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 wydziale merytorycznym
	Przeznaczenie dokumentów i termin ich sporządzenia
	Kontrola i akceptacja, rodzaj czynności w zakresie kontroli wewnętrznej

	1.
	Storno czarne,

storno czerwone
	1
	Dowód sporządza pracownik Wydziału FK w programie EUROBUDŻET. Poprawa błędnego zapisu może być dokonana zapisami tylko dodatnimi albo zapisami tylko ujemnymi.
	Cel sporządzenia:

skorygowanie błędnych zapisów księgowych

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

stwierdzenie dokonania błędnego zapisu

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola pod względem merytorycznym: kierownicy referatów w Wydziale FK, Zastępca Naczelnika Wydziału FK lub osoby przez nich uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik Wydziału FK



	2.
	Polecenie księgowania
	1
	Dowód sporządza pracownik Wydziału FK w programie EUROBUDŻET.
	Cel sporządzenia:

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

· naliczenie różnic kursowych,

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

· 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

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

konieczność udokumentowania sytuacji opisanych powyżej

Termin sporządzenia:

na bieżąco


	Kontrola pod względem merytorycznym: kierownicy referatów w Wydziale FK, Zastępca Naczelnika Wydziału FK lub osoby przez nich uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik Wydziału FK

	3.
	Potwierdzenie salda należności 
	2
	Dokument wystawia pracownik Wydziału FK. Jeden otrzymuje dłużnik, drugi pozostaje w aktach sprawy Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

potwierdzenie stanów należności wynikających z ksiąg rachunkowych

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

przepisy ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.) oraz instrukcja inwentaryzacyjna

Termin sporządzenia:

w terminach wynikających z instrukcji inwentaryzacyjnej


	Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

Akceptacja: Główny Księgowy lub osoby przez niego uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika

	4.
	Nota księgowa
	3
	Obciążeniowe lub uznaniowe – wystawia się w Wydziale FK. Jeden egzemplarz otrzymuje dłużnik, drugi wydział merytoryczny, trzeci pozostaje w aktach sprawy Wydziału FK. Wierzytelności wynikające z not księgowane są w Wydziale FK i stanowią przypis należności z tytułu dochodów budżetowych

.
	Cel sporządzenia:

obciążenie kontrahenta karami za nieterminowe wykonanie robót lub usług

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

zapisy umów zawartych z wykonawcami

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola formalno-rachunkowa: kierownik referatu w Wydziale FK

Akceptacja: Prezydent Miasta i

Główny Księgowy

lub osoby przez nich upoważnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	5.
	Faktura wewnętrzna
	1
	Faktury wewnętrzne wystawiają wydziały merytoryczne i Wydział FK w programie EUROBUDŻET w przypadku:

· importu usług,

· przekazania towarów na potrzeby osobiste,

· udokumentowania zaliczek i sprzedaży osobom fizycznym.
	Cel sporządzenia:

spełnienie wymogów ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.), ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 54, poz. 535 z późn. zm.) oraz aktów wykonawczych

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

konieczność udokumentowania importu usług, przekazania towarów na potrzeby osobiste, udokumentowanie zaliczek

Termin sporządzenia:

na bieżąco


	Kontrola pod względem merytorycznym: kierownicy referatów w Wydziale FK, Zastępca Naczelnika Wydziału FK lub osoby przez nich uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika
Kontrola pod względem formalno-rachunkowym: pracownik Wydziału FK


	6.
	Wezwanie do zapłaty
	2
	Dokument wystawia pracownik Wydziału FK. Jeden egzemplarz otrzymuje dłużnik, drugi pozostaje w aktach sprawy Wydziału FK.
	Cel sporządzenia:

odzyskanie należności od dłużnika

Podstawa sporządzenia w Wydziale FK:

przekroczone terminy zapłaty wynikające z faktur, umów i innych dowodów wystawionych przez Urząd Miasta

Termin sporządzenia:

na bieżąco, nie później jednak niż 60 dni od terminu zapłaty. Jeżeli kwota wysokości zaległości nie przekracza kosztów wysyłki wezwania do zapłaty sporządza się według stanu na dzień 31 grudnia danego roku.
	Kontrola formalno-rachunkowa: pracownik Wydziału FK

Kontrola merytoryczna i akceptacja: kierownik referatu w Wydziale FK
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