ZARZADZENIE NR 73/2005
BURMISTRZA KARCZEWA
Z DNIA 27 lipca 2005 R.

w sprawie instrukcji kontroli wewnetrznej dowodow finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

Na podstawie art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz 1591 z p6zn. zm.)
w zwigzku z art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U.z 2002 Nr.76 poz 694 z p6zn. zm.) zarzadza sig, co
nast¢puje:

§1

Ustala si¢ instrukcje kontroli wewnetrznej dowodow finansowo —
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie, ktora stanowi zalgcznik
do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek



ZAYACZNIK NR 1

NAZWA WYSTAWIA PRZYJMUJE SPRAWDZA REALIZUJE KSIEGUJE TERMIN
DOWODU SPORZADZA PODPISUJE KONTROLUJE
KSIEGOWEGO

Kwit przychodowo- Upowazniony pracownik jednostki gminne dyrektor Placéwka swiadczaca |Ksiegowosc¢ Miesiecznie
rozchodowy K-104 administracyjno- w razie potrzeby jednostki ustugi przyjeta gotéwke

gospodarczy wptaca do banku
Listy ptac, zasitkéw Rachuba ptac Kasjer w celu Gtéwny ksiegowy [Kasjer Ksiegowosé Wg potrzeb
zapomdg, odpraw, wystawienia Kierownik
nagrog itp..: czekow, przygotowanie |jednostki
skompletowane przelewow
Bankowy dowdéd Kasijer, intendent, dyrektor Bank Intendent, dyrektor Ksiegowosé Wg potrzeb
wptaty jednostki jednostki przekazuje

do banku wraz
z gotowkag

Raport kasowy Kasjer - zataczajgc dzienne |Ksiegowosc¢ Ksiegowa Ksiegowosé Kazdego dnia

dowody wptat i wyptat
Polecenie Kasjer - na podstawie Bank Gltowny ksiegowy [Kasjer sktada do Ksiegowosé wg potrzeb
przelewu kompletnego i sprawdzonego Kierownik banku

dokumentu za wykonanie jednostki

robét lub dokonanie zakupu

Rachuba ptac- w zakresie

realizacji wynagrodzen i

pochodnych od wynagrodzen
Polecenie wyjazdu kadry Kasjer przygotowuje  |j.w. Kasjer przekazuje Ksiegowosé Wg potrzeb

stuzbowego -
rozliczenie (0S-232)

czek

czek
zainteresowanemu




Nota ksiegowa Pu-K
172

Ksiegowo$c¢

Kasjer w celu
sporzgdzenia przelewu
lub przygotowania
czeku

j.w.

Kasjer przygotowuje
czek zainteresowanemu
lub przygotowuje
przelew

j.wW

. W

Przyjecie $srodka
trwatego OT
Przekazanie srodka
trwatego PT
Likwidacja $rodka
trwatego LT

Upowazniony pracownik
administracyjno -
gospodarczy

Kierownik
referatu
Gtéwny ksiegowy

Ksiegowosé

Wg potrzeb

Decyzje w sprawie
zarachowania czesci
wptaty na odsetki,
zwrotu lub
przerachowania
nadptat

Ksiegowy podatkowy

Gltoéwny ksiegowy
Kierownik
jednostki

Ksiegowy podatkowy
zalicza na odpowiednie
nalezno$ci

Ksiegowosé
podatkowa

Wg potrzeb

Faktury, rachunki,
zestawienia rach.
roboty, ustugi zakup,
mat., sprzet i

opisane po
potwierdzeniu
merytor., sprawdzone
pod wzgledem
formalnym i
rachunkowym

Wykonawca
sprzedawca

Jednostka gminna

Gtéwny ksiegowy
Kierownik
Jednostki

Kasjer przygotowuje
przelew lub czek

Ksiegowo$c¢

Wg potrzeb

Zestawienie
rozchoddéw artykutéw
spozywczych,
materiatéw, opatu

Jednostki gminne

Gtéwny ksiegowy
Kierownik jednostki

Ksiegowos¢

Do 10 kazdego
m-ca






















