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do Instrukcji obiegu i kontroli
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OBIEG DOKUMENTÓW DOTYCZĄCYCH ZAKUPU MATERIAŁÓW, TOWARÓW I USŁUG
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	1.
	Dokumenty zewnętrzne (obce)

· faktury VAT,

· faktury VAT korygujące,

· rachunki,

· noty korygujące, noty księgowe,

· akty notarialne
	Dokumenty te przyjmują uprawnieni pracownicy w wydziałach merytorycznych. Po sprawdzeniu i kontroli według zasad opisanych w części I „Ustalenia ogólne” rozdziału II – wpisują je do bazy programu EUROBUDŻET, a następnie niezwłocznie przekazują do Wydziału FK w celu zaksięgowania i zapłaty. Oryginały faktur VAT lub rachunków, a w przypadku aktów notarialnych – odpisy, przekazywane są do Wydziału FK niezwłocznie po kontroli merytorycznej, nie później niż 5 dni przed terminem płatności.

W przypadku faktur dokumentujących zakup środków trwałych z grupy 3-8 KŚT, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, pozostałych wartości niematerialnych i prawnych - fakturę niezwłocznie po podpisaniu jej przez naczelnika wydziału merytorycznego należy przekazać do odpowiedniego pracownika Wydziału NA w celu wprowadzenia do systemu OPTI-est oraz nadania numeru inwentarzowego. Pracownicy Wydziału NA po wprowadzeniu do systemu (i wystawieniu dowodu OT) przekazują fakturę do wydziału merytorycznego, nanosząc uprzednio informację na fakturze o nadanych numerach inwentarzowych. Wydział merytoryczny po podpisaniu przez naczelnika wydziału dowodów OT przekazuje fakturę do Wydziału FK w celu jej zapłaty. 
	Dokumenty te stanowią podstawę zapłaty kontrahentom za dokonane zakupy materiałów, towarów i usług. Uprawniony pracownik wydziału merytorycznego powinien dokonać kontroli czy zakupy lub usługi wykonane zostały zgodnie z umową lub zamówieniem. Ponadto należy:

a) na dowodach dotyczących zakupu materiałów i wyposażenia stwierdzić fakt przyjęcia majątku, poprzez dołączenie dowodu Pz - przyjęcia do magazynu, bądź adnotację o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupów należy w opisie dokumentu zamieścić dane, komu wydano materiały do bezpośredniego zużycia oraz zamieścić podpis osoby pobierającej materiał,

b) na dowodach dotyczących zakupu środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dzieł sztuki należy umieścić informację o ich wpisie do inwentarza, a w przypadku środków trwałych dołączyć również dokument OT. Adnotację nanosi pracownik Wydziału NA, wystawiający dokument przyjęcia w systemie OPTI-est,

c) na dowodach za zrealizowane roboty inwestycyjne, remontowe, oprócz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbędne jest dołączenie protokołu odbioru oraz umowy. Jeżeli faktura dokumentuje zakup środka trwałego (budynku, budowli itp.) należy dołączyć akt notarialny oraz dokumenty OT – przyjęcie środka trwałego,

d) do faktur ostatecznych za prace inwestycyjne i remontowe należy dołączyć protokół końcowego odbioru robót (jeśli w umowie ustalono konieczność sporządzenia protokołu), dowód przyjęcia środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, oraz zamieścić informację o wystawionych dowodach OT „Przyjęcie środka trwałego”. Może to być również wpis do kartoteki magazynowej, ewidencji ilościowej bądź o przyjęciu do bezpośredniego użytkowania z potwierdzeniem odbioru przez użytkownika.

Dowody OT dokumentujące przyjęcie środka trwałego w wyniku rozliczenia inwestycji należy wystawić w miesiącu zakończenia zadania inwestycyjnego, nie później jednak niż do 10 dnia następnego miesiąca.

e) na dowodach za wykonanie usług zamieścić stwierdzenie, że zostały wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umową bądź zleceniem) i załączyć protokół odbioru prac, jeśli z umowy wynika konieczność sporządzenia protokołu.
	dowód pod względem merytorycznym sprawdzany jest przez naczelnika wydziału merytorycznego
	Dokumenty sprawdzane są przez pracowników Wydziału FK pod względem formalno-rachunkowym i wprowadzane do ewidencji księgowej. Na ich podstawie do Wydziału BA składany jest wniosek o uruchomienie środków pieniężnych. Dowody akceptowane są przez Głównego Księgowego i Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów
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