INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIE|SKIM
W SANDOMIERZU



§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Urzad Miejski w Sandomierzu

NIP 864-12-03-132 REGON 000523778
2. Gmina Miejska Sandomierz

NIP 864-17-51-9339 REGON 830409927

Podstawa prawna

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci [ Dz. U.

z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm. [ ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentow

ksiegowych.

§ 2.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzgdzeniami
Burmistrza Miasta Sandomierza.

Dokumentacja ksiegowa to zbiér wtasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skrdéconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien
on zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania i po zakonczeniu.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Sandomierzu z racji powierzonych im obowigzkéw
winni zapoznaé¢ sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej

postanowien.



Il. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL | - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 3.

Dowody ksiegowe definicja

WSszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiegowymi.

§ 4.

Dowadd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;j
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operac;ji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkdéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych
lub bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczer wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzed i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym
wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem rzeczowym i merytorycznym

oraz formalnym i rachunkowym.

Cechy dowodu ksiegowego

1

a.

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie ),

trwatosé wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
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§ 5.

faktyczny, realnie istniejacy),

kompletno$é danych (na dowodzie ksiegowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub  finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowac¢ dowoddw ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos$é¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentdw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnosé¢ formalna (tj. zgodnoé¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)
poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczenn rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

podmiotowos$é dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej),
wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia

dla sprzedawcy.

Funkcje dowodu ksiegowego

1

a.

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :

funkcja ,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (Zrédtowa) dokonanych operacii

gospodarczych i finansowych,



§ 6.

Tres¢ dowodu ksiegowego

1

§7.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd
ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien
zawieraé co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli 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 ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT
— wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ustug),

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

dowdd ksiegowy opiewajagcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien byé zamieszczony bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw  drukdéw i formularzy, musza
one jedynie odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT,

rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujace).

Rodzaje dowoddéw ksiegowych

1.

a

b.

Dowody bankowe

bankowe dowody wptat i wyptat — (polecenie przelewu)

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych

otrzymywane z banku wyciggi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony
na wydruku komputerowym z zatagczonymi do nich dokumentami sprawdza pracownik

Wydziatu Finansowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodnic



z oddziatem banku finansujacego.

czek gotéwkowy

wystawiaja w jednym egzemplarzu upowaznieni pracownicy Wvydziatu Finansowego
(zgodnie z zatacznikiemn nr 1 do niniejszego zarzadzenia). Podpisuj3 osoby upowaznione
/zgodnie z karta podpiséw/ odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty
gotowki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowdd Zrédtowy uzasadniajacy
wydanie czeku ( np.: rachunek uproszczony, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa,
faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace wydatki). Wszystkie dowody Zrddtowe
stanowigce podstawe wydania czeku gotdwkowego musza by¢ opisane przez
pracownika wydziatu ~merytorycznego oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty
w postaci podpiséw Burmistrza lub jego Zastepcow i Skarbnika badZz osoby przez
niego upowaznionej. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek
anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ANULOWANO, wraz
z data i podpisem osaoby, ktéra go anulowata.

d. lokata terminowa

zaktada sie telefonicznie po negocjacji oprocentowania - przez o0soby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w Banku, z ktérym zawarto lokate
terminowa.

Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem umow zaktada pracownik Wydziatu Finansowego
za pomoca systemu bankowosci elektronicznej prowadzonej przez bank obstugujacy
rachunek biezacy budzetu.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowe;j

oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Wydziatu
Finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawarta umowa. Po uptywie
okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczona umowa (wzory

i symbole dowodow okreslajg banki ).

Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:

umowa 0 prace, rozwigzanie umowy o prace,

whnioski 0 przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrad,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin

nadliczbowych i dodatkéw nocnych,
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rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
odwiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,
odwiadczenie do wyptaty zasitku opiekuriczego,

karta zasitkowa,

> @ ™ o

zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

i. zastepcza asygnata zasitkowa,

j. deklaracja zasitkowa ZUS,

k. lista ptac,

| polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, dodatki dla

opiekuna praktykantdw, premii pracownikow obstugi, dodatki szkodliwe.

w

Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego

o

przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)

=

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT)
protokoét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT)

d. likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

a. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia

=

nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat
c. polecenie ksiegowania (PK)— oryginat
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane s3 przez wydziaty merytoryczne
na biezaco, na drukach ogélnie dostepnych.
Dokumenty wymienione w punkcie ¢ sporzadza Wydziat Finansowy, na biezaco na drukach

ogdlnie dostepnych.

5. Dowody ksiegowe dotyczace podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych s3a okreslone w obowigzujacym Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego .



§ 8.

Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

Dokumentacja ksiegowa jest zbiér wtasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw
ksiegowych) odzwierciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzer gospodarczych
podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé z géry
ustalonym wymaganiom i zawiera¢ elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarcze;.

Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:

a. posiada swojg nazwe i symbol,

b. stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem,

C. zawiera co najmniej nastepujace dane:

» okredlenie wystawcy dowodu i wskazanie stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznej operacji - wskazanie
uczestniczacych komarek organizacyjnych,

* date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarcze;j,

* przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

» wtasnoreczne podpisy osdb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej
i jej udokumentowanie .

d. sprawdzony jest pod wzgledem : merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu poprzez zamieszczenie

podpisu upowaznionego pracownika do dokonania kontroli, na  wtasciwych

pieczeciach,

e. oznaczony jest numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi

dokonanymi na jego podstawie w dzienniku i zakwalifikowany do ujecia w ksiegach

rachunkowych

§9.

1. Do ksiag rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazdg operacje
gospodarcza ktdra nastgpita w tym miesiacu.
2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,dowodami Zrédtowymi”



1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza sie:
- faktury VAT
- fFaktury korygujace
- noty korygujace
- rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT
- noty ksiegowe

- deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

od srodkéw transportowych sktadane w oryginale przez osoby prawne,
- deklaracje podatku od $rodkéw transportowych sktadane przez osoby fizyczne,
- wykazy srodkow transportowych podlegajacych opodatkowaniu,

- informacje w sprawie podatku od nieruchomosci i podatku rolnego sktadane przez

osoby fizyczne,

- protokot przyjecia przekazania srodka trwatego (PT).

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza sie:

- faktury VAT i faktury Kkorygujace wystawiane przez merytoryczne komorki

organizacyjne — upowaznione przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,
- noty korygujace faktury VAT wystawiane przez merytoryczne komdrki organizacyjne,
- noty ksiegowe wystawiane przez merytoryczne komarki organizacyjne,
- dowdd wptaty (K —103)

- decyzje podatkowe wymiarowe.

3) wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe,
- zwolnienia lekarskie,
- polecenie ksiegowania,

- zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzane dla zaksiegowania ich zbiorczym

zapisem,



- arkusze spisowe,

- protokat przyjecia srodka trwatego (OT),

- protokét przekazania $rodka trwatego (PT),

- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (MT),

- likwidacja srodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN).

3. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody bankowe otrzymywane z banku

prowadzacego obstuge bankowa budzetu, do ktdrych zalicza sie:
-polecenie przelewu,
-bankowy dowdd wptaty,
-bankowy dowdd wyptaty,
-nota bankowa memoriatowa,
-wyciag bankowy z rachunku biezacego,

-czek gotdwkowy.

ROZDZIAL Il - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 10.

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
a  kontrole merytoryczng,
b.  kontrole formalna,

c. kontrole rachunkowa.

1. Kontrola rzeczowa i merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita
i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.
Kontrola rzeczowa i merytoryczna polega na zbadaniu:
a czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna

z obowigzujacymi przepisami,
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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 obowigzujacym prawem,

f. czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa 0 prace
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamdwienie,

g czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,
h.  czy nie ma opdzZnien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdZnien

- czy nastapito naliczenie kary umowne;.

Stwierdzone w dowodach rzeczowych i merytorycznych nieprawidtowosci winne byé
uwidocznione — stanowic¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentdw
wystawienia faktury lub noty korygujace;j .

Kontroli rzeczowej i merytorycznej dokonuje Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu

lub osoby przez nich upowaznione.

Pracownik dokonujacy kontroli rzeczowej i merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje
zrédto finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. zgodny z klasyfikacja

budzetowa (dziat, rozdziat, paragraf) .

Na dokumencie musi znajdowac sie réwniez opis dotyczacy trybu zgodnego z przepisami
ustawy o zamdwieniach publicznych.

Wydatek zwigzany z realizacjg projektu realizowanego przy udziale $rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej musi zosta¢ opisany zgodnie z wytycznymi , zawartymi

w umowach o dofinansowanie.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowoddéw ksiegowych pracownik umieszcza na dowodzie

ksiegowym piecze¢ z klauzula:

Stwierdzam wykonanie prac pod wzgledem
rzeczowym i merytorycznym
dziat............ rozdz........ S

Data podpis
Oraz
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Nie podlega ustawie prawo zamdéwien publicznych

Do Faktur dotyczacych inwestycji oraz remontéw komdrki merytoryczne zobowigzane

sa dostarczyt:

» protokét odbiory,

* kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

Wszystkie faktury  [rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa
niezwtocznie do Wydziatu Finansowego, jednak nie pézniej niz 3 dni przed terminem zaptaty.
Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni sa naczelnicy
poszczegdlnych wydziatdw merytorycznych oraz kierownicy referatdw.

Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniatg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) lub naliczenie karnych
odsetek za zwtoke, jak réwniez zaptata odsetek za opdZnienie moze stanowi¢ naruszenie
przepisdw ustawy ,,0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”.

W przypadku naliczenia odsetek przez wystawce dokumentu ksiegowego, pracownik
odpowiedzialny za nieterminowe przekazanie dokumentéw do Wydziatu Finansowego wptaci
nalezne odsetki na konto tut. Urzedu .

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone Ffaktury (rachunki) lub inne
dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksiegowego dostarczone do Wydziatu Finansowego
sa zaksiegowane do okresu sprawozdawczego, ktdrego dotyczyty.

Po zakoriczeniu danego miesigca wszystkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty
ksiegowe z data wystawienia za poprzedni miesigc wprowadzane s3 przez Wydziat Finansowy
do ewidencji ksiegowej do dnia 5-go nastepnego miesigca do okresu poprzedniego jako

zobowiazania .
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Natomiast po zakoriczeniu miesigca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty dotyczace

poprzedniego roku musza by¢ ujete w zobowigzaniach i ksiegowane pod datg 31 grudnia.

2. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydziatu  Finansowego

(zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia)

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty

i podpisu osoby sprawdzajace;.

Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedtozonych ~ dokumentach, zwraca je wtasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usuniecia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta Ffaktury

korygujace;.

Na okolicznoé¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli

umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczet z klauzula:

., Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Data podpis

Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb
prawidtowy i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera

co najmniej dane wskazane ponizej:
a. okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarcze;j

Jokreslenie stron — nazwa, adres/,

c. date wystawienia dokumentdw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
kedrych dowdd dotyczy,

d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e. podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny

od btedéw rachunkowych.
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* Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyptaty $rodkéw
finansowych. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez

Burmistrza Miasta lub jego Zastepcow.

Zatwierdzenie do wyptaty nastepuje przez umieszczenie podpisdw, upowaznionych 0sob

na pieczatce o nastepujacej tresci przystawionej na dowodzie ksiegowym:

., Zatwierdzono do wyptaty ze srodkéw................
Dziat.......rozdziat........§........ Zhn

- zt
- zt
Razem......ccoeiicnenee.
Potracenia ..........c..... e
Potracenia ...........ccc..... e
Do Wyptaty- zwrotu......... Zhen
Stownie : Zt ...
Skarbnik Burmistrz

 Na dowodzie ksiegowym spetniajgcym warunki wydatku strukturalnego musi byé
zamieszczona przez pracownika wydziatu merytorycznego pieczatka o nastepujace;

tresci:

Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych
Obszar...........c....... Kod ....ccouue.

Pracownik odpowiedzialny Naczelnik wydziatu

» Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych jest sprawdzona przez pracownika Wydziatu
Finansowego. Kody s3 nanoszone zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi  do
sprawozdania Rb-WSa. |Jest to roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych

poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych w roku sprawozdawczym.
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W przypadku wewnetrznych dowoddw ksiegowych, w szczegdlnoéci dowoddw polecenia
ksiegowania ,PK” sporzadzane sa przez pracownikéw Wydziatu Finansowego na podstawie
odpowiednich dowodéw Zrddtowych:
« W celu skorygowania btednych zapiséw ksiegowych podajac nr dokumentu
Zrédtowego, date ksiegowania,
* W celu zbiorczych ksiegowan dowoddw Zrédtowych,
* W celu zbiorczych przeksiegowan okresowych
Sporzadzajacy wpisuje date wystawienia dowodu, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Noty ksiegowe — wystawiane s3  przez pracownikdw komdrek merytorycznych
w przypadku gdy sprzedaz jest wytaczona z opodatkowania VAT i nie dotyczy ptatnikdw VAT:
» Obciazenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za innag jednostke lub osobe
fizyczna

* Uznajaca w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodéw

Ill. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL | - OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE
OPERAC]I KSIEGOWYCH

§ 11.

Zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

1. Obieg dokumentdéw 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 dazy¢, aby ich obieg odbywat
sie najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowoddw
ksiegowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindw
przekazywania  dokumentdéw, tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu
czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajacy na wykonywaniu czynnosci zwigzanych

z obiegiem dowodow ksiegowych w sposéb systematyczny i ciggty,

15



- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentdw
pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,
- zasade odpowiedzialnosci indywidualnefj — imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentdw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komdérek organizacyjnych,
ktdre istotnie korzystajg z =zawartych w nich danych i s3a kompetentne

do ich sprawdzenia.

Obieg i kontrole dowoddéw ksiegowych wymienionych w § 11 przedstawia czes¢ tabelaryczna

i opisowa instrukcji z podziatem funkcjonalnym i na komaérki organizacyjne jednostki.

Obieg i kontrola dowoddéw zewnetrznych
zakupu towaréw i ustug

Rodzaje dowoddw ksiegowych :

1.Faktura VAT =Tylko 1 egzemplarz oznaczony jak

2.Faktura korygujaca ,ORYGINAL"

3.Nota korygujaca » Pracownik dokonujacy bezposrednio zakupu
4.Nota ksiegowa — upowazniony do odbioru faktur i faktur
5.Rachunek z wykaonania korygujacych

umowy zlecenia lub
umowy o dzieto

Ogniwo poczgtkowe *Pracownik  Biura Obstugi Interesanta

w obiegu dokumentdéw zakupu jednostki przyjmujacy korespondencje

» Termin przekazania — nastepnego dnia po
otrzymaniu dowoddw i wprowadzeniu
do Systemu Ewidencji Obiegu
Dokumentéw przekazuje do wydziatu
Finansowego

» Pracownik Wydziatu Finansowego rozdziela

i przekazuje dowody do  komorek

merytorycznych ktdrych zakresu dowdd

dotyczy.

Ogniwo drugie Kontrola rzeczowa i merytoryczna
= Naczelnik komorki organizacyjnej jednostki,
ktdrego dotyczy zakres zadan wynikajacy

z dowodu — sprawdza pod wzgledem
rzeczowym i merytorycznym informacje
zawarte

w dowodzie. Na dowdd przeprowadzone;
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kontroli wpisuje date i sktada podpis.

» W przypadku zakupu $rodkéw trwatych-
wpisuje zakup do ksiegi inwentarzowej, ze
wskazaniem miejsca uzytkowania,
potwierdzajac ten fakt na dowodzie
zakupu .

» Sporzadza dowdd OT do ktdérego dotacza
kserokopie opisanego dowodu zakupu .

Termin przekazania — max. 3 dni przed

uptywem terminu ptatnosci przekazuje do

Wydziatu Fn.

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno - rachunkowa

=Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona
stempluje dowody na dowdd
przeprowadzonej kontroli — wpisuje date
i sktada podpis.

»Dekretacja dowodu — wskazujaca sposéb
rejestracji dowodu w urzadzeniach
syntetycznych i na kontach
pomocniczych;

Termin przekazania — 1 dzier po otrzymaniu,
przekazuje do zatwierdzenia.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)

»Gtéwny ksiegowy jednostki lub osoba przez
niego upowazniona

=Kierownik jednostki lub jego zastepcy

- na dowad sktadaja podpisy

Ogniwo koncowe

Wydziat Finansowy

= Dokonuje zaptaty z konta bankowego
jednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta lub przekazuje
dowod do kasy celem wyptaty
nalezno$ci bezposrednio wystawcy
dowodu,

=Ksiegowanie dowodu w programie
komputerowym.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum

zaktadowym
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Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wtasnych,
dotyczacych sprzedazy towardw i ustug, sktadnikéw

majatkowych

Rodzaje dowoddw ksiegowych :

1.Faktura VAT
2.Faktura korygujaca
3.Nota korygujaca
4.Nota ksiegowa

Wystawia sie w dwdch egzemplarzach
Z przeznaczeniem :

+ oryginat dla nabywcy

* kopiadla Fn

Faktury VAT musza by¢ wystawiane $cisle wedtug obowigzujacych

rzepisow

Ogniwo poczgtkowe

Wystawianie dowodow :

» Naczelnik komorki organizacyjnej jednostki lub pracownik,
upowazniony do wystawiania faktur VAT przez kierownika
jednostki wystawia dowdd wynikajacy z zawartych wczesniej
umow, w zakresie zadan merytorycznych wydziatu.

*Wykaz oséb upowaznionych w poszczegélnych komdrkach
organizacyjnych do wystawiania faktur VAT stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszej instrukgji

» Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu
i dokonuje kolejnego wpisu do rejestru komarki organizacyjnej

» Dowdd zatwierdza Naczelnik Wydziatu lub osoba upowazniona
przez kierownika jednostki.

Po sporzadzeniu — oryginat przesyta kontrahentowi, a kopie
przekazuje do W-tu Fn. w tym samym dniu
Ogniwo drugie w Fn

= wpisuje do rejestru VAT — sprzedazy
celem ewidencji podatkowe;

Ogniwo karicowe

w Fn
»petna kontrola formalno — prawna i rachunkowa
=ksiegowanie
»windykacja naleznosci wynikajacych z dowodu .
Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym
z  wyjgtkiem  dowoddéw  sprzedazy  Srodkéw  trwatych

i nieruchomosci, ktdére przechowuje sie w archiwum jednostki przez
50 lat

§ 12.

Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym

umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamdwieniach

publicznych wydziat merytoryczny.
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Umowa powinna zawiera¢ w szczegélnosci :

strony umowy,

przedmiot umowy (zakres, miejsce realizac;ji),

date zawarcia i numer umowy,

kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie

wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

spos6b rozliczania materiatowo-finansowego,

okreslenie terminu realizacij,

zasady fakturowania i ptatnosci,

termin zaptaty ( nie krétszy niz 14 dni od daty wptywu faktury do jednostki),

zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy,

zapisy okreslajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

podpisy stron.

Do umowy o szczegdlnym charakterze (np. nagte zdarzenia losowe) dotyczacych robot
budowlano-remontowych dotacza sie :

protokét koniecznosci,

kalkulacje kosztow.

Umowe podpisuja — Naczelnik lub Kierownik komdrki organizacyjnej sporzadzajacy
umowe, nastepnie kieruje umowe do Zespotu Radcéw Prawnych celem dokonania
kontroli pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego. Jezeli umowa
zostata sporzadzona prawidtowo, radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka.
W przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki
i umowa wraca do wydziatu merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana
przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika
Miasta celem ztozenia przez niego kontrasygnaty a nastepnie przekazywana jest do
Burmistrza Miasta. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postepowania jest
umowa stanowigca integralng cze$¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawa

0 zamowieniach publicznych.

5. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, wydziat sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

dopilnowac dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,
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» kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

» terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia ( z podaniem numeru rachunku bankowego,
na ktéry nalezy dokonaé¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w formie pienieznej)
po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

6. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraZznych, niewchodzacych

do zakresu obowigzkéw pracownikéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza

wtasciwy rzeczowo wydziat merytoryczny zlecajacy prace w 4 egzemplarzach, z ktdrych

jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat merytoryczny —zlecajacy
prace), trzeci Wydziat Organizacyjny, czwarty Wydziat Finansowy

7.Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez Naczelnikéw wydziatow,
Kierownikéw  komdrek organizacyjnych  przygotowujacych  umowe, sprawdzone
pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, wymagaja Kkontrasygnaty
Skarbnika i podpisu Burmistrza lub jego Zastepcow. Do umow zlecenia , o dzieto z osobg
fizyczng dotaczane jest odwiadczenie zleceniobiorcy, gdzie s3 podane podstawowe dane
tej osoby niezbedne np. do zarejestrowania jej w programie komputerowym ,PLATNIK”,
odwiadczenie 0 zatrudnieniu, o$wiadczenie 0 obowigzku odprowadzenia zaliczki
na podatek dochodowy.

8. Wydziaty merytoryczne sa zobowigzane do przekazania jednego egzemplarza umowy do
Wydziatu Finansowego w terminie 3 dni, po podpisaniu przez zleceniobiorce. Wydziat
Finansowy prowadzi rejestry otrzymanych umdéw na ich podstawie wprowadza
zaangazowanie wydatkéw budzetowych. Zaangazowanie $rodkéw dokonywane jest
z podziatem na odpowiednig klasyfikacje budzetowa. Jezeli umowa sporzadzona zostata
w poprzednim okresie sprawozdawczym a przekazana do Wydziatu Finansowego po 5—tym
dniu  Kkolejnego miesigca zostanie ujeta w zaangazowaniu biezacego miesigca. Suma
zaangazowanych wydatkéw nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie finansowym
danego wydziatu merytorycznego, oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki.

9. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozréznia sie
nastepujace dokumenty:

 faktura VAT- oryginat,

» faktura korygujaca — oryginat,

* rachunek — oryginat,

» protokét reklamacyjny — kopia,

* umowa,
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* nota ksiegowa.
10. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umow, dotacza sie w szczegdlnosci:
» protokét odbioru,
* Kkosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
11. Dokumenty ksiegowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje sie zgodnie z zapisami
niniejszej instrukcji do Wydziatu Finansowego.
12. Podstawa do dokonania wydatkdw sa rdwniez sporzadzone przez wydziaty

merytoryczne odpowiednio:

o

dyspozycja przekazania dotacji,

b. wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

optat sadowych i egzekucyjnych,

dyspozycje wyptat kaucji,

odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywodw z podatku rolnego,

wynagrodzen za inkaso optaty parkingowej i optaty targowej

c. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

d. prawomocne decyzje administracyjne,

e. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztdw egzekucyjnych.
13. Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych
cztonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych

sktadek zaparafowana przez odpowiedni wydziat merytoryczny.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek
1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:
a. jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrdzy

stuzbowej, zakup materiatow i ustug itp.

2. Zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego, zatwierdzonego przez
Naczelnika pod wzgledem rzeczowym i merytorycznym i zaakceptowane przez Burmistrza

Miasta lub jego Zastepcdw oraz Skarbnika lub osoby upowaznionej ,wniosku o zaliczke”,
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przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badzZ cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢
oraz klasyfikacje budzetowa plandw wydatkéw budzetowych. Zaliczki podlegaja
rozliczeniu zgodnie z terminem wskazanym we wniosku nie pdZniej jednak niz ostatniego
dnia miesiaca, w ktdrym zostata pobrana, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek Naczelnika Wydziatu,
Kierownika referatu merytorycznego.

Burmistrz Miasta moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobrane;
zaliczki (na pisemny wniosek pracownika).

Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku

kalendarzowego.

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku , rozliczenia zaliczki”.

Do rozliczenia dotacza Faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkdéw. Dotaczone dowody ksiegowe winny byé sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym. Druk ,Rozliczenie zaliczki” musi by¢ podpisany pod wzgledem
merytorycznym przez Naczelnika Wydziatu, Kierownika referatu, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego i zatwierdzone przez

Skarbnika lub osobe upowazniong i Burmistrza Miasta lub jego Zastepcow.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydziat Organizacyjny po otrzymaniu zgtoszenia

5.

6.

o planowanym wyjezdzie stuzbowym od Naczelnika Wydziatu, Kierownika referatu

delegujacego pracownika na trzy dni przed planowanym terminem wyjazdu.

Burmistrz Miasta stosownie do zapiséw § S ust. 3 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku, w sprawie wysokosci oraz warunkéw
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
na pisemny wniosek delegowanego moze wyrazi¢ zgode na uzycie samochodu

prywatnego.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Wydziale Organizacyjnym

zarejestrowany ( nadany numer kolejny) blankiet , polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg
podpisy osoby delegujgcej — Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upowaznionej,

okreslajacych rowniez srodki komunikaciji.
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- po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy, rozliczenie merytorycznie zatwierdza
bezposredni przetozony, pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik Fn;
do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki lub jego zastepcy i gtéwny ksiegowy jednostki
lub osoba upowazniona. Rozliczenie kosztédw wyjazdu stuzbowego winno nastapi¢ nie
péZniej niz w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrézy, a wyptata naleznosci po 7 dniach po

ztozeniu delegacji.

7. Przy rozliczeniu kosztéw podrézy stuzbowej pracownik musi zataczy¢ bilety potwierdzajace
koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji. W przypadku gdy pracownik zagubi bilet
lub bilet ulegnie zniszczeniu, nalezy zataczy¢ do delegacji stuzbowej pisemne oswiadczenie

podpisane przez pracownika.

8. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:
w poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sie:
1) panstwo, do ktérego deleguje sie pracownika,
2) termin wyjazdu i przyjazdu,
3) cel wyjazdu,
4) $rodek transportu,
5) okreélenie srodkdw, jakie zapewnia strona zagraniczna,
- na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w polskich ztotych
z przeznaczeniem na zakup waluty danego parfistwa na niezbedne koszty podrézy
i pobytu,
- naliczong zaliczke i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki
i gtéwny ksiegowy,
- w ciagu 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik przedktada
w Wydziale Finansowym rozliczenie kosztéw podrézy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktdre
sprawdza pod wzgledem formalno- rachunkowym pracownik Fn i po sprawdzeniu, zatwierdza
kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy jednostki. Wyptata naleznosci w terminie 7 dni od
ztozenia delegacji.

§ 14.
Inne dokumenty wewnetrzne

1. Kwitariusz przychodowy (K-103)
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Kwitariusze przychodowe wydawane s3 inkasentom upowaznionym do pobierania:
* optaty skarbowej
* optaty targowe;j
Ewidencja i kontrola kwitariuszy przychodowych prowadzona jest przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Finansowego w ksiazce drukdw $cistego zarachowania .
Inkasent pobierajac kwitariusz potwierdza w w/w Kksigzce to zdarzenie datg i podpisem .

Dowdd wystawia inkasent w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
» oryginat — dla wptacajacego

* 1-sza kopia —do Fn

» 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka

Pracownik Wydziatu Finansowego dokonuje rozliczenia kwitariusza sprawdzajac czy suma
dokonanych wptat jest zgodna z ogélnym rozliczeniem. Powyzszy fakt potwierdza podpisem.
Inkasent po rozliczeniu kwitariusza potwierdza to zdarzenie w ksigzce drukdow Scistego

zarachowania data i podpisem .

2. Bloczki optaty parkingowej i targowe;j
Bloczki optaty parkingowej i targowej oraz abonamenty podlegajg ewidencji w rejestrze
w Wvydziale Fn . Rejestr zawiera date i ilos¢ przychodu lub rozchodu bloczkéw , serie

i numer druku .
Ajent pobierajac bloczki kwituje ich odbidr .

Przed pobraniem kolejnych biletdow ajent dokonuje rozliczenia z pobranych drukéw
w Wydziale Fn zwracajgc grzbiety bloczkéw oraz przedstawia dowody wptat gotowki
uzyskanej ze sprzedazy biletdw .Szczegdtowe zasady rozliczania okresla umowa zawarta
pomiedzy ajentem , a Burmistrzem Miasta. Kontrole pracy ajentéw dokonuje wydziat NK
i SM.

Wuyniki kontroli przedstawia Burmistrzowi Miasta . Protokét z kontroli sporzadzony zostaje
w 3 egz. ( po jednym egz. dla NK, SMi Fn)
Wzory biletéw optat targowych i parkingowych oraz abonamentéw okreéla Zarzadzenie

Burmistrza Miasta w tej sprawie.

§ 15.

Dowody dotyczace obrotu nieruchomosciami gminy
1.Przeksztatcenie wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci.
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Ogniwo Whniosek wieczystego uzytkownika przyjmuije Biuro Obstugi Interesantéw

poczatkowe

w i wpisuje do rejestru korespondenc;ji
obiegu W nastepnym dniu przekazuje do Wydz. G
dokumentow

Ogniwo drugie Pracownik Wydz. G

» sprawdza wniosek merytorycznie, czy jest aktualny wypis z ksiegi
wieczystej,

» zleca rzeczoznawcy majatkowemu wyszacowanie wartosci gruntu
jako prawa wtasnosci i jako prawa uzytkowania wieczystego,

* po otrzymaniu szacunku oblicza optate za przeksztatcenie
z zastosowaniem ulgi przewidzianej uchwatg RM,

» przygotowuje decyzje o przeksztatceniu w 5-ch egzemplarzach

Oryginat - dla wnioskujacego

1-sza kopia - do ksigg wieczystych

2-ga kopia - do Starostwa Powiatowego celem wprowadzenia

zmian w ewidencji gruntow,

3-cia kopia - pozostaje w Wydz. G

4- ta kopia — do Wydz. Fn

Ogniwo trzecie pracownik Wydz. G

» przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz Miasta lub osoba przez
niego upowazniona

* wysyta decyzje wnioskujacemu

* po dwéch tygodniach od doreczenia, decyzja otrzymuje klauzule

prawomocnosci

Ogniwo czwarte W ciaggu dwdch tygodni od dnia uprawomocnienia, wnioskujacy dokonuije
wptaty naleznej kwoty okreslonej w decyzji na wskazane konto bankowe
Gminy.

W przypadku roztozenia optaty na raty przekazuje corocznie do Wydz. Fn

pismo z wyliczong wysoko$cia oprocentowanej raty.

Ogniwo koricowe Wydz. Fn
=ksieguje wptate naleznosci za przeksztatcenie
=windykuje naleznosci

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki
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2. Sprzedaz mieszkan komunalnych

Ogniwo poczgtkowe
w obiegu dokumentdéw

* wniosek gtdwnego najemcy lokalu mieszkalnego przyjmuje
Biuro Obstugi Interesanta i wpisuje do rejestru
korespondenc;ji

» nastepnego dnia przekazuje do Wydz. G

Ogniwo drugie

Pracownik G

ssprawdza czy wnioskujacy jest najemca lokalu,

"zleca rzeczoznawcy majatkowemu wyszacowanie wartosci
tego lokalu,

=przygotowuje wykaz lokali przeznaczonych przez Burmistrza
do sprzedazy i wywiesza na okres 21 dni,

*po otrzymaniu szacunku wylicza cene lokalu, z zastosowaniem
ulgi przewidzianej uchwata Rady Miasta,

mwylicza warto$¢ utamkowa czesci gruntu przynaleznej temu
lokalowi,

*po uptywie 21 dni wnioskujacy sktada oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na ustalong cene i podpisuje protokét o przyjeciu
warunkéw i kwoty nabycia lokalu na wtasnosé, okresla termin
zaptaty naleznej kwoty oraz termin zawarcia umowy
notarialnej,

»w przypadku naliczenia podatku VAT, wystawia fakture VAT
w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

e Oryginat - dla wnioskujacego
* 1-sza kopia - do Wydz. Fn.
» 2-gakopia - pozostaje w aktach Wydz. G

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydz. G po przedstawieniu dowodu wplaty
naleznej kwoty:
=umawia termin aktu notarialnego,

»do aktu notarialnego staje Burmistrz Miasta,

»] egzemplarz aktu notarialnego pozostaje w Wydz. G.

Ogniwo koricowe

Pracownik Wydz. Fn
» ewidencjonuje sprzedaz w ksiedze inwentarzowej srodkdw

trwatych,
» ksieguje wptate naleznosci, okreslonej w kopii faktury,
» fakture VAT wpisuje do rejestru VAT, celem ewidenc;ji

podatkowe;j.
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3. Sprzedaz nieruchomosci komunalnych

Ogniwo poczgtkowe
w obiegu dokumentow

Pracownik Wydz. G

sprawdza stan prawny nieruchomos$ci oraz przeznaczenie
w aktualnie obowiazujacych planach zagospodarowania
przestrzennego,

Burmistrz kieruje wniosek do wtasciwych Komisji Rady
0 opinie dotyczaca sprzedazy nieruchomosci komunalnych
w drodze przetargu publicznego lub w drodze bezprzetargowej
(w przypadkach okreslonych w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami),

Nastepnie kieruje pod obrady Rady Miasta projekt uchwaty
0 wyrazeniu zgody na zbycie nieruchomosci.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydz. G :

po otrzymaniu Uchwaty Rady Miasta przygotowuje ogtoszenie
wykazu nieruchomoséci przeznaczonej do sprzedazy w drodze
przetargu lub w drodze bezprzetargowe;j,

wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy wywiesza
sie do publicznej wiadomosci na okres podany w Ustawie
0 gospodarce nieruchomosciami,

W oparciu o szacunek rzeczoznawcy majatkowego ustala cene
nieruchomosci,

przygotowuije ogtoszenie o przetargy,

Burmistrz ogtasza przetarg ustalajac zasady przetargu,

na podstawie protokotdw z przetargu przygotowuije
dokumenty do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy

z nabywca nieruchomosci. W przypadku sprzedazy
bezprzetargowej sporzadza protokét sprzedazy
nieruchomosci, w ktérym ustala warunki notarialnej umowy
sprzedazy.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydz. G :

Akt notarialny — kserokopie otrzymuje Wydz. Fn,
Wypis aktu pozostaje w aktach Wydz. G.

ustala termin zawarcia umowy notarialne;j,
sprawdza, czy nabywca dokonat wptaty ustalonej kwoty
za nabycie nieruchomosci gminy w Wydz. Fn,
do aktu notarialnego staje Burmistrz Miasta.

Ogniwo karicowe

Pracownik Wydz. Fn.

ksiegowych.

ewidencjonuje sprzedaz nieruchomosci w ksiedze
inwentarzowej srodkéw trwatych,
ksieguje wptate nabywcy nieruchomosci w urzadzeniach
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4. Dzierzawa nieruchomosci

Ogniwo poczgtkowe

w obiegu dokumentdwPrawneso, faktycznego i przeznaczeniu w planie zagospodarowania

Po zidentyfikowaniu w Wydz. G nieruchomosci pod wzgledem stanu

przestrzennego,  Burmistrz  ogtasza  wykazy  nieruchomosci

przeznaczonej do wydzierzawienia.

Ogniwo drugie

Wykaz przygotowuje pracownik Wydz. G.

Wykaz nieruchomosci wywiesza sie do publicznej wiadomosci,

na okres podany w Ustawie o gospodarce nieruchomaosciami.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydz. G :
"przygotowuje  ogtoszenie 0  przetargu, W  przypadku
wydzierzawienia na okres dtuzszy niz 3 lata,
=Burmistrz ogtasza przetarg,
=po przetargu zawiera umowe z dzierzawca,
W przypadku odstgpienia od przetargu, umowa zawierana jest po

terminie wywieszenia wykazu.

Umowe sporzadza sie w dwoéch lub wiecej egzemplarzach,
z przeznaczeniem :
=po 1 egzemplarzu dla kazdej ze stron.

Umowe podpisuje Burmistrz Miasta.

Ogniwo czwarte

Pracownik Wydz G:
* w okresie obowigzywania umowy dzierzawy wystawia
co miesigc fakture VAT w trzech egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:
- Oryginat - dla dzierzawcy
- 1-sza kopia - dla Wydz. Fn
- 2-ga kopia - pozostaje w aktach Wydz. G

*  Przypisuje poszczegdlnym dzierzawcom ich zobowigzania

Ogniwo karicowe

Pracownik Wydz. Fn
+ fakture VAT wpisuije do rejestru VAT celem ewidencji podatku
» ksieguje fakture w urzadzeniach ksiegowych, prowadzi

windykacje naleznosci.
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5. Nabycie nieruchomosci na rzecz Gminy :

a) z wniosku wtasciciela nieruchomosci

Ogniwo poczgtkowe

w obiegu dokumentéw

»wniosek wtasciciela nieruchomosci o zbycie na rzecz Gminy
przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta i wpisuje do rejestru
korespondenc;ji.

=nastepnego dnia przekazuje do Wydz. G.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydz. G :

»sprawdza stan prawny nieruchomosci, przeznaczenie gruntu
w oparciu 0 miejscowe plany  zagospodarowania
przestrzennego,

»Burmistrz opiniuje celowo$¢ nabycia nieruchomosci,

=po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza, przygotowuje
uchwate Rady Miasta w sprawie nabycia nieruchomosci

z okresleniem celu przeznaczenia,

»zleca rzeczoznawcy majatkowemu opracowanie operatu
szacunkowego nieruchomosci bedgcego podstawg w sprawie

ceny nabycia.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydz. G:

»przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy
sprzedazy, z niezbedna kontrasygnata Skarbnika Miasta,

=ustala termin przystapienia do umowy notarialnej sprzedazy,

=do aktu notarialnego ze strony Gminy staje Burmistrz Miasta.

Akt notarialny — kserokopie otrzymuje Wydz. Fn.

Wypis aktu pozostaje w aktach Wydz. G.

Ogniwo koricowe

Pracownik Wydz. Fn.

» ewidencjonuje  zakup  nieruchomosci w  ksiedze
inwentarzowej srodkéw trwatych,

» dokonuje zaptaty kwoty wynikajacej z umowy notarialnej
sprzedazy,

» ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.
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b) na potrzeby Gminy pod realizacje inwestyc;ji

Ogniwo poczgtkowe

w obiegu dokumentow

Pracownik Wydz. G:

e po otrzymaniu od Wydziatu Tl wniosku o nabycie
nieruchomosci na potrzeby inwestycji  przygotowuije
zawiadomienia dla wtascicieli gruntu,

« wtasciciel odpowiada na oferte, ktdra przyjmuje BOI, wpisuije
do rejestru korespondencji, nastepnego dnia przekazuje do
Wydz. G.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydz. G :
* przygotowuje uchwate Rady Miasta w sprawie nabycia

nieruchomosci z okresleniem celu przeznaczenia,
» zamawia wycene nieruchomosci,

* po podjeciu uchwaty Rady Miasta, przygotowuje protokot

rokowan w sprawie nabycia nieruchomosci,

e w przypadku braku zgody wtasciciela na sprzedaz
nieruchomosci Burmistrz ~ wystepuje  do  Starosty

0 przeprowadzenie postepowania wywtaszczeniowego.

Ogniwo trzecie

Pracownik Wydz. G:

* przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy
sprzedazy, z niezbedna kontrasygnata Skarbnika Miasta,

» ustala termin przystapienia do umowy notarialnej sprzedazy,

* do aktu notarialnego ze strony Gminy staje Burmistrz Miasta.

Akt notarialny — kserokopie otrzymuje Wydz. Fn

Wypis aktu pozostaje w aktach Wydz. G.

Ogniwo koricowe

Pracownik Wydz. Fn :
* ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksiedze inwentarzowe;
srodkow trwatych,
» dokonuje zaptaty kwoty wynikajacej z umowy notarialne;

sprzedazy,

» ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.
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6. Inne dowody stanowig

ce podstawe do wprowadzenia zmian

w zasobach nieruchomosci komunalnych

Rodzaj dowodu

Czynnosé

1.Decyzja Starosty

o zwrocie nieruchomosci
komunalnych na rzecz
bylych witascicieli

Decyzje przyjmuje BOI, wpisuje do rejestru korespondenc;ji
nastepnego dnia przekazuje : do Wydz. G a kserokopie do Wydz,
Fn
pracownik w Wydz. Fn:
* ewidencjonuje zwrot w ksiedze inwentarzowej $rodkéw
trwatych,
» ksieguje naleznos¢ i zwrot nieruchomosci wynikajaca
z decyzji, w urzadzeniach ksiegowych,
 2zwraca sie do Starosty o windykacje naleznosci

w przypadku nie dokonania wptaty.

2.Przekazanie
nieruchomaosci

w trwaly zarzgad na rzecz
komunalnych jednostek
organizacyjnych nie
posiadajagcych osobowosc
prawnef

Whniosek zainteresowanej jednostki przyjmuje BOIl, wpisuje do
rejestru korespondencji, nastepnego dnia przekazuje do

Wydz. G

Pracownik Wydz. G:

e sprawdza stan prawny, stan faktyczny nieruchomosci oraz
przeznaczenie w planie zagospodarowania przestrzennego,
* zleca wycene nieruchomosci przez rzeczoznawce
majatkowego,
* przygotowuje decyzje Burmistrza w sprawie  oddania
nieruchomosci w trwaty zarzad,
» decyzje podejmuje i podpisuje Burmistrz,
* po uprawomocnieniu decyzji nastepuje przekazanie
nieruchomosci protokotem zdawczo — odbiorczym,
* Decyzje i protokét zdawczo — odbiorczy otrzymuje Wydz,
Fn. celem:
- ewidencji i przekazania nieruchomosci w ksiedze inwentarzowe;j
$rodkéw trwatych,
- windykacji naleznosci wynikajacych z decyzji,
- zaksiegowania w urzadzeniach ksiegowych.
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7. Optaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw

Ogniwo poczgtkowe

w obiegu dokumentdéw

Pracownik Wydz. G:

* przygotowuje projekt Zarzadzenia Burmistrza o aktualizaciji
z urzedu wartosci gruntdéw, bedacych w wieczystym
uzytkowaniu,

* po wydaniu zarzadzenia, zleca rzeczoznawcy majgtkowemu
okreslenie wartosci tych gruntow,

* w oparciu o szacunek okresla optate roczna w wypowiedzeniu
dotychczasowej optaty z tytutu wieczystego uzytkowania,
ktdére podpisuje Burmistrz,

* przesyta wypowiedzenie do wieczystego uzytkownika.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydz. G:

=w oparciu o aktualne umowy sporzadza przypis optaty rocznej, ktéry
w systemie komputerowym przekazywany jest do Wydz. Fn,

mw przypadku wniosku wieczystego uzytkownika o obnizenie badz
roztozenie optaty rocznej na raty, przygotowuje stosowny
dokument i przesyta do wnioskujacego,

»dokonuje zmiany przypisu optaty rocznej ktéry w systemie
komputerowym przekazywany jest do Wydz. Fn,

= w przypadku wniosku przedsiebiorcy jako wieczystego
uzytkownika —o przesuniecie terminu zaptaty optaty rocznej lub
roztozenie jej na raty stosuje sie przepisy o pomocy publicznej,

mpracownik Wydz. G, ktéry udzielit pomocy publicznej przekazuje
informacje wraz z dokumentem potwierdzajagcym do Wydz. FN

w terminie 3 dni od dnia, w ktdrym pomoc zostata udzielona .

Ogniwo karicowe

Pracownik Wydz. Fn:

ssporzadza polecenie ksiegowania (PK), celem zbiorczego

ujecia w ewidencji ksiegowej jednostki,

»prowadzi windykacje naleznosci.
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8. Wyptata odszkodowan za grunty przejete z mocy ustawy na rzecz Gminy ( pod drogi )

Ogniwo poczgtkowe
w obiegu dokumentow

Decyzja Burmistrza zatwierdzajaca podziat nieruchomosci lub
decyzjia Wojewody stwierdzajgca nabycie przez Gming
nieruchomosci zajetych pod drogi.

Whiosek zainteresowanego — bytego wtasciciela nieruchomosci,
0 wyptate odszkodowania przyjmuje BOI i wpisuje do rejestru

korespondenc;ji, nastepnego dnia przekazuje do Wydz. G.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydz. G :

» prowadzi negocjacje z bytym wtascicielem,

* dla potrzeb dalszych negocjacji, zleca wycene przez
rzeczoznawce majatkowego przejetego gruntu,

e w przypadku zgody bytego wtasciciela nieruchomosci co
do wartosci odszkodowania, przygotowuje protokot
rokowan w sprawie wyptaty odszkodowania za grunty
przejete pod drogi na podstawie decyz;ji.

Protokét sporzadza w trzech lub wiecej egzemplarzach,
z przeznaczeniem:

» 1-szy egzemplarz - dla bytego wtasciciela

» 2-gi egzemplarz - do Wydz. Fn

* 3- ci egzemplarz pozostaje w aktach Wydz. G

Ogniwo trzecie

W przypadku nie dojscia do porozumienia =z bytym
wilascicielem pracownik Wydz. G:
» przekazuje catos¢ dokumentdw wraz z wyceng gruntu do
starosty powiatu , celem wydania decyzji administracyjne;.
* decyzja starosty powiatu jest podstawa wyptaty przez
Gmine ustalonej naleznosci.
Decyzje otrzymuije :
e Oryginat - Wydz. G.
* Kopia — Wydz. Fn

Ogniwo koricowe

Pracownik Wydz. Fn
e po otrzymaniu protokotu lub decyzji starosty powiatu
wyptaca ustalone odszkodowanie,
* ewidencjonuje w ksiedze inwentarzowej wartos¢ srodkow
trwatych. ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.

33



9.0ptata adiacencka z tytutu podziatu nieruchomosci lub budowy urzadzen infrastruktury

technicznej

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentdw

Ostateczna decyzja Burmistrza zatwierdzajgca  podziat
nieruchomosci lub stworzenie warunkéw do podtaczenia
nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury

technicznej badZ korzystania z wybudowanej drogi.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydz. G:

* zleca rzeczoznawcy majatkowemu okreslenie wzrostu
wartosci nieruchomosci,

e w oparciu o0 szacunek okredla wysoko$¢ optaty
adiacenckiej, z zastosowaniem stawki procentowe;
przewidzianej uchwata Rady Miasta,

* przygotowuje decyzje o ustaleniu optaty adiacenckiej
w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- Oryginat — dla strony

- 1-sza kopia — do Wydz. Fn

- 2 -ga kopia - pozostaje w aktach Wydz. G

* w przypadku roztozenia optaty na raty corocznie
przekazuje do Wydz. Fn pismo z wyliczong wysokoscia

oprocentowanej raty

Ogniwo trzecie

* Przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz Miasta lub

osoba przez niego upowazniona

wysyta decyzje stronom

po dwoch tygodniach od doreczenia, decyzja
otrzymuje klauzule prawomocnosci

Ogniwo karicowe

Pracownik Wydz. Fn

» ksieguje wptate naleznosci,

* prowadzi windykacje naleznosci.
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§ 16.

Dowody dotyczace transportu

W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia kosztéw

samochoddw stuzbowych:

a.

karta drogowa pojazdu stuzbowego - dokument wystawia pracownik Wydziatu
Organizacyjnego lub Strazy Miejskiej w jednym egzemplarzu i przekazuje, za
potwierdzeniem kierowcy pojazdu. Karta drogowa wydawana jest dla kazdego
pojazdu odrebnie na kazdy dzieh pracy. Karta zawiera informacje dotyczace:
kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika
poczatkowego i koncowego, ilosci przebytych kilometrow, stanu paliwa przed i po
wyjezdzie, zuzycia paliwa wedtug normy i rzeczywistego. Karta zawiera réwniez
informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilos¢ zakupionego paliwa oraz
podpis kierowcy dokonujgcego zakupu.

Na koniec kazdego miesigca pracownik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje

rozliczenia z ilosci pobranego izuzytego paliwa za dany miesiac.

b. ewidencje zakupu i zuZycia paliwa, materiatow eksploatacyjnych, czesci

zamiennych oraz innych rachunkdw jak np. przeglady, naprawy, myjnia, parking

itd. prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego oraz Strazy Miejskiej dla kazdego

pojazdu oddzielnie.

c. faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane, skontrolowane

i podpisane przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Komendanta Strazy Miejskie;.

§ 17.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen, wyptaty diet radnym i stypendiéw

Wypltata wynagrodzeri pracowniczych.

1. Dokumentami poprzedzajgcymi wyptate wynagrodzen w Urzedzie Miejskim

sa dowody opisane w § 7 punkt 2 , Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

2. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy 0 prace

sporzgdza Wydziat Organizacyjny w oparciu 0 wczesniejsze wnioski zatwierdzone przez

Burmistrza Miasta.
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Umowy podpisane przez Burmistrza sporzadza sie w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:
* Oryginat dla pracownika
* 1-sza kopia dla stanowiska ds. ptac w Wydz. Fn
e 2-ga kopia dla komarki kadrowej w Wydz. Or

- Umowa o prace winna zawierac:
1. rodzaj pracy,

2. miejsce wykonywania pracy,
3. warunki wynagrodzenia,

4. termin rozpoczecia prac,

5. wymiar czasu pracy,

6. podpis kierownika jednostki,

- Whiosek premiowy dla pracownikéw przygotowuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
nadzorujacy pracownikéw premiowych, zatwierdza Burmistrz i przekazuje do Wydziatu
Finansowego.

- Zmiana umowy o prace stanowi decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia i wystawiana jest przez Wydziat Organizacyjny na podstawie decyz;i
Burmistrza w 3-ch egzemplarzach, z przeznaczeniem:

» oryginat dla pracownika,
* 1-sza kopia dla stanowiska ds. ptac w Wydz. Fn,
e  2-ga kopia dla komorki kadrowej w Wydz. Or.

- Rozwigzanie umowy o prace nastepuje na pismie, w ktdrym okresla sie date rozwigzania

umowy, w 3-ch egzemplarzach podpisanych przez Burmistrza z przeznaczeniem:
» oryginat dla pracownika,
* 1-sza kopia dla stanowiska d/s ptac w Wydz. Fn,
» 2-ga kopia dla komdrki kadrowej w Wydz. Or.

- Whioski na wyptate nagrod sporzadza Wydziat Organizacyjny, ktore akceptuje kierownik
jednostki. Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw premiowych i nagrodowych nalezy
Scisle przestrzega¢ zasad zawartych w regulaminie przyznawania nagréd i premii

w Urzedzie Miejskim.
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Wydziat Organizacyjny przekazuje do Wydziatu Finansowego dokumenty zwigzane

z zatrudnieniem zgodnie z ponizszym terminarzem:

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komadrka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
1. | Angaze pracownikéw nowo | Umowa 5 dni od daty | Wydziat
zatrudnionych,  zmiany  w podpisania Finansowy
angazach, przesuniecia umowy
pracownikéw
2. | Zasitki chorobowe- druki — L4 | Druk L 4 20 -go kazdego | Wydziat
oraz inne zaswiadczenia | Zaswiadczenia miesigca Finansowy
dotyczace wyptaty Swiadczen z
ubezpieczenia chorobowego
i wypadkowego
3. | Wykaz pracownikéw | Wykaz na biezaco Wydziat
przebywajacych na urlopach Finansowy
bezptatnych
4. | Pismo o uprawnieniach  do | Pismo na biezaco Wydziat
nagrody jubileuszowe; Finansowy
5. | Wykaz oséb uprawnionych do | Wykaz na biezaco Wydziat
odprawy emerytalnej Finansowy
i rentowe;j
6. | Dane o zmianie wysokosci | Wykaz na biezaco Wydziat
dodatku stazowego Finansowy
3. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego na podstawie dowodéw
Zrédtowych [umowy, pisma polecern wyptat, dane wprowadzane do systemu
komputerowego - komdrki kadr / otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr
od osoby merytorycznie odpowiedzialnej, przedtozone do Wydziatu Finansowego do
20-go dnia miesigca, a w miesigcu grudniu do 17 —go dnia.
4. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

* nazwisko i imie pracownika,

e sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
e sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

» taczna sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,
5. Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania

i rozliczania zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od osdb

fizycznych reguluja odrebne przepisy.
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6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

* naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdow egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

* naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw  wykonawczych
(do wysokosci 1/2 wynagrodzenia ),

* pobranych a nierozliczonych zaliczek,

* Kkar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

* inne potracenia dobrowolne na ktdre wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

» o0sobe sporzadzajacy - odpowiedni pracownik Wydziatu Finansowego,

» o0sobe sprawdzajaca - Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego,

* Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.
Terminy wyptaty wynagrodzen, nagréd wynikajacych ze stosunku pracy itp. od 25-go
do 28- go dnia m-ca, w m - cu grudniu do 20 dnia .

Czas przechowywania — 50 lat w archiwum zaktadowym.

8. Na podstawie list wynagrodzern podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7,
pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktéorzy majg zatozone rachunki
oszczednosciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikéw wypisuje  czeki
gotowkowe, potwierdzone w rejestrze czekdw. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajgca z zestawienia stanowi potwierdzenie

dokonania wyptaty wynagrodzen.

Druki L-4 pracownikdw
1. Pracownicy przedktadaja druki L-4 swoim naczelnikom, kierownikom lub bezposrednio
do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 7 dni od daty wystawienia.

2. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego rejestruje go na biezaco w rejestrze zwolnien

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach
1. Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach w Wydziale Organizacyjnym,
gdzie wypetniane s3 informacje zwigzane z zawarta umowa.

2. Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Wydziatu Finansowego, gdzie wypetniane
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3.

sg informacje dotyczace wynagrodzenia.
Po prawidowym wypetnieniu  zaswiadczenia, dokument przekazuje sie

do zatwierdzenia Skarbnikowi lub osobie upowaznione;.

Oswiadczenie PIT 12

1

2.

Oswiadczenie PIT 12 [ do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy ztozyé
do Wydziatu Finansowego do 5 stycznia nastgpnego roku.

Pracownicy ktérzy w terminie nie ztozg PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 [informacja
0 dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego

rozliczenia sie z Urzedem Skarbowym.

Dodatkowe informacje od pracownikdw dla potrzeb kadrowo-ptacowych

1

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktéory nabywa uprawnienia
do Swiadczenia z ZUS-u [ renta inwalidzka, renta rodzinna |/ zobowigzany jest

niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Wydziat Organizacyjny.

Wyptata diet radnych

1

Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate diet radnym jest lista wyptat
diet. Liste sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie z Biura Rady Miasta
w oparciu 0 zasady zawarte w stosownych uchwatach rady miasta. Potracenia
z tytutu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie
wykazu nieobecnosci radnych, sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za
obstuge rady. Wykaz / liste radnych [ nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego nie
pézniej niz 26 - go dnia kazdego miesiaca.
Pracownik Wydziatu Finansowego po sprawdzeniu formalno-rachunkowym dokonuije:
przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzy majg zatozone rachunki
oszczednosciowo — rozliczeniowe,
dla pozostatych wystawia czeki gotédwkowe do wyptaty w Banku prowadzacym
obstuge bankowa budzetu
Wyptaty dokonuje sie w ciggu 2 dni od otrzymania listy wyptat diet radnych.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca

z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty diet.
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Wyptata stypendiow sportowych

Wyptaty stypendidw sportowych nastepuja na podstawie wykazu przedtozonego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w danym Wydziale za prawidtowe naliczanie
stypendidw, po sprawdzeniu formalno-rachunkowym. Stypendia wyptacane sa najpdznie;
ostatniego dnia kazdego miesigca w formie czekéw gotdwkowych do wyptaty w Banku
prowadzacym  obstuge bankowa budzetu lub przelewu bankowego na konto

stypendysty.

§ 18.

Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji

1. Zgodnie z art. 218-221 ustawy o finansach publicznych dotacje dzielg sie na: dotacje
celowe, dotacje przedmiotowe, dotacje podmiotowe.

2. Dotacje sa wydatkiem budzetowym jednostki podlegajacym szczegdlnym zasadom
udzielania i rozliczania , przeznaczone na finansowanie lub dofinansowanie realizaciji

zadan publicznych

3. Dotacje celowe s3 to $rodki przeznaczone na finansowanie lub dofinansowanie:
» zadan zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym,
* kosztdw realizacji inwestycji,

* pomoc finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego.

4. Zlecenie zadan i udzielenie dotacji celowej nastepuje:
* zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie,
* na podstawie umowy jednostki samorzadu terytorialnego z podmiotami
niezaliczanymi do sektora finanséw publicznych na realizacje zadan innych niz

okreslone w w/w ustawie.

5. Umowa o udzielenie dotacji powinna okreslac:
» szczegbtowy opis zadania, w tym cel na jaki dotacja zostata przyznana i termin
jego wykonania,

* wysokos¢ dotacji udzielonej podmiotowi wykonujacemu zadanie i tryb ptatnosci,
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10.

11.

e termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku
budzetowego,

» tryb kontroli wykonania zadania,

* termin i sposa@b rozliczenia udzielonej dotacji,

* termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dtuzszy niz do 31 stycznia

nastepnego roku.

Wydziaty merytoryczne przekazuja do Wydziatu Finansowego kserokopie zawartych
umow dotacyjnych, celem dokonania wyptaty przyznanych srodkdw w wysokosciach

i terminach w nich okreslonych.

Wykorzystanie dotacji nastepuje w szczegdlnosci przez zaptate za zrealizowane
zadania, na ktore dotacja byta udzielona albo poprzez dokonanie wydatkéw na cele

i wysokosci okreslone w zawartej umowie dotacyjne;j,

O wtasciwym wykorzystaniu dotacji decyduje realizacja celdw okreslonych

w umowie, jak réwniez wskazanych w odrebnych uregulowaniach prawnych.

Wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, nastepuje przede wszystkim

wtedy, gdy :

» dokonanie zaptaty za zrealizowanie wydatku, na ktdry dotacja nie byta udzielona,

* podmiot dotowany zrealizuje inne cele niz wskazane w przepisach stanowigcych
0 sposobie udzielania i rozliczania dotacji,

» dotacje wykorzystano po uptywie terminu, na jaki zostata przyznana.

Od kwot dotacji zwrdéconych po terminach okreslonych w zawartych umowach bad?
w przepisach prawa nalicza sie odsetki zgodnie z art. 252 ustawy o finansach

publicznych.
Wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, nierozliczenie otrzymanej dotacji
badZ nieterminowe jej rozliczenie oraz niedokonanie zwrotu  dotac;ji

w naleznej wysokosci lub nieterminowe dokonanie zwrotu dotacji stanowi naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.

Wydziaty merytoryczne po otrzymaniu sprawozdan koncowych z realizacji zadan
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publicznych od podmiotu dotowanego dokonuje rozliczenia dotacji i przekazuja je do
Wydziatu Finansowego w nastepujacych terminach:
* do 15— go lutego, jezeli dotacja podlega wykorzystaniu do konca roku budzetowego
* do 15 dni po uptywie terminu ztozenia sprawozdaniaz rozliczenia dotacji dotacjj,

w przypadku gdy termin wykorzystania dotacji, jest krétszy niz rok budzetowy.

12. Dotacje podmiotowe  obejmuja $rodki dla podmiotu wskazanego w odrebne;
ustawie lub umowie miedzynarodowej, wytacznie na dofinansowanie dziatalnosci

biezacej w zakresie okreslonym w odrebnej ustawie lub umowie miedzynarodowe;.

13. Z budzetu Gminy udzielane sg dotacje podmiotowe dla samorzgdowych instytuciji
Kultury zgodnie z uregulowaniami zawartymi w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2001 roku nr

13, poz.123 z pdzn. zm.)

14. Wydziaty merytoryczne po otrzymaniu od beneficjentéw dotacji podmiotowych,
rocznych rozliczen z wykorzystania przekazanych $rodkéw budzetowych, dokonuje

ich analizy i przekazuje do Wydziatu Finansowego w terminie do 15 — go lutego .

W Wydziale Finansowym podstawa przeksiegowania z konta ,224/.." sa otrzymane

w/w zestawienia.

§ 19.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego
Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne
I. Srodki trwate
1. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:
a. nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscia lokale,
b. maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
c. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Pod pojeciem $rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne

do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z § 6 ust.3 pkt 6 rozporzadzenia
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Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej - do $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo zalicza
sie srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu,
czyli o wartosci poczatkowej od 3.500 zt.

Ewidencje $rodkéw trwatych o wartoéci powyzej 3 500 zt prowadzi sie iloSciowo
— wartosciowo w ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez wydziaty i referaty
merytoryczne zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, z podziatem wg
miejsca uzytkowania, z wyszczegdlnieniem osob odpowiedzialnych oraz  wg grup
rodzajowych Klasyfikacji srodkéw trwatych.

Srodki trwate o wartoéci jednostkowej przekraczajacej 3 500 zt umarza sie i amortyzuje
wedtug  stawek okreslonych w odrebnych przepisach metoda liniowa. Umorzenia
i amortyzacje Ssrodkow trwatych odpisuje sie jednorazowo za okres catego roku
obrotowego.

Nowo przyjete srodki trwate umarza sie i amortyzuje poczawszy od nastepnego
miesigca po miesiacu , w ktdrym przyjeto do uzywania.

Ewidencje analityczng $rodkdw trwatych prowadzi sie wg poszczegdlnych grup srodkéw,
okreslonych w przepisach dotyczacych Klasyfikacji $rodkéw trwatych (KST).

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie wg wartoéci wynikajacej
z posiadanych dokumentdw, a gdy ich brak - na podstawie wyceny.

Srodki trwate otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji utasciwego organu

sa wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyz;ji.

2. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywdw trwatych trwate $rodki
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego, zaréwno
wtasnego, jak i obcego. Do inwestycji zalicza sie w szczegolnosci koszty:

» dokumentacji projektowej inwestycji,

» badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

* przygotowania terenu pod budowe,

* nabycia gruntéw i innych sktadnikdw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wtacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym

oddanie do uzywania,
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« optaty z tytutu uzytkowania gruntdw i terendw w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

» odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych, przesiedlenie o0séb
z terendw zajetych na potrzeby inwestycji,

» zatozenia zieleni,

* poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwiazane z przebudowa, rozbudows,
modernizacjg i adaptacja tych obiektdw na potrzeby inwestora [uzytkownika/,
tzw. ulepszenie obcych srodkdw trwatych,

» ulepszenia wtasnych, juz istniejacych $rodkéw trwatych,

» zakupu badZz wytworzenia we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i sSrodkéw trwatych,

* transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

* nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

» ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

* zagospodarowania pomelioracyjnego,

* nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

» ctaiinnych optat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych,

* inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. JeZeli Srodki trwate ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcy
adaptacji lub modernizacji/, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powieksza sie
0 sume wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma
wydatkow poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te
powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscia
wytwaorcza, jakoscia produktéw uzyskanych za pomoca ulepszonych srodkéw trwatych
i kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych).Wydziat merytoryczny, ktéry dokonat przebudowy lub ulepszenia $rodka
trwatego zobowiazany jest niezwtocznie po zakonczeniu zadania wystawié dowdd
OT, dokonujacy wzrost wartosci srodka trwatego i PT w momencie, kiedy $rodek

trwaty po wybudowaniu lub zakupie od razu zostaje przekazany do innej jednostki.

4. Pozostate srodki trwate — s3 to $rodki trwate (wyszczegdlnione w § 6 ust.3 pkt 2-6



rozporzadzenia, o ktdrym mowa w pkt 1), ktdrych cena nabycia wynosi co najmniej 500
zt, i nie przekracza 3.500 zt, ewidencjonowane s3 wartosciowo i ilosciowo. Umarza sie je

jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

5.Srodki  trwate o wartoéci co najmniej 500,00 zt do 3500 zt podlegaja ewidenc;i
wartosciowej wg miejsca uzytkowania na koncie 013, ewidencji wartosciowo
— ilodciowej prowadzonej w ksiedze inwentarzowej przez wszystkie wydziaty i referaty
merytoryczne z podziatem wg miejsca uzytkowania oséb odpowiedzialnych
a) Ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych stanowia:
» ksiegi pozostatych $rodkéw trwatych (inwentarzowe) prowadzone przez
dysponentéw gtéwnych — wydziaty merytoryczne,
* spis pozostatych srodkow trwatych — (wyposazenie) umieszczony w kazdym
pomieszczeniu w widocznym miejscu,
b) Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkéw
trwatych powinny zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach
ich uzytkowania z podziatem na wydziaty. Pozostate srodki trwate podlegajg
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
c) W kazdym wydziale, samodzielnym referacie, powinna by¢ wyznaczona osoba
odpowiedzialna za przydzielone pozostate $rodki trwate do danego wydziatu,
samodzielnego referatu — osoba ta informuje uzytkownika gtéwnego

0 przeniesieniach, zniszczeniach posiadanych $rodkéw trwatych.

6. Jednorazowo przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza sie
bez wzgledu na wartos¢:

» ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

* Srodki dydaktyczne,

* 0dziez i umundurowanie,

* meble i dywany,

e inwentarz zywy.

7. Do szczegdtowej ewidencji srodkéw trwatych stuzy ksiega inwentarzowa. Ksiega
inwentarzowa stanowi wykaz srodkéw trwatych z podziatem na poszczegélne grupy
rodzajowe.

8. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer
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pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt
powinien by¢ trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy podac

numer pozycji przychodu.

9. Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym
z podaniem co najmniej nastepujacych danych:
» daty wpisu,
* numeru inwentarzowego,
* nazwy srodka trwatego,
* wartosci poczatkowe;j,
« symbolu klasyfikacji Srodkéw trwatych,
* rocznej stawki amortyzacji,
* roku budowy lub produkgji,
* daty przyjecia do uzytkowania,
* miejsca uzytkowania [ pole spisowe/,
w odniesieniu do rozchodu:
e numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
* numeru pozycji przychodu ( inwentarzowy ) rozchodowanego $rodka trwatego,
* daty rozchodu,
* wartosci rozchodowanego $rodka trwatego,

e powodu rozchodu.

10. W/w ksiegi inwentarzowe prowadza uzytkownicy gtéwni tj. Naczelnicy Wydziatdw
merytorycznych ( zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia ), w ktérych
posiadaniu i uzytkowaniu znajduja sie srodki trwate.

Uzytkownikami bezposdrednimi s3 pracownicy Urzedu na kazdym stanowisku pracy

w odniesieniu do przydzielonych mu przez gtéwnego uzytkownika $rodkéw trwatych.

11. Srodki trwate umarza sie jednorazowo na dziedn 31 grudnia lub z chwila przekazania,

sprzedazy i likwidacji Srodka trwatego, zgodnie z tabela amortyzacyjna.
12. Petng ewidencje iloSciowo — wartosciowa Srodkéw trwatych prowadzi Wydziat

Finansowy w oparciu o dokumenty Zrodtowe i sporzadzone przez wydziaty merytoryczne

dokumenty OT, PT, MT, LT, LN.

46



13.

Wydziaty merytoryczne prowadza pomocnicza ewidencje ilosciowo- wartosciows,
zawierajaca: nazwe $rodka trwatego, ilos¢, date przyjecia na stan (przekazania,
przesuniecia, likwidacji), warto$¢ poczatkowa, podpis osoby, ktdrej powierza sie piecze

nad przyjetym Srodkiem trwatym.

Srodki o niskiej wartosci nie przekraczajgcej 500,00 z| zalicza sie do kosztéw
po wydaniu ich do uzytkowania bez ewidencjonowania ich na kontach 013 i 072,
podlegaja ewidencji iloSciowo — warto$ciowej prowadzonej w ksiedze inwentarzowe;

wydziatéw i referatéw merytorycznych.

/l. Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gmine, zaliczane

do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajgce do gospodarczego wykorzystania,

0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci dtuzszej niz rok, przeznaczone

do uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu,

dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegdlnosci:

* autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

» prawa do wynalazkéw, patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych.

Wartoséci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sie
aktualizacji wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sie ich ulepszen.
Stopniowo umarza sie wartoséci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 3.500
zt. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczagtkowej nieprzekraczajace tej kwoty

s3 umorzone jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu srodkow trwatych

1. W przypadku zakupu nowego s$rodka trwatego pracownik wydziatu merytorycznego

zajmujacy sie ewidencja $rodkéw trwatych, na podstawie faktury lub rachunku,
sporzgdza dowdd OT w momencie przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Dowdd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

» dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ewidencji ksiag rachunkowych, gdzie nalezy

dotaczy¢ kserokopie dokumentu Zrédtowego (faktura, rachunek lub inny dokument)
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i dostarczy¢ w terminie 3 dni od momentu wptywu do urzedu.
* dla wydziatu merytorycznego prowadzacego ksiegi inwentarzowe (ewidencja
analityczna) w celu ujecia wjw srodkéw trwatych w ksiegach.

Dokument Zrédtowy zaopatrzony jest w piecze€ nastepujacej tresci:

ZAKUPIONY TOWAR POZ. .... WPISANO
DO KSIEGI INWENTARZOWE] WYDZIALU......

Tom: ....., Konto: ...... , Str..........
NR..oor e
Data podpis

2. W przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji przed sporzadzeniem druku OT
nalezy uzgodni¢ z Wydziatem Finansowym zakoriczona inwestycje.
Dowdd OT sporzadza sie w 4 egzemplarzach.
Wydziat, ktéremu powierza sie piecze nad $rodkiem trwatym ujmuje ten srodek wg grupy
rodzajowej w ksiedze inwentarzowej nadajac numer inwentarzowy. Po nadaniu numeru
dowody OT s3 przekazywane:

» 2 egzemplarze dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag

rachunkowych,

* 1 egzemplarz dla wydziatu merytorycznego,

* 1 egzemplarz dla wydziatu, ktéremu powierzono piecze nad tym $rodkiem trwatym.

Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajacego dowdd, nr kolejny rok,
charakterystyke srodka trwatego, m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci
sktadowe. Powinien zawiera¢ réwniez nr inwentarzowy, Ktéry jest numerem pozycji
przychodu z ksiegi inwentarzowe;.
3. Do dowodu OT dotacza sie kserokopie dokumentu stanowigcego podstawe do jego
wystawienia.
4. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke
lub osobe fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentdw:
* decyzja o przekazaniu,
» akt darowizny,
» protokét przekazania,

e dowdd PT,
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 inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania srodka trwatego oraz
okreslajacy wartosc i podstawowe cechy srodka trwatego.

Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony

przez odpowiedni wydziat merytoryczny.

5. Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke srodka trwatego,
okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwatego,
numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia wydziat
merytoryczny w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego
w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.

6. Podstawa przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
$rodkdw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcjy inwetaryzacyjna.

7. W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe
do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowdd OT sporzadza wydziat
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.

8. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

* sprzedazy,
* nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
e likwidacji,
» stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
9. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwatego nalezy
do Burmistrza Miasta.

10. Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku

od towardw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia wydziat merytoryczny.

11. Przekazanie $érodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu

dowodu PT, sporzadzanego przez Wydziat merytoryczny.

12. Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono

w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.

13. Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje

sie poprzez utylizacje.

14. Likwidacji dokonuje powotana przez Burmistrza Miasta stata komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Na podstawie protokotu
komisja sporzadza dokument LT lub LN w 2 egzemplarzach . Kopie protokotu wraz

z drukiem LT(LN) otrzymuje Wydziat Finansowy i wydziat merytoryczny celem
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zdjecia $rodka trwatego z prowadzonych ksiag.

§ 20.

1. Ksiegowanie naleznosci podatkowych i optat

Zadaniem Wydziatu Finansowego w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta

Sandomierza z tytutu podatkéw i optat lokalnych jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw,
wptat, zwrotow,

2. sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,
biezagce podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do wszczecia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

4. sporzadzanie sprawozdan,

5. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentdw,

B. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegtosci,

7. prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,

8. przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych oraz pozostatych

aktywow i pasywow.
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a) Rodzaj dowodu — za posrednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

=Inkasent przyjmuje wptaty z tytutu optat; skarbowej i targowej na
kwitariusz przychodowy,

mAjent przyjmuje wptaty za wydaniem biletu dziennej optaty
targowej lub parkingowe;j,

="Wzory drukéw optaty parkingowej i targowej okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza Miasta Sandomierza,

*Na podstawie zawartych umdw inkasent i ajent dokonuje
rozliczen z drukdw Scistego zarachowania i dokonuje wptat na
rachunek UM S-rz.

Ogniwo drugie

Pracownik Wydz. Fn

ssprawdza wptywy kasowe sumujace odcinki ,K-103"
i podpisuje na dowdd sprawdzenia,

=sprawdza wptywy optat targowych i parkingowych,

=ujmuje w ewidencji ksiegowej jednostki.

Ogniwo karicowe

Pracownicy Wydz. FN
=ewidencjonuja wptaty w urzadzeniach ksiegowych,

b) Rodzaj dowodu — za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

Po otrzymaniu wyciggu bankowego
=Pracownik sprawdza podpiete dowody Zrédtowe
z wyciagiem bankowym,

"Wwytacza dowody spod wyciggu bankowego, dzielac je
na poszczegdlne tytuty wptat, celem zaksiegowania
w ewidencji analitycznej,

*Pracownik Wydz. Fn dekretuje wycigg bankowy oraz dowody
zrodtowe.

Ogniwo koricowe

Pracownicy Wydz. FN
=ewidencjonuja wptaty w urzadzeniach ksiegowych,




§ 21.

Wptywy z tytutu podatkéw i optat.

1. Wptaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku
lub poczty. Wptaty przyjmowane sa w postaci dokumentdw papierowych na podstawie
dowoddéw zataczonych do wyciagu bankowego lub w postaci zapiséw elektronicznych przy

wykorzystaniu systemu bankowo$ci elektroniczne;.

2. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego s3 poddawane kontroli, a nastepnie

zaksiegowane.

3. Kontrola otrzymanych wyciaggdw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod

wzgledem:
a) kompletnosci:

- czy do wyciagu bankowego zostaty dotaczone wszystkie dowody ksiegowe,

- czy dowody ksiegowe aobjete wyciagiem dotyczg wtasciwego rachunku bankowego,
b) rachunkowym:

- czy saldo korcowe wyciagu jest wtasciwie obliczone,

- czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dotaczonych do wyciggu bankowego jest
zgodna z kwotg powstata z rdznicy miedzy saldem kofcowym wyciagu, a saldem

poczatkowym.

4. Kontroli wyciggdéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktdra po dokonaniu
tych czynnosci zamieszcza na wyciggu klauzule ,sprawdzono” oraz sktada swoj podpis.
Ewentualne rozbieznosci sa wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge rachunku.
Nastepnie pracownik ten dokonuje dekretacji dokumentéw, w tym m. in. wskazuje
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont urzadzenia ksiegowe, na Kktdérych zostana

zaewidencjonowane poszczegélne kwoty.

5. Jezeli bank ujgt w wyciggu dowdd wptaty innego rachunku bankowego ksieguje sie dana
kwote jako wptywy do wyjasnienia i niezwtocznie po zaksiegowaniu wptaty przelewa sie na

wtasciwy rachunek bankowy.
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. Dowody ksiegowe dotaczone do wyciaggéw bankowych osoba uprawniona rozdziela

pomiedzy pracownikéw ksiegowosci w celu ich zaksiegowania.

Pracownik ksiegowosci ksieguje kazdy dowdd ksiegowy sprawdzajac kompletnosé
informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim numer karty kontowej
podatnika/kontrahenta i swdj podpis. Po zaksiegowaniu wptat za dany dzien pracownik

ksiegowosci sporzadza ,Zestawienie operacji ksiegowych” w podziale na:

- wptaty biezace,

- wptaty zalegte,

- zwroty,

- odsetki,

- koszty upomnienia

i po uzgodnieniu pozostawia wraz z dowodami wptat we wtasciwym zbiorze dowoddw

ksiegowych.

. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z rdznych przyczyn nie moga byc
zarachowane na wtasciwa nalezno$¢ budzetowa pracownik zalicza je przejSciowo jako
wptywy do wyjasnienia. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna postepowanie majace
na celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wzywajac wptacajagcego do okreslenia tytutu
wptaty.

Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje wptate na koncie podatnika .

§ 22.

Ewidencja ksiggowa podatkdw i optat lokalnych

1. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotéw, przypisdw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa

sie przez pracownikow ksiegowosci, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach

podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne,j.

2. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkdw i optat i ksiegowosci syntetyczne;

prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypiséw i odpiséw dokonuje sie

w okresach miesiecznych.
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3. Naliczenn i ksiegowania przypiséw lub odpiséw naleznych odsetek od zalegtosci

podatkowych, a nie wptaconych, dokonuje sie w okresach kwartalnych.
Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotdw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw
ksiegowych analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

4. |ezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtodci podatkowej wraz
z odsetkami za zwtoke, to wéwczas wptate zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty
zalegtosci podatkowej oraz odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty,
pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.

5. Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania z tytutu réznych podatkéw i optat, a wptacajacy nie
wskazat na poczet, ktdrego zobowigzania dokonuje wptat, wptate zalicza sie na poczet
podatku, poczawszy od zobowigzania o najstarszym terminie ptatnosci.

W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkdw i optat wydaje sie
postanowienie stosownie do przepisdw ustawy Ordynacja podatkowa.

6. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

a) przy zaptacie gotdwka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy
Urzedu, w placéwce pocztowej albo dzier pobrania podatku przez poborce lub
inkasenta,

b) w obrocie bezgotédwkowym — dzieri obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

§ 23.

Kontrola terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacja nadptat.

1. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje sie przez analize kont podatnikow,
wedtug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat i zwrotéw
przypadajacych do korica analizowanego okresu.

2. Pracownik ksiegowosci prowadzacy analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu
zapiséw kont podatnikdéw w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone.
Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty, pracownik

ksiegowosci zobowigzany do prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie zawierajace
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wezwanie do wykonania obowiazku zaptaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie wyswyta sie do dtuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Upomnienia na zalegtosci podatkowe w podatku od nieruchomosci i podatku rolnego od
oséb fizycznych wystawia sie w nastepujacych terminach:
* Za zalegtoSci pierwszej i drugiej raty nie pdzniej niz 30 dni od terminu
ptatnosci drugiej raty podatku, na zalegtosci przekraczajgce kwote 15 zt,
» Za zalegtosci trzeciej raty nie pézniej niz 30 dni od terminu ptatnosci tejze raty
podatku, na zalegtosci przekraczajace kwote 15 zt,
» Za zalegtosci czwartej raty podatku nie pézniej niz 30 dni od terminu ptatnosci
czwartej raty, bez wzgledu na wysokos$¢ zalegtosci.
W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagajy prowadzenia postepowania w sprawie
ustalenia zobowigzan podatkowych, a podatek nie zostat uiszczony, wystawia sie
upomnienia w ciggu 30 dni, liczac od dnia uprawomocnienia sie decyzji.
. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik ksiegowosci
sporzagdza na kwoty zalegte tytuty wykonawcze w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od
daty doreczenia upomnienia.
. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi dowodami doreczenia upomnienia
lub stwierdzeniem, ze egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia, rejestruje sie w ewidencji tytutdw (prowadzonej w dwdch egzemplarzach)
i przekazuje sie wedtug wtasciwosci do organu egzekucyjnego, ktory potwierdza odbidr.
O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitym
wygasnieciu tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie organ egzekucyjny.
. W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 m-cy od jego
przekazania, pracownik ksiegowosci kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego
0 sposobie zatatwienia wniosku. Takie zapytanie kieruje réwniez przynajmniej raz

w roku w przypadku braku realizacji tytutéw w kolejnych latach.

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nastepujacy sposdb:

a) nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

b) nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztdw upomnienia

w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
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10.

11.

12.

13.

podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze
podatnik wystapi o ich zwrot.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe, albo
przelania jej na inny rachunek na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie ksiegowania.
Zwrotdw i przeksiegowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje sie z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktdra zalicza
sie biezace wptywy tego samego rodzaju.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sie
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca sie na
koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote pomniejszong o koszt zwrotu
nadptaty.

Polecenie ksiegowania, o ktdrym mowa, przechowuje sie razem z pozostata dokumentacjg

dotyczaca ewidencji podatkéw, we wtasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.

§ 24.

Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zalegtosci przedawnione

Zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
— Ordynacja podatkowa moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$s
z innego majatku dtuznika. Rejestrowane s3 one w nastepujacy sposab:

1) dla dtuznika zaktada sie konto ,zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosciach”,

2) dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dtuznika, prowadzonym dla danego typu

podatku,
3) dokonuje sie przypisu na koncie dtuznika zatozonym dla naleznosci ,zalegtosci

zabezpieczone na nieruchomosciach”.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa ulegty

przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosci, nalezy odpisac

z urzedu na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest dowdd PK- polecenie ksiegowania

oraz wniosek o dokonanie odpisu sporzadzony przez pracownika ksiegowosci zawierajacy

informacje o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania.

Nastepnie bezposdredni przetozony sprawdza zasadnos$¢ przygotowanego odpisu. Odpis

nastepuje po zatwierdzeniu Polecenia Ksigegowania przez Skarbnika Miasta. Zarzadzajac

59



odpisanie zalegtosci,  Skarbnik ustala przyczyne przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze
przedawnienie nastapito z winy pracownika, to na podstawie odrebnych

przepiséw podejmuje decyzje, co do jego ukarania.

§ 25.

Naleznosci budzetowe majace charakter cywilnoprawny oraz dochodzenie roszczen na

drodze sgdowej (roszczenia sporne)

|. Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

1. Przypisdw i odpisow dokonuje sie na podstawie:

a) umow cywilnoprawnych,

b) protokotdw rokowan,

Cc) porozumien,

d) wyrokow sadowych,

e) decyzji,

f) innych dokumentdw otrzymanych z wydziatéw merytorycznych,

g) dowoddw zrealizowanych wptat nie przypisanych,

h) polecen ksiegowania.
Powyzsze dokumenty winny zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni sposéb ujecia dowoddw
w ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, data
ksiegowania, podpis). Przedmiotowe dokumenty nalezy zaksiegowa¢ w miesigcu otrzymania

lub najdalej w miesigcu nastepnym.

2. Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegétowa dla kazdego kontrahenta oraz

do kazdego rodzaju naleznosci.

3. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane s3 rdwnoczesnie z zapisami
w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich
obrotéw ksiegowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgadniania
obrotéw zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajow
naleznosci. Dzienniki obrotdw zaktada sie zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym

naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.
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4. W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
Zrédtowego w Wydziale Finansowym, pracownik ksiegowosci obowigzany jest w miesiacu |,
w ktdrym nastapita wptata lub najdalej w miesigcu nastepnym, uzyskac¢ ten dokument
z wydziatu merytorycznego. W szczegélnych przypadkach dotyczacych spraw spornych

termin dokonania przypisu moze zostac przesuniety.

5. Na koniec miesigca pracownik ksiegowosci analitycznej sporzadza zbiorcze Polecenie
Ksiegowania PK obejmujgce sume kwoty wynikajaca z not ksiegowych. PK sporzadza sie
w dwdch egzemplarzach podpisanych przez osobe sporzadzajaca oraz osobe zatwierdzajaca.

Jeden egzemplarz PK zostaje przekazany na stanowisko ksiegowosci syntetycznej, a drugi
pozostaje na stanowisku ksiegowosci analitycznej. Polecenia ksiegowania PK oraz noty

ksiegowe sa przechowywane z odpowiednim oznaczeniem, narastajgco od poczatku roku.

Il. Odsetki kapitatowe

1. Sposab naliczania odsetek kapitatowych jest okreslony w umowie zawarte;

z kontrahentem.

2. Odsetki kapitatowe naliczane sg od kapitatu pozostajgcego do sptaty na dzien wptaty.
W momencie wptaty nastepnej raty odsetki kapitatowe liczymy od wptaty raty poprzedniej do
dnia wptaty raty kolejne;j.

3. W przypadku braku wptaty, odsetki przypisujemy w terminie ptatnosci raty.

. Wptywy naleznosci cywilnoprawnych

1. Za date wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje sie dzien uznania na rachunku
bankowym urzedu.

2. Jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami, wptate te zalicza sie w pierwszej kolejnosci na odsetki,
a nastepnie na naleznos¢ gtéwna.

3. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z rdéznych naleznosci cywilnoprawnych,
a wptacajacy nie wskazat, na ktorg zalegtos¢ dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczawszy od
zobowigzania o najstarszym terminie ptatnosci.

4. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje sie
zawiadomienie o sposobie zarachowania wptaty.

5. Po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc pracownik ksiegowosci sporzadza:
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a) w formie papierowe;:

- bilans obrotéw na kontach ( na koniec kazdego kwartatu),
- zestawienie wptywdw (za dany miesiac i narastajaco),

b) w formie elektroniczne;j:

- dziennik operagc;ji.

6. Za dany rok pracownik ksiegowosci sporzadza:

a) w formie papierowej i elektronicznej

- salda kont kontrahentdw.

4. Dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

1. Pracownik ksiegowosci jest obowigzany do kontroli terminowosci wptat naleznosci

cywilnoprawnych.
2. W przypadku stwierdzenia niedoptaty wynikajacej np. z nieterminowego regulowania

naleznosci pracownik Wydz. Fn wystawia note ksiegowa, w ktdrej okreslona jest wysokosé

zobowigzania. Przesyta kontrahentowi =z okresleniem 7-dniowego terminu zaptaty

— (przesytka bez zwrotnego potwierdzenia odbioru).

3. W przypadku stwierdzenia braku wptaty za jeden lub wiecej okreséw rozliczeniowych

w okreslonym terminie naleznosci cywilnoprawnych wystawia sie i przesyta dtuznikowi

wezwanie przedsagdowe do zaptaty z okresleniem 14-dniowego terminu uregulowania

naleznosci ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4. W przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie, pracownik Fn

przygotowuje niezwtocznie komplet dokumentdéw (poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem)

dot. tych naleznosci.

5. Pracownik Wydz. Fn uzgadnia z zespotem radcow prawnych zakres i wtasciwosé zebranych

dokumentow oraz dalszy tok postepowania.

6. Uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje do Zespotu Radcow Prawnych — celem

skierowania i dochodzenia roszczen na drodze sadowe;j.

7. Radca prawny po zajeciu stanowiska w tej sprawie przez Burmistrza Miasta Sandomierza:
a) kieruje roszczenia na droge postepowania sagdowego (zgodnie z przepisami Kodeksu
cywilnego oraz Kodeksu postepowania cywilnego)

b) informuje na biezaco kierownika jednostki o toczacym sie postepowaniu i wydanych
orzeczeniach — niezwtocznie nie pdézniej niz 7 dni od dnia wydania orzeczenia

( naleznosci pieniezne — kopia do Wydz. Fn),

62



c) prawomocne orzeczenie sadu ( nie pézniej niz 7 dni) przekazuje kierownikowi
jednostki (naleznosci pieniezne - kopia do Wydz. Fn),
d) przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z kierownikiem jednostki dalszy tok
postepowania ( odnosnie zasadnoéci sktadania odwotania),
e) wystepuje do sadu o nadanie klauzuli wykonalnosci dot. prawomocnych orzeczen.
8. Radca prawny przygotowuje wniosek do komornika sadowego o wszczecie postepowania
egzekucyjnego po uzgodnieniu z Wydz. Fn stanu zalegtosci (kopia Fn).
9. Wszystkie zawiadomienia i wezwania sadowe w zakresie toczacych sie spraw przyjmuje
Biuro Obstugi Interesanta. Wpisuje do rejestru korespondencji. Tego samego lub nastepnego

dnia przekazuje do Zespotu Radcéw Prawnych.

10. Majagc  na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania  srodkami  publicznymi,

a w szczegOlnosci ponoszenie kosztdw przesytek pocztowych:

a) wezwania do zaptaty — wystawia sie powyzej 15 zt.
b) zawiadomienia o sposobie zarachowania wptaty — w przypadku, gdy po dokonane;j
wptacie i jej zarachowaniu zalegto$¢ przekracza kwote 10 zt.
11. Wezwania przedsadowe wystawia pracownik ksiegowosci nie pdzniej niz po uptywie
3 miesiecy od terminu ptatnosci raty naleznosci.
Prawidtowos$¢ i terminowos¢ wysytania wezwan nadzoruje Naczelnik Wydz. Fn  poprzez
okresowa kontrole ewidencji wezwan.
12. Pracownik ksiegowosci zobowigzany jest do zawiadomienia Zespotu Radcéw Prawnych
0 kazdej sptacie czesci lub catosci naleznoéci. Informacja o sptacie moze by¢ przestana droga
elektroniczna.
13. Szczegdtowe zasady windykacji naleznosci cywilnoprawnych okresla¢ moze Polecenie
Stuzbowe Kierownika jednostki lub osoby przez niego wyznaczonej w sprawie instrukgji
postepowania procedury wewnetrznej dotyczacej windykacji naleznosci cywilnoprawnych

naliczanych przez UM w S-rzu.

§ 25.

Obieg dokumentéw zwigzanych z umarzaniem, roztozeniem na raty, odroczeniem

terminu ptatnosci i ustawowych zwolniert w podatkach i optatach lokalnych.

1. Umorzenie, roztozenie na raty odroczenie terminu ptatnosci w podatkach z wniosku
podatnika.

Ogniwo poczatkowe - ztozenie wniosku podatnika
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- nastepnego dnia przekazanie do Wydz. Fn.

Ogniwo drugie - pracownik Fn zajmujacy sie wymiarem podatku dokonuje
merytorycznej oceny zasadnosci ztozonego podania.

Ogniwo trzecie - rozpoczecie procedury podatkowej zgodnie z art. 169, 189, 200
ordynacji podatkowej w celu zgromadzenia materiatu dowodowego.

Ogniwo czwarte - przedstawienie materiatu dowodowego i opinii Burmistrzowi Miasta
i podjecie decyzji ( pozytywna, negatywna)

Ogniwo piate - wydanie decyzji rozstrzygajacej — udzielenie umorzenia zalegtosci
podatkowej, odroczenia, roztozenia na raty podatku na podstawie art.
67a ordynacji podatkowej lub odmowa.

Ogniwo koncowe - dokonanie zapisdw ksiegowych w kartotece podatkowej podatnika.

2/ Ulgi i zwolnienia w podatku rolnym:

- ulgi i zwolnienia z urzedu

Ogniwo poczatkowe - pracownik wydz. Fn dokonuje analizy zasadnosci udzielenia ulgi lub
zwolnienia na podstawie zgromadzonego materiatu dowodowego
(wypis z rejestru gruntow)

Ogniwo drugie - wystawienie nakazu ptatniczego z uwzglednieniem przystugujacych
ustawowo ulg i zwolnien.

- ulgi i zwolnienia na wniosek podatnika

Ogniwo poczatkowe - ztozenie wniosku podatnika

Ogniwo drugie - przekazanie wniosku do wydz. Fn i ocena przez merytorycznego
pracownika zasadnosci ztozonego wniosku.

Ogniwo trzecie - zebranie materiatu dowodowego ( akt notarialny nabycia gruntu,
rachunki dokumentujace kwoty poniesionej inwestycji.

Ogniwo czwarte - wydanie decyzji lub nakazu ptatniczego z uwzglednieniem ulgi lub
zwolnienia

2. Tryb postepowania w sprawie szczegétowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg
w stosunku do naleznosci pienieznych o charakterze cywilnoprawnym, warunkéw
dopuszczalnoéci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie
pomoc de minimis oraz organdw do tego uprawnionych okresla Uchwata Rady Miasta
Sandomierza Nr LII/428/2010 z dnia 28 lipca 2010 .



§ 26.

Obieg dokumentdéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Zgodnie z pismem Burmistrza Miasta Nr ZP.341/1/07 z dnia 08.03.2007r. wydziaty
merytoryczne sktadaja bezposérednio do Wydziatu Zamdwiert Publicznych wnioski
0 przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego (dot. zamdwien o wartosci przekraczajacej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro)

Wydziat Zamdwien Publicznych rejestruje otrzymane wnioski w rejestrze wnioskow.
Wydziat Zamowien Publicznych przygotowuje i zamieszcza ogtoszenia o przetargach
na tablicy ogtoszen, w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej UM
Sandomierza oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

Jezeli wartos¢ zamodwienia jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
réwnowartos¢ kwoty: 4 845 000 euro — dla robét budowlanych, 193 000 euro — dla
dostaw i ustug, Wydziat Zamoéwien Publicznych przekazuje ogtoszenia o zamdwieniu
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich.

Wydziat Zamodwien Publicznych przygotowuje projekt zarzadzenia dot. powotania
Komisji Przetargowej wraz z regulaminem pracy i przedktada do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta.

Wydziat Zamdéwien Publicznych opracowuje SIWZ, przygotowuje komplet drukéw ZP
— protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatgcznikami.
Pracownicy Wydziatu Zamdwien Publicznych wchodza w sktad Komisji Przetargowe;j.
Po wyborze najkorzystniejszej oferty Wydziat Zamdéwiert Publicznych powiadamia
0 wyniku postepowania wszystkich wykonawcdw, ktdrzy ztozyli oferty, przygotowuije
i zamieszcza ogtoszenie o wyborze oferty na tablicy ogtoszer oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Po uptywie terminu na ewentualne odwotania, Wydziat ZP przygotowuje umowe

z wybranym wykonawca.

10) Podpisana umowe Wydziat Zamowien Publicznych przekazuje Wykonawcy,

merytorycznemu Wydziatowi oraz Wydziatowi Finansowemu.

11) Niezwtocznie po zawarciu umowy, Wydziat Zamodwien Publicznych zamieszcza

ogtoszenie o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

12) Jesli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza:

- 4 845 000 euro dla robdt budowlanych,
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- 193 000 euro dla dostaw lub ustug,
niezwtocznie po zawarciu umowy, Wydziat Zamdéwiern Publicznych przekazuije
ogtoszenie 0 udzieleniu zamdwienia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot

Europejskich.
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Zatacznik Nrl
do Zarzadzenia Nr FN.3200.1.2012/BG
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 25 stycznia 2012

Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania
czekéw gotéwkowych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Lp. |Imie i nazwisko Stanowisko
1 Dariusz Tenderowicz Inspektor
2. Mateusz Niezgoda Inspektor
3. Klaudia Cetnarska Referent

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
kontroli formalno - rachunkowej

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko
1 Zbigniew Czajka Inspektor
Beata Podsiadto Pomoc Administracyjna

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
wstepnej kontroli zgodnie z ustawg o finansach publicznych

Lp. |Imie i nazwisko Stanowisko
1 Cezary Gradzinski Skarbnik Miasta
Barbara Grebowiec Naczelnik Wydziatu Finansowego
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Wykaz oséb uprawnionych do zatwierdzania dokumentéw
finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu

Imie i nazwisko

Stanowisko

Jerzy Borowski

Burmistrz Miasta

Ewa Kondek

Zastepca Burmistrza Miasta

w b eE

Marek Bronkowski

Zastepca Burmistrza Miasta
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr FN.3200.1.2012/BG
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 25 stycznia 2012

Wykaz oséb upowaznionych do wystawiania faktur VAT

1. Wydziat Organizacyjny
* Leszek Komenda
2. Wydziat Finansowy
» Barbara Grebowiec
3. Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami
» Barbara Rajkowska
» Konrad Goliszek
4. Wydziat Nadzoru Komunalnego
» Edyta Sobieraj
e Jarostaw Szczerowoda
5. Referat Kultury, Sportu i Promaocji
* Agata Krdl
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Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr FN.3200.1.2012/BG

Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 25 stycznia 2012

Wykaz Komdrek Organizacyjnych w ktérych posiadaniu jest ksigzka inwentarzowa
oraz_stanowisk odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku

Lp. | Nazwa komorki | Osoba odpowiedzialna | Uwagi
organizacyjnej
1 Wydziat Organizacyjny Naczelnik Wydziatu lub | Srodki trwate i pozostate
pracownik przez rzeczowe sktadniki majatku
naczelnika upowazniony | zgodnie z ich przeznaczeniem
2. Referat Informatyki Kierownik referatu lub Srodki trwate i pozostate
pracownik przez rzeczowe sktadniki majatku
kierownika upowazniony | zgodnie z ich przeznaczeniem
3. Referat Kultury , Sportu Kierownik referatu lub Srodki trwate i pozostate
i Promocji pracownik przez rzeczowe sktadniki majatku
kierownika upowazniony | zgodnie z ich przeznaczeniem
4. Wydziat Nadzoru Naczelnik Wydziatu lub | Srodki trwate zgodnie z ich
Komunalnego pracownik przez przeznaczeniem
naczelnika upowazniony
5. Stanowisko Pracy ds. Pracownik upowazniony | Srodki trwate zgodnie z ich
Zarzadzania Kryzysowego przez Kierownika przeznaczeniem
i Obrony Cywilnej jednostki
6. Wydziat Techniczno - Naczelnik Wydziatu lub | Srodki trwate zgodnie z ich
Inwestycyjny pracownik przez przeznaczeniem
naczelnika upowazniony
7. Straz Miejska Pracownik upowazniony | Srodki trwate i pozostate

przez Komendanta
Strazy Miejskiej

rzeczowe sktadniki majatku
zgodnie z ich przeznaczeniem
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