Rozdział 9
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentów finansowo-księgowych
OBIEG DOKUMENTÓW POZOSTAŁYCH
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Liczba egz.
	Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w komórce organizacyjnej
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej

	1.
	Polecenie księgowania
	1
	Dowód sporządza pracownik komórki księgowości lub podatków i opłat w programie EUROBUDŻET.
	Cel sporządzenia:

· naliczenie kosztów lub przychodów wynikających z ewidencji analitycznej prowadzonej w innym programie komputerowym,

· naliczenie różnic kursowych,

· rozliczenie według nowych kryteriów klasyfikacyjnych, 

· przeksięgowania przychodów i kosztów w celu ustalenia wyniku finansowego Urzędu Miasta,

· przeniesienie sumy osiągniętych w poszczególnych kwartałach dochodów oraz poniesionych wydatków na fundusz jednostki, itp.
Podstawa sporządzenia w komórce księgowości lub podatków i opłat:

konieczność udokumentowania sytuacji opisanych powyżej
Termin sporządzenia:
na bieżąco,  na koniec roku obrotowego do dnia 31 marca następnego roku
	Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: osoba wystawiająca - pracownik komórki księgowości lub podatków i opłat   

akceptacja: 

w zakresie podatków i opłat: kierownik referatu lub kierownik komórki organizacyjnej,

w zakresie księgowości: Główny Księgowy, zastępca naczelnika lub kierownicy referatów 



	2.
	Polecenie księgowania –dokument wewnętrzny poza systemem Eurobudżet
	1
	Dowód w formie papierowej sporządza pracownik komórki księgowości lub podatków i opłat, sprawdza kierownik referatu właściwej komórki organizacyjnej, zatwierdza Główny Księgowy lub zastępca, a w zakresie podatków i opłat kierownik komórki organizacyjnej. Numeracja dowodów przedstawia się następująco: numer kolejny dokumentu/ nr referatu komórki księgowości lub podatków i opłat/rok budżetowy. Dopuszcza się, aby numer referatu zawierał skrót od nazwy tytułu realizowanych dochodów lub wydatków, zgodnie z §2 pkt.5 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych.
	Cel sporządzenia:

· przekazanie środków  z rachunków bankowych Urzędu Miasta na rachunek bankowy Gminy Częstochowa, 

· przekazanie środków pomiędzy rachunkami bankowymi Urzędu Miasta,

· przekazanie rozliczonych wpłat z rachunku dochodów egzekucyjnych, itp.

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości lub podatków i opłat:

konieczność udokumentowania sytuacji opisanych powyżej

Termin sporządzenia:

na bieżąco, tj. w dniu zaistniałego  zdarzenia, najpóźniej w ciągu 5 dni od wyjaśnienia dokonanych wpłat
	Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik w komórce księgowości lub podatków i opłat 
Kontrola pod względem merytorycznym: kierownicy referatów w komórce księgowości lub podatków i opłat,
Akceptacja: Główny Księgowy lub zastępca, a w zakresie podatków i opłat kierownik komórki organizacyjnej

	3.
	Potwierdzenie salda należności 
	2
	Dokument wystawia pracownik komórki księgowości. Jeden egzemplarz otrzymuje dłużnik, a kopia pozostaje w komórce księgowości.
	Cel sporządzenia:

potwierdzenie stanów należności wynikających z ksiąg rachunkowych

Podstawa sporządzenia komórce księgowości :

przepisy ustawy o rachunkowości oraz instrukcja inwentaryzacyjna

Termin sporządzenia:

w terminach wynikających z instrukcji inwentaryzacyjnej
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownicy komórki księgowości 

Akceptacja: osoby działające z upoważnienia Prezydenta Miasta

	4.
	Nota księgowa
	3
	Noty księgowe obciążeniowe lub uznaniowe – wystawia pracownik komórki księgowości lub innej komórki organizacyjnej. Podstawą wystawienia dokumentu jest w przypadku:
- naliczenia kar umownych: protokół odbioru wykonanych usług, z którego wynika opóźnienie lub inne usterki w wykonaniu zleconych prac, zapisy w umowie dopuszczające naliczenie kary, faktura kontrahenta, na której kierownik komórki organizacyjnej wskazuje w jakiej wysokości należy naliczyć kary umowne. Do faktury winno być podłączone oświadczenie o potrąceniu wzajemnych bezspornych i wymagalnych należności i zobowiązań.
-  obciążenia kontrahenta odsetkami: analiza dokumentów finansowych, informacje z systemu informatycznego potwierdzające dokonanie płatności po terminie określonym w umowie lub innym równoważnym dokumencie, itp.;

-  przeniesienia kosztów: zapisy umów, porozumień, z których wynika, że po dokonaniu określonych wydatków strona umowy dokona zwrotu środków finansowych;

-  obciążenia Przewoźnika opłatą za korzystanie z autobusowych przystanków komunikacyjnych: wartość opłaty stanowi iloczyn ilości zatrzymań i stawki, zgodnie z przyjętymi Zasadami i stosowną Uchwałą Rady Miasta Częstochowy. 
Jeden egzemplarz otrzymuje dłużnik, drugi, właściwa komórka organizacyjna trzeci pozostaje w aktach sprawy komórki księgowości. Wierzytelności wynikające z not księgowane są w komórce księgowości podstawą do ujęcia w ewidencji księgowej i stanowią przypis lub odpis należności z tytułu dochodów budżetowych.
	Cel sporządzenia:

· obciążenie kontrahenta karami za nieterminowe wykonanie robót lub usług,

· uznanie kontrahenta z tytułu mylnie naliczonych kar umownych,

· obciążenie dłużnika odsetkami za nieterminowe uregulowanie zobowiązania,
· przeniesienie kosztów na kontrahenta lub inną jednostkę, 
· obciążenie Przewoźnika opłatą za korzystanie z autobusowych przystanków komunikacyjnych, itp.

Podstawa sporządzenia:

zapisy zawartych umów, porozumień itp. 

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik odpowiedniej komórki organizacyjnej 

Akceptacja: Prezydent Miasta, po sprawdzeniu przez Głównego Księgowego 


	5.
	Oświadczenie o potrąceniu
	2
	Oświadczenie o potrąceniu dotyczy wzajemnych bezspornych i wymagalnych należności i zobowiązań. Dokument wystawiany jest przez pracownika komórki organizacyjnej, a zatwierdzany przez naczelnika danego wydziału oraz Prezydenta lub Zastępcę Prezydenta Miasta.

Podstawą wystawienia dokumentu jest protokół odbioru wykonanych robót i usług, z którego wynika niedotrzymanie terminu realizacji zadania lub wadliwe wykonanie usługi, zapisy w umowie dopuszczające naliczenie kary.
	Cel sporządzenia:

potrącenie wzajemnych bezspornych i wymagalnych należności i zobowiązań

Podstawa sporządzenia:
Umowa zawarta z wykonawcą, protokół odbioru wykonanych robót i usług, wyrok sądowy, itp.

Termin sporządzenia:

na bieżąco, nie później jednak niż na 5 dni roboczych przed terminem płatności faktury

Termin przekazania do komórki  księgowości:

na bieżąco 
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik  komórki księgowości

Akceptacja: kierownik właściwej komórki organizacyjnej, Prezydent Miasta lub osoby upoważnione do składania oświadczeń woli

	6.
	Faktura wewnętrzna
	1
	Faktury wewnętrzne wystawiają komórki organizacyjne i komórka księgowości w programie EUROBUDŻET w przypadku:

· importu usług,

· przekazania towarów na potrzeby osobiste,

· udokumentowania zaliczek i sprzedaży osobom fizycznym, itp.
	Cel sporządzenia:

spełnienie wymogów ustawy o rachunkowości, ustawy o podatku od towarów i usług oraz aktów wykonawczych

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości:

konieczność udokumentowania importu usług, przekazania towarów na potrzeby osobiste, udokumentowanie wpłaconych zaliczek, sprzedaż towarów bądź usług, itp.

Termin sporządzenia:

do 5-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym zaistniało zdarzenie gospodarcze


	Kontrola pod względem merytorycznym: kierownicy referatów w komórce księgowości, zastępca naczelnika komórki księgowości lub osoby przez nich uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik komórki  księgowości

	7.
	Rozliczenie kwoty uzyskanej w toku postępowania egzekucyjnego
	1
	Dokument wystawia pracownik organu egzekucyjnego, otrzymuje komórka podatków i opłat. Dokument stanowi podstawę przekazania uzyskanych środków do poszczególnych wierzycieli.
Dopuszcza się, aby na podstawie dokumentów rozliczenia kwoty uzyskanej w toku postepowania egzekucyjnego, pracownik komórki podatków i opłat sporządził zbiorcze zestawienie dot. zwrotu z zajęć komorniczych lub polecenia przekazania środków do wierzyciela. Zestawienie to podlega kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika komórki podatków i opłat. 
	Cel sporządzenia:

sposób rozliczenia wpłaty uzyskanej w toku postępowania egzekucyjnego.

Podstawa sporządzenia w komórce  windykacji:

uzyskana kwota z egzekucji

Termin sporządzenia:

na bieżąco, nie później niż do 5-go dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym

Termin przekazania do komórki podatków i opłat:

w ciągu dwóch dni od daty sporządzenia, nie później jednak niż do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik organu egzekucyjnego

Kontrola merytoryczna: naczelnik komórki  windykacji lub osoby uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika.

Zatwierdzenie do wypłaty: Główny Księgowy i Prezydenta Miasta lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	8.
	Korekta należności
	1
	Dowód sporządza pracownik właściwej komórki organizacyjnej w aplikacjach systemu komputerowego MAGISTRAT
	Cel sporządzenia:

skorygowanie należności

Podstawa sporządzenia :

brak należności w związku ze śmiercią zobowiązanego,  przedawnione należności, itp.

Termin sporządzenia:

na bieżąco, nie później jednak niż do 15-go dnia miesiąca następującego po  miesiącu sprawozdawczym,  a na koniec roku obrotowego do dnia 25 stycznia następnego roku
	Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik komórki  księgowości, podatków i opłat 

Kontrola pod względem merytorycznym i akceptacja: kierownicy referatów w komórce księgowości oraz podatków i opłat 



	9.
	Korekta wykonania budżetu
	1
	Dowód sporządza pracownik komórki  księgowości oraz podatku i opłat w programie EUROBUDŻET na podstawie przeprowadzonej  analizy zaksięgowanych dowodów źródłowych  bądź dyspozycji z właściwej komórki organizacyjnej. 
	Cel sporządzenia:

przeksięgowanie wpływów, wydatków pomiędzy klasyfikacją budżetową, uzupełnienie klasyfikacji budżetowej itp.

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości, podatków i opłat :

dochód lub wydatek budżetowy powiązany z nieprawidłową klasyfikacją budżetową, brak powiązania z klasyfikacją budżetową itp
Termin sporządzenia:

na bieżąco, nie później niż

- dla wydatków do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym,

- dla dochodów do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym,

 - na koniec roku w terminach umożliwiających prawidłowe sporządzenie rocznych sprawozdań budżetowych i statystycznych.
	Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik komórki  księgowości lub podatków i opłat 

Kontrola pod względem merytorycznym i akceptacja: kierownicy referatów w komórce księgowości oraz podatków i opłat, zastępca naczelnika komórki  księgowości lub naczelnik


	10.
	Dokumenty wewnętrzne stanowiące podstawę dokonania wydatku w zakresie:

- refundacji wynagrodzeń,

- przekazania dotacji,

- zwrotu dotacji, itp.

	1
	Pismo w zakresie konieczności dokonania wydatku  wystawiają uprawnieni pracownicy w komórkach organizacyjnych i przesyłają do komórki księgowości poprzez elektroniczny system obiegu dokumentów.

Do przedmiotowego pisma oprócz dyspozycji dokonania wydatku należy dołączyć następujące dokumenty: 

- w przypadku refundacji wynagrodzeń kopię listy płac potwierdzającą wysokość refundowanego wynagrodzenia, 

- w przypadku przelewu dotacji podpisaną umowę dokumentującą wysokość przyznanej dotacji,

- w przypadku zwrotu dotacji, dokument stanowiący podstawę jej zwrotu.
	Cel sporządzenia:

Uregulowanie zobowiązań

Podstawa sporządzenia:

1) umowa o dofinansowania w zakresie kosztów związanych z wynagrodzeniami pracowników,

2) realizacja zapisów umów dotacji,

3) protokół lub inny dokument dotyczący zwrotu niesłusznie pobranych środków dotacji

Termin sporządzenia:

niezwłocznie po kontroli merytorycznej, nie później niż 5 dni roboczych przed terminem płatności.

	Dowód pod względem merytorycznym sprawdzany  i zatwierdzany jest przez kierownika komórki organizacyjnej lub osobę uprawnioną.

Dokumenty pod względem formalno-rachunkowym sprawdzane są przez pracowników komórki  księgowości. Na ich podstawie do Wydziału Budżetu i Analiz składany jest wniosek o uruchomienie środków pieniężnych. Dowody akceptowane są przez Głównego Księgowego i Prezydenta Miasta lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	11.
	Listy wypłat z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla osób nie będących pracownikami Urzędu Miasta objętych opieką socjalną
	1
	Listy sporządzane są przez pracownika Referatu Księgowości w oparciu o dyspozycję z właściwej komórki organizacyjne zatwierdzoną przez Dyrektora Urzędu Miasta. Dyspozycja  jest sporządzana na podstawie protokołu z posiedzenia komisji socjalnej działającej przy Urzędzie Miasta Częstochowy, która weryfikuje i przyznaje świadczenia dla emerytów i rencistów UM, zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta. Powyższe dokumenty powinny być przekazane do komórki księgowości nie później niż 7 dni przed terminem wypłaty.

	Cel sporządzenia:

lista stanowi podstawę do wypłaty świadczenia 

Termin sporządzenia:

w terminie umożliwiającym wypłatę świadczenia
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Księgowości

Kontrola pod względem merytorycznym:: Dyrektor Urzędu Miasta 

Akceptacja Prezydent Miasta i

Główny Księgowy

lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	12.
	Dyspozycja w sprawie rozliczenia wadium, zwrotu zabezpieczenia należytego wykonania umowy
	1
	Dyspozycje wystawiają uprawnieni pracownicy w komórkach organizacyjnych poprzez elektroniczny system obiegu dokumentu. Podstawą sporządzenia są zapisy ustawy Prawo zamówień publicznych, a w przypadku dyspozycji zwrotu zabezpieczenia zapisy zawartych umów. 

	Cel sporządzenia:

Uregulowanie zobowiązań

Termin sporządzenia:
na bieżąco


	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Referatu Księgowości

Kontrola pod względem merytorycznym: kierownik właściwej komórki organizacyjnej

Akceptacja: Prezydent Miasta, Główny Księgowy

lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	13.
	Pokwitowanie zapłaty za pomocą 

terminala w toku postępowania egzekucyjnego
	3
	Dokument wystawia, na podstawie potwierdzenia wpłaty przez terminal, pracownik organu egzekucyjnego. Jeden egzemplarz otrzymuje zobowiązany, drugi pozostaje dla organu egzekucyjnego i trzeci dla komórki podatków i opłat. Na podstawie tego dokumentu dokonuje się podziału wpłaconej przez terminal kwoty na należność główną, odsetki, koszty upomnienia i koszty egzekucyjne oraz przekazania uzyskanych środków do poszczególnych wierzycieli
	Cel sporządzenia:

Poinformowanie zobowiązanego i komórek wierzycielskich o sposobie rozliczenia wpłaty uzyskanej przez terminal w toku postępowania egzekucyjnego
Termin sporządzenia:
w dniu dokonania wpłaty przez zobowiązanego
Termin przekazania do komórki podatków i opłat:
w ciągu dwóch dni od daty ukazania się wpłaty na wyciągu bankowym, nie później jednak niż do 5 dnia miesiąca następującego po miesiącu sprawozdawczym.

	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik organu egzekucyjnego

Kontrola merytoryczna i akceptacja: naczelnik komórki  windykacji lub osoby uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika.

	14.
	Sprawozdanie budżetowe
	1
	Dowód sporządza pracownik komórki  księgowości w programie EUROBUDŻET na podstawie sprawozdania Rb-27S Gminy Miasta Częstochowa uzgodnionego z zestawieniem obrotów i sald kont analitycznych - Dochody budżetu.
	Cel sporządzenia:

Ewidencja dochodów budżetu Gminy Miasto Częstochowa nie ujętych w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, zaliczanych do dochodów budżetu Miasta Częstochowy,

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości:

Zestawienie dochodów z tytułu dotacji, subwencji, udziałów z Ministerstwa Finansów, dochodów z urzędów skarbowych i innych,

Termin sporządzenia:

na bieżąco, nie później niż do 25 dnia każdego miesiąca.
	Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik komórki  księgowości 

Kontrola pod względem merytorycznym i akceptacja: kierownicy referatów w komórce księgowości, zastępca naczelnika komórki  księgowości lub naczelnik. 
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