ZARZADZENIE nr 483 /09
Burmistrza Miasta i Gminy
Z dnia 05.01.2009 roku

W sprawie zmiany w Zarzadzeniu nr 219/04 z dnia 28.09.2004 roku w sprawie
aktualizacji przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansows gminy Katy
Wroclawskie

Na podstawie art. 28a ust.1 i art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz.U. Nr 15, poz. 148 z p6ézn. zm.) oraz na podstawie
art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002
1. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1.
1.Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 219/04 z dnia 28.09.2004 roku otrzymuje brzmienie jak

w zalaczniku nr 1 do niniej szego zarzadzenia..

2. Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 219/04 z dnia 28.09.2004 roku otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia..

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazk6w, do zastosowania zmian okreslonych tym Zarzadzeniem

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia BMiG
Nr 483/09

Z dnia 05.01.2009 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI
" DOKUMENTOW FINAN SOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY
W KATACH WROCEAWSKICH
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L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawa prawna.
Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia z 1994r. o rachunkowosci / Dz, U.
z 2002r. Nr 76, poz.694 ze zmianamj/ ustalam nastepujacy tryb obiegu dokumentow
ksiegowych.

§ 2.

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontrol; i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Burmistrza Miasta i Gminy

3. Dokumentacja ksiggowa to zbi6r wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tresé operacji i zdarzeh
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy z racji powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé

si¢ Z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowies.
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II. ZASADY PRZYGOTOWANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL. - CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 3.

Dowody ksiggowe definicja

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi.

1.

Dowéd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej Iub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacii, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkow 1zeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych Iub
bezgotéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci, wyceny skiadnikéw majatkowych i
réznych rozliczen wartoSciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzet i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§ 4.

Cechy dowodu ksiggowego
Kazdy dowéd ksiggowy powinny charakteryzowag:
dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i / lub w czasie ),
trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub

wyblaknigciu z uptywem czasu),



. rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

. kompletnosé danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

. systematyczno$é¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

. identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentoéw
kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,
poprawnos$¢ formalna (1. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja),

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

. poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje

si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 5.

Funkecje dowodu ksiggowego

. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje :

. funkcja ,dokumentu” - prawidlowo 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,

c. funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,

. funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédlowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych,
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§ 6.

Tres¢ dowodu ksiggowego
. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy
spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony czyli powinien zawieraé co
najmniej:
. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,
. Opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych
(j. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
warto$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé
podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT- wyszczegllnienie stawek i wysokosci
podatkéw od towaréw i ustug),
. dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
. dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.
. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoré6w drukéw i formularzy, muszg one jedynie
zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiadaé wymogom stawianym przepisami
prawa np. faktura VAT, rachunki, faktury i noty korygujace).

§7.

Rodzaje dowodéw ksiggowych
Dowody bankowe
. bankowe dowody wplat i wyplat
polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje duznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umows rachunku bankowego.
. wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub
wydruk komputerowy sprawdza pracownik Wydziatlu Finansowego, W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku finansujacego.
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c. czek gotéwkowy
czek gotéwkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione /zgodnie z karta podpiséw/ odpowiednimi
peinomocnictwami zlozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawa wydania czeku gotdwkowego jest
dowod zrédtowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np., listy wyplat, rachunek , rozliczenie z
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajace wydatki)
Wszystkie dowody zrédtowe stanowiace podstawe wydania czeku gotowkowego musza byé
opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacj¢ wyplaty w postaci
podpisow Burmistrza i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznionej. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje sie przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go
anulowala. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekéw.

d. lokata terminowa
zaklada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate terminowa.
Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument ,, potwierdzenie transakcji
depozytowej” przystane przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem uméw skladane sa
do banku na odpowiednich drukach.

€. wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego
sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza
zgodnos¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole dowodéw okreslaja
banki ).

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
a. umowa pracg, T0Zwigzanie umowy o prace,
b. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
c. zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin

nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

d. rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

e. oswiadczenie na poboér zaliczek na podatek dochodowy,
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f. oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,
g. karta zasitkowa,

h. zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
i. zastgpcza asygnata zasitkowa,

j. deklaracja zasitkowa ZUS,

k. lista plac,

1. polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne,

premii pracownikéw obstugi, dodatki szkodliwe.itp.

3. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego
a. przyjecie Srodka trwalego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego-oryginat (symbol MT)
c. protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT)
d. likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)

4. Dowody ksi¢ggowe rozliczeniowe
a. nota ksiggowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat
c. polecenie ksiggowania (PK)— oryginal
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sa przez wydziaty merytoryczne
na biezaco, na drukach ogdlnie dostepnych.
Dokumenty wymienione w punkcie c¢ sporzadza Wydziat Finansowy,
Wydziatl Podatkéw i Oplat /w zakresie podatkéw i optat/ na biezaco na drukach ogélnie

dostepnych.

5. Dowody ksiggowe dot. podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych

okreslone sa w § 4 ust.2-5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21.06.2006r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. Nr 112,p0z.761 ze zmianami)
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ROZDZIAL 11 - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§8.

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli;

a.

kontrole merytoryczna,

b. kontrole formalna,

C.  kontrolg rachunkowa,

§9.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala

przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniy:

a.
b.

h.

1.

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
€zy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowigzujacymi przepisami,

czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg¢ lub
wykonawstwo ushugi, umowa o dostawe , wzglednie czy zlozono zamOwienie,

Czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

czy nie ma opézniefi w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich op6zniefi —

czy nastapito naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowi¢
to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia  faktury
korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik wydziatu lub osoby przez nich upowaznione.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje zrodio

finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf .Na
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okoliczno$¢ dokonania kontrolj

ksiegowym pieczeé z klauzulg:

dowod6éw  ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie

s Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Pod pieczecia umieszcza sie date dokonania kontroli oraz podpis .

1. Kontrola formalno-rachunkowa.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Wydzialu Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu
osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych  dokumentach, zwraca je wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci  lub zazadania od kontrahenta

faktury korygujace;.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli

umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzula:
s» Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?”
Pod pieczgcig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

2a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposéb
prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera
co najmniej dane wskazane ponizej:

a. okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b. wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej

/okreslenie stron — nazwa, adres/,

c. datg¢ wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych,
ktoérych dowod dotyczy,
d. okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

e. podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy jest wolny
od bledéw rachunkowych.

3. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowia podstawe do wyplaty $rodkéw finansowych. Przed ich
ostateczna realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego

upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez:
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¢ Burmistrza Miasta i Gminy lub jego Zastgpcy Burmistrza. zgodnie z planem finansowym.
Wyznaczeni pracownicy poszczegélnych wydzialéw merytorycznych potwierdzaja
posiadanie srodkéw finansowych Zamieszczajac

pieczatke:
»Wydatek zgodny z planem finansowym wydziah...... ’data i podpis
» Wydatek strukturalny ....... Kod klasyfikacji....... Kwota...... data i podpis

4. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczegélnosci dowodéw polecenia

ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik Iub osoby przez niego

upowaznione.

IIl. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL 1 OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE
OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 10.

Zasady obiegu dowodéw ksiggowych
W Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie wystepuje elektroniczny obieg dokumentéw

1. Obieg dokument6w ksiegowych jest systemem przekazywania dokument6w od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich
zakwalifikowania i ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

- zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do wydzialéw, pracownikéw , ktérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie
operacji gospodarczych danego miesiaca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

- zasadg systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowodow ksiggowych w spos6b systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasadg odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
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dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komérek organizacyjnych,
ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sq kompetentne do ich

sprawdzenia.

§11.

Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
. Umowy na dostawe towar6w, realizacje rob6t budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zaméwieniach
publicznych wydziat merytoryczny.

. Umowa powinna zawiera¢ w szczegélnosci
strony umowy,
przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
datg zawarcia i numer umowy,
kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie
wyliczona kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

Sposob rozliczania materiatowo-finansowego,
zasady fakturowania i platnosci,
oraz
zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,
zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,
podpisy stron.
. Do umowy o szczegélnym charakterze np. dotyczacych robét budowlano-remontowych
dolacza si¢ przyktadowo:
kosztorys inwestorski prac,
wycen¢ materialow,
kalkulacj¢ kosztow,
protokol koniecznosci.

. Umowg parafuja — Kierownik Wydziatu lub osoba przez niego upowazniona.
Sporzadzajacy umowe kieruje umowg do Radcéw Prawnych celem dokonania kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego. Jezeli umowa zostata sporzadzona
prawidlowo, radca prawny parafuje umowe imienna pieczatka. W przypadku uwag do
umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do wydziatu

merytorycznego celem dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa
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publicznych,

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

dopilnowaé dopetnienia obowiazku przez kontrahenta W w/w zakresie,

sprawdzi¢ prawidlowogé Wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

kontrolowaé terminy obowiazywania zabezpieczen,

terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziati Finansowego
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonaé zwroty — przy zabezpieczeniach w
pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwroty. |
Umowy zlecenie lub o dzieto Po uprzednim zaparafowaniu przez

Kierownikéw wydziatéw przygotowujacych umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno-
prawnym przez radcg¢ prawnego, Wymagaja kontrasygnaty Skarbnika i podpisu Burmistrza
Miasta i Gminy lub upowaznionych oséb.
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozr6znia sie
nastgpujace dokumenty:

faktura VAT- oryginal,

faktura korygujaca lub nota — oryginal,

rachunek — oryginat,

protokét reklamacyjny — kopia,

dowéd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatléw, produktow lub

towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),

umowa,

nota ksiggowa.

8. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu

rozliczenia uméw, dotacza si¢ w szczegoblnosci:

protokét odbioru,

kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

9. Na podstawie zawartych uméw, ztozonych zaméwien lub innych dokumentow

powodujacych konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w biezacym roku lub
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10.

w  kolejnych latach, wydzialy merytoryczne ustalaja  zaangazowanie wydatkéw
budzetowych.
Do rejestracji zaangazowania stuzy Rejestr Uméw wedhug wzoru stanowiacego zatacznik
nr 1, Rejestr Faktur wedlig wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 prowadzony przez
wydziaty merytoryczne .
Rejestr Uméw — zaangazowanie wprowadza si¢ z uméw / anekséw do uméw / lub

zlecen

- Rejestr Faktur — zaangazowanie wprowadza si¢ z faktur, rachunkéw badz innych

dokumentéw, na ktére brak uméw czy zlecen bedacych podstawg do zarejestrowania

w Rejestrze Umoéw.
Do ,Rejestr Um6w” nalezy wprowadzi¢ wszystkie dokumenty informujace o wartosci
zaangazowania miedzy innymi:

- poszczegdlne umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzielo lub umowy zlecenie,

- wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o pracg oraz

pochodnych od tych wynagrodzen,

- naliczone podatki, optaty administracyjne i sktadki na PFRON,

- rozliczone zobowiazania z tytutu kosztéw podrézy stuzbowych i innych.
W ,Rejestrze Faktur” nalezy uja¢ faktury i rachunki za zrealizowane dostawy, ustugi
nieobjgte wezeséniej zawartymi umowami lub zleceniami.
Dokumenty powodujace zaangazowanie $rodkéw finansowych wpisuje si¢ do ,,Rejestr
Umoéw” z podzialem na odpowiednia klasyfikacje budzetows i podzialem na poszczegolne
lata,
Suma zaangazowanych wydatkéw nie moze byé wyzsza od kwot ujetych w planie
finansowym danego wydzialu merytorycznego, oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane
wydatki.
Kwartalng informacj¢ o wysoko$ci zaangazowania wydatkéw budzetowych wedhug
podzialek klasyfikacji budzetowej wydzialy merytoryczne skladaja najpézniej do 15-go
dnia nastgpnego miesiaca za dany kwartal, na wydruku z ,,Rejestr uméw”, potwierdzonych
za zgodno$¢ z rzeczywistym stanem zaangazowania przez Kierownika wydzialu, Iub
samodzielnego pracownika.. W przypadku umoéw wieloletnich informacja winna zawieraé
réwniez dodatkowe dane na temat zaangazowania wydatkow na poszczegélne lata przyszle.
Wszystkie wydatki budzetowe podlegaja réwniez klasyfikacji jako wydatki strukturalne
okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélowej klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych.
Za prawidlowa klasyfikacj¢ wydatkéw strukturalnych odpowiada kierownik wydziatu lub
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osoba przez niego upowazniona.. Wydatki strukturalne podlegaja ewidencji w ,,Rejestrze
Wydatkow strukturalnych” wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 .
Poszczegllne wydzialy merytoryczne do dnia 15 stycznia po zakohczonym roku
budzetowego przekaza 1 egzemplarz podpisanego przez kierownika wydzialu Rejestru
wydatkow strukturalnych do Wydziatu Finansowego.

11. Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami
§ 18 niniejszej instrukcji do Wydziatu Finansowego.

12. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug
dotyczacych zakupu srodk6w trwatych i pozostatych srodkéw trwatych dokumenty
w/w powinny zawierac:

e opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru danego
$rodka trwalego lub pozostalego Srodka trwalego .

13. Podstawg do dokonania wydatkéw sg rowniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
odpowiednio:

dyspozycja przekazania dotacji,

P

b. wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

oplat sadowych i egzekucyjnych,

dyspozycje wyplat kaucji,

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

wynagrodzen za inkaso oplaty skarbowej 1 oplaty targowe;j

¢. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

d. prawomocne decyzje administracyjne,

e. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.
14. Podstawa do dokonywania wydatkow w zakresie skladek na rzecz organizacji, ktérych
czionkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych
sktadek zaparafowana przez odpowiedni wydzial merytoryczny.
Podstawa do uiszczenia oplat za umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej w pasie

drogowym jest pismo kierownika merytorycznego wydzialu z poleceniem dokonania oplaty.

§ 12.

Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:
a. jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie, Softysom i

Przewodniczacym Rad Osiedlowych.. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet
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N6

podro6zy stuzbowej, zakup materiatéw i ushug itp.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Wydziat Organizacyjny po otrzymaniu zgloszenia
o planowanym wyjezdzie shuzbowym od Kierownika wydzialu, delegujacego pracownika
co najmniej trzy dni przed planowanym terminem wyjazdu.

3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Wydziale

Organizacyjnym zarejestrowany ( nadany numer kolejny) blankiet ,, polecenie wyjazdu
shuzbowego™. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej, okreslajacych réwniez srodki komunikacji.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub o0s6b
przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka wystawiany jest czek gotowkowy..
Zaliczki na delegacj¢ podlegajq rozliczeniu w terminie 7 dni / podr6ze krajowe / i 14 dni /
podroze zagraniczne / - od daty zakoficzenia podrézy stuzbowe;.

4. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypeinionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczk¢”, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te

podlegaja rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Prezydent moze
wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu shuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow. Dotaczone dowody
ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

6. Przy rozliczeniu kosztéw podrdzy shuzbowej pracownik musi zalaczy¢ bilety

potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem lokomocji.

7. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane
nastepne zaliczki.

8. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym
we wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy, na wniosek, Kierownika wydziatu,
merytorycznego.

9. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku
kalendarzowego. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ péZniejszego
rozliczenia zaliczki, ale nalezy do wniosku o wyplate zaliczki dolaczy¢ stosowne

wyjasnienie / wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w danym roku/.

15



§ 13.

Dowody dotyczgce transportu

1. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochodéw stuzbowych:

a.

karta drogowa pojazdu stuibowego - dokument wystawia pracownik Wydzialu
Organizacyjnego w jednym egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy
pojazdu. Karta drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu odrebnie i rozliczana nie
rzadziej niz co 10 dni dla samochodu osobowego uzywanego przez kierownika jednostki
dla pozostalych samochodéw stuzbowych karta wydawana jest codziennie z wyjatkiem
samochod6w i sprzetu silnikowego OSP, ktore wydawane sa w okresach kwartalnych
rozliczanych do dnia 10 miesiaca po zakoriczeniu kwartatu. Karty drogowe i pracy
sprzgtu silnikowego dla OSP wydaje i rozlicza Komendant Gminny Ochrony
Przeciwpozarowej Karta zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty
wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu licznika poczatkowego i koncowego, ilosci
przebytych kilometréw, podpisu osoby korzystajacej z pojazdu, stanu paliwa przed i po
wyjezdzie, zuzycia paliwa wedlug normy i rzeczywistego. Karta zawiera réwniez
informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilo$é zakupionego paliwa oraz podpis
kierowcy dokonujacego zakupu. Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd stuzbowy
jest zobowiazany do rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa,
oraz zwrotu uzupelnionych kart drogowych najp6zniej w ciagu dwoch dni roboczych od
daty wydania karty. Do 5-tego dnia nastgpnego miesigca, pracownik Wydziatu
Organizacyjnego sprawdza zwrdcone karty drogowe /oprocz kart OSP/ zaréwno pod
wzgledem merytorycznym jak i formalno-rachunkowym. W przypadku przekroczenia
ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest postepowanie wyjasniajace. Kierowca
pojazdu zobowigzany jest do ztozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn nadmiernego
zuzycia paliwa. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego w oparciu o wyjasnienia moze
uzna¢ nadmierne zuzycie jako niewynikajace z winy kierowcy, w przeciwnym wypadku
kierowca jest obcigzony kosztem zakupu ponadnormatywnie zuzytego paliwa.

ewidencje zakupu i zuzycia paliwa, materialow eksploatacyjnych, czgsci zamiennych
oraz innych rachunkéw jak np. przeglady, naprawy, myjnia, parking itd. prowadzi
pracownik Wydzialu Organizacyjnego dla kazdego pojazdu oddzielnie.

¢. normy zuzycia paliwa sg ustalone dla kazdego pojazdu oddzielnie.

faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegétowo opisane i skontrolowane

przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego, prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa

i podpisane przez Kierownika Wydziatu Organizacyjnego. W opisie faktury winien by¢
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przywolany nr karty drogowej, w ktorej fakture uj¢to oraz stan licznika, przy ktérym
dokonano zakupu.

e.W przypadku przekroczenia norm czasu pracy w okresie rozliczeniowym/3 miesiecznym/
Kierownik wydzialu merytorycznego przekazuje informacje o przekroczeniach do
Wydziatu Spraw Obywatelskich.

§ 14.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw

Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1.

Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzen w Urzedzie Miasta i Gminy sg

dowody

G2

4

opisane w § 7 punkt 3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza
Wydzial Spraw Obywatelskich — komoérka kadr w oparciu o wczesniejsze wnioski
zatwierdzone przez Burmistrza Umowy podpisane przez Burmistrza z kontrasygnatg
Skarbnika sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

pracownika,

komérki kadr prowadzacego akta

osobowe pracownikow,

komorki plac

. Listy plac sporzadza pracownik komoérki ptac na podstawie dowodéw zrédlowych /umowy,

pisma polecenn wyplat, dane wprowadzane do systemu komputerowego —ptace i kadry
otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr lub od osoby merytorycznie odpowiedzialne;j,
przedlozone do komorki plac do 20-go dnia kazdego miesigca. Listy plac sporzadza si¢ za

okres jednego miesiaca.

. Listy plac powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:

okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imi¢ pracownika,

sume¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,

sumg potracen z podzialem na poszczeg6lne tytuly,

laczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotowkowej, a gdy
wynagrodzenie przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania
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219
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

reguluja odrebne przepisy.
. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

, . naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokoj enie

éwiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),
naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych (do wysokosci
1/2 wynagrodzenia ),
pobranych a nierozliczonych zaliczek,

kar pienieznych wymierzonych przez pracodawcg,

inne potracenia dobrowolne na ktore wyrazit zgodg pracownik i pracodawca.

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca - odpowiedni pracownik komorki plac,

osobe sprawdzajaca - odpowiedni pracownik Wydziatu Spraw Obywatelskich

-pracownik komorki kadr/,
Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.
. Napodstawie list wynagrodzef podpisanych przez osoby wymienione w pkt.7,

pracownik Wydzialu Finansowego — /komorki plac/ sporzadza zestawienie wynagrodzen
netto i dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktérzy maja zalozone
rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikéw, wyplaty w
formie czeku gotowkowego dokonuje upowazniony pracownik . Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajacag z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzenia

. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.
Obowiazuja nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:

a. do 27 dnia miesiaca dla wynagrodzen ptatnych z dohy,

b. inne wyplaty zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzeni na konta

bankowe winno nastapi¢ w terminie zapewniajacym wplyw wynagrodzen na konta
pracownika nie pdzniej niz 27 dnia miesiaca.

¢. W wyjatkowych przypadkach Burmistrz Miasta i Gminy moze ustali¢ weczesniejszy termin
wyplaty wynagrodzen.

W tym celu wydaje odpowiednie Zarzadzenie.
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Druki ZUS ZLA pracownikéw

1.
2.

Pracownicy przedkladaja druki ZUS ZLA do sekretariatu do 7 dni od daty wystawienia.
Sekretariat po oznaczeniu datownikiem przyjgcia zwolnienia przekazuje je niezwlocznie do
kadr.

Pracownik w ciagu 2 dni od daty otrzymania zwolnienia ma obowiazek poinformowania

kierownika o przyczynach swojej nieobecnosci w pracy.

Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

1.

Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach pracownikowi zajmujacego sig
naliczaniem wynagrodze, gdzie wypelniane sa informacje zwiazane z zawartg umowa, 1
wysokoscia wynagrodzen..

Po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia

Skarbnikowi lub osobie upowaznionej oraz Burmistrzowi.

Oswiadczenie PIT 12

1.

Oéwiadczenie PIT 12 / do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego
od dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy ztozy¢
do komorki ptac do 10 stycznia nastgpnego roku.

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

rozliczenia sie z Urzedem Skarbowym.

Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-placowych

1.

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy, ktory nabywa uprawnienia do
éwiadczenia z ZUS-u / renta inwalidzka, renta rodzinna / zobowiazany jest niezwlocznie

poinformowa¢ o tym fakcie komorke kadry oraz komoérke ptace

Wyplata diet radnych , soltyséw i przewodniczacych Rad Osiedlowych

1.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplatg diet radnym jest lista wyptat diet. Listg
sporzadza pracownik odpowiedzialny merytorycznie z Biura Rady Miejskiej w oparciu o
zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Potracenia z tytulu nieobecnosci
radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sa na podstawie wykazu nieobecnosci
radnych, sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstugg rady. Wykaz / listg
radnych / nalezy dostarczy¢ do Wydzialu Finansowego nie pézniej niz 2 dni po ostatnim
posiedzeniu Komisji lub Sesji Rady Miej skiej w danym miesiacu.

Podstawa wyplaty diet soltysom i przewodniczacym RO jest aktualny wykaz tych osob
sprawdzany i podpisywany pod wzgledem merytorycznym przez Sekretarza gminy i
zatwierdzany do wyptaty przez Skarbnika i Burmistrza.

Pracownik Wydziatu Finansowego po sprawdzeniu formalno-rachunkowym dokonuje:
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przelewu na konta bankowe, dla radnych ktérzy maja zalozone rachunki

oszczednosciowo — rozliczeniowe,

dla pozostatych wyptaty na podstawie czeku gotowkowego.

Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu lub realizacji czeku zgodnie z

kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty diet.

Wyplata stypendiéw

Wyplaty stypendiow sportowych nastgpuja na zasadach okre§lonych w uchwale Rady
Miejskiej. Stypendia wyplacane sa na biezaco w formie gotowkowej /czek/ lub

bezgotéwkowej na przelew.

Karty platnicze

oy

1.Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy, ktérych zakres czynno$ci zwiazany jest z realizacja
szczegblnych zadan /zagraniczne delegacje, wizyty gosci, petienie  funkcji
reprezentacyjnej, korzystanie z samochodu stuzbowego itp./ otrzymaé stuzbowa kartg
platnicza.

) Whniosek do banku o wydanie karty platnicze] podpisuja osoby upowaznione do
reprezentowania gminy przy kontrasygnacie Skarbnika.

3 Pracownicy, ktérzy otrzymali shuzbowa kartg platnicza sa odpowiedzialni za jej bezpieczne
przechowywanie, a w razie jej zgubienia ponosza materialng odpowiedzialnos¢

4. W przypadku wygasniecia stosunku pracy lub wygasniecia mandatu karta winna by¢
niezwlocznie zwrécona do banku za posrednictwem Wydziatu Finansowego.

5. Zasady korzystania ze stuzbowej karty platniczej ureguluje Zarzadzenie Burmistrza Miasta
i Gminy wydane w tej sprawie.

§ 15.

Dokumenty zwigzane z przydzielaniem dotacji

. Wydzialy merytoryczne przekazujace dotacje innym podmiotom majg obowiazek

przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowiazujacych w tym zakresie przepisow
prawnych.

Nastepnie przekazuja dyspozycje przekazania dotacji do Wydziatu Finansowego .

Wydzial merytoryczny ma obowiazek rozliczy¢ przekazane dotacje, zgodnie z umowami
i obowiazujacymi przepisami.

Do 31 grudnia wydzialy merytoryczne przedkladaja do Wydziatu Finansowego zestawienie

— przekazanych dotacji
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§ 16.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgtku trwalego

Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne

I. Srodki trwale

1. Do Srodkéw trwalych zalicza si¢ w szczego6lnosci:

a.

b.
c.

Pod pojeciem srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,

nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrqbnq wlasnoscig lokale,
maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

229

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do

uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z § 5 ust.3 pkt 6 rozporzadzenia Ministra

Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw

kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektoérych

jednostek sektora finanséw publicznych ze zm. Do $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo

zalicza si¢ §rodki trwale o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli

o wartosci poczatkowej od 3.500 zt.
2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktyw6w trwatych trwale srodki w

okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego S$rodka trwalego, zar6wno

wlasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,

badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiar6w geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe,

nabycia gruntéw i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy obiektu oraz

z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych przesiedlenie osob z terenéw
zajetych na potrzeby inwestycji,

zalozenie zieleni,
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2125
e poniesienie w obcych $rodkach trwatych, a zwiazanych z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora fuzytkownika/, tzw.
ulepszenie obcych srodkow trwatych,
e ulepszenie whasnych, juz istniejacych §rodkéw trwatych,
e zakup badz wytworzenie we wiasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i $rodkéw trwatych,
e transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,
e nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
e ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie,
e zagospodarowania pomelioracyjnego,
e nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,
e claiinne oplaty zwiazane z nabyciem srodkow trwatych,
e inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

3. Jezeli §rodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji, adaptacji
lub modernizacji, to wartos¢ poczatkowa tych $rodkéw, powigksza si¢ 0 sume wydatkéw na
ich ulepszenie. $rodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacje w danym roku
podatkowym przekracza 3.500 7 i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku
do wartosci z dnia przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w szczegllnosei
okresem uzywania, zdolnoScia wytworcza, jakoscia produktéw uzyskanych za pomoca
ulepszonych $rodkéw trwalych 1 kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych). Za prawidlowe zwiekszenie $rodkéw trwatych odpowiada
wydziat merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.

— 4. Pozostale $rodki trwale — sa to $rodki trwale /wyszczeg6lnione w § 5 ust.3 pkt 2-6
rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 1/, ktérych cena nabycia wynosi co najmniej 500 zl, i
nie przekracza 3.500 zt, ewidencjonowane sa wartosciowo i ilosciowo. Umarza je sig
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

a) Ewidencje pozostatych srodkow trwatych stanowia:
e ksiegi pozostatych srodkéw trwatych (inwentarzowych)
e spis pozostatych srodkéw trwatych — wyposazenie umieszczony W kazdym
pomieszczeniu w widocznym miejscu,
e imienne karty pracownikéw Urzedu prowadzone przez Wydziat Finansowy
rejestrujace pobrane pozostate srodki trwate.
b) Dowody ksiegowe podlegajace ujgciu w ewidencji pozostatych srodkow
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trwatych powinny zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach
ich uzytkowania z podziatem na wydziaty. Pozostate $rodki trwate podlegaja
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.
c¢) W kazdym wydziale, samodzielnym stanowisku, biurze powinna byé wyznaczona osoba
odpowiedzialna za przydzielone pozostale $rodki trwale do danego wydziatu,
samodzielnego referatu, biura — osoba ta informuje uzytkownika gléwnego
0 przeniesieniach, zniszczeniach posiadanych srodkéw trwalych.
5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza sie bez
wzgledu na wartos¢:
¢ ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
e srodki dydaktyczne,
e odziez i umundurowanie,
¢ meble i dywany,

6.Do szczegotowej ewidencji Srodkow trwalych stuzy ksiega inwentarzowa. Ksigga inwentarzowa
stanowi wykaz Srodkéw trwatych z podzialem na poszczegélne grupy rodzajowe.

7. Do szczegblowej ewidencji srodkéw trwalych stuza:

e ksiega inwentarzowa,

e szczegOlowe indywidualne karty obiektdw inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

e tabele amortyzacyjne.

8. W ksiedze inwentarzowej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji
przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien byé
trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu srodka trwalego nalezy poda¢ numer pozycji
przychodu.

9. Zapis6w w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujacych danych:

e daty wpisu,

® numeru inwentarzowego,

e nazwa Srodka trwatego,

e wartos¢ poczatkowa,

e symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
e rocznej stawki amortyzacji,

e roku budowy lub produkc;ji,

e daty przyjecia do uzytkowania,
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e miejsce uzytkowania / pole spisowe/,
w odniesieniu do rozchodu:

e numer pozycji ksiggowania rozchodu,

e numer pozycji przychodu ( inwentarzowy ) rozchodowanego $rodka trwalego,

e daty rozchodu,

e wartoéci rozchodowanego srodka trwatego,

e powodu rozchodu.

10.Uzytkownikami bezposrednimi sa pracownicy Urzgdu na kazdym stanowisku pracy w
odniesieniu do przydzielonych mu przez gtéwnego uzytkownika §rodkow trwatych.
11. $rodki trwale umarza si¢ co miesiac lub z chwila przekazania, sprzedazy i likwidacji §rodka
trwalego, zgodnie z tabela amortyzacyjna.
I1. Warto$ci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytkowosci dluzszej 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 si¢ w szczegllnosci:

e autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

e prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

e know-how.

Wartodci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢
aktualizacji wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszeh.
Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej
od 3.500 zt. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczaj acej
tej kwoty sg umorzone jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

Dokumentowanie obiegu $rodkéw trwalych

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik wydzialu merytorycznego
zajmujacy sie ewidencja srodkow trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza
dowdéd przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do
uzywania.

Dowéd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
e dla Wydziatu Finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych,

gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrodiowego (faktura, rachunek lub inny
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dokument),

dla wydziatu merytorycznego prowadzacego ksiegi inwentarzowe (ewidencja

analityczna) w celu ujecia w/w srodkow trwatych w ksiggach.

Ten sam sposéb postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego

z inwestycji, przy czym przed sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z Wydziatem

Finansowym zakoficzong inwestycjg.

Dowéd OT powinien zawiera¢ symbol wydzialu wystawiajacego dowod, nr kolejny i rok,

charakterystyke srodka trwatego, m.in. dat¢ lub rok produkcji, dane techniczne, czgsci

sktadowe.

Do dowodu OT dotacza sie kserokopi¢ dokumentu stanowiacego podstawe do jego

wystawienia.

W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inna jednostke lub osobg

fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

e decyzja o przekazaniu,

e akt darowizny,

e protoko! przekazania,

e dowod PT,

e inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania §rodka trwalego oraz
okreslajacy warto$é i podstawowe cechy srodka trwalego.

Podstawa, przyjecia $rodka trwalego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwo$ci otrzymania

dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony

przez odpowiedni wydzial merytoryczny.

6.

Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci charakterystyke $rodka trwatego,

okreslenie wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego, numer
inwentarzowy, okre$lenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca Srodek
trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla przejmujacego w celu ujecia
érodka trwalego w ewidencji ksiggowej oraz w ksigdze inwentarzowe;j.

Podstawa przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki

srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokét  weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.

W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe

do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowéd OT sporzadza wydziat
merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.

Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

e sprzedazy,
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10.

11.

12.

13.

14.
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e nicodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
e likwidacji,

e stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Decyzja o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy

do Burmistrza Miasta. I Gminy

Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku

od towaréw i ushug. Dokument sprzedazy wystawia wydzial merytoryczny.

Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu, dowodu
PT, sporzadzanego przez Wydzial merytoryczny.

Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono

w uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

Mienie stanowiace odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje si¢

poprzez utylizacjg.

15. Likwidacji dokonuje powolana doraznie lub na stale przez Burmistrza komisja

likwidacyjna.

Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokol. Na podstawie protokotu
komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach . Kopi¢ protokotu wraz z drukiem LT
otrzymuje Wydziat Finansowy i wydzial merytoryczny celem zdjecia $rodka trwalego z
prowadzonych ksiag.

16. Zakupione pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wprowadzane

sa do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup
§17.

Dokumentowanie wymiaru podatkéw lokalnych

1. Rodzaje dokumentéw zwiazanych z wymiarem podatkow lokalnych.

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czgéci stanowiace wlasno$é Gminy lub Skarbu

Panstwa;

2) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Panstwa;

3) kopie zaswiadczeft o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz osob,

ktore zglosily prowadzenie dzialalno$ci gospodarczej w nieruchomosciach ;

4)kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz oséb,

ktére zlikwidowaly dzialalno$é gospodarcza w nieruchomosciach ;

5) informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktérych mowa w ustawie o

podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2006r. Nr 121,poz.844 z pézniejszymi
Zmianami);

26



2. Dokumenty wymienione w § 17 ust.1 pkt 1- 2 w formie kopii umoéw przekazuje na biezaco

do Wydziatu Podatkow i Optat-Wydzial Gospodarki Gruntamii Nieruchomosciami.

4. Dokumenty wymienione w § 17 ust.1 pkt 3-4 przekazuje na biezaco do Wydziatu Podatkow
i Optat-Wydziat Spraw Spotecznych

5. Informacje wymienione w § 17 ust.1 pkt 5 przekazuje do Wydziatu Podatkéw i Optat —

Wydzial Komunikacji Starostwa Powiatowego.

ROZDZIAL 11 - OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 18.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiggowych wydatkowych przez

komorki organizacyjne Urzedu / wydzialy, biura, kancelarie /i ich obieg.

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagni¢te zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okre$lonych w umowach
lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana
i spelniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22
ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spehniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedkladane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ,Rejestru faktur”
prowadzonego przez wydzialy lub komoérki réwnorzedne i opatrzone numerem kolejnym
rejestru. Powinny réwniez posiada¢ date wptywu do komoérki merytorycznej.

a. W _Rejestrze faktur” wpisuje si¢ wszystkie dokumenty ksiegowe po sprawdzeniu
merytorycznym na biezaco do danego miesiaca.

b. Po zakonczeniu kwartalu wszelkie otrzymane faktury, rachunki i inne dokumenty
ksiegowe z data wystawienia za poprzedni m-c wprowadzane sa do dnia 15-go
nastgpnego miesiaca po zakonczeniu kwartalu do okresu poprzedniego jako
zobowigzanie.

c. Natomiast po zakonczeniu m-ca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty dotyczace
poprzedniego roku musza by¢ ujete w zobowiazaniach / czyli wprowadzone w ,,Rejestr
faktur” do m-ca grudnia/ i ksiggowane pod data 31 grudnia.

5. Platno$ci w ramach dofinansowania zadan ze $rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej dokonywane sa na podstawie faktur VAT, rachunkéw lub
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umow wystawionych

N

Faktury i rachunki s poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej w wydziale i winny

zawierac:

potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

potwierdzenie ~dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku)
za zgodno$é ze stanem faktycznym, z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koncowego
odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow

powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy;

potwierdzenie ~sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami W

umowie;

prawidtows klasyfikacje budzetowa;

zatwierdzenie do wyplaty.

7. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej i kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz
zatwierdzenie do wyplaty winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy realizacji projektow
wspotfinansowanych ze Srodkow pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa
dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw finansowania i procedurami

obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

8. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych wydziat merytoryczny przedklada
do Wydziatu Finansowego do 7 dni / podréze krajowe/, 14 dni / podréze zagraniczne / - po
zakoficzeniu podrézy shuzbowej. Delegacja przediozona po terminie bedzie przyjmowana
wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyny opdznienia.

9. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.

10. W szczegélnych wypadkach termin ten moze by¢ przedtuzony do 30 dni. Nierozliczone w

terminie beda potracane w calosci z wynagrodzenia (diety).

11.Rozliczenia ryczaltéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych
za dany miesiac przedklada si¢ w Wydziale Spraw Obywatelskich w terminie okreslonym
umowa. Rozliczenie zlozone po tym terminie skutkowaé bedzie wyplata naleznosci z
miesiecznym opdznieniem. Wyplata za miesiac grudzien jest dokonywana ze srodkow
budzetowych roku nastepnego.

12. Wyplaty diet radnych Rady Miasta dokonuje Wydziat Finansowy na podstawie

sporzadzonych list  przez odpowiednich pracownikéw Biura Rady Miejskiej oraz
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zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym przez Przewodniczacego Rady lub osobe

przez niego upowazniong.

13. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu

ksiggowego wprowadzone w system Rejestr faktur a nastepnie przedtozone do Wydziatu

Finansowego nie poézniej niz 3 dni przed terminem zaplaty po dokonaniu kontroli

merytoryczne;j.

14. Za terminowe przekazywanie faktur do Wydziatu Finansowego odpowiedzialni

sg kierownicy poszczeg6lnych wydziatléw merytorycznych oraz samodzielni pracownicy.

15. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko

z pisemnym wyjasnieniem przyczyn op6znienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za

zaistniala sytuacj¢. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowaé

naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaplata odsetek za opdznienie w zaplacie stanowi

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osobe

odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Burmistrzowi Miasta.i

Gminy.

16. Na Kierownikach wydzialéw, samodzielnych stanowiskach, spoczywa

obowiazek prawidtowego prowadzenia rejestru umow.

17. Podstawa dokonywania wyptat gotéwkowych/czek/ i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki,

noty obciazeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu

ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Wydziat Finansowy , a

nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaplaty) zgodnie z zapisem w Rozdziale II § 9 pkt. 3

18. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy przy

zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do

elektronicznego przesylania przelewéw / zgodnie z obowigzujaca karta wzoru podpisow /.

19. Po otriymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem

merytorycznym, formalno-rachunkowym i wprowadzonych w system Rejestr faktur

nastepuje dekretacja w Wydziale Finansowym Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane

sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedlug Klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencjonowane dowody obejmuja:

a.

b.

wydatki biezace,
wydatki na

C. programy unijne,

Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, /bez klasyfikacji budzetowej/
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20. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg W urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym.

21. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewngtrznych w Wydziale
Finansowym /Referat dochodéw, wydatkow i rozliczen/ sporzadza si¢ zbiorcze informacje
wedtug klasyfikacji budzetowe;j .

Rozliczenie Rad Soleckich i Rad Osiedlowych

1. Rady Soleckie i Rady Osiedlowe realizujg biezace wydatki zwigzane z funkcjonowaniem wsi
i osiedli zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na dany rok budzetowy.

2. Realizacja biezacych wydatkéw polega na sktadaniu zapotrzebowania na realizacj¢ zadan
do Wydziahu Gospodarki Komunalne;j

3. Kierownik tego Wydziatu dokonuje kontroli merytorycznej zlozonego zapotrzebowania i
przekazuje zapotrzebowanie do realizacji pracownikowi wydziatu, ktory dokonuje zakupu.
lub wystawia zlecenie na ustugg.

4. Po zrealizowaniu zakupoéw i ustugi Kierownik wydziatu lub upowazniony pracownik
Wydzialu przedklada pisemne polecenie do Wydzialu Finansowego o przeksiggowanie
zrealizowanych wydatkéw Rad na odpowiedni dziat, rozdziat, paragraf.

§ 19.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiggowych dochodowych przez
komérki organizacyjne Urzedu / wydzialy, biura, kancelarie / i ich obieg.

1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i oplat,

podlegaja ewidencji przez Wydziat Podatkow i Oplat na podstawie nastepujacych

dokumentéw sporzadzonych przez wydzialy merytoryczne:

a. Faktur, rachunkéw, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow.

b. W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do whasciwego wydzialu merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez
Kierownika wydziatu Iub upowazniona osobg i stwierdzenia zasadnosci zwrotu.
Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika albo
upowazniong osobe.

c. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w splacie
naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy-Ordynacji podatkowej,
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