Zarzadzenie Nr 20€ |20l8

----------- LER LT

Prezydenta Miasta Wioclawek

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie

Miasta Wioctawek”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2018, poz.
994 ze zm.), art. 4, art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018,

poz.395 ze zm. ),
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miasta
Wioctawek”, zwang dalej Instrukcja, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu do zapoznania
z postanowieniami Instrukcji wszystkich podlegtych im pracownikow, w celu $cistego stosowania.

§ 3. Za prawidtowe przestrzeganie Instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§ 5. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 242/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12 wrzesnia
2014 r. w sprawie wprowadzenia w zycie ,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

w Urzedzie Miasta Wioctawek”™.

§ 6. 1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacii

Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.




UZASADNIENIE

Dazac do usprawnienia przeptywu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie, celem biezacego ich
rejestrowania  w ksiegach rachunkowych, dokonano zmian zapisow, wprowadzono dodatkowe
zapisy, zmodyfikowano wzory dokumentéw  w dotychczasowe;j instrukceji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych. Pozwoli to na sporzadzanie sprawozdafn budzetowych
i finansowych zgodnych ze stanem faktycznym.

Zmiany zapiséw instrukcji wynikaja takze ze zmian przepisow prawa.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 42(7{2@?’!

Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia%.gﬂ.ﬁ%'@‘f@d
2018V,

INSTRUKCIA

SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA WLOCEAWEK
I. POSTANOWIENIA OGONE

§1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Miasta Wioctawek

2. W celu realizacji swoich zadan Prezydent Miasta powierza obowigzki gtéwnego ksiegowego Skarbnikowi
Miasta.

3. Skarbnik Miasta w celu realizacji zada ma prawo w szczegdlnosci do:

1) wnioskowania okreélania trybu, wedtug ktérego moga by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne
prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci  gospodarki finansowej oraz ksiegowosci
i sprawozdawczosci,

2) zgdania od innych komérek organizacyjnych wyjasnied i wyliczer oraz usunigcia nieprawidtowosci
zwigzanych z przyjmowaniem i wystawianiem dokumentdw ksiegowych oraz z przebiegiem wykonywania
budzetu,

4. W Urzgdzie Miasta Wioctawek prowadzone sq odrebnie ksiegi rachunkowe budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego i ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Wioctawek.

5. Srodki z budzetu miasta na wydatki dla podlegtych jednostek budzetowych przekazywane $g na podstawie
ztozonego przez te jednostki zapotrzebowania w granicach ustalonego planu finansowego.

Il . DOWODY KSIEGOWE

§ 2. Charakterystyka dowodéw ksiegowych

1.Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim a w jezyku
obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Dowdd ksiegowy sporzadzony
W jezyku obcym, przed jego realizacjg winien by¢ przettumaczony na jezyk polski.

Wystawienie dowodu zwiazane jest w szczegolnosci  z: kupnem, sprzedazg , wydaniem przyjeciem,

likwidacja, darowizna, zuzyciem, zniszczeniem, regulowaniem naleznoéci i zobowigzarh , wyceng sktadnikéw
majatkowych i réznych rozliczen finansowych.

2. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy powinien zawieraé ¢ 0 najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego ,

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji ( nazwa ustugi lub towaru) oraz jej wartos¢,

4) date dokonania operacjj, datg sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu (z wyjatkiem faktur)

6) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walute polska
wedtug kursu NBP, obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej; wynik przeliczenia
powinien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie lub w zataczniku do dowodu sporzadzonego w
walucie obcej.
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3. W przypadku opodatkowania dostawy towaru lub ustugi podatkiem VAT, dowdd musi odpowiadal
wymaganiom wynikajacym z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2011.
Nr 177, poz. 1054 z p6in. zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.

A, Charakterystyka dowodéw zakupu i sprzedazy okredlona jest w odrebnym zarzadzeniu w sprawie
scentralizowanych rozliczer z tytutu podatku od towaréw i ustug.

5. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operaci
gospodarczej, zwane dowodami Zrédiowymi:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury, rachunki, noty i ich duplikaty, decyzje, wyroki

sadowe, umowy )
2} zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom (faktury, noty i ich duplikaty, decyzje, umowy),
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewngatrz jednostki.

6. Podstawa zapisdw w ksiegach rachunkowych , gdzie moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze stuigce do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrédtowych, ktére musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedfug nowych kryteriow kiasyfikacyinych.

7. Podstawq ewidencji zaangaZowania wydatkéw budzetowych jest dowdd ksiggowy w postaci
1) umowy cywilno-prawnej, w tym umowy zlecenia,

2) porozumienia,

3) decyzji,

4) faktur , rachunkow, not

8. Dowody ksiegowe, zaréwno dochodowe (faktury, faktury korygujace, noty, noty korygujace, decyzje,
umowy, dyspozycje) jak i wydatkowe (faktury, faktury korygujace, noty, noty korygujace, dyspozycje itp.)
winny by¢ przekazywane niezwlocznie do Wydzialu Finanséw , celem dokonania biezacej ewidencji
ksiegowej, stanowiacej podstawg do prawidtowego sporzgdzenia miesiecznego sprawozdania budzetowego.
Zgodnie 2 polityka rachunkowosci najkr6tszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

9. Dyspozycje dotyczace przeksiggowania wydatkéw na zadania zlecone i rzgdowe oraz wiasne powiatu ,
ktére ponoszone sg wspdlnie w zakresie administracji publicznej za dany miesigc, winny by¢ przekazywane
do Wydziatu Finanséw do 5 dnia nastgpnego miesigca. Stanowi¢ one beda podstawe stosownego
sporzadzenia polecenia ksiggowania.

10. Dowody  ksiegowe  dotyczace podatkéw  okre$la  rozporzadzenie Ministra  Finanséw
z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dia organéw podatkowych
jednostek samorzgdu terytoriainego(Dz.U. 2010, Nr 208, poz. 1375).

§ 3. Zasady korygowania dowodow ksiggowych

Btedy w opisie na dowodach ksiggowych moga byé korygowane poprzez przekresienie zapisow z catkowitym
zachowaniem ich czytelnoéci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztoZenie podpisu
przez osobe, ktdéra dokonata poprawki.
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Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie mogg by¢ wymazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane iub usuwane innymi $rodkami np. érodkami chemicznymi. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasady te nie maja zastosowania do dowoddw obcych i wlasnych zewngtrznych , ktére wyszly na Zewnatrz
jednostki. Moga by¢ one poprawiane wylacznie przez wystawienie przestanie kontrahentowi dowodu
korygujacego (np. faktury lub noty korygujacej). Bfedy w dowodach gotowkowych i czekach moga hyd
poprawiane jedynie przez anulowanie dowodu zawierajagcego btad i wystawienie nowego wiasciwego
dowodu.

§ 4. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow ksiegowych

Kwalifikacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) — dekretacja — polega na ustaleniu i ozhaczeniu na
dokumencie sposobuy jego ewidencji w odpowiednich urzgdzeniach ksiegowych zgodnie z zasadami
ustalonymi w zakladowym planie kont. Czynnodci te wykonuje Kierownik Referatu Rachunkowosci
Budzetowej oraz pracownicy zgodnie z zakresem CZYNnNosci,

W celu ufatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci zapiséw w urzadzeniach ksiegowych
poszczegoline dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone numerem kolejnym. Odrebng numeracjg nadaje sie
dowodom kasowym, bankowym, memoriafowym i innym. W kazdym przypadku obowigzuje numeracja
chronologiczna, odrebna dla kazdego rodzaju dokumentdw, stosowana od poczatku do korica danego roku
obrotowego.

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okresionej operacji gospodarczej na
dowodach ksiegowych powinno sie w wolnym polu kazdego kolejnego dowodu nanieéé zastosowany numer
pozycji, zgodnie z zapisem w ewidencji ksiegowej (w »ksigdze gtéwnej”).

Zgodnie z rozporzqdzeniami Unii Europejskiej ewidencja ksiegowa dotyczgca realizowanych programéw
wspdffinansowanych z funduszy unijnych jest wyodrebniona dia realizacji poszczegéinych programaéw,
Dokumentacja ksiegowa przechowywana jest odrebnie, oznaczona odpowiednim logo programu, funduszu
farchiwizowana przez okres wyznaczony umowq lub przepisem.

§ 5. Kontrola dowodéw ksiegowych

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi, badanie efektywnosci dziatania | realizacji zadar, badanie realizacji procesdw gospodarczych,
inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchyled i nieprawidtowoéci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziafania, marnotrawstwa
mienia spotecznego oraz ustalenie 0sob odpowiedzialnych zaich powstanie, wskazanie sposobdw i érodkéw
umoiliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowoéci.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialni sg
kierownicy komdrek organizacyjnych.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na cely zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom, obejmujacej
W szczegdlnosci  badanie projektéw umoéw, porozumieri i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,
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2) kontroli biezacej, polegajace] na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania, W celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych
skiadnikéw majatkowych  oraz prawidiowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem,
3) kontroli nastepne;j, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane.

4. Warunkiem sakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowe] jest jego sprawdzenie i poddanie:
1) kontroli merytorycznej
2) kontroli formalno-rachunkowej

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym i formaino-rachunkowym, sawierajacych  dyspozycie (polecenie) wykonania
operacji kasowych i bankowych winno dokonywat sie przed wykonaniem dane] operacji gospodarczej.
Podpisy na dowodach ksiegowych skiada sie odrecznie, atramentem lub diugopisem w spos6b umotzliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujace].

6. W przypadku yjawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zohowigzany jest:

1) zwrdcic niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty  wlasciwym komorkom, czy osobom Z uwagy
o dokonanie zmian i uzupeinien,

2) odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzeteinych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na piémie kierownika jednostki o tym fakcie.

7. W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzigl niezhedne
kroki zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

8. W przypadku yjawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwtocznie
sawiadamia o tym Prezydenta, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
przestgpstwa.

9. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych zée stanem
faktycznym | potwierdzeniu, Czy dana operacja faktycznie wystapita 1 czy zostata przeprowadzona
prawidiowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrazona W dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowiazujacymi przepisami,

3) czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

4} czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie W zalozeniach zatwierdzonego planuy,

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

6)czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa na wykonawsiwo ustugi, umowa
o dostawe , czy zlozono zamowienie,
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7) czy zastosowane ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami Jub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,
8} czy nie ma opdiniert w realizacji umowy , a w przypadku wystapienia takich opéznieri, czy nastgpito
naliczenie kary umowne;,
Ponadto:
1) Faktury zakupu winny posiadaé opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka czynnoscia
podatkowa zakup jest zwiazany:

a) tylko z czynnoéciami opodatkowanymi,

b} tylko z czynnoéciami nieopodatkowanymi,

c) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) z czynnosdciami zwolnionymi | opodatkowanymi,

e} z czynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu,

f) z czynnosciami opodatkowanymi, zwolnionymi i nieopodatkowanymi.”
2) na dowodach (fakturach , umowach, itp.} nalezy zamieszczaé prawidtowa klasyfikacje budzetowa,
3} na dowodach nalezy zamieéci¢ informacje o terminie zapfaty.
Przy realizacji projektow wspdifinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone sqg
adnotacfami wynikajgeymi z uméw finansowania lub dofinansowania oraz procedur obowiqzujgcych przy
realizacji tych projektéw.
Ponadto przy realizacji projektéw unifnych inwestycyjnych , na dowodach ksiegowych nalezy zamieszczac
informacje:
al ykoszt kwalifikowary
b) ., koszt niekwalifikowany zawiera si¢ w koszcie projekiu”
¢) ., koszt niekwalifikowany zawiera sie w koszcie zadania inwestycyjnego z wylqczeniem kosztu projekiu” .
Kontroli merytorycznej dokonujg osoby upowainione przez Prezydenta Miasta Wioctawek— dyrektorzy
wydziatow, kierownicy referatéw, pozostaii pracownicy. Kontroli merytorycznej nie moze dokonywaé ta sama
osoba, kitdra zatwierdza dokument do realizacji.
Na okolicznos¢ dokonania kontrolfi merytorycznej dowoddw ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym piecze€ z klauzula, ktorej wzér zamieszczony jest w zatgczniku nr 1.
Pod pieczgcia umieszcza sie date kontroli i podpis.

10. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja upowainione przez Prezydenta Miasta Wioctawek osoby -
Kierownik Referatu Rachunkowosci lub inny  upowazniony pracownik Wydziatu Finanséw. Pracownik
dokonujacy kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
w przedtozonych dokumentach, dokonuje zwrotu wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia
nieprawidfowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury korygujacej.

W zakresie w .w. kontroli, kontrola formaina polega na sprawdzeniu » czy dokument zostat wystawiony
W sposob prawidiowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie Przepisami oraz czy zawiera co najmnie;
dane wskazane ponizej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i Jego numeru identyfikacyjnego,

2} wskazanie podmiotéw uczestniczqcych w operacji gospodarczej (okreélenie stron, nazwa, adres),

3) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowad
dotyczy, '

4) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i iloci,

5) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jef udokumentowanie.
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Natomiast kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy jest wolny od bieddw

rachunkowych.

Na okolicznoéé dokonania kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych pracownik umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczgl z klauzula, ktérej wzér zamieszczony jest w zataczniku nr 1.

Pod pieczecia umieszcza sie date kontroli i podpis.

W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegolnosci dowodow polecenia ksiegowania PKY,
ich sprawdzenia dokonuje odpowiednio Kierownik Referatu: Rachunkowosci Budzetowej Urzedu,
Rachunkowosci Budzetowej Gminy, Rachunkowosci Podatkowej lub pracownik kazdego z wymienionych
Referatéw , zatwierdza Skarbnik lub Z-ca Dyrektora Wydziatu Finansow.

11. Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych.

prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formaino-
rachunkowym, przed ostateczng realizacja zatwierdzane s3 przez Prezydenta Miasta Wioctawek lub przez
osoby upowainione przez Prezydenta Miasta Wioctawek w zakresie dyspozycii érodkami pienieznymi do
wysokosci okreslonej planem finansowym. Na dowodzie ksiggowym umieszcza sie pieczed z kiauzula, ktorej
wzbr zamieszczony jest w zatgczniku nr 1.

Dokumenty ksiegowe opatrzone s§ podpisem Skarbnika (gtdwnego ksiegowego) lub upowaznionej w tym
zakresie przez Prezydenta Miasta Wioctawek osoby, ¢o  Ozhacza , ie nie zglasza on zastrzezen,
co do prawidfowosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych danej operaciji i wykonuje dyspozycije zapfaty.

Il ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 6. Zasady ogodlne obiegu dowoddw ksiegowych

1.0bieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach
rachunkowych.

7. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasadg terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindw przekazywania dokumentow ,
tj. niezwiocznie po ich otrzymaniu , wystawieniu, czy wykorzystaniu. Ostateczne zaksiegowanie operacji
gospodarczych danego miesigca musi umozliwic terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji
(podatkowych, ZUS, PFRON),

2) zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnoéci zwigzanych z obiegiem dowodow
ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajacej na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomiedzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sig kontrolujacych,

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 050b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci.

§ 7. Zasady obiegu dokumentow ksiggowych dochodowych

1.Naleznoéci z tytutu dochodéw Gminy Miasta Wioctawek i Skarbu Parnistwa z zakresu niepodatkowych
naleznoéci budzetowych  podlegaja ewidencji przez Wydziat Finanséw na podstawie dokumentow
sporzgdzonych przez komérki merytoryczne, m.in.: faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji
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administracyjnych, uméw, ugod, deklaracji o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
rejestru sprzedazy VAT, Rejestr sprzedazy VAT za dany miesigc sporzadzany jest przez wydziaty
merytoryczne, dokonujgce sprzedazy a nastepnie przekazywany w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca
do Wydziatu Finansdw.
W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytuty dochodéw Gminy Miasto Wioctawek lub Skarbu Paristwa
dokument przekazywany jest  do wiasciwego pracownika merytorycznego, celem niezwlocznego
zaopiniowania przez upowazniona osobg i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowany wniosek podiega
zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta Wtoclawek albo upowazniong przez niego osobe. Na
dokumencie sktada podpis Skarbnik Miasta lub upowainiona w tym zakresie przez Prezydenta Miasta
Wtoctawek osoba, co oznacza, ze nie zgtasza on zastrzezen, co do prawidfowosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych danej operacji i wykonuje dyspozycje zaptaty.

W przypadku wniosku o udzielenie ulgi, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie naleznosci Gminy, do
ktorych nie stosuje sie przepisdw — Ordynacja podatkowa, podiega on  opracowaniy przez wiasciwy
merytorycznie wydziat.

W przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Miasta, ktérych udzielenie
nalezy do kompetenc;ji Prezydenta Miasta Wioctawek opracowania wniosku dokonuje whaéciwa jednostka
przy wspotpracy z wydziatem merytorycznym sprawujacym nad nia nadzor.

Opracowanie wniosku polega w szczegdlnosci na :

1) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnosé udzielenia wnioskowanej ulgi,

2) opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu zafatwienia sprawy,
3) przygotowanie stosownego projektu zarzgdzenia lub innego dokumentu.

2. W przypadku zwioki w sptacie kazdej naleznosci Wydziat Finanséw wysyta do dtuznika wezwanie do zaptaty
lub upomnienie w zaleinosci od obowigzujacego trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na
wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe do wszczecia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
1) cywilnego — w stosunku do naleznotci cywilno-prawnych

2) administracyjnego w stosunku do naleznosci publiczno-prawnych — wystawiane sg tytuly wykonawcze i
przekazywane do egzekucji zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Cefem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw Miasta komorki
merytoryczne zobowigzane s3 do:

1) dostarczania dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosci oraz prawidtowego
i terminowego rozliczenia podatku VAT za dany miesigc w terminie do 5 dnia miesigca nastepnego,

2) wprowadzania przypisu naleznogci w funkcjonujgeych modutach systemuinformatycznego za dany miesigc
w terminie do 5 dnia miesiaca nastepnego.

4.Realizacja zadan budzetowych winna by¢  wykonywana zgodnie z zatwierdzonym pianem finansowo-
rzeczowym,

5. Przyjeta dokumentacja dochodowa winna by¢ kompletna, czytelna, spefniajgca wymogi dowodu
ksiegowego .
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6. Po otrzymaniu dokumentdw w Wydziale Finansdw nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:
1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzglgdem budzetowym
2) naniesieniu odpowiednich kont ksiegowych,
3) okresleniu daty pod jakg dowod ma byé zaksiegowany,
4} tiozeniu podpisu osoby dekretujgce].

§ 8. Dokumentowanie wymiaru podatkéw lokalnych
1. Rodzaje dokumentow zwigzahych z wymiarem podatkow lokalnych:
1) umowy sprzedazy nieruchomodci lub ich czgsci stanowigce wiasnos¢ Miasta lub Skarbu Panstwa,
2) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy Miasto Wioctawek lub Skarbu Panstwa,
3} kopie zatwiadczen o wpisie do ewidencji dziatainosci gospodarczej lub wykaz osoh, ktore zgtosity
prowadzenie drziatalnoéci gospodarczej, kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci
gospodarcze] lub wykaz oséb, ktore slikwidowaty dziatalnos¢ gospodarcza,
4) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe , pozwoleniu na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czgsci,
5) kopie decyzji lub zawiadomien o:
a) pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czgsci,
b) wylaczeniu catosci lub czesci obiektu,
c) wytaczeniu catosci lub czeéci obiektu budowlanego 2 uzytkowania,
d) rozbi6ree obiektu budowlanego,
5} zakoriczenie budowy , €O do ktérych nie zgtoszono sprzeciwu,
6) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach,
7) zawiadomienie 0 zmianach danych ewidencji gruntéw i budynkoéw.

2. Ewidencja ksiggowa podatkéw i optat lokalnych prowadzona jest na podstawie rozporzadzenia Ministra
Finansow okreslonego w § 2 pkt. 10 Instrukcji.

§ 9. Zasady obiegu dokumentéw ksiggowych wydatkowych
1. Realizacja zadan budzetowych winna byt wykonywana zgodnie z satwierdzonym planem finansowo-
rzeczowym w ramach posiadanych ¢rodkdw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnigte zobowigzania winny byé realizowane na sasadach okreslonych w umowach jak tez w umowach
- zlecenie.

3, Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajaca wymogi
okreélone dla dowodu ksiggowego .

4. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty , po dokonaniu kontroli merytorycznej i zatwierdzeniu
przez osobe upowazniong przez Prezydenta Miasta Wioctawek do dysponowania érodkami budzetowymi
przekazywane 53 niezwlocznie do Wydziatu Finanséw - co najmniej 2 dni przed terminem ptatnosci
zobowiazania, celem dokonania kontroli formaino-rachunkowej i wykonania dyspozyciji zapfaty.

5. 7a terminowe przekazywanie faktur (rachunkdw) i innych dowodéw ksiegowych do Wydzialu Finansow
odpowiedzialni 53 pracownicy merytoryczni.
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6. Przediozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beds przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoinienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniaty sytuacje.

Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie odsetek za zwioke, a zaptata
odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

7. Dokumenty spemiajace wymogi dowodu ksiggowego, winny by¢ dostarczone do Wydziatu Finanséw do 8
dnia miesiaca nastgpujacego po miesigeu , w ktorym je wystawiono. Dokumenty te zaksiggowane sg jako
zobowigzania do okresu sprawozdawczego, ktérego dokument dotyczy.

8. Podstawg  dokonywania wyplat gotéwkowych | bezgotéwkowych sq faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody wtasne i inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiggowego okreélone
W umowach i umowach-zlecenie, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formafno—rachunkowym a
nastgpnie zatwierdzone do realizacji zgodnie zapisem §5 pkt. 11.

9. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie w Urzedzie Miasta przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewdw {zgodnie
z obowigzujgcy bankowa karta podpiséw),

10. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno- rachunkowym nastgpuje dekretacja w Wydziale Finanséw.
Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych.

§ 10. Dowody ksiegowe Zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towaréw, realizacje rohét budowlanych i wykonywanie ustug, sporzgdza
Z zachowaniem zasad ustawy - Prawo o zamdwieniach publicznych wydziat merytorycznie wiadciwy,
Umowe parafujg - pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowe, wpisujac klasyfikacje budzetows,
dyrektor/kierownik wlasciwej komdorki organizacyjnej.

wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu, jezeli MOgq one spowodowaé dla Miasta powstanie powaznych
zobowiazan finansowych lub ich charakter prawny jest skomplikowany.

Umowa, ktéra moze spowodowac powstanie zobowigzar pienigznych skutki kierowana jestdo Prezydenta
fub osoby przez niego upowaznionej a nastgpnie przekazywana jest do Skarbnika , celem ztozenia przez
niego kontrasygnaty.

Wyijatkiem od wyzej wymienionego trybu postgpowania jest umowa stanowigca integralng czesé specyfikacji
przygotowanej zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych.

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy  wydziat
Sporzadzajacy umowe ma ohowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta W wyzej wymienionym za kresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowodc WNoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,
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4) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami sktada¢ do Wydziatu Finansdéw wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ zwrotu), po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

2. Umowe zlecenia lub o dzieto sporzadza wiaéciwy rzeczowo pracownik merytoryczny. Umowy wymagaja
podpisu Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub upowaznionych osob.

integraing czescia umowy zlecenie jest oéwiadczenie wypetnione i podpisane przez zleceniobiorce,
zawierajace dane osobowe, tytut do ubezpieczenia ZUS.

Przy przedktadaniu rachunkow z tytutu zawartej umowy o dzieto, w przypadku zastosowania podwyzszonych
kosztow uzyskania przychodu wykonawca zatacza oswiadczenie 0 mozliwosci ich zastosowania.

3. Kopie zawartych umow wymienionych w ust.1-2 winny by¢ przekazywane niezwilocznie (najpdiniejdo 6
dni od momentu rozpoczecia przez zleceniobiorce pracy) w jednym egzemplarzu do Wydziatu Finansow wraz
z oryginatem oswiadczenia wypetnionym przez zleceniobiorce Umowa wraz z oéwiadczeniem stanowig
podstawg do zaksiggowania zaangazowania wydatkow budzetowych oraz zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego badz zdrowotnego oséb fizycznych wykonujacych ustugi.

4.W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytufu dostaw, robét i ustug rozréinia sie nastgpujace
dokumenty:

1) faktura - oryginat,

2) faktura korygujaca ~oryginat,

3} rachunek —oryginat,

4) umowa - oryginat,

5) nota ksiggowa — oryginat

5. Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje si¢ do Wydziatu Finansow.

6. Niezaleznie od kontroli faktury (rachunku) w przypadku zakupu érodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych w.w. dokumenty powinny zawieraé; opis dotyczacy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych
z podaniem numeru danego srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

7. Podstawa do dokonania wydatkow sa réwniez sporzadzone przez pracownikow merytorycznych
odpowiednio:

1) wnioski o dokonanie zapiaty w zakresie: optat sadowych i egzekucyjnych, dyspozycje wyptat kaucji, odpisu
na rzecz lzby Rolniczej,

2) dyspozycje dotyczace prawomocnych nakazow zapfaty lub wyrokéw sadowych,

3) dyspozycie dotyczace prawomocnych decyzji administracyjnych,

4) zawiadomienia kamornicze o wysokoéci kosztow egzekucyjnych,

5) dyspozycje w zakresie sktadek na rzecz organizacji , ktorych cztonkiem jest Miasto

6) dyspozycje w zakresie przedptat za szkolenia, konferencje itp.
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§ 11. Dowody dokumentujace rozliczenie dotacji
1. Przekazanie dotacji, zaré6wno jednostkom sektora finanséw publicznych oraz jednostkom niezaliczanym
do sektora finansdw publicznych nastepuje na podstawie dyspozycji przekazania srodkow wystawionej
przez dysponenta $rodkow budzetowych.

2. Podstaweg wydanej dyspozycji stanowia: budset miasta, umowy i porozumienia zawarte z dotowanym,

3. W zawieranych umowach /porozumieniach, przyznajacych dotacje (jezeli ich zawarcie wynika
z przepiséw) okresla sie:

1) opis zadania i cel na jaki dotacja zostata przyznana,

2) termin wykonania zadania,

3) wysokos¢ udzielanej dotacji i tryb ptatnosci,

4) termin wykorzystania dotacji,

5) termin i sposéb rozliczenia udzielonej dotacji

6) termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji

Terminy realizacji i rozliczenie udzielonej dotacji powinny by¢ okreélone w umowie w taki sposob aby
umozliwiaty roziiczy¢ dotacje najpézniej do 31 stycznia nastgpnego roku budzetowego.

4. Wydziat merytoryczny realizujgcy zadania zwigzane z udzieleniem dotacji przekazuje do Wydziatu
Finanséw aktualne informacje , jednak nie poiniej niz w terminie okreélonym w pkt. 3 o stanie naleznosci
z tytutu rozliczenia dotacji, w celu prawidiowego ujecia ich w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz rzetelnego
sporzadzenia na tej podstawie sprawozdan budzetowych i finansowych.

§ 12, Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotdwkowe:

1) state - zatwierdzane i wypfacane pracownikom zatrudnionym na umowe o pracg na dokanywanie
biezgcych zakupow;

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym na umowe o prace. Zaliczki jednorazowe moga
by¢ wyptacane na poczet podrézy stuzbowej oraz jednorazowych zakupéw.

2. W przypadku pobierania zaliczki na delegacijg stuzbowy , osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu uzyskuje
akceptacje Prezydenta Miasta Wioctawek {ub os6b upowaznionych przez Prezydenta .

Na podstawie tej akceptacji wyptacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu
w terminie 7 dni od daty zakoriczenia podrézy stuzbowe;.

3. Zaliczki na jednorazowe zakupy podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty ich pobrania.

4. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki z systemu lub na
druku polecenia wyjazdu sfuzbowego. Do rozliczenia dotgcza faktury, rachunki lub inne dokumenty
potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotgezone dowody ksiggowe winny byé sprawdzone pod
wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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5. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie  wyptaca sie nastepnej zaliczki.

6. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym w niniejszej instrukcji,
w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu  z najblizszego wynagrodzenia 22 zgoda

zaliczkohiorcy.

7. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku budzetowego, W terminie
podanym przez Wydziaf Finansow.

§ 13. Dowody dokumentujace rozliczenie podréiy stuzbowej
1. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji kierownika komarki

organizacyjnej Urzgdu.

7. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownika wystawia osoba prowadzgca sprawy osobowe W Urzedzie,
po otrzymaniu zgloszenia o planowanym wyjeidzie stuzbowym. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu
stuzbowego uzyskuja akceptacjg Prezydenta lub Sekretarza Miasta.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ numer kolejny wpisany do rejestru wyjazdow
stuzbowych, imig inazwisko, stanowisko, cel podrozy {nalezy okreélié rodzaj wykonywanego zadania),
miejscowos¢, date, oraz rodzaj érodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieracd rownie
termin i miejsce wykonania zadania oraz miejscowos¢ rozpoczgeia i zakoniczenia podrézy stuzbowej.

4. Ustalenie naleznoéci dla pracownika z tytutu odbytej podrozy stuzbowej (krajowej i zagranicznej) odbywa
sie w oparciu 0 przepisy rozporzadzenie z dnia 29 stycznia 2013 r. Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafnstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowe] 2 tytutu podrozy stuzbowej {Dz.U z 2013, poz. 167).

5. Przy rozliczeniu kosztéw podréiy stuzbowe] pracownik musi zatgczy¢  bilety potwierdzajgce koszty
przejazdu wskazanym érodkiem lokomocji badz umowe na wykorzystanie samochodu prywatnego dla celdw
stuzbowych z wyliczonym przez Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr kosztem przejazdu, jak réwniez
rachunki, faktury, potwierdzajace poszczegdine wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych
ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest moiliwe, pracownik skfada pisemne os$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

Do ustalenia wysokosci diety pracownik sktada oéwiadczenie o zapewnieniu bezptatnego wyzywienia
w postaci: $niadania, obiadu, kolacji.

6. Rozliczenie kosztéw podréiy stuzbowej zawiera:

1) potwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego / dokonanie kontroli merytorycznej przez kierownika
komérki organizacyjnej , w Ktorej zatrudniony jest delegowany pracownik,

2) kontrole formalno-rachunkows,

3) zatwierdzenie do wyptaty dokonane przez dysponenta srodkow budzetowych,

4) podpis Skarbnika lub osoby upowainione;.
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7. Do rozliczenia podrézy stuzbowej zagranicznej stosowany jest wzdr zamieszczony w zataczniku nr 2.

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnego wystawia Biuro Rady Miasta, ktére podpisuje Przewodniczacy
Rady Miasta. Polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera termin i miejsce wykonania zadania oraz miejscowodd
rozpoczecia i zakoriczenia podrézy stuzbowej. Na wniosek radnego Przewodniczacy Rady moze wyrazi¢ zgode
na przejazd w podréiy stuzbowej samochodem prywatnym, przy czym do rozliczenia kosztéw podrdzy
zatacza sie ewidencje przebiegu pojazdu oraz stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu okreélone
w uchwale XXXI/31/2013 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 25 marca 2013 r.

9. Radnym przystugujg diety oraz zwrot kosztéw podrozy krajowej w wysokosci i na zasadach okreslonych w
rozporzadzeniu z dnia 31 lipca 2000r. Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie sposcbu
ustalania naleznoéci z tytutu zwrotu kosztéw podréiy stuzbowych radnych gminy (Dz.U z 2000 Nr 66, poz.800
ze zm.). Przy rozliczeniu kosztéw podroiy zagranicznej radnych stosuje sig przepisy wymienione w § 12
pkt. 4 , dotyczace wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
peGza granicami kraju.

§ 14. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzer, wypiaty diet radnym, stypendiéw, nagrdd.

1. Wyptata wynagrodzeri pracowniczych.

Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzen sg,:

1) umowy o prace - zawarcie umowy, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
pracownik ds osobowych w oparciu o wczesniejsze whioski zatwierdzone przez Prezydenta . Umowy
sporzadzone w trzech egzemplarzach podpisane przez Prezydenta przeznaczone sg dla:

a) pracownika

b) komérki zajmujacej sie sprawami osobowymi,

¢) Wydziatu Finanséw ,

2} listy ptac - sporzadza Wydziat Finanséw  na podstawie dowoddw Zrodtowych |, wprowadzonych do

systemu kadrowego {umowy, pisma polecen wyptat, zwolnienia lekarskie itp.} przedtozone do Wydziatu

Finanséw do 15 dnia kazdego miesigca.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

¢) pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

d) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

e) odliczenie wynagrodzenia za poprzedni miesigc z tytutu zwolnienia lekarskiego,

f) innych potracen dobrowolnych , na ktdre wyrazit zgodg pracownik i pracodawca.

Liste ptac podpisuja osoby: upowaznione do kontroli merytorycznej z zakresu spraw osobowych, osoby

upowatznione do kontroli formalno-rachunkowej, Skarbnik Miasta lub osoba upowazniona przez Prezydenta

a zatwierdza Prezydent lub osoba przez niego upowazniona,
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2. Zaswiadczenie 0 wynagrodzeniach - wypetnia lub sporzadza pracownik Wydziatu Finanséw (stanowisko
ds ptac) a podpisuje: Skarbnik lub Z-ca Dyrektora Wydziatu lub Kierownik Referatu Rachunkowosci
Budzetowe] Urzedu,

3. Oéwiadczenie PIT-12 do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu uzyskanego
przez podatnika w roku podatkowym , nalezy sozyé do Referatu Rachunkowoéci Budietowe] Urzedu
(stanowisko ds ptac) do 10 stycznia roku nastgpnego. Pracownicy, ktérzy nie ztozg W terminie PIT-12,
otrzymaja PIT -11 (informacje o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy), celem
samodzielnego rozliczenia sig z Urzedem Skarbowym.

4. Oéwiadczenie o identyfikacii podatkowej.
Do 31 grudnia kazdego roku podatkowego pracownik skfada do Wydziatu Finansow oéwiadczenie, w ktorym
okreéla swoja identyfikacjg podatkowa tj. wedtug PESEL badz NIP.

5. Wyptata diet radnym.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wypfatg diet radnym jest lista wyptat, ktéra sporzadza za kazdy
miesiac Biuro Rady Miasta w oparciu o zasady zawarte W uchwale Rady Miasta.

Po dokonaniu kontroli i zatwierdzeniu tego dokumentu Wydziat Finansow dokonuje przelewéw na konta
bankowe radnych.

3. Wyptata stypendiow, zasitkow, nagrod.

Wyptata stypendiow szkoinych i zasitkow szkolnych ,  stypendiow sportowych , nagréd nastepuje
na podstawie list wyptat , sporzadzonych W wyznaczonych terminach przez  wiasciwy wydziat
merytoryczny, po dokonaniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j i zatwierdzeniu.

§ 15. Dokumentowanie ZUs

1. Zgtoszenie do ubezpieczenia (rejestracia w ZUS) dokonuje sig na podstawie umowy 0 pracg , umowy
zlecenie oraz oswiadczenia wypetnionego przez pracownika, zleceniobiorce. Umowg wraz Z oéwiadczeniem
dostarczaja do Wydziatu Finanséw wydziaty merytorycznie odpowiedzialne, najpéiniej w terminie 6 dniod
rozpoczecia pracy przez pracownika, zleceniobiorceg.

2.Wyrejestrowanie Z ubezpieczenia dokonuje sie na podstawie umowy O pracg, umowy zlecenie, w ktérej
okreéiony zostat termin zakoticzenia pracy. W przypadku uméw na zastepstwo Wydziat Organizacyjno-
Prawny | Kadr powiadamia w formie pisemnej Wydziat Finanséw o powrocie do pracy osoby zastgpowanej,
co skutkuje wyrejestrowaniem pracownika zatrudnionego na zastepstwo.

3. Pracownik ma mozliwos¢ zgtoszenia {uprawnionych) cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego.
Zgtoszenia dokonuje sig na podstawie wypetnionego przez pracownika oéwiadczenia , na druku dostgpnym
w Wydziale Finansow. Aby wyrejestrowat cztonka rodziny, ktéry stracit uprawnienia do uhezpieczenia
zdrowotnego, takie nalezy wypetni¢ oéwiadczenie, w terminie 7 dni od zaistnienia okolicznosci
powodujgcych utratg uprawnien.
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4. Informacje roczne dla osoby ubezpieczonej  (tzw. raport RMUA) Urzad dostarcza kazdemu
ubezpieczonemu do 28 lutego biezacego roku za rok poprzedni.
Informacje miesieczne dla osoby ubezpieczonej wystawiane s§ wylgcznie na zadanie, najwczesniej 6 dnia
biezgcego miesigca za miesigc poprzedni, jednak nie czesciej niz jeden raz w miesigcu.

§ 16. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego

1. Do $rodkow trwatych zalicza sie w szczegdlnoscei:

1) nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace
odrgbna wiasnoscig lokale,

2) maszyny, urzadzenia, ¢rodki transportu i inne rzeczy,

ktdrych wartos¢ poczatkowa jest wyzsza niz 3500 zt oraz okres uzywania dtuzszy niz jeden rok.

2.Inwestycje to zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate w okresie ich budowy , montazu lub ulepszenia
juzistniejacego srodka trwatego, zaréwno wiasnego jak i obcego.

3. Do inwestycji zalicza sie w szczegolnosci koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badar geologicznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe,

4} nabycia gruntéw i innych skfadnikéw, koszty wznoszenia budynkéw i budowli,

5) oddania do uzywania

6} optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

7} odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych z tytutu przesiedlenia 0séb z terendw zajetych na
potrzeby inwestycji,

8) zalozenia zieleni,

9) poniesienia w obcych $rodkach trwatych a zwigzanych z przebudows, rozbudowa, modernizacja
i adaptacja tych obiektdw na potrzeby uzytkownika tzw, ulepszenie obcych érodkéw trwatych,

10) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

11} nadzoru autorskiego, inwestorskiego | generalnego wykonawcy,

12) ubezpieczen majatkowych s$rodkéw trwatych w budowie,

13} nabycia podstawowych wartoci niematerialnych i prawnych,

14) cta iinne optaty Zwigzane z nabyciem $rodikéw trwatych,

15} inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

4. Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu {przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji
lub modernizacji), wartoé¢ poczatkowy tych $rodkéw powigksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie.

>. Wydzialy realizujace iInwestycje majg obowigzek rozliczenia naktadéw niezwlocznie po zakoriczeniu
inwestycji . Rozliczenie inwestycji polega na:

1) wystawieniu przez wydziat prowadzacy inwestycje dokumentu Przyjgcie $rodka trwatego OT i przekazania
go do Wydziatu, ktéry zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym jest wiasciwy merytorycznie. Wydziat
realizujgcy inwestycje zobowigzany jest do uzgodnienia wartosci ujetej na dokumencie OT z ewidencjg
ksiegowa poniesionych naktadéw prowadzong przez Wydziat Finanséw.
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2)wprowadzeniu érodka do ewidencji $rodkow trwatych na podstawie dokumentu OT i przekazaniu go do
uzywania.

6. Pozostate $rodki trwate -s3to érodki trwate, ktorych cena nabycia nie przekracza 1.000 - 3.500 2, a od
2019 r. nie przekracza 1.000 2t do 10.000 zt z wyjatkiem : mebli, dywandw, ¢érodkéw dydaktycznych ,
ewidencjonowane s3 wartoéciowo i ilosciowo; umarza sie je jednorazowo W miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

7. Wartoéci niematerialne i prawne to wg ustawy © rachunkowosci nabyte przez Miasto, zaliczane
do aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytkownosci dtuzszej niz jeden rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Miasta lub
oddane do uzytkowania na podstawie UMOWY, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakierze.
Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegbinosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne , licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych

Wartoéci niemateriaine i prawne 53 wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sie aktualizacji wartosci
niemateriainych i prawnych ani nie dokonuje sie ich ulepszen. Stopniowo umarza sie je o wartosci
poczgtkowej powyzej 3.500zt a od 2019 r. powyzej 10.000 -}, Wartoéci niematerialne i prawne 0 wartosci
poczatkowe] nie przekraczajacej tej kwoty sg umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

8. Dokumentowanie obiegu érodkow trwatych
Do dokumentowania przychoddw {rozchoddw) stosowane 53 dokumenty (wzory w zalgezeniu) .
1) OT -,Przyjgcie srodka trwatego/ pozostatych srodkow  trwalych” (przyjgcie érodka trwalego
z inwestyciji, zdarowizny,z zakupu)
OT/k — ,Rozliczenie inwestycji 2 pozostatych kosztow"”
2) PT- ,Przyjgcie Jprzekazanie $rodka trwatego/pozostatych ¢rodkow trwatych” (przekazanie nakladow
inwestycyinych, srodkow trwatych z zewnatrz i na zewnatrz)
3) MT—,Zmiana miejsca uzytkowania érodka trwatego” (wewnatrz jednostki)
4) LT - ,Likwidacja érodka trwatego”
W przypadku zakupu nowego érodka trwatego pracownik wydziatu merytorycznego , na podstawie faktury

lub rachunku przyjmuje do ksigZki inwentarzowe) érodek trwaly | zamieszcza 13 adnotacje na fakturze.

1)Dowdd , OT/k sporzadza sig W trzech egzemplarzach:

a) dla Wydziatu Finanséw w celu ujecia w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowe] Urzgdu

b) dla wydziatu merytorycznego w celu ujecia w ksigdze inwentarzowej wydziatu,

¢} dla wydziatu wystawiajgcego ten dokument.
W przypadku przyjecia ¢rodka trwatego z inwestycii, dowdd OT, OT/k powinien zawiera¢ symbol Wydziatu
wystawiajacego dowéd, numer kolejny i rok, charakterystyke érodka trwatego; date lub rok produkcji, dane
techniczne, czesci skladowe. Dow6d OT wystawia sie odrgbnie na kazdy érodek trwaty w catodci poniesionych
na niego naktaddw. Do kazdego OT nalezy sporzadzi¢ szczegotowy wykaz naktaddw, wynikajacych
7 poszczegdinych faktur, rachunkow, itp. oraz wykaz wyposazenia danego obiektu z podaniem
jednostkowych wartosci.
Natomiast dowéd OT/k sporzadza sig dia rozliczenia pozostatych kosztow inwestycji, ktore nie stanowig
érodka trwatego fub pozostatych érodkow trwatych.
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Do dowodu OT dotyczacego zhiorczego zakupu $rodkéw trwatych np. sprzetu komputerowego dotycza sie
zatacznik, zawierajacy wykaz zakupionego sprzetu z podaniem jednostkowych wartoéci.
W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwatego przezinng jednostke lub osobe fizyczng podstawy
sporzadzenia OT jest jeden z dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania ,
o$wiadczenie o przyjeciu darowizny oraz okreslajgcy wartosé i umorzenie oraz podstawowe cechy srodka
trwatego. Wzory dowodéw OT, OT/k zamieszczone sg odpowiednio w zatgcznikach nr 3, 3a.

2) Dowod PT powinien zawierad w szczegdInosci: podstawe wystawienia, charakterystyke rodka trwalego,
wielkos$¢ poniesionych naktadéw, okreélenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka
trwafego, numer inwentarzowy, okreélenie stron operacji.

Dowdd wystawia strona przekazujyca $rodek trwaty w3 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sj
dla przejmujacego w celu ujgcia $rodka trwatego w ewidencji ksieggowej oraz w ksigdze inwentarzowej.
Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki Srodkdw trwatych
w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwetaryzacyjnych sporzgdzony zgodnie z instrukeja
inwentaryzacyjng. W przypadku nieruchomoéci gtéwnym dokumentem stanowigcym  podstawe do
wystawienia dowodu PT jest akt notarialny. Dowéd PT sporzadza pracownik wiasciwy merytorycznie,
Wycofanie $rodka trwatego z ewidenc;ji ksiegowe] nastepuje w wyniku:  sprzedazy, nieodptatnego
przekazania innej jednostce, przekazania w trwaly zarzad, likwidacji, stwierdzenia niedoboru w wyniku
inwentaryzacji,

Sprzedaz Srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy 0 podatku od towaréw i ustug.
Dokument sprzedazy wystawia wydziat wlasciwy merytorycznie i ujmuje sie go w rejestrze sprzedazy VAT.
Przekazanie srodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu i dowoduy PT, sporzgdzanego
przez pracownika  wydziatu wlasciwego  merytorycznie. Wz6r dowodu PT zamieszczony  jest
w zatgczniku nr 4.

3} Dowdd MT (zmiana miejsca uzytkowania } - wystawia sie w przypadku przesuniecia srodka trwatego
migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu. Dokument 3 egzemplarzach  wystawia Wydzial/Referat,
u ktérego w posiadaniu jest srodek trwaly . Oryginat dokumentu otrzymuje Wydziat Finanséw , kopie
otrzymujg komérki organizacyjne, miedzy ktérymi dokonano przesunigcia srodka. Dokument MT podpisujg
kierownicy komérek organizacyjnych. Wzér dowodu MT zamieszczony w zatgczniku nr 5.

4) Dowdd LT {Likwidacja $rodka trwatego) dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono
w uzywanie lub w ramach odpowiedziainogci materiainej sktadnik majatku .

Likwidacji dokonuje powotana przez Prezydenta Komisja Likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja
Sporzgdza protokdt. Na podstawie protokotu komisja sporzadza dokument LT w 3 egzemplarzach. Kopie
protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje Wydziat Finanséw, oraz wydziat merytoryczny celem zdjecia srodka
trwatego z prowadzonych ksigg. Wzér dowodu LT zamieszczony w zatgczniku nr 6.

9. Zasady gospodarowania skfadnikami rzeczowymi majatku ruchomego okreéla odrebne Zarzadzenie
Prezydenta Miasta.
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§ 17. Druki Scistego zarachowania

1. W Urzedzié — ze wzgledu na potrzebe ochrony majgtku — obowiazuja W szczegbinoici nastgpujace druki
écistego zarachowania:

1) dokumenty kasowe {,KP" i ,KW", Kwitariusze przychodowe K-103),

2) druki ksigzeczki czekowej

3) jednorazowe bilety komunikacji miejskiej

4) arkusze spisu z natury,

5) karty drogowe

6) druki dokumentow komunikacyjnych.

2. Drukami Scistego sarachowania dokumentow komunikacyjnych sa:

1) zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

2} wypis z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoinika drogowego,

3) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego W zakresie przewozu 0s0b samochodem
oschowym,

4) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu  drogowego W zakresie przewozu 0sGb
samochodem osobowym,

5) licencia na wykonywanie krajowego transportu drogowego W zakresie przewozu 0sob pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukeyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 osob tacznie
z kierowcy ,

6) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b nojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyinie do przewozu powyzej 7 i nie wiecej niz 9 0sob facznie
z kierowca ,

7) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka,

8) licencja na wykonywanie transporty drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

9) zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozdw 0sdb w krajowym transporcie drogowym osob,
-10) wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow 0sob w krajowym transporcie drogowym
osdb,

11) zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw 0s6b W krajowym transporcie
drogowym 0sob,

12) wypis z sezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw 0s0b W krajowym transporcie
drogowym 0sdb,

13) zaswiadczenie na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

14) wypis z saéwiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,

15) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob,

16} wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego 0sob,

17) licencja na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

18) wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

1'9) pozwolenie czasowe,

20) znaki legalizacyjne,

21) nalepka kontrolna na szybe,

22) migdzynarodowe prawa jazdy,

23) legitymacje instruktora.
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3. Nadzér nad prawidtowa gospodarke drukami scistego zarachowania wymienionymi w pkt.1;
1) p.pkt.1 sprawuje Kierownik Referatu Rachunkowosci Podatkowej i Windykacji Naleznoéci
2} p.pkt. 2 sprawuje Kierownik Referatu Rachunkowosci Budzetowej Urzedu,
3)p.pkt. 3; 5 sprawuje Kierownik Referaty Obstugi Urzedu,
4) p.pkt.4 sprawuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,
5} p.pkt.6 sprawuje Dyrektor Wydziatu Komunikacji.

4. Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé w za mknietych pomieszczeniach. Przed wydaniem ich
do uzytkowania upowazniony pracownik dokonuje:

1) ponumerowania drukéw kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od poczatku do konca
danego roku obrotowego; jezeli druki wypetniane sg w dwdch lub wigcej egzemplarzach, oznacza sie tym
samym numerem oryginat i wszystkie kopie,

2) odcidnigcia na froncie druku pieczeci

3} wpisania poszczegblnych drukéw do ksigzki drukow &cistego zarachowania,

4} przechowywania drukéw w $posdb uniemozliwiajgcy samowolne ich pobranie przez inne asoby,

5) wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukdw Scistego zarachowania; druki pobiera¢ moga
wytacznie osoby uprawnione do ich wystawiania,

6) rozliczenia odpowiednich 0séb 7 poprzednio wydanych drukdw przed wydaniem nowej partii.

>. W przypadku zmiany osoby odpowiedziainej, druki scistego zarachowania powinny by¢ przekazane w taki
sam sposob jak skladniki majgtkowe {inwentaryzacja). Fakt przekazania drukéw $cistego zarachowania musi
by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym |

6. Druki, ktére utracity swojg aktualnosé, druki uszkodzone, btednie wypisane podlegajq likwidacji. Kierownik
odpowiedniej komdérki organizacyjnej zgtasza Komisji Likwidacyjnej druki Scistego zarachowania do likwidacji.
Zadaniem komisji jest dokonanie przegladu drukéw scistego zarachowania przeznaczonych do likwidagji i
sporzgdzenie ich spisu (protokotu),

7. Spis (protokaét) drukéw Przeznaczonych do likwidacji powinien uwzgledniad : liczbe porzgdkowa, symbol
druku, nazwe druku, Hoé¢ Przeznaczonych do likwidacji egzemplarzy oraz powéd likwidacji. Protokét
podpisuje komisja . Po zatwierdzeniu protokotu przez Prezydenta {ub upowazniong osobe, druki
zakwalifikowane do likwidaciji sg  fizycznie niszczone. Protokét zawiera adnotacje o dokonanej likwidacji
(zniszczeniu).

8. Oryginat protokoty jest przechowywany w komérce organizacyjnej zglaszajacej  likwidacje. Kopie
protokotu otrzymuje obstuga Komisji.

9. Wszystkie egzemplarze anuiowanych czekéw i kwitariuszy przychodowych przechowuje sie w bloczkach i
w ksigzeczkach czekowych.

10. Zasady odpowiedzialnodci pracownikow, ktérym powierzono pieczg nad przechowywaniem drukéw
$cistego zarachowania, jak réwniez pracownikow, ktérzy druki te pobierajg do uzytku stuzbowego regulujg
odpowiednie przepisy kodeksu pracy,
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11. W razie zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow écistego zarachowania nalezy niezwlocznie

przeprowadzi(’: inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy zaginionych drukdw.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

b) w przypadku czekéw powiadomié niezwlocznie bank obstugujacy budzet, ktory wydat czeki,
c)w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic Policje.

§ 18. Gospodarka magazynowa

1. Obowiazki prowadzenia magazynu mozna powierzyé osobie niekaranej sgdownie za przestgpstwa
gospodarcze jub przywtaszczenie mienia. O stosowne saéwiadczenie stwierdzajace niekaraino$¢ wystepuje
Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr,

2. Pracownikowi, ktéremu powierzono te obowiazki moze przyjaé magazyn wyltgcznie protokolarnie wedtug
spisu z natury, sktadajac dekiaracje o odpowiedzialnosci materialnej. Deklaracja przechowywana jest w jego
aktach osobowych.

3. W przypadku niemoznodci przystapienia pracownika do pracy np. diugotrwate zwolnienie lekarskie ,
nalezy dokonat komisyjnego spisu z natury, po czym przekazac te ohowigzki pracownikowi spetniajgcemu
wyzej wymienione wymogi.

4. W przypadku powierzenia obowigzkow prowadzenia magazynu wiecej niz jednej osobie, wowczas
dodatkowo nalezy zawrzet umowg O wspdinej odpowiedzialnosci materialnej.  Zasady okresla
rozporzadzenie z dnia 4 pasdziernika 1974 r. Rady Ministrow w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow za powierzone mienie (Dz. U.z1996r. Nr 143, poz.663 j.t.}

5. Przy wszelkich zmianach na stanowisku materialnie odpowiedziainego pracownika nalezy sporzadzic
dokumenty zdawczo-odbiorcze. Sporzadzanie dokumentéw zdawczo-odbiorczych odbywa sie protokdlarnie
w obecnoéci komisji skladajacej sie z dwoch os6b wyznaczonych przez Dyrektora Wydziatu Organizacyino-
Prawnego i Kadr.

6. Protoket zdawczo-odbiorczy powinien byt sporzadzony na podstawie spisu z natury. Spisu dokonuje sig
na ogdinie obowigzujacych arkuszach spisu z natury. Kazda ze stron bioracych udziat w spisie zdawczo-
odbiorczym ma prawo whiesienia do protokotu uwag i zastrzezen . Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza
siew3 egzemplarzach: po jednym dia: pracownika zdajacego magazyn, pracownika przejmujgcego magazyn,
Wydziatu Finansow.

7. Ewidencja magazynowa prowadzona jest w oparciu o dowody ksiegowe:
1) przychodu: faktury, rachunki, protokoty,
2) rozchodu: dowé6d wydania materiatéw, protokoly roznic inwentaryzacyjnych, likwidacji.

8. Ewidencja magazynowa prowadzona jest W systemie informatycznym ,OTAGO” w module ,Gospodarka
magazynowa”. Za biezace prowadzenie ewidencji ilosciowe] W systemie  komputerowym uwaia sig
dokonanie zapisu w kartotece materialowej obrotéw kazdego dnia a najpbzniej w dniu nastepnym.
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Po zakoriczeniu miesigca Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr przekazuje zestawienie zbiorcze dowodéw
magazynowych do Wydziatu Finanséw {przychody, rozchody), celem ujgcia ich w ewidencji ksiegowej.

9. Dokonane zapisy w kartotece magazynowej naley uzgadniaé z ewidencig syntetyczng prowadzong
w Wydziale Finanséw w okresach miesiecznych,

§ 19. Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegawych

1. Udostepnienie dokumentacii ksiggowej lub ich czesci:

1) organom nadzoru bads kontroli, w zwigzku z czynnosciami kontrolnymi:

a) do wgladu na terenie Urzgdu — odbywa sie za wiedzg dyrektora Wydziatu, w ktérym zbiory dokumentoéw
$3 przechowywane. Przekazania dokumentéw dokonujg wyznaczone przez dyrektora osoby, ktére
rownoczesnie zobowigzane s3 do sprawdzenia kompletnogéci dokumentacji zwracanej,

b) poza siedzibg Urzedu — na pisemne Zadanie zawierajgce podstawe prawng takiego zadania, na mocy
pisemnej zgody Prezydenta. Przekazania dokumentéw dokonuje dyrektor fub upowazniony pracownik za
potwierdzeniem osoby przyjm ujgcej spis przyjetych dokumentéw;

2) innej osobie trzeciej niz wymienione w pkt.1 - jedynie do wgladu na terenie Urzedu, na pisemny wniosek
zawierajacy uzasadnienie prawne bad: faktyczne, za zgoda dyrektora wydziatu, w ktérym zbiory 53
przechowywane, udostepnianie obywa si¢ w obecnodci osoby do tego wyznaczonej, ktdra jest zobowigzana
do czuwania nad kompletnoscia udostepnianej dokumentacji.

3) wydanie dokumentéw organom scigania lub sadom nastepuje na podstawie dokumentu zawierajgcego
nakaz takiego wydania. Z czynnoéci wydania winien by¢ sporzgdzony protokét lub inny prawem przewidziany
dokument wraz ze szczegotowym wykazem dokumentdw wydanych. O wydaniu dokumentoéw organom
$cigania lub sgdom wydajacy je dyrektor niezwtocznie zawiadamia Prezydenta.

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwetaryzacyjne, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe, budzetowe
iinne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych s przechowywane w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci w ustalonym porzadku rodzajowym i chronologicznym w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie,

3. Archiwizowanie dowodow ksiggowych polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegolnych
okresdw. Dokumenty sklada sig w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory
dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych
dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa i inna ) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

4. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomocy komputera podlega szczegdlnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowogci.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20. 1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje sig inne przepisy wewngtrzne oraz

ogblne przepisy prawa.

2. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu i winna byC przestrzegana przez wszystkich

pracownikow.

ZASTEPCA .:‘.":’;\:f","fi‘ RA WYDZIALU

Boguslaa)\Chojugcka




Wzory

Zatgcznik 1

Klauzule potwierdzajace dokonanie kontroli dokumentu ksiegowego

Sprawdzono pod wzgledem merytoryczuym:

WPAatek RA KWOLE cornseesnemsssossarsssmmnsessssssmmsmrarssesesseesss 7t
STOWRIE Th ceonreencssessrmsssesssnsnsnsssassssassissonssensastsssansssnsasaseencs
7 i 11 AT FOZAZIM v iviinrirrassonasncse [ VRS
( data) (podpis osoby upowainionej)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym

i rachunkowym

-----------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------




( wzér) POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO ZA GRANICE Zatgeznik 2

ettt et ettt
imig i nazwisko delegowanego, stanowisko
G et et
cel podrdzy

bt et e e
docelowe paristwo podrézy

b et e
okres trwania podrozy (od-do)

St et

Data padpis zlecajacego wyjazd

ROZLICZENIE KOSZTOW ZAGRANICZNEJ PODROZY StUZBOWE.

6. Ustalenie kosztow podrozy stuzbowej:
a) czas podrozy

wyjazd / przyjazd przekroczenie granicy czas pedrdy krajowej ©zas podrdzy zagraniczne]

migjscowosc | data gedzina | miejscowodé | data godzina

b) dieta:

- CZ@SC krajowa: zapewniono bezplatne positki: $niadanie x ... ,obiad x ..........  kolacjax ..........
.................... HELY X oo = oo

- €Z9SC zagraniczna: zapewniono bezptatne positki: $niadanie x .......... ,obiad x .......... , kolacjax ..........
.................... QIBLY X oo T oo

¢} koszty przejazdu;
- OKFsfonym SrodKiem aANSPORU: ...ccvvvrvvsorroeessrss oo

ilosé przejechanych km stawka za 1 km przebiegu

d) ryczalt na dojazdy:
- CZ@SC KTGJOWA: ....vvvvveevveeereeoereeeeseoeoo oo
- 0208C zagraniczna:
*  zdworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego:

kraj miejscowosé kwota ryczatiu
+  $rodkami komunikacii miejscowej:
........................................ X0 s X10% =
i8¢ rozpoczetych dob podrzy kwota diety

1




g) koszty noclegu:
« CZESC KIBJOWE ..vvvvvvvemmssmrmrerisscrcsiiirassssss s
- cze$6 zagraniczna.

o ryezall
ilo&é nociegbw fimit na nocleg

» wwysokosci stwierdzonej rachunkiem hotelowym:

> wagranicach limitu e

» wgranicach przekraczajacych limit - za 7g0da PracoaWCY .....oiveimmesrinriisresssennes

f) inne wydatki:

............................ mdzaj o
............................ mdzaj e
............................ sodzaj o

Ogétem koszty podrozy: -wwalucie obeej. e

- w polskich zlotych: OO

Wysokosé wyptaconej zaliczki: - w walugie obcel.

-wpolskich Ziofych: i
Do zwrotu / do wyplaty. ~wwalucie obcej:
-wpolskich Zlotych: s

Zataczam

dOWOdOW podpisdelegowanego

Rachunek sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym oraz stwierdzono formalnym i rachunkowym

wykonanie polecenia stuzbowego

....................................

Thw T odpis data podpis
Zatwierdzono do wyptaty
dziat ... rozdzial ... § i e
kwola
dziat ............ rozdziat ..........ccooeeenn, § i e
kwota
data Prezydent

Data Skarbnik




(wzor} Zafgcznik 3

{pieczed)

Przyigcie srodka trwatego/pozostatych srodkow
trwatych

Numer : Data: oT

Nazwa érodka trwaiego:

Charakterystyka srodka trwatego {w tym opis czesei sktadowych) :

Dostawca -Wykonawca:

1. Wartos¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy{protokotu wykonania):

1. Wartoté nabycia iub wytworzenia......
2. KOSZLY cvvevermiimmrmvesmsnsnsssnsnissis e
3, KOSZUY . rvermcmmrenanrsasmsmsessssassesrnassssanses

Miejsce uzytkowania Jub przeznaczenia:
{data oddania do uzytkowania)

Podpis przyjmujacego:

Skarbnik Prezydent
Uwagi: Hlogé zatgcznikow:
Polecenie ksiegowania:
Nr: Data:
Stawka amorty-
Symbol KST: zacyjna: Numer inwentarzowy :

Klasyfikacja kosztow:

Zaksiegowano:

data i podpis:




{wzér) Zatgcznik 3a

(pieczed)

stanowigcych Srodkéw trwatych

Rozliczenie pozostalych kosztéw inwestycii nie-

Numer: Data:

oT/k

Nazwa zadania inwestycyjnego:

Rodzaje i wartos¢ poszczegdlnych kosztéw zawarte sg w zataczniku:

Dostawca -Wykonawca:

1. Wartos¢ z rozliczenia :

1. Wartoéé nabycia lub wytworzenia......

Nridata dowodu dostawy{pProtd oo

2. KOSZLY vrveeeiimenreesisir s
3, KOSZEY . cerrervcssrmimrrssesrmesmssssssessinsnne

Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia

...............................................................

Podpis przyjmujacego:

Skarbnik Prezydent
Uwagi: Hoé¢ zatacznikow:
Polecenie ksiegowania:
Nr: Data:
Stawka amorty-
Symbol KST: zacyjna: Numer inwentarzowy .

Klasyfikacja kosztow:

Zaksiegowano:

data i podpis:




{wzbr) Zatacznik 4

Nazwa jednostki przekazujace] Protokdt
przekazania - przyjecia PT
¢rodka trwatego/ pozostaiych [ SRR
érodkéw trwatych
(data)

ej okreslonych cechach:

.......................................................................................................................

................................

(pieczec i podpisy)

Data:

Nazwa $rodka trwatego: Symbol KST Warto$¢ poczatkowa
Nr inwentarzowy. Umorzenie:

Charakterystyka

Przekazujacy: Liczba zatacznikow: Przyjmujacy:

(pieczed i data)

PK Nr:
z dnia:

Kwota

Wn Ma

Wartoé¢ poczatkowa:

Dotychczasowe umorzenie

Symbol KST:

Nr inwentarzowy

Stawka amortyzacyjna

Zatwierdzono:

KsiegowosC analityczna:

Ksiegowano:

Stanowisko kosztow




(wzbr) zatgcznik 5

Komérka organizacyjna: Zmiana miejsca uiytkowania
érodka trwatego - pozostatego MT
érodka trwatego Nr e
data
Nazwa: Nr ewidencyjny
przekazujacego przejmujacego
losé: Cena: Wartosé:

Przesunigcie

7 (nazwa komorki organizacyjnej}

do: (nazwa komorki organizacyjnej)

Wystawit:

Przekazat:

Przyjah:

Wypisano z ksiggi inwentarzowej:

Whpisano do ksiegi inwentarzowej:

stwierdzam zgodnosé wpisow:




{wzdr) Zaiacznik 6
Komérka organizacyjna  |Likwidacja érodka trwatego LT
{pozostatych érodkéw trwatych) NE verernesrrersaeesrnssseeses
ZdNI3 vererererannieraennes
Mazwa $rodka trwatego Numer inwentarzowy Symbol KST
data: wartosé
lloé¢ sztuk:
Charakterystyka Dane fabryczne
Amortyzacja
Wartos¢ zaktualizowana Zamortyzowano Wartos¢ ksiegowa
przyczyny likwidacji:
Komisja Likwidacyjna {(podpisy) zatwierdzit (podpis)
Uwagi: llo$¢ zatacznikow
Ksiegowosc:
Tresé Konto Wn Suma Konto Ma
Uwagi: Ksiegowano Skarbnik




