ZARZADZENIE NR 177/2023
BURMISTRZA GEOWNA
z dnia 30.10.2023 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Miejskim w Gtownie”

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. Z 2022 r. poz. 559 ze zm.), w zwigzku z art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. Z 2021 r. poz. 217 ze zm.), art. 53 ust. 1 oraz art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2022r. poz. 1634 ze zm.) zarzadza sie

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie

Miejskim w Gtownie”, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Gtowna oraz kierownikom komdrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gtownie. Nadzor nad przestrzeganiem i aktualizacjg instrukcji

powierzam Skarbnikowi Miasta Gtowna.

§ 3. Zobowigzuje osoby wymienione w § 2 do zapoznania podlegtych pracownikéw z tresciag

Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 222/2023 Burmistrza Gtowna z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim

w Gtownie”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Glowna
/-

Grzegorz Janeczek



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 177/2023
Burmistrza Gtowna

z dnia 30.10.2023 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W GLOWNIE
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. WSTEP

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowigzujgcych w zakresie organizacji,
kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 2. 1. Instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Gtownie.

2. W sprawach nieobjetych Instrukcjg zastosowanie majg obowigzujgce przepisy ustawy

o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych ustaw oraz regulacje wewnetrzne Urzedu.

3. Celem Instrukcji jest okreslenie i ustanowienie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
stosowanie mechanizméw kontroli, przy ktérych wszystkie operacje zwigzane z majgtkiem Miasta
oraz zrédtami jego finansowania bedg stale nadzorowane oraz na biezgco rejestrowane w ksiegach,
co pozwoli na ustalenie odpowiedzialnos$ci za ich przebieg i skutki, uzyskanie rzetelnego i jasnego
obrazu sytuacji majgtkowej i finansowej Miasta oraz stanowi¢ bedzie podstawe do sporzadzania

sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa.
4. Instrukcja ustala zasady:
a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki

lub osoby przez niego upowaznione,

c) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania

operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikéw,
d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po ich realizacji.

§ 3. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce

powinna umozliwiac jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§ 4. Czynnosci zwigzane z przyjmowaniem i przesytaniem dokumentdéw finansowo-ksiegowych nalezy

wykonac niezwtocznie.

§ 5. Tworzenie i obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych powinny zapewni¢ mozliwos¢ ewidencji
dokumentéw w okresie sprawozdawczym, w ktérym nastgpito zdarzenie gospodarcze. Zawierajac
umowy/sktadajgc zamdwienia dysponenci $rodkéw finansowych powinni przewidywac taki okres
realizacji i wynikajgce z nich terminy ptatnosci, aby wydatki byty dokonywane zgodnie z planem
finansowym danego okresu. W ostatnim miesigcu roku budzetowego dokumenty finansowo-ksiegowe

wewnetrzne i zewnetrzne, zwigzane z wydatkami planowanymi na ten rok, niebedgce wydatkami
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niewygasajgcymi, powinny  wptyngc do Referatu Finansowo-Budzetowego najpdiniej

do korica drugiej dekady miesigca grudnia.

§ 6. Zaleca sie, aby w obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych komdrka organizacyjna

przekazujaca uzyskiwata potwierdzenie odbioru dokumentdw.

§ 7. Zataczniki do dokumentu gtéwnego, jak i sam dokument, np.: pisma, wzory zarzgdzenia, umowy,
zlecenia przygotowane przez komorki organizacyjne, wymagajg parafowania przez osobe

sporzgdzajaca.

§ 8. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Gtownie;

2) kierowniku jednostki lub Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Gtowna;

3) gtéwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta Gtowna;

4) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Miasta Gtowna;

5) ksiegowosci — oznacza to Referat Finansowo-Budzetowy;

6) komodrce organizacyjnej - oznacza to referat, biuro lub samodzielne stanowisko pracy;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika referatu, biura lub osobe

na samodzielnym stanowisku pracy,

8) komadrce merytorycznej — oznacza to komdrke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje zadania/

wydatku.

II.POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 9. 1. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuija:
1) ksiegi budzetu miasta - organu,

2) ksiegi jednostki.

2. Poszczegodlne ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik lub dzienniki,

2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie

z zasadg podwdjnego zapisu,
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywodw (inwentarz),
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5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

§ 10. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposdb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych

na pozniejsze dopiski lub zmiany.

§ 11. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggty w roku

obrotowym i oznaczone nazwa programu.
§ 12. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:
1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét
lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub kodéw uwarunkowane jest posiadaniem

pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami

chronologicznymi, w sposdb wynikajgcy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie;
zbidér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen

gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

[I.DOKUMENTY FINANSOWO-KSIEGOWE

§13. 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dokumentami

finansowo-ksiegowymi.
2. Dokumentami finansowo-ksiegowymi s3:

1) dowody ksiegowe (np. faktury, polecenia ksiegowania sporzadzone w celu udokumentowania
niektérych operacji i zdarzen gospodarczych, noty ksiegowe, zestawienie dowoddéw ksiegowych
sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze, sprawozdania z dochoddéw i wydatkéw, wyciggi bankowe

z rachunkdw bankowych)

2) inne dokumenty (np.: umowy, akty notarialne, cesje, bilety autobusowe i karty parkingowe,

deklaracje podatkowe, decyzje administracyjne, postanowienia, wyroki sgdowe)

§ 14. Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowad:
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1) dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenie lub stan w danym

miejscu i/lub czasie),

2) trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu

lub wyblaknieciu z uptywem czasu),
3) rzetelnos$¢ danych (odzwierciedlajgca stan faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletnosé danych (dane kompletne to takie ktére zawierajg co najmniej informacje z art. 21

ustawy o rachunkowaosci),

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie

ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju),

6) chronologicznosé wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddéw

ksiegowych),

7) systematyczno$s¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju

muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu (dokumenty kosztowe, przychodowe muszg by¢ powigzane

z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym),
9) poprawnosc¢ formalng ( tj. zgodnos¢ z przepisami prawa i instrukcjg),
10) poprawnosé merytoryczng (tj. zgodnos¢ podmiotowa, cenowa i podatkowa),

11) poprawnosé rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami

matematyki),

12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie

lub podmiotach uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej).
§ 15. Dowdd ksiegowy powinien spetniaé nastepujgce funkcje:

1) funkcja dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdéd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu

prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym; jest to dowdd w sensie

prawa materialnego,
3) funkcja ksiegowa jest podstawg do ksiegowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowg) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.
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§ 16. 1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy

spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli zawiera co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci
tej operacji. Jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych
jednostek; na fakturach VAT musi by¢ zawarte wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatku

od towardw i ustug),

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia

dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis

osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Zze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia

potwierdza odpowiedni wydruk.

3. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi

podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: zakupu,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, zuzycia zniszczenia Srodkow
rzeczowych albo operacji finansowych gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub papierach
wartosciowych, realnych lub szacunkowych — w postaci: wptat, wyptat, wyceny skfadnikéw

majatkowych i rdznych rozliczenh wartosciowych.
§ 17. 1 Dowody ksiegowe mozna podzieli¢ na:
1) zrédtowe,

2) wtdrne.
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2. Dowody zrodtowe dzielg sie na:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

2) zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Do udokumentowania operacji gospodarczych mogg by¢ wykorzystywane takze dowody wtérne:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktére muszg byc

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obcego dowodu ksiegowego albo
posiadania jedynie paragonu, Burmistrz albo osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢
na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg dowodu zastepczego, wystawionego przez
pracownika dokonujgcego tej operacji, zawierajgcego takze uzasadnienie okolicznosci dokonania

operacji gospodarcze] i braku dowodu zrédtowego.

§ 18. W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy dowodu ksiegowego,
jednakze muszg one zawieraé¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym

przepisami prawa.

§ 19. 1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, wolne od btedéw rachunkowych, pozbawione

jakichkolwiek przerébek i wymazywan.

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mogg byé korygowane jedynie
przez wystawienie i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zwierajgcego sprostowanie

(dowodu korygujacego) wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.
4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych przerébek, wymazywania.

§ 20. Do pozostatych dokumentéw finansowo-ksiegowych zasady wskazane w instrukcji stosuje

sie odpowiednio.
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IV.RODZAJE DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§ 21. Rodzaje dokumentdw finansowo-ksiegowych:

1. Dowody bankowe:

a) bankowe dowody wptat i wyptat, w tym polecenie przelewu,
b) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkdw pomocniczych,
c) lokata terminowa,

d) wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej;

2. Dowody kasowe, w tym:

a) dowdd wpftaty (KP),

b) dowdd wyptaty (KW),

c) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

d) delegacje i rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

e) czeki,

f) raport kasowy.

3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

a) uUmowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

b) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej, dodatku przedemerytalnego, dodatku specjalnego,

odprawy emerytalnej lub innych nagrod,

c) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,
d) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

e) oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

f) oswiadczenie o kosztach uzyskania przychodu,

g) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,

h) karta zasitkowa,

i) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

j) deklaracja zasitkowa ZUS,

k) lista ptac.
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4. Dowody dotyczgce majatku trwatego:
a) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT),
b) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),

c) protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego, nieodptatne przekazanie srodka trwatego — oryginat

(symbol PT),

d) likwidacja srodka trwatego, likwidacja cze$ciowa — oryginat (symbol LT),
e) zmiana wartosci srodka trwatego — oryginat (WT),

f) niedobory, nadwyzki z inwentaryzacji — oryginat (PK),

g) ksiega inwentarzowa srodkow trwatych.

5. Dowody dotyczace rozrachunkéw:

a) zewnetrzne obce m. in. faktura VAT, faktura VAT korygujaca, noty korygujgce, rachunki, noty

obcigzeniowo-uznaniowe, paragon,

b) zewnetrzne wtasne m. in. faktura VAT, faktura VAT korygujgca, noty korygujgce, noty obcigzeniowo-

uznaniowe,

c) wezwanie do uregulowania naleznosci bgdz odsetek za zwtoke,
d) umowa, zlecenie, zamowienie,

e) potwierdzenie sald,

f) delegacje stuzbowe.

6. Dowody rozliczeniowe:

a) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,

b) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat,

c) polecenie ksiegowania (PK) — oryginat.

7. Dowody dotyczace podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych m. in.:
a) kwitariusz przychodowy,

b) decyzje podatkowe,

c) deklaracje podatkowe,

d) upomnienia, wezwania do zaptaty,

e) tytuty wykonawcze,
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f) ewidencja tytutow wykonawczych,

g) decyzje o umorzeniu postepowania,

h) postanowienia w sprawie zarachowania zwrotu-nadptaty,

i) karta kontowa,

j) pismo w sprawie wyjasnienia tytutu wptaty,

k) nota ksiegowa,

I) polecenie ksiegowania,

m) protokoty sporzgdzane w toku postepowania podatkowego.
8. Dowody dotyczgce budzetu Miasta m. in.:

a) Uchwata Rady Miejskiej w Gtownie w sprawie uchwalenia budzetu oraz przyjecia Wieloletnigj

Prognozy Finansowej,

b) Uchwata Rady Miejskiej w Gtownie w sprawie zmian w uchwale budzetowej oraz w sprawie zmian

Wieloletniej Prognozy Finansowej,
c) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie zmian w planie budzetu,
d) Plany finansowo-rzeczowe jednostek budzetowych.

9. Dowody dotyczace sprawozdawczosci wskazane w przepisach o sprawozdawczosci budzetowej.

.ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

V.1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 22. Procedura kontroli finansowej, jako element kontroli zarzadczej dotyczgca gromadzenia
i rozdysponowania Srodkow publicznych ujetych w planie finansowym Urzedu okresla sposéb, tryb

i odpowiedzialno$¢ za badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie:
1) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
2) zaciggania zobowigzan finansowych,
3) zarzadzania $rodkami publicznymi,
4) dokonywania wydatkéw ze Srodkdw publicznych.
§ 23. Wprowadzenie procedury ma na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
1) wydatkowania srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny i efektywny,
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2) dziatania Urzedu zgodnie z przepisami prawa, instrukcjami i aktami wewnetrznymi,
3) terminowego regulowania zaciggnietych zobowigzan.

§ 24. Za catos¢ gospodarki finansowej odpowiedzialny jest Burmistrz, ktéry moze powierzyé okreslone

obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom Urzedu.

§ 25. Pracownicy Urzedu, ktérym Burmistrz powierzyt obowigzki w zakresie gospodarki finansowej,

ponoszg odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 26. Burmistrz zatwierdza wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja.
Poszczegdlne czynnosci zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych sg wykonywane

wyfacznie przez osoby do tego upowaznione.

§ 27. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze dotyczace dziatalnosci Urzedu i Miasta winny by¢

rzetelnie udokumentowane, a dokumentacja ta winna by¢ tatwo dostepna dla upowaznionych oséb:

1) operacje finansowe i gospodarcze winny by¢é bezzwiocznie ewidencjonowane
i prawidtowo klasyfikowane stosownie do obowigzujgcej w Urzedzie polityki rachunkowosci

oraz Instrukcji,

2) kazda komoérka organizacyjna Urzedu dokonujgca sprawdzenia dokumentu wedtug zasad
okreslonych Instrukcjg, zobowigzana jest dokonywac tych czynnosci z nalezytg starannoscia
i bez zbednej zwtoki, uwzgledniajgc dalsze czynnosci kontrolne, terminy ptatnosci i terminowe

ujecie w ksiegach,

3) kazda komdrka organizacyjna Urzedu przed dokonaniem zamoéwienia lub zakupu
zobowigzana jest do uzgodnienia z komérkag przygotowujacg plan zamoéwien publicznych,
czy zakres przedmiotowy, podmiotowy i czasowy planowanego zaméwienia lub zakupu nie
powoduje przekroczenia kwoty 20 tysiecy ztotych. Uzgodnienie powinno zosta¢ potwierdzone

pisemnie.

§ 28. Wydatki ponoszone sg na cele i w wysokosciach ustalonych w budzecie Miasta na dany rok

budzetowy i w terminach wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan.

§ 29. 1. Zobowigzania finansowe mogg byc zaciggane do wysokosci Srodkéw wynikajacych z:
1) budzetu Miasta,
2) Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) projektu budzetu Miasta na nastepny rok budzetowy,

4) innych udokumentowanych zrédet finansowania.
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2. Dopuszcza sie podpisywanie umow, ktérych realizacja przypada w latach nastepnych — dotyczy

zamowien na dostawy i ustugi stuzgce zapewnieniu ciggtosci funkcjonowania Urzedu.
§ 30. Pobierane przez Urzad srodki publiczne stanowig jego dochody, z wyjatkiem:

1) dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe] oraz innych

zadan zleconych odrebnymi ustawami,

2) zwrotu wydatkdw dokonanych w tym samym roku budzetowym ze Srodkéw wiasnych
na rachunek bankowy wydatkow Urzedu zmniejszajgcych wykonanie wydatkow w tym roku

budzetowym.

§ 31. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu. Nieprzestrzeganie postanowien
Instrukcji stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych, skutkujacych odpowiedzialnosciag

za ich naruszenie.

§ 32. Zmiana nazwy komorki organizacyjnej Urzedu nie powodujgca zmiany wykonywanych przez

nig zadan merytorycznych, nie powoduje obowigzku zmiany Instrukcji.

§ 33. 1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie:
a) zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
b) efektywnosci dziatania i realizacji zdan,

c) realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw dziatalnosci przez
poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci
w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spotecznego oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstawanie, wskazanie sposobéw

i Srodkdw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni

sg kierownicy komérek organizacyjnych.
3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujagcym w szczegdlnosci badanie projektéw umow, porozumienn i innych dokumentéw

powodujgcych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych
sktadnikdéw majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przez kradzieza, zniszczeniem,

uszkodzeniem itp.
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3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych

czynnosci juz dokonane.

§ 34. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie

i poddanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej.
§ 35. 1. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane.

2. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie, atramentem lub diugopisem, w sposéb

umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej.

§ 36. 1. Kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zawierajgcych dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac¢

sie przez wykonaniem danej operacji gospodarcze;.

2. Kazda nastepna osoba, majgca wykona¢ okre$lone czynnosci kontrolne powinna sprawdzic,
czy czynnosci poprzednie zostaty wykonane w sposdb wiasciwy i zostaty potwierdzone odpowiednig

adnotacjg na dokumencie.

§ 37. 1. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,

kontrolujacy zobowigzany jest:
1) niezwtocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego,

2) zwréci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komérkom, czy osobom z wnioskiem

o dokonanie zmian i uzupetnien,

3) w przypadku braku dokonania zmian - odmdwié¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych,
nieprawidtowych lub dotyczgcych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac

jednoczesnie na pismie kierownika jednostki o tym fakcie.
2. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje kierownik jednostki.

§ 38. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujgcy
niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty

stanowigce dowdd przestepstwa.

V.2. KONTROLA MERYTORYCZNA i FORMALNO-RACHUNKOWA

§ 39. W jednostce stosowane sg nastepujgce rodzaje kontroli:
a) kontrola merytoryczna,

b) kontrola formalna - rachunkowa.
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§ 40. 1. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem faktycznym

i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.
2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami

tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,
c) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu

finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem, w tym przepisami

dotyczgcymi zamdwien publicznych,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub wykonawstwo

ustugi, umowa o dostawe lub ztozono zamdéwienie,

g) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami

obowigzujgcymi w danym zakresie,
h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy,

i) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien czy naliczono

kary umowne,

j) czy dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposdb prawidtowy i zgodny z umowag/zleceniem i odpowiadajg

wymaganiom jednostki.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione — stanowic
to bedzie podstawe do ewentualnego zadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej,

dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub ukarania oséb materialnie odpowiedzialnych.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba przez niego

upowazniona.

5. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz czytelnym

podpisem osoby jej dokonujgcej lub nieczytelnym podpisem z pieczatkg imienna.

6. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krétki opis operacji

gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych,
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stwierdzenie, ze zostaty faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem, podaje zrodto
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dziat, rozdziat, paragraf oraz wskazuje
na zgodno$¢é z prawem o zamdwieniach publicznych. W przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu
srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych, opis powinien zawieraé¢ pozycje wpisu do ksiagg

inwentarzowych, z podaniem numeru danego srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

7. Do dowoddéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza

sie protokdt odbioru podpisany przez strony.

8. Na fakturach lub rachunkach stanowigcych podstawe do zaptaty za ustugi, dostawy lub roboty
budowlane umieszcza sie klauzule o przestrzeganiu przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych
o nastepujgcej tresci ,Zamowienia dokonano zgodnie z art. ... ust. .. ustawy Prawo zamdwien

publicznych” ze wskazaniem wtasciwego publikatora ustawy.

§ 41. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony

w sposob prawidtowy i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na zbadaniu czy dokument zawiera co najmniej dane

wskazane ponizej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) wskazanie stron biorgcych udziat w zdarzeniu (nazwa, adres, NIP),

c) date wystawienia dokumentow oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych

dowdd dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,
f) czy jest wolny od bteddw rachunkowych.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza sie adnotacje
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz

czytelnym podpisem osoby jej dokonujacej lub nieczytelnym podpisem z pieczatka imienna.

§ 42. Pracownik sprawdzajgcy dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach, zwraca je pracownikowi dokonujgcemu
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazadania

od kontrahenta faktury korygujace;j.

§ 43. Powyzszych zasad nie stosuje sie m. in. do dowoddéw wtasnych tworzonych automatycznie,
wyciggéw bankowych, wyciggdw bankowych rachunku lokaty terminowej, deklaracji podatkowych,

raportéw kasowych, ktore podlegajg sprawdzeniu wytgcznie w zakresie zgodnosci formalno-
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rachunkowej, zgodnie z § 41, w tym w przypadku lokat w zakresie zgodnosci z umowa naliczonych

odsetek.

2. W przypadku wewnetrznych dowoddéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddw polecenia
ksiegowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 44. 1. Prawidtowo sporzadzone dokumenty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty sSrodkéw finansowych.

2. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong

(zatwierdzenie do wyptaty).

§ 45. 1. Na dowodzie ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty, po wystawieniu
polecenia przelewu lub obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie rozliczen, zamieszcza

”

sie klauzule: ,Zaptacono przelewem, dnia ....".

2. Klauzule te podpisuje pracownik dokonujgcy weryfikacji dowodu ksiegowego (faktury, rachunku)

z wyciggiem bankowym.

3. Klauzule umieszcza sie w takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunieta przez obciecie czesci
dowodu ksiegowego. Ma to zapobiega¢ powtdérnemu uzyciu dowodu ksiegowego do dokonania

zapfaty.

|.ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

§ 46. 1. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw
od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewngtrz, az do momentu

ich zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg droga.

W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasade terminowosci — polegajagcg na przestrzeganiu ustalonych termindw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikow,
ktérych dotyczg; ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwic

terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

2) zasade systematycznosci — polegajagcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem

dokumentéw w sposdb systematyczny i ciggty,
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3) zasade samokontroli obiegu — polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy osobami

uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcymi,

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych komérek organizacyjnych, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych

i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

VI.1. UMOWY

§ 47. 1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonywanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzagdzaja komoérki merytoryczne w trzech egzemplarzach (w tym jeden

dla Referatu Finansowo-Budzetowego) z zachowaniem obowigzujgcych ustaw.
2. Umowa powinna zawieraé w szczegdlnosci:

1) okreslenie stron umowy,

2) wskazanie przedmiotu umowy (zakresu, miejsca realizacji),

3) date zawarcia i numer umowy,

4) kwote do zaptaty za przedmiot umowy (netto i brutto) lub zasady, na podstawie ktérych bedzie

wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,
5) sposdb rozliczenia materiatowo-finansowego,
6) zasady fakturowania i ptatnosci,

7) zasady dotyczace gwarancji i rekojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowaweczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego

wykonania umowy,
9) zapisy okreslajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,
10) podpisy stron.

3. Do umdéw o szczegbélnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlanych lub budowlano -

remontowych dotacza sie odpowiednio:
1) kosztorys inwestorski prac,
2) wycene materiatow,

3) kalkulacje kosztow,
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4) protokoét koniecznosci.

3. Komoérki merytoryczne przygotowujgce umowy najmu, dzierzawy albo uzyczenia sg zobowigzane
do zamieszczenia w ich tresci sformutowania zobowigzujgcego podmioty otrzymujgce sktadniki
majagtkowe od Miasta do dokonywania inwentaryzacji powierzonego mienia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci. Podmioty uzytkujgce majgtek Miasta powinny
przekaza¢ potwierdzone arkusze spisu z natury do wydziatu, ktéry zawart z nimi umowe i przekazat
srodki trwate do dnia 15 stycznia za rok poprzedni, w ktédrym sg zobowigzane do przeprowadzenia

inwentaryzacji.

4. Umowe parafuje osoba sporzgdzajgca umowe, kierownik komoérki merytorycznej lub osoba
zastepujaca kierownika oraz osoba nadzorujgca dang komodrke organizacyjng (zastepca burmistrza,

skarbnik, sekretarz).

5. Kazda umowa podlega akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.
W przypadku uwag do umowy radca prawny nanosi poprawki i przekazuje umowe do komorki

merytorycznej celem dokonania korekt.

6. Kazda umowa, powodujgca skutki finansowe, po jej akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym
kierowana jest do Referatu Finansowo-Budzetowego celem jej zweryfikowania, m. in. w zakresie
zabezpieczenia Srodkéw w planie na jej realizacje oraz zaewidencjonowania. Nastepnie przekazywana
jest do Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej celem ztozenia kontrasygnaty oraz

do Burmistrza lub upowaznionych osdb celem jej zawarcia.

7. W przypadku gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

komérka merytoryczna ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,
3) kontrolowad terminy obowigzywania zabezpieczen,

4) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego
whnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajgcej zwrotowi, numerem rachunku

na ktoéry nalezy dokonac zwrotu).

§ 48. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto sporzadzane sg w trzech egzemplarzach, z czego jeden
otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (komodrka merytoryczna), trzeci Referat Finansowo-

Budzetowy. Zasady okreslone w § 47 stosuje sie odpowiednio.

§ 49. Wszystkie zawierane umowy podlegajg rejestracji przez komérki merytoryczne w rejestrze

umow prowadzonym przez Referat Organizacyjno-Administracyjny.
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VI.2. DOSTAWY, ROBOTY, UStUGI

§ 50. W zakresie dokumentacji dostaw, robdt i ustug rozrdznia sie nastepujgce dokumenty:
1) faktura Vat — oryginat,

2) faktura korygujaca -oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) umowa,

5) nota ksiegowa.

§ 51. Zakup towardw i ustug z wyjatkiem zakupdéw zwigzanych z podrdézami stuzbowymi nastepuje
na podstawie zawartych uméw i zamoéwien z uwzglednieniem przepiséw ustawy Prawo zamdwien

publicznych.
§ 52. 1. Podstawe dokonania ptatnosci stanowi faktura wykonawcy.
2. Tre$é faktury powinna jednoznacznie okresla¢ nazwe towaru i rodzaj wykonanej ustugi/dostawy.

3. Termin wskazanej ptatnosci na fakturze powinien uwzgledni¢ czas na dokonanie czynnosci
zwigzanych z jej obiegiem w Urzedzie- tzn. powinien wynosi¢ co najmniej 30 dni od dnia otrzymania

faktury przez Urzad.

§ 53. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlane lub budowlano-remontowe,

w celu rozliczenia umow, dotfacza sie w szczegdlnosci:
1) protokét odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez osobe posiadajgcg odpowiednie

uprawnienia.

§ 54. Dowody dotyczgce dokumentacji dostaw, robdt i ustug, wtasciwa komédrka merytoryczna
dostarcza do Referatu Finansowo-Budzetowego niezwiocznie po otrzymaniu jednakze nie pdiniej

niz 5 dni przed terminem ptatnosci.

§ 55. Kazda komodrka merytoryczna powinna prowadzi¢ rejestr dokumentacji (umodw, zlecen,

zamoéwien).

VI.3. DOWODY KASOWE

§ 56. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia gotowki

z kasy lub przyjecia gotowki do kasy.
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§ 57. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom

upowaznionym wyfacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

§ 58. 1. Dowodd wptaty (KP — kasa przyjmie) jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,

ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu.

2. Dowdd ten jest stosowany jako zastepczy dowdd wptaty do dokumentowania wptywu gotowki

do kasy.

3. Wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat dofgczony jest do raportu kasowego,

- pierwsza kopia jest wreczana wptacajgcemu — jako dowdd wptaty,
- druga kopia pozostaje w bloku drukow.

4. W przypadku dokonania pomytki nalezy anulowaé wszystkie egzemplarze przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO"” wraz z datg i podpisem osoby ktdra go anulowata. Wszystkie

egzemplarze nalezy pozostawi¢ w bloku drukow.
5. Przyjecia gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

6. Dowdd podlega sprawdzeniu, przez osobe, ktérej powierzono obowigzek sprawdzania

i ksiegowania raportéw kasowych.

§ 59. 1. Dowdd wyptaty (KW — kasa wyptaci) jest dokumentem zastepczym przy wyptacie gotéwki

z kasy, w przypadku gdy wyptata dokonywana jest na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych.
2. Dowdd wyptaty zawiera:

- date wyptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby (podmiotu) na rzecz ktérej dokonuje sie wypftaty,

- tytut wyptaty,

- kwote wyptaty wpisang cyframi i stownie.

3. Wystawiany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginat dofgczony jest do raportu kasowego,

- pierwsza kopia jest wreczana pobierajgcemu srodki — jako dowdd wypftaty,

- druga kopia pozostaje w bloku drukéw.

4. Oryginat dowodu podpisuje kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba ktéra naleznos$¢ pobrata.
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5. Dowdd podlega sprawdzeniu, przez osobe, ktérej powierzono obowigzek sprawdzania

i ksiegowania raportéw kasowych.
§ 60. 1. Raport kasowy stuzy do dokumentowania operacji kasowych w kasie.
2. Raport kasowy sporzadzany jest przez kasjera.

3. Do raportu kasowego wprowadza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotdwki.

Dowody te nalezy ujg¢ w raporcie w dniu, w ktérym zostaty zrealizowane.

4. Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego. Dowody mogg byé ujmowane zbiorczo na podstawie

odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorazowych operacji.

5. W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotéwki w poszczegélnych dniach jest niewielka, raporty
kasowe mogg obejmowac okresy kilkudniowe, jednak nie dtuzsze niz dekade. Obowigzkowe jest

sporzadzenie raportu kasowego na koniec kazdego miesigca.

6. W sytuacji w ktérej raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy, musi to by¢ wskazane na poczatku
raportu, a zapisy muszg by¢ w nim dokonane w porzadku chronologicznym na poszczegdlne dni

dokonania wptaty lub wypftaty.

7. W dniu nastepnym po zamknieciu raportu kasowego przekazuje sie go wraz z dowodami
zrédtowymi do osoby, ktérej powierzono obowigzek sprawdzania i ksiegowania raportow kasowych,

ktéra dokonuje jego sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 61. Zasady obiegu pozostatych dowoddéw kasowych zostaty opisane w innych czes$ciach instrukcji

VI.4. ZALICZKI
§ 62. W jednostce wystepujg zaliczki bezgotowkowe i gotéwkowe.

§ 63. Zaliczki mogg by¢ wyptacane zatrudnionym pracownikom na poczet podrdzy stuzbowej

lub zakupu materiatéw i ustug, kazdorazowo po wypetnieniu i zatwierdzeniu odpowiedniego wniosku.

§ 64. 1. Wniosek o zaliczke podlega zatwierdzeniu przez kierownika komérki merytorycznej
pracownika sktadajagcego wniosek, Skarbnika i kierownika jednostki lub osoby przez nich

upowaznione.

2. Zaliczka wyptacana jest na podstawie polecenia przelewu na rachunek pracownika lub w kasie

Urzedu.

§ 65. 1. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni (w przypadku podrdzy krajowej)

lub 21 dni (w przypadku podrézy zagranicznej) od daty zakonczenia podrdzy stuzbowe;j.
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2. Pozostate zaliczki podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty wykonania zadania.
§ 66. 1. Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktéry pobrat zaliczke.

2. Do rozliczenia dotacza sie oryginaty faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw potwierdzajgcych

poniesienie okreslonych wydatkdéw.

3. Dotaczone dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone przez Skarbnika i kierownika jednostki lub osoby przez nich

upowaznione.

4. Nierozliczona w terminie zaliczka podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy

z uwzglednieniem zakresu potracen wynikajgcych z przepiséw prawa (Kodeks pracy).

VI.5. DOTACIE

§ 67. 1. Wyptata dotacji przez Miasto Gtowno zaréwno jednostkom sektora finanséw publicznych,
jak i podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych (w tym fundacjom
i stowarzyszeniom) nastepuje na podstawie dyspozycji przekazania dotacji wystawionej przez

kierownika komarki merytorycznej ktérej powierzono realizacje zadania.

2. Podstawe wydanej dyspozycji stanowig obowigzujgce przepisy, w tym: uchwaty szczegdtowe,

uchwata budzetowa, aktualny plan finansowy, umowy i porozumienia zawarte z dotowanym.

§ 68. 1. W zawieranych umowach (porozumieniach) o przyznanie dotacji — jezeli z przepiséw wynika

obowigzek ich zawarcia lub jezeli przepisy te nie stanowig inaczej — okresla sie przede wszystkim:

a) szczegdtowy opis zadania (w tym celu), na jaki dotacja zostata przyznana oraz termin

wykonania zadania,

b) wysokos¢ udzielanej dotacji i tryb ptatnosci,

c) termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do konca roku budzetowego,
d) tryb kontroli wykonania zadania,

e) termin i sposdb rozliczenia dotacji,

f) termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji.

2. Co do zasady termin realizacji i rozliczenia udzielonej dotacji wynika z przepisdw ustawy

o finansach publicznych.

§ 69. 1. Dotowany rozlicza sie z wykonania zadania i otrzymanej dotacji, przedktadajgc komdrce

merytorycznej sprawozdanie, ktérego zakres okresla umowa lub porozumienie.
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2. Rozliczenie powinno nastgpi¢ w terminie wynikajgcym z umowy.

§ 70. 1. Komédrka merytoryczna w ramach sprawowanej kontroli dokonuje oceny realizacji zleconego
zadania, jego efektywnosci i jakosci wykonania, prawidtowosci wykorzystania dotacji oraz wtasciwego

prowadzenia dokumentacji.

2. Ocena realizacji zadania (rozliczenie dotacji) moze by¢ dokonana na podstawie sprawozdania
z wykonania zadania ztozonego przez dotowanego, jak réwniez w siedzibie otrzymujacego dotacje

lub miejscu wykonania zadania.

3. Komédrka merytoryczna winna przedtozy¢ zweryfikowane od strony merytorycznej rozliczenie
dotacji do Referatu Finansowo-Budzetowego najpdzniej po uptywie 14 dni od terminu rozliczenia

dotacji wyznaczonego dotowanemu.

4. Referat Finansowo-Budzetowy weryfikuje rozliczenie dotacji pod wzgledem formalno-

rachunkowym oraz dokonuje stosownych zapiséow w ksiegach rachunkowych.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Referat Finansowo-Budzetowy zwraca rozliczenie

do komorki merytorycznej.

§ 71. 1. W sytuacjach okreslonych przez odrebne przepisy lub/i zgodnie z zawartg umowg
niedokonanie przez otrzymujgcego dotacje zwrotu catosci lub czesci dotacji skutkuje dochodzeniem

zwrotu dotacji wraz z odsetkami.

2. Komoérki merytoryczne zobowigzane sg do ustalenia przypadajgcych naleznosci pienieznych z tytutu
rozliczenia dotacji (np. zwrotu wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, nienaleznie pobranej
lub pobranej w nadmiernej wysokosci dotacji) oraz terminowego podejmowania w stosunku

do zobowigzanych, czynnosci zmierzajgcych do wykonania przez nich zobowigzania.

3. Na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez komérki merytoryczne dokonuje sie przypisu

naleznosci z tytutu zwrotu udzielonej dotacji.

4. Komérki merytoryczne zobowigzane sg do uzgadniania z Referatem Finansowo-Budzetowym stanu
naleznosci z tytutu dotacji wynikajacych ze ztozonych rozliczen dotacji, wydanych decyzji z ewidencjg

ksiegowa.

§ 72. Komoérki merytoryczne realizujgce zadania zwigzane z udzielaniem dotacji w drodze konkursu,
zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji udzielonych przez Miasto dotacji w sposéb umozliwiajgcy

identyfikacje podmiotéw uzyskujgcych dotacje oraz kwoty przekazanych $rodkéw.
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VI.6. WEKSLE

§ 73. Weksel to dokument sporzgdzony w wymaganej przez prawo wekslowej formie, w ktorym
zawarte jest bezwarunkowe zobowigzanie do zaptaty okreslonej sumy pienieznej oznaczonej osobie

w ustalonym terminie i miejscu.
§ 74. W Urzedzie mogg by¢ stosowane:
a) weksle obce, jako zabezpieczenie wynikajgce z zawartych umdw cywilnoprawnych,

b) weksle wtasne jako zabezpieczenie zobowigzan Miasta do zawieranych uméw kredytowych, uméw

pozyczek, umoéw o dofinansowanie projektéw z funduszy unijnych i innych.
§ 75. Postepowanie z wekslami obcymi:

1) komédrka merytoryczna przyjmujgca weksle prowadzi ewidencje weksli z okresleniem: daty
przyjecia weksla, nazwy wystawcy weksla, wartosci na jakg jest on wystawiony, terminu ptatnosci oraz

daty uruchomienia ptatnosci z weksla lub wydania weksla,

2) komoérka merytoryczna zobowigzana jest do dokonania oceny weksla przed jego przyjeciem
(wiarygodnosci podpiséw), przyjmowania wytgcznie prawidtowo wystawionych weksli, prawidtowego

zabezpieczenia przechowywanych weksli przed dostepem oséb nieupowaznionych,

3) w razie koniecznosci wykorzystania weksla komérka merytoryczna postepuje zgodnie z prawem

wekslowym,

4) w razie ustania przyczyny, dla ktérej weksel byt wystawiony, komadrka merytoryczna wydaje weksel
za pokwitowaniem wystawcy; jezeli nie jest to mozliwe weksel mozna zniszczy¢ komisyjnie

sporzgdzajac na te okolicznosé protokét,

5) komérka merytoryczna przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego kserokopie weksla wraz
z deklaracjg wekslowg oraz nastepnie informacje o zwrocie weksla wystawcy lub kserokopie protokotu

ze zniszczenia weksla w celu dokonania stosownych zapiséw w ewidencji pozabilansowe;j.
§ 76. Postepowanie z wekslami wiasnymi:

1) komodrka merytoryczna przygotowujgca umowe, ktdrej zabezpieczeniem ma by¢ weksel, sktada
do Referatu Finansowo-Budzetowego kserokopie podpisanej umowy wraz z kserokopig weksla

i deklaracji wekslowej,

2) Referat Finansowo-Budzetowy dokonuje rejestracji weksla w ewidencji pozabilansowej weksli

wiasnych,

3) po zakonczeniu realizacji umowy komodrka merytoryczna zwraca oryginat weksla do Referatu

Finansowo-Budzetowego, gdzie po sporzgdzeniu protokotu nastepuje jego komisyjne zniszczenie.
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§ 77. W przypadku realizacji przez Miasto, projektéw z udziatem srodkéw z budzetu Unii Europejskiej
w ktérych ostateczni odbiorcy wsparcia w ramach Projektu zobowigzani sg do podpisania weksla
in blanco i deklaracji wekslowej, szczegdtowg instrukcje zasad przyjmowania, przechowywania oraz

zwrotu weksli in blanco i deklaracji wekslowych okres$la odrebne zarzgdzenie.

VI.7. WYNAGRODZENIA | DIETY

§ 78. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen z tytutu umoéw o prace,

powotania i wyboru jest lista ptac.
2. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sg w szczegdlnosci:
a) umowa o prace, pismo w sprawie rozwigzania umowy o prace,

b) zatwierdzone wnioski o przyznanie nagrody, nagrody jubileuszowej, dodatku przedemerytalnego,

dodatku specjalnego, odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za urlop lub innych nagréd,

c) miesieczne rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych zatwierdzone przez bezposredniego

przetozonego,
d) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
e) o$wiadczenie pracownika do celdw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy PIT 2,

f) oswiadczenie pracownika o wysokosci przychodu z innych Zrédet do naliczania sktadek

na ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

g) oswiadczenie pracownika o numerze konta bankowego,

h) oswiadczenie pracownika o potracenie wyzszej stawki podatku dochodowego,
i) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,

j) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy.

3. Umowy o prace, wszystkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzgdza Referat

Organizacyjno-Administracyjny w oparciu o wnioski zatwierdzone przez Burmistrza.

4. Dokumenty, o ktédrych mowa w ust. 2 sporzadza sie w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem dla
pracownika i Referatu Organizacyjno-Administracyjnego. Kserokopia dokumentéw przekazywana jest

do Referatu Finansowo-Budzetowego.

5. Liste ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego, na podstawie dowoddw

zrédtowych (umowy o prace, pisma polecenia wyptaty).
6. Liste ptac sporzadza sie w uktadzie zrédta powstawania kosztow za okres jednego miesigca.
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7. Na listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokajanie $wiadczen

alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych (do wysokosci 1/2

wynagrodzenia),

c) pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

d) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

e) innych potracen dobrowolnych, na ktdére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.
8. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzgdzajgcg — pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego,

b) osobe sprawdzajacg pod wzgledem merytorycznym — kierownika Referatu Organizacyjno-

Administracyjnego,

c) osobe sprawdzajacg pod wzgledem formalno-rachunkowym — kierownika Referatu Finansowo-

Budzetowego,
d) Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

§ 79. 1. Podstawowymi dokumentami do naliczenia wyptaty wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecenia

i o dzieto sa:
a) umowa zlecenia lub umowa o dzieto sporzadzona przez komérke merytoryczng,
b) oswiadczenie zleceniobiorcy do celéw naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

c) ewidencja czasu pracy wraz z potwierdzonym wykonaniem zadania zleconego sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza

lub osoby upowaznione,

2. Na podstawie powyzszych dokumentéw pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego sporzadza
liste ptac, ktéra podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez kierownika
Referatu Finansowo-Budzetowego oraz zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby

upowaznione oraz zawiera:

a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie,

c) sume wynagrodzen brutto z podziatem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

d) sume potrgcen ogoétem i z podziatem na poszczegdine tytuty,
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e) sume zasitkdw: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i rehabilitacyjnych,
f) tgczng sume wynagrodzen netto — do wyptaty — podawang cyframi i stownie,
g) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotéwkowe;j.

3. Termin zaptaty ujety na rachunku musi by¢ spéjny z terminem wyptaty wynagrodzenia zawartym

w umowie ze zleceniobiorca.

§ 80. Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania
zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych

regulujg odrebne przepisy.

§ 81. 1. Na podstawie podpisanej i zaakceptowanej listy ptac pracownik Referatu Finansowo-
Budzetowego dokonuje wygenerowania zestawienia wynagrodzen netto i dokonuje przelewu srodkéw

na rachunki bankowe pracownikéw/zleceniobiorcéw posiadajgcych rachunki.

2. Dla pracownikéw/zleceniobiorcow pobierajgcych wynagrodzenie w formie gotéwkowej wyptaty

dokonywane sg w kasie.

§ 82. Wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu dokonuje sie w terminie okreslonym

w regulaminie pracy Urzedu.

§ 83. 1. Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty diet dla radnych jest lista
obecnosci z posiedzenia komisji lub rady sporzadzona przez pracownika merytorycznego Referatu ds.

Obstugi Rady Miejskiej w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Miejskiej.

2. Nieobecnosci radnych na sesjach i komisjach sg weryfikowane na podstawie wykazu listy

obecnosci radnych przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge rady.

3. Wykaz (liste radnych) nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego nie pdzniej niz dwa

dni po ostatnim w danym miesigcu posiedzeniu komisji lub rady.

4. Pracownik Referatu Finansowo-Budzetowego sporzadza liste ptac, ktdra podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika Referatu ds. Obstugi Rady Miejskiej, pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego oraz zatwierdzeniu przez

Skarbnika i Burmistrza lub osoby upowaznione.

VI.8. PODROZE StUZBOWE

VI.8.1. PODROZE StUZBOWE KRAJOWE

§ 84. 1. Pracownik odbywa podréz stuzbowg na terenie kraju na podstawie formularza ,Polecenia

wyjazdu stuzbowego”.
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2. Formularz ten podlega rejestracji przez pracownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

ktéry prowadzi rejestr wszystkich podrézy stuzbowych.

§ 85. Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju wydaje Burmistrz lub upowazniona przez niego

osoba, a wykonanie polecenia stuzbowego potwierdza Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.
§ 86. 1. Pracownicy korzystajg z biletéw kolejowych Il klasy.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode

na zakup biletu | klasy.

§ 87. 1. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢

zgode na:

1) korzystanie z samochodu prywatnego lub stuzbowego;
2) przejazd drogami ptatnymi i autostradami;

3) zwrot optaty za parkowanie;

5) przejazd takséwkami;

6) doptate do biletéw zakupionych w pociagu;

7) poniesienie kosztéw przekraczajgcych okreslone limity lub ryczatty oraz inne udokumentowane

koszty delegacji;

8) zwrot kosztdw na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika o przyczynach braku

udokumentowania kosztédw podrdzy stuzbowej.
2. Wysokos¢ limitéw na poszczegdlne koszty okreslajg przepisy odrebne.

§ 88. Na wniosek pracownika przyznaje sie zaliczke na niezbedne koszty podrézy w wysokosci

wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

§ 89. 1. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej na terenie kraju dokonuje sie na formularzu
»polecenie wyjazdu stuzbowego”, dotgczajgc wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg
polecenia wyjazdu stuzbowego, miedzy innymi: bilety PKP, PKS oraz bilety za korzystanie z komunikacji

miejskiej.

2. Delegowany pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztdw delegacji niezwtocznie, jednak nie

pozniej niz w ciggu 14 dni od daty zakoriczenia podrdzy stuzbowe;.

§ 90. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
upowazniong osobe, formalno-rachunkowym i zatwierdzenie do wyptaty a takze wskazaniu

klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).
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VI.8.2. PODROZE StUZBOWE ZAGRANICZNE

§ 91. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego wydaje Burmistrz lub upowazniona przez niego

osoba.

§ 92. 1. Pracownik delegowany do odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej obligatoryjnie otrzymuje
zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrdézy, w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacji

kosztow.

2. Zaliczka za zgoda pracownika moze by¢ wyptacana w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej
réownowartos¢ zaliczki w walucie przeliczonej, wg Sredniego kursu ztotego okreslonego przez NBP

z dnia wyptaty zaliczki.

3. Delegowany pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztdw delegacji niezwtocznie, jednak nie

pozniej niz w ciggu 21 dni od daty zakoriczenia podrdzy stuzbowej,

4. Po zatwierdzeniu rozliczenia kosztéw delegacji, w przypadku koniecznosci wptaty lub wypfaty

srodkéw pienieznych z rozliczenia, dokonuje sie zwrotu naleznosci w walucie otrzymanej zaliczki.

5. W szczegdlnych sytuacjach, gdy pracownikowi nie wyptacono zaliczki przyjmuje sie, ze dniem
poniesienia kosztéw jest moment ztozenia przez pracownika rozliczenia kosztéw tej podrozy —
do przeliczenia na ztote kosztow zagranicznej podrdézy stuzbowej stosuje sie kurs Sredni ogtoszony
przez NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien rozliczenia. Nie przelicza sie osobno

dokumentéw wg ich dat.

§ 93. Do kosztéw delegacji i jej rozliczenia stosuje sie odpowiednio zapisy instrukcji dotyczace podrozy

stuzbowych krajowych.

VI.9. KORZYSTANIE Z SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW StUZBOWYCH

§ 94. 1. Umowy dotyczace ryczattdw samochodowych sporzgdzane sg przez Referat Organizacyjno-

Administracyjny.

2. Umowa okresla cechy techniczne pojazdu uzywanego do celdw stuzbowych tj. typ, marka,
pojemnos¢ silnika, numery rejestracyjne pojazdu oraz miesieczny limit kilometréw na jazdy lokalne

w celach stuzbowych.
3. Sposdb zawierania umowy okresla Instrukcja.

§ 95. 1. Zwrot kosztéw uzywania pojazdédw do celdw stuzbowych nastepuje w formie miesiecznego
ryczattu po ztozeniu przez pracownika pisemnego oswiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu

do celéw stuzbowych.
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2. Referat Organizacyjno-Administracyjny sporzadza zestawienie naleznych za dany miesigc ryczattow,
ktére przekazywane jest do ksiegowosci, w terminie do 5-dnia roboczego miesigca nastepnego,

w celu sporzadzenia listy wypfat i zaptaty.

VI.9. POZOSTAtA DOKUMENTACIA WYDATKOWA

§ 96. 1. Podstawg do dokonania wydatkow sg rowniez m. in:

1) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

a) optat sgdowych i egzekucyjnych,

b) dyspozycje wyptaty kaucji,

c) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,

d) zwrotu nadptat w podatkach i optatach lokalnych (nieruchomaosci, skarbowej...),
e) odszkodowania za przejete grunty,

2) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

3) prawomocne decyzje administracyjne,

4) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych,

5) wnioski o zaptate sktadek na rzecz organizacji, ktérych Miasto jest cztonkiem.

2. Zasady sporzadzania i kontroli dokumentéw wymienionych w ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

VI.10. SPRZEDAZ

§ 97. Sprzedaz towardw i ustug dokumentowana jest fakturami/paragonami fiskalnymi lub notami

ksiegowymi.
§ 98. 1. Fakturowanie odbywa sie w PROINFO w Referacie Finansowo-Budzetowym.
2. Fakture podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

§ 99. 1. Sprzedaz towardéw i ustug dokumentowana notami ksiegowymi dotyczy m. in. rozliczenia
pomiedzy jednostkami budzetowymi, zaktadami budzetowymi oraz innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego z tytutu swiadczonych ustug publicznych.
2. Dokument Nota ksiegowa wystawiany jest w przez Referat Finansowo-Budzetowy.

3. Note ksiegowg podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
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§ 100. 1. Numeracja faktur tworzona jest w nastepujacy sposéb:
1) faktura - .o

2) faktura korygujaca-.......ccceuvveeveune.

2. numeracja not ksiegowych tworzona jest w nastepujgcy sposdb:
1) nota ksiegowa - ............

2) nota ksiegowa korygujaca - .......ccceeeeee..

3. W przypadku dokumentéw sprzedazy wystawionych przez upowaznione podmioty zewnetrzne

numeracja prowadzona jest zgodnie z uzywanymi przez nie systemami.
§ 101. 1.Faktury wystawiane sg w dwéch egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy towaru / ustugi

2) 1 egzemplarz do rejestru Vat.

2. Noty ksiegowe wystawiane sg w dwdch egzemplarzach :

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy towaru / ustugi

2) 1 egzemplarz dla ksiegowosci

§ 102. 1. Whniesienie do spotki aportu rzeczowego poprzedzone jest zawarciem umowy w formie aktu

notarialnego oraz potwierdzone fakturg wystawiong przez Referat Finansowo-Budzetowy.

2. Sprzedaz nieruchomosci poprzedzona jest zawarciem umowy w formie aktu notarialnego oraz

potwierdzona wystawieniem faktury przez Referat Finansowo-Budzetowy.

VI.11. INWESTYCJE DtUGOTERMINOWE

§ 103. 1. Dokumentacja dotyczgca nabywania i zbywania akcji, udziatéw, wnoszenia i zwrotu doptat

do kapitatu spotek Miasta Gtowno gromadzona jest przez komaérke merytoryczna.

2. Komodrka merytoryczna przekazuje do ksiegowosci, w terminie 14 dni od daty zdarzenia
gospodarczego, uwierzytelnione za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw powodujgcych zmiany
ilosciowo-wartosciowe lub inne zdarzenia gospodarcze w nadzorowanym zakresie, a w przypadku
wniesienia aportu do spoétki koordynuje przekazanie srodka trwatego (uchwata, umowa, akt

notarialny) i przekazuje do ksiegowosci dane niezbedne do wystawienia faktury Vat.

3. Komédrka merytoryczna przygotowuje odpowiednie dokumenty do wydania zarzadzenia,
przygotowania aktu notarialnego, podjecia odpowiednich uchwat (w tym o nadzorze przejmujacej
jednostki organizacyjnej nad prawidtowym przejeciem sktadnikow zorganizowanej czesci
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przedsiebiorstwa i przekazaniem jej do innej miejskiej jednostki organizacyjnej, otrzymujacej sktadniki

majgtkowe).

VI.12. NALEZNOSCI NIEPODATKOWE

§ 104. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania opftat

niepodatkowych naleznosci Miasta Gtowno m. in. z tytutu:

1) wieczystego uzytkowania gruntéw i trwatego zarzadu,

2) najmu, dzierzawy i bezumownego korzystania z nieruchomosci,
3) sprzedazy majatku,

4) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
5) optaty adiacenckiej,

6) optaty planistycznej,

7) zwrotu nieruchomosci,

8) scalania,

9) optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

10) optaty skarbowej,

11) innych optat lokalnych.

§ 105. 1. Sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem nastepuje
na podstawie zawartej umowy, ktére sg przygotowane i ewidencjonowane w Referacie Geodezji

i Gospodarki Nieruchomosciami.

2. Zadaniem Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami jest:

1) przygotowanie wymaganych dokumentéw w celu podpisania umowy, o ktérej mowa w ust. 1,
2) ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

3) stosowanie na wniosek podatnika bonifikaty w optatach z powodu niskich dochoddw (jezeli

sg uzytkownikami wieczystymi),
4) ustalanie optat rocznych i miesiecznych z tytutu dzierzawy,
5) wprowadzanie umdw do systemu komputerowego,

6) dokonywanie emisji przypisu i odpisu kwoty optaty do Referatu Finansowo-Budzetowego,
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7) zmiana wymiaru optat w przypadku powstania lub wygasniecia obowigzku zaptaty,
8) powotanie rzeczoznawcy majatkowych w celu okreslenia wartosci nieruchomosci (lokalu),

9) przygotowanie pism informujgcych podatnika o wysokosci optaty z tytutu bezumownego

korzystania z nieruchomosci,

10) wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej,

11) wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty planistycznej,

12) wystawianie decyzji orzekajgcej o zwrocie nieruchomosci i okreslenia opfaty za zwrot,
13) ustalanie optat za scalanie gruntow.

§ 106. Do zadan Referatu Ochrony $rodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej nalezy

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.
§ 107. 1. Obowigzek zaptaty optaty skarbowej wynika z przepisdw ustawy o optacie skarbowe;.

2. Wptaty optaty skarbowej dokonywane sg w kasie urzedu lub na rachunek dochodéw Gminy Miasta

Gtowno.

3. Wptaty ksiegowane sg przez pracownika Referatu Finansowo-Budzetowego.
4. Zwrot optaty skarbowej nastepuje:

a) na wniosek podmiotu, ktéry dokonat zaptaty,

b) po zgromadzeniu dokumentéw potwierdzajgcych, iz dana czynnos¢ urzedowa nie zostata dokonana

albo nie wydano zaswiadczenia lub zezwolenia (pozwolenia, koncesji),
c) po wydaniu decyzji okreslajgcej wysokosé zwrotu.

5. Zwrotu optaty skarbowej dokonuje sie przelewem na rachunek bankowy wnioskodawcy

lub w kasie.
§ 108. Pozostate dochody z optat lokalnych:

1) wptywy z zajecia pasa drogowego - decyzje administracyjne w sprawie zajecia pasa drogowego
wydaje Referat Ochrony srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Technicznej i wprowadza do systemu

komputerowego w celu dokonania kwoty przypisu lub odpisu optaty.

2) wptyw z tytutu opfat targowych jest uzyskiwany ze sprzedazy biletéw dziennych optaty targowej
na targowiskach miejskich, ktére sg drukami $cistego zarachowania oraz wptat dokonywanych przez

administratoréw tych targowisk.

§ 109. Do ustalania i poboru dochoddéw z majgtku Skarbu Panstwa zapisy instrukcji stosuje
sie odpowiednio.
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§ 110. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1) ksiegowanie wptat na kontach poszczegdlnych podatnikdw,

2) uzgadnianie wielkosci przypisow i odpiséw z osobg odpowiedzialng w Referacie Geodezji
i Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami, O$wiaty w okresach

miesiecznych i kwartalnych,

3) sporzadzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochodéw w okresach

sprawozdawczych,
4) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planéw dochodéw — Rb -27S, Rb- N, Rb — 2777,

5) analiza zalegtosci na kontach podatnikéw na podstawie sporzgdzonych wydrukéw w okresach

kwartalnych,

6) podejmowanie dziatan windykacyjnych w zakresie podatkow i optat z wyjgtkiem optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

a) przygotowanie wezwan do zaptaty i decyzji,

b) przygotowanie dokumentacji do pozwoéw sgdowych,

c) przygotowanie tytutéw wykonawczych do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§ 111. 1. Do ustalania i poboru dochodéw z majatku Skarbu Panstwa zapisy instrukcji stosuje

sie odpowiednio.

2. Rozliczanie dochoddéw w zakresie udziatdw Skarbu Panstwa i Miasta Gtowno odbywa-sie w oparciu

o przepisy odrebne.

VI.13. OBStUGA BANKOWEGO SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO

§ 112. Zlecenia ptatnicze, pobieranie wyciggdw, sald, sktadanie wnioskéw dokonujg upowaznione

przez Burmistrza osoby posiadajgce nadane przez bank identyfikatory, kody i hasta.

§ 113. 1. Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie dowoddéw ksiegowych przedktadanych
przez komérki merytoryczne po sprawdzeniu  merytorycznym, formalno-rachunkowym

i zatwierdzeniu.

2. Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie ptatnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone

przez siebie dane.

§ 114. 1. Przygotowane przelewy sg akceptowane przez osoby upowaznione zgodnie z bankowg kartg

podpisow i przetransferowane drogg elektroniczng do wtasciwych bankdéw.
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2. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadajg narzedzia udostepnione przez

bank umozliwiajgce im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

§ 115. Narzedzia np. karty, tokeny oraz identyfikatory, loginy i hasta winny by¢ odpowiednio

zabezpieczone.

VI.14. DRUKI SCIStEGO ZARACHOWANIA

§ 116. 1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich

stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli

i zabezpieczenia.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze,
w ktérej rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych

formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.
§ 117. 1. Do drukdw Scistego zarachowania zalicza sie:

a) weksle

b) arkusze spisu z natury.

c) kwitariusze przychodowe

d) bilety optat targowych

2. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed

kradziezg lub zniszczeniem.

§ 118. 1. Ewidencja drukdw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze,

c) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych

przez drukarnie.

2. Oznaczenia drukéw scistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii
i numerow, dokonuje sie poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym
lub postawienie obok numeru druku Scistego zarachowania okragtej pieczeci Urzedu przez pracownika

odpowiedzialnego za ewidencje drukdw.
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3. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy rowniez drukdw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr... do nr .....,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddw wptaty przez Skarbnika lub osobe przez niego

upowazniona.

4. Pozostate druki scistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiane
np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez

osobe odpowiedzialng za ewidencje drukdéw Scistego zarachowania.

§ 119. 1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega
zawiera ..... stron kolejno ponumerowanych i zalakowanych przez osobe upowazniong: Skarbnika

i Burmistrza lub osoby upowaznione.
2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw, udokumentowane

upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukéw scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisac zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoéj podpis

i date dokonania tej czynnosci.

§ 120. Wpydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komérki w ktérej dane druki bedg uzywane.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

Nie wykorzystane ocechowane druki sg zwracane.

§ 121. Protokét z likwidacji drukéw Scistego zarachowania oraz druki Scistego zarachowania, ksiegi

ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania nalezy przechowywad przez okres 5 lat.

§ 122. Btednie wypetnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji ,, uniewazniam”

wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
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§ 123. 1. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukoéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw oraz ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, pieczeci)

zaginionych drukéw.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot

zaginiecia, a w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic

policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scistego zarachowania powinny zawierac

nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym

komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukdw — numer, seria, nadana przez drukarnie lub parafowanie

drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

§ 124. W przypadku zniszczenia drukédw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktéry
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke

drukami $cistego zarachowania.
§ 125. 1. Druki Scistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

2. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukdéw bedacych na stanie rzeczywistym

ze stanem wykazanym w ewidencji drukow.

3. Kontrole drukdw przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

VI.15. MAJATEK TRWALY

§ 126. 1. Pod pojeciem Srodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby jednostki.
2. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci w tym grunty,
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b) prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

c) budowle, budynki, a takze lokale stanowigce odrebng wtasnos¢,
d) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu,

e) inwestycje (Srodki trwate w budowie).

3. Do srodkdw trwatych umarzanych stopniowo zalicza sie srodki trwate o wartosci okreslonej
w przepisach o podatku dochodowym od osdéb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane w koszty, czyli o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt. Pozostate srodki trwate umarza

sie jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania.

§ 127. 1. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywoéw trwatych trwate srodki

w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia.

2. Do wartosci Srodka trwatego w budowie (inwestycji) zalicza sie w szczegdlnosci koszty:
a) dokumentacji projektowej inwestycji,

b) badan geologicznych, geograficznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

c) przygotowania terenu pod budowe,

d) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego,

e) optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu uzyskania

lokalizacji pod budowe,

f) odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych, przesiedlenie oséb z terendéw zajetych

na potrzeby inwestycji,

g) zatozenie zieleni,

h) ulepszenie wiasnych i obcych, juz istniejgcych srodkow trwatych,
i) zakup urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw trwatych,

j) transportu, zatadunku, wytadunku i montazu,

k) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
[) ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

1) nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

m) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

§ 128. Jezeli Srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, adaptacji lub modernizacji)

to wartos¢ poczatkowa tych srodkéw powieksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie.
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§ 129. 1. Do szczegotowej ewidencji srodkdw trwatych stuza:
a) ksiega inwentarzowa,

b) szczegdtowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych,
c) tabele amortyzacyjno-umorzeniowe.

2. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji, ktérej nadaje
sie numer inwentarzowy. Kazdy obiekt winien byc¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka

trwatego nalezy podac numer pozycji przychodu.

3. Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z podaniem

co najmniej nastepujacych danych:
a) w przypadku przychodu:
- daty wpisu,
- humeru inwentarzowego,
- nazwy $rodka trwatego,
- wartosci poczatkowej,
- symboli klasyfikacji sSrodkow trwatych,
- rocznej stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkcji,
- daty przyjecia do uzytkowania,
- miejsca uzytkowania (pole spisowe);
b) w odniesieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
- numeru pozycji przychodu (numer inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,
- daty rozchodu,
- wartosci rozchodowanego srodka trwatego,
- powodu rozchodu.

4. Ksiege inwentarzowg prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny, przy czym kierownicy
komodrek organizacyjnych zobowigzani sg do uzgodnienia ewidencji srodkéw trwatych z ksiegg
inwentarzowa na dzied 30 czerwca kazdego roku, a w przypadku rozbieznosci — podjecia dziatan

zmierzajacych do doprowadzenia do petnej zgodnosci miedzy ewidencja, a stanem faktycznym.
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5. Szczegétowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych i tabele amortyzacyjno-umorzeniowe

prowadzone sg w Referacie Finansowo-Budzetowym.

§ 130. 1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez Urzad, zliczane do aktywdéw trwatych,
prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie
ekonomiczne] uzytecznosci dtuiszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu
lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym

charakterze.
2. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegélnosci:

a) prawa majgtkowe — prawa autorskie, prawa pokrewne, know-how, licencje, koncesje, prawa

do wynalazkdw, znaki towarowe, programy komputerowe;
b) koszty prac rozwojowych — koszty poniesione na opracowanie nowych produktéw i technologii.
3. Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w cenie nabycia.

4. Stopniowo umarza sie wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt.
Pozostate wartosci niematerialne i prawne umarzane s3 jednorazowo w miesigcu przyjecia

do uzytkowania.
5. Zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie odpowiednio.

§ 131. 1. W przypadku zakupu lub przyjecia nowego $rodka trwatego, pracownik merytoryczny
zajmujacy sie przedmiotowg sprawg — na podstawie faktury, rachunku, decyzji administracyjnej
lub aktu notarialnego — sporzadza dowdd przyjecia Srodka trwatego (OT), w momencie przekazania

tego srodka do uzytkowania.

2. Dowdd OT sporzadza sie w trzech egzemplarzach: jeden pozostaje w komdrce merytorycznej, drugi
dostarcza sie do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, trzeci do Referatu Finansowo-

Budzetowego — w celu ujecia w ewidencji ksiegowej.

3. Przekazanie dowodu OT powinno nastgpi¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty:
a) wptywu faktury lub rachunku,

b) podpisania aktu notarialnego,

c) podpisania protokotu odbioru lub przekazania,

d) uprawomocnienia sie decyzji administracyjne;j.

§ 132. W przypadku przyjecia srodka trwatego w budowie (inwestycji) zasady okreslone w § 131
stosuje sie odpowiednio, z tym, ze dokument OT wystawia sie po zakonczeniu catej inwestycji

i uzgodnieniu wartosci Srodka trwatego z Referatem Finansowo-Budzetowym.
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§ 133. 1. Kazdy dowdd OT powinien zawieraé nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, m.in.

date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe i inne.

2. Kazdy dowdd OT powinien zosta¢ zatwierdzony i podpisany przez kierownika danej komorki

merytorycznej.
3. Do dowodu OT dotgcza sie kserokopie dokumentu, na podstawie ktdrego zostat on sporzadzony.

§ 134. W przypadku nieruchomosci, gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia

dowodu OT jest akt notarialny.

§ 135. 1. W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub osobe
fizyczng, podstawg zaewidencjonowania jest dokument PT. Do dowodu PT dotgcza sie kserokopie

dokumentu stanowigcego podstawe jego wystawienia.

2. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie wartosci
i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron

operacji.
3. Dowdd PT wystawia strona przekazujgca Srodek trwaty.

4. Podstawg przyjecia srodka trwatego nieodptatnie, w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu
PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowdd OT wystawiony przez pracownika

merytorycznego komorki, ktorej nieodptatnie przekazano dany srodek trwaty.

§ 136. 1. Podstawg przyjecia Srodka trwatego do ewidencji moze by¢ réwniez protokdt weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng w wyniku stwierdzenia

nadwyzki srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji.

2. Dowody przyjecia w uzytkowanie srodkow trwatych ujawnionych w wyniku przeprowadzonej

inwentaryzacji sporzgdza pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
§ 137. Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

a) sprzedazy,

b) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

c) likwidaciji,

d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§ 138. 1. Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw

i ustug.

2. Fakture sprzedazy wystawia Referat Finansowo-Budzetowy na podstawie informacji otrzymanej

od wiasciwej komarki merytorycznej.
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3. Przekazanie informacji dotyczacej sprzedazy, podziatu lub scalenia nieruchomosci powinno nastgpic
w formie pisemnej niezwtocznie, nie pdziniej niz w terminie 7 dni od daty zaistnienia takich
okolicznosci, wraz z zatgczong kopig aktu notarialnego, decyzji administracyjnej lub innych

dokumentdéw potwierdzajgcych zdarzenie.

4. Na podstawie faktury sprzedazy, aktu notarialnego lub decyzji administracyjnej Referat Geodezji

i Gospodarki Nieruchomosciami lub inna komérka merytoryczna wystawia dokument PT lub LT.

§ 139. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego innej jednostce lub osobie nastepuje na podstawie

dokumentu PT wystawionego przez komdrke merytoryczna.

§ 140. 1. Do dokonywania przesunie¢ Srodkdw miedzy komodrkami organizacyjnymi stosuje sie

dokument MT.

2. Dokument MT sporzgdza Referat Organizacyjno-Administracyjny na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty, w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym, drugi przekazywany jest do Referatu Finansowo-

Budzetowego.

§ 141. 1. Mienie zuzyte lub zniszczone stawia sie w stan likwidacji na wniosek kierownika komarki

organizacyjnej uzytkujacej sSrodek trwaty.
2. Likwidacji dokonuje powotana przez Burmistrza komisja.

3. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzgdza protokdt, na ktérego podstawie sporzadza
dokument LT w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz pozostaje dla komisji, drugi przekazywany

jest do Referatu Finansowo-Budzetowego, celem zdjecia srodka z ewidencji syntetycznej ksiag.

4. Protokot z przeprowadzonej likwidacji powinien zostaé zatwierdzony i podpisany przez kierownika

komorki organizacyjnej, na ktorego wniosek poddano likwidacji mienie zuzyte lub zniszczone.

§ 142. Wskazane powyzej zasady obowigzujg réwniez w przypadku wartosci niematerialnych

i prawnych o wartosci poczatkowe] powyzej 10 000 zt.

§ 143. 1. Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane
sg do ewidencji na podstawie faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw potwierdzajacych zakup,
pod warunkiem zakwalifikowania ich do ujecia w ewidencji srodkéw trwatych przez kierownika danej
komorki organizacyjnej oraz odpowiedniej adnotacji — ,Zakup kwalifikuje sie do ujecia w ewidencji

sSrodkdéw trwatych, jako:
a) pozostaty Srodek trwaty (konto 013),

b) wartos$¢ niematerialna i prawna (konto 020).”
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2. Szczegétowqy ewidencje ilosciowo-wartosciowq i ilosciowg — ksiegi inwentarzowe pozostatego

majatku prowadzi Referat Administracyjno-Organizacyjny, przy czym:

1) sktadniki majatku o cenie jednostkowej ponizej 10% wartosci poczatkowej srodka trwatego
wynoszacej 10 000 zt nalezy traktowal jako materiat i nie podlegaja one odrebnej ewidencji

(z wytgczeniem mebli),

2) sktadniki majatku o cenie jednostkowe] powyzej 10% wartosci poczatkowej Srodka trwatego
wynoszacej 10 000 zt podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz numerowaniu w ksiedze

inwentarzowej prowadzonej przez Referat Organizacyjno-Administracyjny.

3. Dowody ksiegowe dotyczace pozostatych srodkéw trwatych podlegajgcych ewidencji powinny

zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania.

4. Aktywa trwate przyjmowane w uzyczenie podlegajg ewidencji prowadzonej przez Referat

Organizacyjno-Administracyjny.

5. Referat merytoryczny otrzymujgc aktywa trwate w uzyczenie przekazuje wykaz poszczegdlnych
sktadnikéw, podajgc ich warto$¢ oraz cechy charakterystyczne do Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego, natomiast Referat Organizacyjno-Administracyjny winien przekaza¢ ww.

dokumenty do Referatu Finansowo-Budzetowego.

VI.16. DOKUMENTY INWENTARYZACYJNE

§ 144. Dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:
a) arkusze spisu z natury,
b) zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
c) protokoty weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

§ 145. Terminy i czestotliwos¢ spisdw okres$la zarzadzenie Burmistrza dotyczace przeprowadzenia

spisdw inwentaryzacyjnych.

§ 146. 1. Arkusz spisu z natury stuzy ustaleniu rzeczywistego stanu aktywdw w drodze spisu z natury

rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych.

2. Arkusz spisu z natury sporzgdzany jest przez zespét spisowy w dwéch egzemplarzach.

3. Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury staje sie on drukiem Scistego zarachowania.

§ 147. 1. Réznice inwentaryzacyjne ustala sie po dokonaniu wyceny sktadnikéw majgtkowych.

2. Zatwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych dokonuje kierownik jednostki na wniosek

Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;.
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3. Po zatwierdzeniu réznic nastepuje ich ewidencja w ksiegach rachunkowych.

|.POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 148. 1. Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone

w sposob wykluczajgcy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete

na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakoriczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny by¢

zamkniete, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢é umieszczone w szafie, w zabezpieczonym pomieszczeniu

Urzedu

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda bezposredniego przetozonego

lub osoby przez niego upowaznione;.

6. Pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach, a klucze od tych szaf winny byé odpowiednio zabezpieczone.

§ 149. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie inne przepisy

wewnetrzne oraz ogdlne przepisy prawa.
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