podlegaja one opracowaniu przez wlasciwy wydzial merytoryczny zgodnie z uchwatg
Rady Miejskiej..

d. W przypadku wnioskow o ulgi w splacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy,
ktorych udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy opracowanie
wniosku dokonuje wiasciwa jednostka przy wspblpracy z odpowiednim wydzialem
sprawujacym nad nig nadzor i zaopiniowaniem przez Skarbnika.

e. Opracowanie wniosku polega w szczegolnosci na:

o skompletowaniu  dokumentacji potwierdzajacej ~ zasadnos¢ udzielenia
wnioskowanej ulgi,

e opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,

e przygotowanie StoSOWNego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

e uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,

Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrebne przepisy regulujace

te kwestie, zwlaszcza stosowna Uchwale Rady Miejskiej.

2. W przypadku zwloki w splacie naleznosci Wydziat Podatkow i Oplat wysyla do dtuznika
wezwanie do zaptaty lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujacego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika stanowi podstawe do
wszczecia postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do
biura prawnego),

e administracyjnego — wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow

Gminy wydzialy merytoryczne zobowiazane s do:

e terminowego dostarczenia dokumentow stanowiacych podstawe dokonania przypisu
naleznogci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

4. Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym w Wydziale Podatkéw i Oplat nastepuje ich dekretacja polegajaca
na:

e sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — W zakresie dochodow,
e naniesieniu odpowiednich kont,
e okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,
e zlozeniu podpisu osoby dekretujace; .
5. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg W ewidencji analitycznej i syntetycznej
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wedtug klasyfikacji budzetowe].

6. Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodow/ ewidencjonowane
sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa si¢ W podsystemie komputerowym.

7. Po ujeciuw ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiegowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy odpowiedzialni za
prowadzenie poszczegolnych analityk na dochodach uzgadniaja przypisy naleznosci na

koniec kwartatu z Kierownikiem Wydziatu Podatkow i Oplat lub osoba upoWazniona,.
Uzgodnienia wymagaja formy pisemne;.

§ 20.

Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagow, sald dokonuja Burmistrz lub upowaznione przez
Niego osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta Dokonywanie przelewow
odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych przedkladanych przez wydziaty
merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.

2. Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu /modut PLI lub PLA/. Po
wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi€ 1 uzgodni¢ nastgpnie sporzadzi¢ wydruk.
Wydruk potwierdzony i podpisany stanowi dow6d poprawnego polecenia platniczego.
Pracownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzone
przez siebie dane.

3. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione / zgodnie
z bankowa karta podpisow / i przetransferowane droga elektroniczng do wiasciwych
bankow. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja dyskietki lub
plyty CV umozliwiajace im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

4. Urzadzenia , o ktérych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez

przechowywanie W miejscach zamykanych na klucz.

ROZDZIALII - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§21.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania
z obowiazujacymi przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci
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przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji tych zadaf, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia
spolecznego oraz ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow i
srodk6éw umozliwiajacych likwidacjg tych nieprawidtowosci.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialni sa Kierownicy wydziatow i komérek organizacyjnych.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a. kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej w szczeg6lnosci badanie projektow umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

b. kontroli bieiqcej, polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji W toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych oraz
prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem,
itp.,

c. kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie

i poddanie:

a kontroli zgodnosci z prawem zaméwien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnosci
przedmiotu zaméwienia, trybu zaméwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa. Prawo zaméwien publicznych), ktorej
dokonuje Petnomocnik ds. Zaméwien Publicznych.

b kontroli merytorycznej, - opisanej w § 9 pkt.1

¢ kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 9 pkt.2

Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac si¢
przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba, majaca wykona¢
okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaly
wykonane w sposéb wiasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja
na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie, atramentem lub diugopisem, w
sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej.
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6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,

kontrolujacy zobowiazany jest:

a/ zwrocié niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom, czy osobom z

wnioskiem o dokonanie zmian i uzupelnief,

b/ odméwié podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji

sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje
podejmuje kierownik jednostki.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za jej

wykonanie zobowiazana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego oraz

przedsigwzia¢ niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowiagce dowdd przestepstwa.

ROZDZIAL IV - PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 22.

Prowadzenie akt

1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow

po uprzednim uzgodnieniu terminu z Wydziatem Organizacyjny,

zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem.

2. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

Uporzadkowanie dokumentow polega na:

a.

S

o o 0

h

takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentow,

uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentow,

usunieciu skoroszytow i segregatorow,

usunieciu czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

opisaniu teczki.
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§23.
Przechowywanie akt
1. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegblnosci:

a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

b. karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikaj acych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

c. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat

e. pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza sic od poczatku roku nast¢gpnego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno§¢ pracownikow za mienie

1. Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane W jednostce powinno by¢ zabezpieczone

w sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.
5 Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢

zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.
3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien

by¢ zamknigte, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczefi powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym

pomieszczeniu Urzedu.
5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza Miasta i
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.
6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakonczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

§ 25.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngtrzne

oraz ogllne przepisy prawa.

§ 26.
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1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.
2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta i Gminy i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow . Jednostki organizacyjne winny opracowac
whasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§27.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Burmistrza

Miasta i Gminy na wniosek Skarbnika lub Sekretarza..
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i
Gminy Nr 483/09

z dnia 05.01.2009 .

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych
przez Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich

Podstawy prawne

§1.

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazaf
w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, a w szczeg6lnosci na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 1. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( tekst jednolity z 2007 roku
Dz.U. Nr 223 poz.1655 ze zm.)

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
,Standardéw  kontroli finansowej ~w  jednostkach  sektora finanséw  publicznych”
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13 ze zm.),

5. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ regulamin w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich z tytulu powierzonych im
obowiazkéw winni zapozna¢ si¢ z trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim
postanowien. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi W regulaminie winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym Zatacznik do niniejszego regulaminu.

2. Sprawy, nie objete niniejszym regulaminem zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-

ksiegowych.
Objasnienia

§3.
Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- jednostce — oznacza to urzad gminy, starostwo powiatowe, urzad marszatkowski, gminna,
powiatowa lub wojewddzka jednostke organizacyjna,,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta i gminy Katy Wroctawskie,
— kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika wydziatu,
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— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika miasta i gminy
komérce organizacyjnej — oznacza to wydzial lub samodzielne stanowisko

Ustalenia szczegolowe

§4.

Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej
oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, Zz zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

§5.

1. Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy
na dostawy, roboty i ustugi nalezy do kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki, podejmuje decyzj¢, o ktérej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku
zgloszonego do pelnomocnika ds.zaméwien publicznych przez osobg uprawniona.

§ 6.

1. Komérka organizacyjna whasciwa do sprawdzenia i przygotowania wniosku, o ktorym mowa
w § 5 ust. 2 oraz do prowadzenia kompletnej  dokumentacji, ~zwiazanej z postepowaniem
o zam6wieniach publicznych jest petnomocnik ds. zamowien publicznych.

§7.
1. Wniosek o dokonanie zaméwienia na dostawy, ushugi lub roboty winien by¢ sporzadzony
w formie pisemnej i zawiera¢:
1) wyszczeg6lnienie niezbednych dostaw, ustug lub robot (przedmiot zaméwienia),
2) dane niezbedne do ustalenia whagciwej procedury dokonania zaméwienia, a W szczegblnosci
przewidywany koszt,
3) propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w ustawie
o zamoéwieniach publicznych,
4) przewidywany termin realizacji zaméwienia, z uwzglednieniem wymogéw wynikajacych z trybu
postepowania.
2. Wniosek przed przediozeniem kierownikowi jednostki do rozpatrzenia winien uzyskaé opini¢
skarbnika i wlasciwego merytorycznie pracownika ze wzgledu na przedmiot zaméwienia.
3. Whiosek na dostawy, ustugi lub roboty ciagte powinien obejmowac¢ potrzeby i koszty ponoszone
w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamdwienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktérego realizacja nastapi etapami, powinien on obejmowaé zakres robét i koszty niezbedne
do wykonania calego zadania .
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§8.
1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki, whniosek jest podstawa do okreslenia przedmiotu
i warunkéw zamdwienia.
2. Przedmiot zamdéwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech technicznych,
jako$ciowych, a w przypadku robét budowlanych — za pomoca dokumentacji projektowej
i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

§9.

1. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci do
14.000 euro dokonuje kierownik wiasciwej komorki. Dokumentacja z przeprowadzonego
postepowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika komorki organizacyj nej.

2. Ostateczna decyzje o zawarciu umowy lub zlecenia podejmuje kierownik jednostki.

§ 10.

1. Wybér najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, ktérego wartos¢
przekracza 14000 euro moze nastapi¢ wylacznie komisyjnie.

2. Komisje, dokonujaca oceny i wyboru zgtoszonych ofert, powoluje kierownik jednostki.

3. Komisja, o ktérej mowa w ust. 2 sktada sie z minimum 3 oséb. W sklad komisji wchodza:
— Z-ca burmistrza lub sekretarz gminy
— pelnomocnik ds.zaméwieri publicznych.
— kierownik lub pracownik komorki wiasciwej merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia,

4. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki.

5. Integralng czes¢ dokumentacji stanowi protokél komisji przetargowej oraz projekt umowy
o udzielenie zaméwienia. Projekt umowy winien by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego.

§11.

Ostateczna decyzj¢ o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.
§12.

1. Petnomocnik ds.zamdwien publicznych prowadzi rejestr zaméwien publicznych jednostki o
wartoéci przekraczajacej 14.000 euro. Zamowienia o wartoéci do14000 euro nie podlegaja
obowiazkowi ewidencji.

§13.

W przypadku powierzania wykonywania uprawniefi inwestora innej specjalistycznej jednostce,
umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajacemu wykonanie zadania we wszystkich
istotnych czynnosciach, zwiazanych z realizacja inwestycji, a w szczeg6lnosci w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkéw zamowienia,

2) wyborze oferty,

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacj¢ inwestycji,
4) odbiorze wykonywanego zamoOwienia.

§ 14.
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W przygotowywanych projektach umoéw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy
przestrzegaé jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szczegoInosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawcg (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci)
nie moze nastapi¢ wczeéniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia przez
zamawiajacego,

2) platno$¢ wystawionej faktury nie moze nastapi¢ wezeéniej niz w ciagu 3 dni od daty otrzymania
faktury przez jednostke,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ W pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§ 15.
W kazdym przypadku, gdy wybér oferty nastgpuje W drodze komisyjnej, w tym samym trybie
winien nastapi¢ odbidr przedmiotu zamoOwienia.
§ 16.
W umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé adnotacje o
sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).

Postanowienia koncowe

§17.

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zZycie z dniem podpisania.

2. Wszyscy pracownicy jednostki whasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkow
winni zapozna¢ si¢ z treécia niniejszego regulaminu i przestrzegac jego postanowiefi.

3. Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego regulaminu winien by¢ potwierdzony
w oéwiadczeniu, stanowiacym Zatacznik do niniejszego regulaminu.
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