Rozdział 1

do Instrukcji obiegu i kontroli

dokumentów finansowo-księgowych

OBIEG DOKUMENTÓW WYSTĘPUJĄCYCH W OBROCIE GOTÓWKOWYM I BEZGOTÓWKOWYM

	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.
	Bankowy dowód wpłaty
	2
	Druk sporządza pracownik banku. Jeden egzemplarz zatrzymuje bank obsługujący, drugi egzemplarz , który otrzymuje kasjer jest załącznikiem do raportu kasowego i stanowi podstawę księgowania.
	Cel sporządzenia:

odprowadzenie do banku niewypłaconej gotówki z tytułu wynagrodzeń, diet, zwrot mylnie podjętej gotówki, itp.

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości:

Instrukcja kasowa

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola:

kasjer sprawdza wysokość kwoty, którą należy odprowadzić do banku z kwotą, która jest na dowodzie

	2.
	Bankowy dowód wypłaty
	2
	Druk sporządza kasjer, na podstawie dyspozycji z komórki organizacyjnej w sprawie przydziału dewiz w związku z delegacją zagraniczną i wniosku o wypłatę walut lub na podstawie rozliczenia kosztów podróży zagranicznej. Jeden egzemplarz zatrzymuje bank obsługujący, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentach rozliczających przydział dewiz. Walutę z banku prowadzącego obsługę Urzędu Miasta pobiera wyznaczony pracownik. 
	Cel sporządzenia:

zakup dewiz w banku prowadzącym obsługę Urzędu Miasta Częstochowy 

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości:

Dyspozycja z komórki organizacyjnej

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola:

merytoryczna: kierownik  referatu księgowości,

formalno-rachunkowa: pracownik referatu księgowości 

Akceptacja:

Główny Księgowego i Prezydent Miasta lub osoby uprawnione zgodnie z kartą wzorów podpisów

	3.
	Polecenie przelewu
	1
	Sporządza pracownik komórki księgowości lub podatków i opłat lokalnych wprowadzając polecenie przelewu do systemu bankowości elektronicznej na podstawie zatwierdzonego dowodu źródłowego. Dowody źródłowe winny być sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym, oraz zatwierdzone do zapłaty przez osoby wymienione w karcie wzorów podpisów.
Polecenie przelewu zawiera:

1. nazwę i numer konta bankowego wierzyciela i dysponenta,

2. kwotę do zapłaty z dowodu źródłowego lub innego dowodu,

3. numer dowodu źródłowego lub innego dowodu. Dopuszcza się przekazywanie środków finansowych pomiędzy rachunkami bankowymi w Urzędu Miasta Częstochowy na podstawie dowodu Polecenia Księgowania zatwierdzonego przez Głównego Księgowego lub jego zastępcę, a w zakresie podatków i opłat lokalnych przez kierownika właściwej komórki organizacyjnej.
	Cel sporządzenia:

uregulowanie wszelkich zobowiązań Urzędu Miasta

Podstawa sporządzenia:

dokument źródłowy w postaci faktury, rachunku, umowy, listy płac itp. a także wydanej decyzji w sprawie nadpłaty, wniosku strony itp. 
Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola:

merytoryczna: kierownicy referatów,

formalno-rachunkowa: pracownik posiadający uprawnienia do wprowadzania przelewów do systemu bankowości elektronicznej 
Akceptacja:

Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona oraz druga osoba uprawniona zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika

	4.
	Wyciągi bankowe
	
	Sporządzane są w postaci elektronicznej przez bank prowadzący obsługę bankową. 
	Cel sporządzenia:

dokumentowanie operacji gospodarczych oraz kontrola stanu środków pieniężnych
	Wyciągi bankowe sprawdzają pracownicy komórek księgowości oraz podatków i opłat lokalnych. W przypadku stwierdzenia niezgodności niezwłocznie wyjaśniają przyczyny ich powstania.

	5.
	Kwitariusz przychodowy 

(dot.: egzekucji administracyjnej)
	3
	Sporządzają poborcy prowadzący egzekucję w trybie administracyjnym należności pieniężnych. Oryginał otrzymuje zobowiązany (dłużnik), jedną kopię komórka d/s egzekucji, druga kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia. Dowody muszą być ponumerowane z zachowaniem ciągłości numeracji. Kwitariusze przychodowe są wydawane przez pracownika komórki ds. egzekucji za pokwitowaniem w specjalnie prowadzonej ewidencji, która umożliwia kontrolę przychodu, rozchodu oraz stanu kwitariuszy. Druki anulowane muszą pozostać w kwitariuszu. Osoba wystawiająca dowód określa w nim datę wpłaty, nazwisko i imię osoby wpłacającej, tytuł oraz kwotę wpłaty określoną liczbowo i słownie. Poborca dokonuje wpłat pobranych kwot na rachunek Gminy Miasta Częstochowy w dniu pobrania należności lub w następnym dniu roboczym.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie przychodu z tytułu poboru należności pieniężnych w trybie egzekucji administracyjnej
Podstawa sporządzenia w komórce ds. egzekucji:

tytuł wykonawczy

Termin sporządzenia:

w dniu dokonania wpłaty przez dłużnika
	Kontrola:

merytoryczna: pracownik komórki ds. egzekucji zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień,
formalno-rachunkowa: pracownik komórki ds. egzekucji

	6.
	Kwitariusz przychodowy 

(dot.: opłaty skarbowej)
	3
	Pokwitowania sporządzają inkasenci prowadzący pobór opłaty skarbowej. Oryginał otrzymuje wpłacający, jedną kopię komórka podatków i opłat lokalnych, druga kopia pozostaje w kwitariuszu. Kwitariusze  muszą być ponumerowane z zachowaniem ciągłości numeracji w ciągu roku obrotowego. Kwitariusze są wydawane przez pracownika komórki podatków i opłat lokalnych za pokwitowaniem w specjalnie prowadzonej ewidencji, która umożliwia kontrolę przychodu, rozchodu oraz stanu kwitariuszy. Druki anulowane w 3 egzemplarzach muszą pozostać w kwitariuszu. Osoba wystawiająca pokwitowanie określa w nim datę wpłaty, nazwisko i imię osoby wpłacającej, tytuł oraz kwotę wpłaty określoną liczbowo i słownie. Inkasent swoim podpisem potwierdza przyjęcie wpłaty. Inkasent dokonuje wpłat pobranych kwot na rachunek Gminy Miasta Częstochowy w dniu pobrania należności.
	Cel sporządzenia:

udokumentowanie przychodu z tytułu poboru opłaty skarbowej
Podstawa sporządzenia:

wniosek o wykonanie czynności urzędowych

Termin sporządzenia:

przed dokonaniem wpłaty
	Kontrola stanu kwitariuszy:

Kierownik komórki podatków i opłat lokalnych lub osoby  uprawnione zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika

	7.
	Kasa wypłaci KW
	2
	Dowód „KW” wystawia Kasjer. Dokument KW podpisuje osoba sporządzająca dokument, a zatwierdza Główny Księgowy lub osoba przez niego uprawniona zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika. Oryginał zostaje podłączony pod raport kasowy  kopia pozostaje w bloczku. Formularze dowodów wypłaty gotówki powinny być połączone w bloki i ponumerowane przez pracownika odpowiedzialnego za druki ścisłego zarachowania. Formularze te podlegają ponumerowaniu z zachowaniem ciągłości numeracji w ciągu roku obrotowego. W przypadku wykorzystania w ciągu roku kilkunastu druków dopuszcza się wydawanie druków z jednego bloczka przez okresy dłuższe niż jeden rok obrachunkowy, z zastrzeżeniem, że numeracja winna być prowadzona odrębnie dla każdego roku. Bloki dowodów wypłaty KW są wydawane za pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej ewidencji, zapewniającej kontrolę przychodu, rozchodu i stanu bloków formularzy.
	Cel sporządzenia:

Dowód KW stanowi dowód zastępczy i służy do dokumentowania wypłat z kasy, które nie mogą być potwierdzone źródłowymi dowodami kasowymi

Podstawa sporządzenia w Komórce księgowości:

rozliczenie zaliczki i delegacji

Termin sporządzenia:

na bieżąco
	Kontrola:

merytoryczna: Zastępca Naczelnika lub kierownik referatu komórki księgowości,

formalno-rachunkowa: pracownik komórki księgowości
Akceptacja:

Główny Księgowy lub osoba przez niego uprawniona zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika

	8.
	Raport kasowy 
	2
	Służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych, dotyczących wypłat dokonywanych przez kasjera w danym dniu bądź ustalonym okresie dokonywanych w walucie krajowej lub zagranicznej. Raporty kasowe w walucie obcej muszą być przeliczone po kursie z dnia zakupu waluty. Raport kasowy jest sporządzany w dwóch egzemplarzach przez kasjera. Oryginał znajduje się w dokumentach kasowych, kopia natomiast pozostaje w bloczku. Bieżący numer raportu kasowego ustala się z zachowaniem ciągłości numeracji w ramach roku obrotowego. Raport zaopatrzony jest w pieczęć Urzędu Miasta. Poszczególne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegają chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce „treść” określa się rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce „dowód” numer dowodu lub określenie paragrafu, w ramach którego została dokonana zapłata. Gdy zaewidencjonowany dowód jest anulowany musi być dołączony do raportu kasowego.
	Cel sporządzenia:

ustalenie stanu gotówki w kasie w walucie krajowej lub zagranicznej

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości:

dowody wypłaty z okresu, który obejmuje dany raport kasowy

Termin sporządzenia:

w zależności od ilości operacji kasowych, raport można sporządzać za okresy kilkudniowe
	Kontrola:

Główny Księgowy lub zastępca naczelnika komórki księgowości

	9.
	Raport kasowy dochodów  pobranych przy użyciu karty płatniczej
	1
	Służy do ewidencji szczegółowej dochodów pobranych przy użyciu karty płatniczej. Raport kasowy sporządzany jest w walucie krajowej, w systemie komputerowym MAGISTRAT wg rachunków bankowych, na które wpłynęły należności z tytułu: podatków i opłat lokalnych, dochodów niepodatkowych oraz z tytułu świadczonych usług geodezyjnych i kartograficznych. Raport kasowy drukowany jest z systemu MAGISTRAT w jednym egzemplarzu. Bieżący numer nadaje system komputerowy z zachowaniem ciągłości numeracji w ramach roku obrotowego. Przed wydrukowaniem raportu kasowego należy uzgodnić dane wprowadzone do systemu MAGISTRAT z zestawieniem transakcji dokonanych kartą płatniczą wygenerowanym z terminala. 

Raport kasowy sporządzają wyznaczeni pracownicy w Biurze Obsługi Interesanta w budynku przy ul. Śląskiej 11/13, w Wydziale Geodezji i Kartografii oraz w Punkcie Informacyjnym w budynku przy ul. Waszyngtona 5.
	Cel sporządzenia:

ustalenie stanu środków w drodze w walucie krajowej 

Podstawa sporządzenia :

potwierdzenie dokonanych transakcji przy użyciu karty płatniczej

Termin sporządzenia:

codziennie
	Kontrola:
kierownicy poszczególnych referatów w  komórce księgowości oraz podatków i opłat lokalnych 

	10.
	Zlecenie wypłaty gotówki poprzez System Wypłat Elektronicznych (SWE)
	2
	Sporządza pracownik komórki księgowości mający uprawnienia do bankowości elektronicznej  na podstawie zatwierdzonych dowodów źródłowych oraz podpisanego przez Głównego Księgowego lub osobę uprawnioną kasowego dowodu zbiorczego. 
	Cel sporządzenia:

pobranie gotówki z banku do kasy.

Podstawa sporządzenia w komórce księgowości:

listy wynagrodzeń i nagród, umowy-zlecenia i o dzieło, zaliczki, delegacje, faktury, rachunki, listy diet, itp.

Termin sporządzenia: 

niezwłocznie po zatwierdzeniu dowodów źródłowych
	Kontrola:

formalno-rachunkowa: kasjer

Akceptacja:

Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona oraz druga osoba uprawniona zgodnie z zakresem czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika.
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