauzuli “Wyptacono gotowka,
czekiem, poleceniem przelewu, inkasem z dnia...” i podpisac ja.
2. Wszystkie dowody nie stanowigce podstawy wyptaty winne by¢ oznaczone przez
gtownego ksiegowego klauzulg “Nie stanowi podstawy do wyptaty”.

§14
Po dokonaniu ksiegowan wszelkie dowody ksiegowe uklada¢ nalezy chronologicznie, wedlug
kolejnosci dekonywanych zapisow w urzadzeniach ksiggowych lub w segregatorach.
Dowody te nalezy numerowac stosujgc numeracje ciagla, wedhug kolejnosci zapisow ksiegowych
przez caty okres roku budzetowego, rozpoczynajac numeracje dowoddéw dotyczacych kazdego roku
odnr 1.
Po uptywie roku budzetowego, w okresie od dnia 31 marca nastepnego roku, dowody ksiegowe za
rok poprzedni umiesci¢ nalezy w sktadnicy akt (archiwum). Teczki z dowodami nalezy oznaczy¢ i
przechowywaé w sposdb okreslony w art.73 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 2016.1047). Dowody ksiegowe nalezy przechowywaé w sposob zabezpieczajacy je przed
zniszczeniem. Wydanie dowoddéw poza Urzad moze nastgpi¢ na podstawie pisemnej zgody
Komendanta. Terminy przechowywania dowodéw ksiegowych ustalone sag w art.74 wyzej
cytowanej ustawy.
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Arkusz1

(OT-oddanie do uzytkowania

Komendant SM Z-ca

Komendant Strazy Miejskiej,

Komendant Strazy Miejskiej,

niezwiocznie, nie pozniej
niz 5 dni od daty oddania

niezwiocznie, nie
pdzniej niz 5 dni od

10|sktadnikéw majatkowych Komendanta SM |Zastepca Komendanta SM Zastepca Komendanta SM |Gtéwny ksiegowy \w uzytkowanie daty wystawienia
Komendant Strazy Miejskiej, niezwiocznie, nie
Likwidacja srodkéw trwatych i IZastepca Komendanta SM,  [Komendant Strazy Miejskiej, pdZniej niz 5 dni od
11|pozostatych $rodkéw trwatych |Komisja Likwidacyjna  |gtéwny ksiegowy |Zastepca Komendanta SM  |Giéwny ksiegowy wedtug potrzeb daty wystawienia/
Komendant Strazy Miejskiej,
|Zastepca Komendanta SM,  |Komendant Strazy Miejskiej,
14|Nota obcigzeniowa Gtowny Ksiegowy lgtéwny ksiegowy |Zastepca Komendanta SM__ [Gtéwny ksiegowy wedtug potrzeb

15]

IZamoéwienie na dostawy,
roboty i ustugi

Komendant SM Z-ca
Komendanta SM

Komendant Strazy Miejskiej,
IZastepca Komendanta SM,

gtowny ksiegowy

Komendant Strazy Miejskiej,
IZastepca Komendanta SM

Gtowny ksiegowy

wedtug potrzeb

16

Polecenie przelewu

pracownik sekcji
finansowej ds. ptac i
rozliczen, Gtéwny
ksiegowy

losoby posiadajgce dyskietke
uprawniajacq do podpisywania
lw systemie bankowosci ING
BusinessOnLine

w terminie ptatnosci

Dyspozycja wyptaty
gotowkowej z kont bankowych
SM

pracownik sekcji
finansowej ds. ptac i
rozliczen, Glowny
ksiegowy

osoby posiadajgce dyskietke
uprawniajgcg do podpisywania
w systemie bankowosci ING
BusinessOnLine

w terminie ptatnos$ci

osoby upowaznione wg

Komendant Strazy Miejskiej,
|Zastepca Komendanta SM,

Komendant Strazy Miejskiej,

w terminie okreslonym w
ustawie, zgodnie z

18|Faktury zat. Wykazu gtéwny ksiegowy |Zastepca Komendanta SM  |Gtéwny ksiegowy zawartg umowg
wptata na koniec
Mandaty karne gotéwkowe i pracownik sekcji finansowej lzmiany lub dniu
19lkredytowane Straznicy Straznicy ds. ptac i rozliczen Gtowny ksiegowy \w dniu ukarania nastepnym
WYKAZ DOWODOW OBCYCH

(Osoba uprawniona do

Osoba uprawniona do
sprawdzenia dowodu pod

Lp (Osoby uprawnione do  |merytorycznego sprawdzenia |wzgledem formalno
Nazwa dowodu ksiegowego  |zatwierdzenia dowodu  [dowodu rachunkowym Termin przekazania dowodu

Komendant SM, Z-ca niezwtocznie, nie pozniej niz 5
Komendanta SM, osoby upowaznione wg zat.  [osoby upowaznione wg zat.  |dni od daty wptywu do Strazy

1[faktury,rachunki, Gtéwny Ksiegowy, \Wykazu \Wykazu Miejskiej
drukowane z systemu
bankowosci ING \Wyciggi z rachunku bankowego sg wygenerowane elektronicznie. Nie wymagajg podpisu ani stempla zgodnie z art. 7

2|wyciagi bankowe BusinessOnLine ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 — Prawo Bankowe (Dz. U. Nr 72 z 2002 r., poz.665 z pézn. zm. ).
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