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CZESC 1: Ogélna

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentéw powodujgcych skutki prawne,
gospodarcze 1 finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidlowym 1
rzetelnym opracowaniem dowodoéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do
przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

2. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez tatwy 1 szybki dost¢p do niezbednych informacji.

3. Pracownicy Urzedu Miasta Chelmzy z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé
si¢ z jej trescig 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

4. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogélnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu
dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn.
zm.);

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z
pozn. zm.);

4) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

5. Celem instrukcji jest:

1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegows;

2) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym:;

3) okreslenie osob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkow) pod
wzgledem merytorycznym, pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do
wyplaty;

4) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych;

5) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych;

6) zorganizowanie gospodarki $rodkami platniczymi, rozliczen i1 prawidlowego obrotu

pieni¢znego;



7) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych (srodkow trwatych,

warto$ci niematerialnych i prawnych, materiatlow).

§ 2. Sprawy nieobje¢te niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnie m.in. w:
1) Zaktadowym Planie Kont;
2) Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
3) Instrukcji dotyczacej gospodarki kasowej Urzedu Miasta Chetmzy;
4) Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzedzie Miasta Chetmzy.

CZESC II: Szczegolowa

§ 3. 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o
zasztych lub zmierzajacych czynnos$ciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy.

2. W odroznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksieggowym nazywamy te cze$¢
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunig¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych- gotowkowych lub bezgotéwkowych w pienigdzu
lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
- w postaci: wptlat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia

ptatnosci, wyceny skladnikéw majatkowych 1 r6znych rozliczen warto$ciowych.

§ 4. 1. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisoOw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania przebiegu operacji gospodarczych,
szczegoblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow;

3) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;.

2. Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:



1) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i czasie);

2) trwalo$¢ wpisanej treSci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu);

3) rzetelnos$¢ danych (dane w dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy);

4) kompletno$¢ danych (w dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

6) chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych);

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcja);

9) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar);

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

11) podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ 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).

3. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow;

2) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpily w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilosciowym, jest to
dowdd w sensie prawa materialnego;

3) funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania;

4) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédtows) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.



4. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe realizacji operacji gospodarczych i finansowych

podlegaja ocenie pod wzgledem:

1)

2)

3)

legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:

— obowigzujacymi zewnetrznymi i wewngtrznymi przepisami prawa,

— ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien;

celowosci, tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wigzg si¢ z osiggnigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodno$ci z planem finansowym
Urzedu Miasta Chetlmzy,

gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga
wyplywaé¢ wnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania
srodkow publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzacych do wyeliminowania szkdd 1 strat finansowych.

5. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwanej ,,dowodami zrodtowymi”.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§ 5. 1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, recznie (piorem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupehnieniu;

by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczeg6élnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, niebudzgcy zadnych watpliwosci co jest
napisane;

mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem;

by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od btedow rachunkowych i
kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktorg
dokumentuije;

zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukcji);

zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne);

posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiegowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w

jednostce zasad numerowania dowoddw ksiggowych;



8) w przypadku dowodoéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione;

9) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania;

10)w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢é dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem;

11) sporzadzanie faktury VAT i rachunkow uproszczonych oraz faktur korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug i wykonawczych rozporzadzen
Ministra Finans6w wydanych do tej ustawy;

12) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktéry z nich bedzie podstawg dokonania zakupu.

3. Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonania
ustugi pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie potwierdzic,
ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zamoOwieniach publicznych lub zakup nie podlega
przepisom w/w ustawy.

4. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista placy itp.);

2) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdéb umozliwiajagcy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie;

3) okreslenie stron (nazwa, adres, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowodd
dotyczy; w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do
obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw 1 adresOw stron moze by¢ zastgpione
nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

4) opis operacji oraz jej wartos$é, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartos$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana
ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT - wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatku od
towarow 1 ustug VAT);,

5) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, a gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu;



6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki
aktywow;

7) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu;

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja na podstawie Zaktadowego Planu Kont);

9) jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko
w walucie obcej, nalezy dokonaé przeliczenia na walute polskg wedlug kursu kupna Iub
sprzedazy stosowanym w tym dniu przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka. Wynik
przeliczenia nalezy zamieSci¢ bezposrednio na dowodzie lub w sporzadzonym zatgczniku do
dowodu.

5. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzorow drukéw i1 formularzy, musza one jedynie
odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa (np. faktura VAT, rachunki uproszczone,
faktury 1 rachunki korygujace) i zawieraé niezbgdne informacje (dopuszcza si¢ druki
komputerowe).

6. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiggujacej dowdd;

2) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw
(innych jednostek, bankéw, osob fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiggnietych
zyskow, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentow sktadnikow majatku i
ustug lub innych $§wiadczen, jak tez powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki
lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym);

3) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowodd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robot i
Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi §wiadczen umownych lub okreslonych
przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt 1) i 2) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi (np. polecenie

ksiggowania PK, polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy

ptac, raporty ZUS dokumentujace wysokos¢ sktadek od wynagrodzen, listy zasitkowe §wiadczen

ZUS, protokoly przekazania $rodka trwatego - PT, protokoty likwidacji $rodka trwatego - LT,

protokot przyjecia srodka trwatego - OT, protokoty odbioru robot, arkusze spisu z natury, protokoty



réznic inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, itp.), a wymienione w pkt 3) -
dowodami wlasnymi zewnetrznymi (faktury VAT, faktury korygujace, noty odsetkowe, noty
ksiggowe, protokoty przekazania $rodka trwatego PT, itp.).

7. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wilasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce skladnikow majatku, wykonywania robot, §wiadczeniu ustug oraz
naleznych jej $wiadczen umownych lub okreSlonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi
obcymi (faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty
ksiggowe, protokot przekazania-przesuniecia Srodka trwalego, potwierdzenia dokonania optat,
decyzje administracyjne, itp.).

8. Zasad ustalonych w ust. 6 i 7 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczeg6élne okre$lajg inne
jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okre§lonych operacji gospodarczych.

9. Dowody wymienione w ust. 6 pkt 2) i 3) oraz w ust. 7 moga by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspolnie przez jednostke¢ dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

10. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 6 pkt 2) i 3), a dowodami wymienionymi w
ust. 7, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice ilo§ciowo - wartosciowe,
podlegaja one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

11. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostk¢ dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

12. Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowdd.

13. Jednostki dokonujace ksiggowania sg wlasciwe do wystawienia dowodow wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sg dowody
obce, jezeli jest to niezb¢dne do zachowania kompletno$ci zapisow ksiggowych, a dowdd obcy nie
wptynal w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie miesi¢cznego zestawienia obrotow i sald oraz
sprawozdania finansowego.

14. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji

gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.

§ 6. 1. Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:



1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy - noty ksiggowe stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewngtrznych - sprostowania zapisow lub sformutowan;

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego
(dowody ,,pro forma”);

4) rozliczeniowe - polecenie ksiggowania (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg , przeniesienia zapisow z
ewidencji podatkowej itp.).

2. Do dowodow wymienionych w ust. | stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktéorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug VAT.

4. Przy prowadzeniu ksiagg przy pomocy komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi
uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nos$nikéw danych lub tworzonych wg
programu (automatyczna dekretacja) - przy zapewnieniu, ze:

1) uzyskaja one trwale czytelng postac;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) dane sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres

wymagany do przechowania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

§ 7. 1. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba zZe system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne - zawierajace co najmniej dane okreslone w §
5 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach

ksiegowych wymazywania 1 przerobek.



3. Btedy w dowodach zréodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. W
przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i1 nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca, a
w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btgdnych
zapisoOw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiggowe.

6. Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach

rachunkowych jest oryginat dowodu.

§ 8. 1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dowoddéw pomigdzy poszczegdlnymi
stanowiskami. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢
najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasade terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu przez
pracownikow, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

2) zasade systematyczno$ci - polegajacg na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksigegowych w sposob systematyczny i ciggly;

3) zasad¢ samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomigdzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych;

4) zasadg¢ odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych w

nich danych i sag kompetentne do ich sprawdzenia.
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2. Droga obiegu dokumentdéw rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wptywu droga
pocztowa dowodow do sekretariatu, ktory opiecz¢towuje je datg wptywu i numerem, nastgpnie
przekazuje te dowody do wiasciwej komoérki organizacyjnej, gdzie upowazniony pracownik
sprawdza ich zgodno$¢ z wczesniej ztozonym zleceniem/umowsg, dokonuje opisu merytorycznego
oraz sprawdza zgodno$¢ z planem finansowym, zgodno$¢ zakupu z ustawg o zamodwieniach
publicznych oraz czy rachunek/faktura posiada prawidtowe dane (np. prawidlowy NIP).
Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku/faktury opisuje
rachunek/fakture, sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem
finansowym, po czym przekazuje je do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji. Opis rachunku powinien zawiera¢
uzasadnienie celowosci wydatku, wskazanie umowy/zlecenia, zgodnie z ktérg dokonano ustugi,
dostawy czy robdt budowlanych, tryb zamoéwienia publicznego. Faktury/rachunki powinny by¢
doktadnie i szczegotowo opisane np. ze wskazaniem pozycji programu, ktérego dotyczy, wpisu do
ewidencji $rodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwatych czy prowadzonej w wydziale
wewngetrznej ewidencji czy rejestrze. W sytuacji zakupu dla konkretnego pracownika, na
fakturze/rachunku winien znajdowaé si¢ podpis osoby, ktora otrzymata przedmiot zakupu. W
przypadku m.in.:

1) faktur/rachunkow gotowkowych — na fakturze/rachunku musi by¢ zapis lub pieczatka o tresci
»Zaptacono gotowka”;

2) faktur/rachunkow za nagrody z § 4190 — Nagrody konkursowe — do faktury/rachunku nalezy
zalaczy¢ protokot odbioru nagrod;

3) faktur/rachunkow za puchary lub medale — w opisie faktury/rachunku musi znalez¢ sie¢
informacja kto otrzymat puchar lub medal;

4) faktur/rachunkow za produkcje materialtdow promocyjnych lub relacji z sesji Rady Miejskiej
Chelmzy — w opisie faktury/rachunku musi znaleZ¢ si¢ informacja gdzie znajduje si¢ plyta
DVD z nagraniem i nalezy poda¢ pozycjg, pod ktorag dokonano ewidencji w zeszycie ewidencji;

5) faktur/rachunkéw za zakupione pieczatki — w opisie faktury/rachunku nalezy poda¢ pozycje
rejestru, pod ktora zaewidencjonowano zakupione pieczatki;

6) w przypadku faktur/rachunkow dotyczacych Miejskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii — w opisie
faktury/rachunku nalezy poda¢ pozycje z harmonogramu Miejskiego Programu Profilaktyki 1
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii;

7) w przypadku rachunkow/faktur dotyczacych nadania/odnowienia kwalifikowanego certyfikatu

— w opisie faktury/rachunku nalezy poda¢ pozycje¢ z rejestru, pod ktérg dokonano ewidencji.
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3. Wszystkie rachunki/faktury, ktoére dotycza zakupu ,,na potrzeby Urzedu Miasta” powinny
trafia¢ najpierw na stanowisko ds. gospodarki pozabudzetowej, kontroli i VAT (w razie
nieobecnosci na stanowisko ds. kontroli zarzadczej 1 wieloletniej prognozy finansowej lub zastgpcy
Naczelnika Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego) w celu zaewidencjonowania w Rejestrze zakupu
VAT.

4. Jezeli ze sktadanej faktury/rachunku wynika, ze powinna by¢ wystawiona nota ksiggowa
obcigzajagca inng jednostkg, to taka faktura/rachunek po dokonaniu opisu przez pracownika
merytorycznego winna by¢ najpierw przedtozona pracownikowi na stanowisku ds. kontroli
zarzadczej 1 wieloletniej prognozy finansowe;.

5. Jezeli ze skladanej faktury/rachunku wynika, ze powinno by¢ wystawione obcigzenie w
postaci faktury, to do sktadanej do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego faktury winna by¢ juz
dotaczona faktura obcigzeniowa.

6. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu faktury/rachunku najpozniej w ciggu 2 dni dokonuje
kontroli merytorycznej i przekazuje go do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego, W terminach
zgodnych z Terminarzem obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykazem stanowisk pracy
bioragcych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentoéw ksiegowych, stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych dla Urzedu
Miasta Chetmzy. W przypadku niedokonania w/w czynnos$ci i tym samym spowodowanie zaptaty
odsetek od nieterminowego regulowania zobowigzania, pracownik odpowiedzialny za
niedotrzymanie tego terminu pokrywa te odsetki, dokonujac wptaty na konto Urzedu Miasta.

7. Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowac
nastepujace zasady:

1) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac, ktory powoduje mozliwos¢ zwigkszenia pomytek;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

8. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
zgodnosci danych ze stanem faktycznym, potwierdzeniu czy dana operacja faktycznie wystgpita i
czy zostata przeprowadzona prawidtowo. Nalezy ustali¢:

1) czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysokoscig ustalong w budzecie miasta, planie finansowym

danej jednostki;
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2) czy dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot;

3) czy rachunek/faktura posiada prawidtowe dane (np. prawidtowy NIP);

4) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow;

5) czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan;

6) czy zachowano terminy i wysokos$ci wynikajacych z wcze$niej zaciggnigtych zobowigzan;

7) czy dokonano zakupu dostaw uslug i robot budowlanych na zasadach okreSlonych w
przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych;

8) czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkoéw wieloletnich przeprowadzono
analize i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

9. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych wpisuje:
klasyfikacje budzetowa wydatku, ktorego dany dowéd dotyczy, tj. dzial, rozdzial, paragraf i
zadanie, okreslenie jego charakteru (zlecone, porozumienie itd.), a takze okreslenie numeru
umowy/zlecenia, jezeli poprzedzala wykonanie zadania oraz wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik
odpowiedniego wydziatu merytorycznego dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na
dowodzie ksiggowym pieczec z klauzulg: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Pod
piecz¢cig umieszcza datg kontroli i podpis. Stwierdzone nieprawidtowosci powinny by¢ usunigte.

10. Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku
oraz stwierdzenie, gdzie srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i1 roboty
budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowg. Na dowodzie pracownik
odpowiedniego wydziatu merytorycznego umieszcza pieczeé z klauzulg oraz podpisem:

»wydatek jest uzasadniony

pod wzgledem celowosci,

gospodarnosci i legalnosci”

11. Ponadto pracownik merytoryczny stwierdza czy dostawa/zakup/ustuga/roboty budowlane
podlega lub nie podlega przepisom z ustawy o zamowieniach publicznych, umieszczajac
odpowiednig piecze¢ z klauzulag na dowodzie wraz z podpisem:

»Wyboru dostawcy/wykonawcy

dokonano zgodnie z

Ustawa o zamowieniach publicznych

Chelmza, dnia ......ccceeveevnnnnnnnnnn..
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lub
»,Dostawa/zakup/ustuga/roboty
budowlane nie podlega przepisom
z ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych art. 4 pkt 8”

12. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢
natychmiast do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za
zwtoke) w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

13. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych. Mozna
nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktorych treSci zawarte sg rezultaty
obliczen dokonanych i1 wpisanych przez przystosowane do tego maszyny. W dowodach wiasnych
wewngetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta
warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodoéw Ilub sporzadzonych
tabulogramach. Pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja:
Skarbnik Miasta (lub Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego) i upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie faktur/rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

1) czy poszczegbdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci;

2) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki;

3) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktorych udowodnienia majg stuzyc;

4) czy nie zawierajg bledow arytmetycznych;

5) czy zawieraja adnotacj¢ o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawa o
zamoéwieniach publicznych;

6) czy dowdd zostat wpisany do rejestru udzielonych zamowien publicznych.

W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do

uzupeknienia.

14. Dokonanie sprawdzenia przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego winno by¢

stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujacej pieczeci z klauzula:
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Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

podpis sprawdzajacego

15. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia btedow w dowodach ksiggowych.

16. Pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego sprawdza takze czy wydatek podlega
ujeciu w ksiggach rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym. Dowodem dokonania takiej
czynno$ci jest umieszczenie na dowodzie i podpisanie pieczgci z klauzula:

»wydatek podlega ujeciu

w ksiegach rachunkowych

i miesci si¢ w planie

finansowym”

17. Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta lub Zastgpcy Naczelnika Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wilasciwego rzeczowo pracownika, co
oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostata wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli
przez Skarbnika Miasta lub Zastgpce Naczelnika Wydziatu Finansowo-Ksiggowego poddana
kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

18. Ztozenie przez Skarbnika Miasta lub Zastepce Naczelnika Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie Kkryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci);

2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoSci i
prawidtowo0sci dokumentow dotyczacych dokonanej operacji;

3) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodow i wydatkow, oraz ze jednostka posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie.

19. Realizowane sg tylko operacje zatwierdzone do wyptaty przez Skarbnika Miasta i
Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

20. W przypadku umoéw na udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy Prawo

zamoOwien publicznych, pracownik odpowiedzialny za dane zamoéwienie sprawdza czy zapisy
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umowy sa zgodne ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, ztozonag oferta oraz
obowigzujacymi przepisami prawa. Dokonaniem takiej czynno$ci jest umieszczenie na umowie i
podpisanie pieczeci z klauzula:

Potwierdzam zgodnos¢ przedlozonych

dokumentow ze Specyfikacja Istotnych

Warunkow Zamowien i zlozona ofertg

oraz obowiazujacymi przepisami prawa.

21. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura obiegu dokumentéw wyglada
nastepujaco:
1) wydzialy opracowujg umowy na realizacj¢ zadania w trzech egzemplarzach z okresleniem
terminu, warto$ci i kontrahenta, itp.:
— oryginat - wykonawca,
— drugi egzemplarz - Wydzial Finansowo—Ksiegowy (oryginal opieczetowany przez
Radc¢ Prawnego),
— trzeci egzemplarz - w miejscu.
2) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki na realizacj¢ zadania jest doktadnie taki
sam jak przedstawiony powyzej w ust. 2-20.
W wyzej omawiany sposob powstaje, wiec tzw. obieg dowoddéw ksiggowych, ktory obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i

przekazania do zaksiggowania.

§ 9. 1. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow;

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow;

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dowodow naptywajacych do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego tych
dowodow, ktore nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg
ich zapowiedzig);

2) podziale dowodoéw ksiegowych na jednorodne grupy, wedlug rodzaju poszczegolnych

dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, depozyty itp.);
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3) kontroli kompletno$ci dowoddéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodno$ci z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych. Sprawdzone zgodnie z § 8 dokumenty stanowig podstawe do
zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz (lub osoba przez
niego upowazniona). W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyptaty
gotowki, nalezy ponadto sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Skarbnika lub Zastepce
Naczelnika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly
skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktoérymi zostang one zaewidencjonowane;

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksieggowego;

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany;

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych);

5) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiggowany
pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub data otrzymania - przy
dowodach obcych;

6) podpisaniu przez Skarbnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

5. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.

6. Po zrealizowaniu operacji, tj. po dokonaniu zaplaty, kasjer na dowodzie przystawia
pieczatke o nastepujacej tresci:

»ZAPLACONO CZEKIEM —

- POLECENIEM PRZELEWU

Chelmza, dnia ............ 20... r.

POAPIS: evvviiniiiiiniineinennnes ”

7. Na dowodach, ktorych ptatnos¢ realizowana jest w formie gotowkowej, kasjer przystawia, a

pobierajacy gotowke czytelnie wypehia pieczec:

gpevecccssessnsnnnnns 7/ gar.
1 11157 11 [
otrzymalem

Chelmza, dnia ..........ccce........ 20...r.”

17



§ 10. 1. Kazdy obrot gotéwkowy lub bezgotowkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

2. Rozliczenia pienigzne w formie obrotu bezgotowkowego, dokonywane sg za posrednictwem
banku.

3. Operacje bankowe sg dokonywane przez bank, w ktérym gmina Miasto Chetmza ma otwarte
konta bankowe dla organu i finansowania dziatalno$ci podstawowej, a takze odregbne dla
poszczeg6lnych funduszy oraz zadan wyodrebnionych.

4. Podstawa dokonywania przelewoéw bankowych w programie bankowosci elektronicznej, jest
wewngetrzne polecenie przelewu, w ktérym podaje si¢:

—  kwote,

— nazwe kontrahenta,

— numer rachunku bankowego kontrahenta,

— numer rachunku bankowego gminy miasta Chelmzy,

— tytul platnosci,

— datg platnosci przelewu,

— podpis osoby sporzadzajacej,

— podpisy dwodch osdb upowaznionych do zatwierdzenia przelewow, zgodne z kartg
wzorow podpisow ztozong w banku, na ktérych nie umieszcza si¢ pieczatek imiennych.

5. Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentow zrédlowych winny by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym i skontrolowane.
Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego dokonuje ich dekretacji.

6. Zrealizowane przez Bank dowody finansowo — ksiggowe stanowig zatgczniki do whasciwych
wyciggéw bankowych.

7. Przypadki braku dowodu bankowego w wyciggu bankowym, dotyczace operacji
finansowych (prowizja bankowa, rozwigzanie lokaty wraz z oprocentowaniem), ktore s3 w nim

ujete, dokumentuje si¢ dowodami zastepczymi, wystawianymi w Wydziale Finansowo-

Ksiggowym.

§ 11. Znane s3 i stosowane nastepujace kryteria klasytikacyjne dowodow:
1) wedtug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne, a
nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);

wedhug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;

wedhug jednostek wystawiajacych;

a) wilasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,

b) obce wystawiane przez inng jednostke,

wedhug rodzaju odbiorcy:

a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;j,

b) wewngtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

wedlug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,

b) wtoérne, wystawione sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowosci;

wedtug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

wedtug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowej).

§ 12. 1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardéw, materiatow 1 ustug oraz rozrachunkow z

dostawcami sg m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug);

oryginal faktury dostawcy;

wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);
korygowanie faktur — rachunkow;

dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

dowdd dostawy (w odniesieniu do towardéw);

dowdd przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materiatow);
pro-forma dowodu zakupu — oryginatl - wezwanie do zaptaty.

2. Umowy:

Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje Radca prawny. Po

podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi.

3. Faktura — rachunek:

Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga

by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
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Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:
1) nazwg i adres jednostki wystawiajacej;
2) date wystawienia i numer kolejny;
3) nazwe i adres odbiorcy;
4) sposéb zaptaty;
5) numer i datg zamdéwienia (umowy);
6) wykaz iloSci, rodzajow i cen zafakturowanych towar6w, materialow i ustug;
7) warto$¢ brutto, warto$¢ netto, stawke podatku VAT i wartos¢ VAT;
8) informacje dotyczace opakowan i przewozow;
9) kwoty potracen z okresleniem ich tytutdéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.);
10) sume naleznosci;
11) kwote naleznosci wpisang stownie;
12) pieczec i podpis wystawcey;
13) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;j.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
1) adres magazynu wystawcy;
2) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy;
3) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture — rachunek;
4) powotanie na cenniki i symbole indeksow;
5) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.;
6) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Miasta Chetmza winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialne stanowiska, nastgpnie przekazane do
Wydziatu Finansowo-Ksiggowego do sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.
4. Sprostowanie faktur:
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur-
rachunkow dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy
faktur - rachunkow. Faktury - rachunki wlasne sporzagdza pracownik wydzialu na podstawie
reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewng¢trznym w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysylka poczta do
kontrahenta);
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2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wtasnej faktury -
rachunku).

Fakture/rachunek podpisuje osoba sporzadzajgca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika

upowazniona oraz Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekoéw, zataczone do wyciagéw kopie przelewdéw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z dolagczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

6. Zamoéwienia na zakupy materiatow, towaréw, ushug, S$rodkow trwalych i robdt
inwestycyjnych prowadza poszczegolne stanowiska merytoryczne w ramach powierzonego zakresu
zadan 1 zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym na ten cel $rodkami pieni¢znymi.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownik dokonujagcy zamoéwienia dziata w porozumieniu z
Burmistrzem Miasta i Skarbnikiem Miasta lub osoby przez nich upowaznione. Zamowienia
zewngetrzne podpisuje Burmistrz Miasta i Skarbnik Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

7. Zakupy gotowych s$rodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z
ustawa o zamowieniach publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z
ktorej zgodnie z ww. ustawg, sporzadzony jest protokot. Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg
w oparciu o umowe dostawy, ktorg podpisuje Burmistrz i kontrasygnuje Skarbnik lub osoby przez
nich upowaznione.

8. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy 1 ustugi objete
przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, co winien odpowiednio udokumentowa¢. Wybor
dostawcy towardéw i ustug po przeprowadzeniu procedury przetargowej konczy si¢ sporzadzeniem
umowy.

9. Procedure przetargowa przeprowadza komisja przetargowa w oparciu o przyjety regulamin.
Jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych, a przy
robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego — odpowiedzialny
jest inwestor zastepczy.

10. Umowe na pisSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz
informacj¢ o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik
przedktada do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

11. Umowa sporzadzana jest W CO najmniej trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal wraz z

pieczatka i podpisem Radcy prawnego dostarczony jest do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
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wraz z zalacznikami najpézniej w dniu nastepnym po podpisaniu, a drugi egzemplarz

otrzymuje dostawca (wykonawca).

12. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwalego, osob¢ materialnie odpowiedzialng (wraz z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz klasyfikacje rodzajowa s$rodka trwalego (dotyczy to s$rodkéw trwatlych podlegajacych
ewidencji na koncie 011).

13. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakltadéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokédt odbioru wykonanych i
przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys powykonawczy (W
przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

14. Dokumentami stanowigcymi podstawe¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

1) faktury czesciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, wartosé
robot wykonanych wedtug poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik prowadzacy inwestycje potwierdza zgodno$¢ z
harmonogramem wykonania robot;

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;

3) dowod lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego;

4) dowod lub dowody ,,PT” — przekazania - przyjecia $rodka trwatego.

15. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem Wydziatu Finansowo-Ksiegowego i przekazuje:

1) oryginat i pierwsza kopi¢ — dla Wydziatu Finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie
okreslonym w Terminarzu obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykazie stanowisk pracy
biorgcych udziat w obiegu, kontroli 1 archiwizowaniu dokumentow ksiggowych, stanowigcym
zalacznik Nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowych dla Urzedu
Miasta Chelmzy;

2) druga kopi¢ — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

3) trzecig kopie —w miejscu.
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16. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania. Dowody ,,OT”
sporzadza pracownik wydzialu merytorycznego, dokonujgcy zakupu lub nabycia w czterech
egzemplarzach i po kontroli wewnetrznej przekazuje jak wyzej. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisac
nazwe, charakterystyke (wszelkie informacje) - w przypadku urzadzen, wartos¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej.

17. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich
stanowi faktura lub polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego na podstawie odpowiednich dowodow zrodtowych.

18. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek
z dotgczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje pracownika
merytorycznego 0 miejscu przechowywania, celu, dla jakiego zostala sporzadzona oraz ze
dokumentacja zostala wykonana zgodnie z umowg (zleceniem). Za odbiér dokumentacji zgodnie z
wymogami zawartymi w umowie (zleceniu) oraz za jej przechowywanie odpowiedzialny jest
pracownik merytoryczny.

19. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych, co wymaga bezwzglednie zawarcia umowy w
formie pisemnej, okre$lajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ ptatnosci, zakres
odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wedtug potrzeb jednostki.

20. W przypadku nieodptatnego przejecia srodka trwalego od innej jednostki gospodarcze;,
udokumentowaniem tych zdarzen jest otrzymany od innej jednostki dokument PT — ,,Protokot
zdawczo—odbiorczy” $rodka trwalego. Dowodd ten winien by¢ sporzadzony w czterech
egzemplarzach - trzy egzemplarze dla jednostki przejmujacej $rodek trwaty (z czego dwa dla
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego), a jeden dla jednostki przekazujacej. Wystawca dokumentu jest
wydziatl merytoryczny przekazujacy Srodek trwaly, ktory okresla rodzaj 1 nazwe srodka trwatego,
natomiast dane dotyczace wartosci poczatkowej 1 umorzenie srodka podaje ksiegowos¢, jezeli dany
srodek pozostaje w ewidencji ksiggowej. Zgodno$§¢ merytoryczng przebiegu zdarzenia
gospodarczego z wystawionym dokumentem ksiegowym potwierdza podpisem naczelnik
odpowiedniego wydzialu merytorycznego, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.

21. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wptywajace do jednostki,
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug powinny by¢ sktadane w

sekretariacie Urzedu Miasta, nastgpnie przekazywane sg do Wydzialu merytorycznego,
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prowadzacego zadanie inwestycyjne w celu prawidlowego opisania faktur i niezwlocznego
przekazania do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzenia do zaplaty. Pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
odpowiada za termin ptatnosci od dnia otrzymania faktury (rachunku) z potwierdzeniem dokonania
zakupu czy wykonania ushug, natomiast nie odpowiada za okres, w ktérym faktura znajduje si¢ na

stanowisku pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

§ 13. 1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:

1) faktura VAT;

2) faktura korygujaca;

3) nota korygujaca;

4) rachunek;

5) pro forma dowodu zakupu;

6) dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku od
towarow 1 ushug;

7) akt notarialny;

8) umowa kupna-sprzedazy;

9) umowa najmu, dzierzawy;

10) decyzje w sprawie oddania w trwaly zarzad;

11) dowody wewng¢trzne;

12) itp.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy wody i odbior $ciekow — dla os6b prawnych oraz osob fizycznych;

2) za dostarczenie energii cieplnej oraz za wynajem lokali uzytkowych na podstawie kopii
umowy dostarczonej przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za ww. zakres;

3) sprzedazy mienia — wystarczy akt notarialny.

3. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow 1 ushug stuza:

1) dla oso6b prawnych i 0sob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza - faktury VAT,
faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg
~KOREKTA”, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach - =zaginigcia faktury VAT,
niezawinionego zniszczenia - dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT, z tym ze kazdorazowo

wystawca umieszcza na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”, oraz dat¢ jego wystawienia,
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2) dla osob fizycznych nie prowadzacych dzialalnos$ci gospodarczej - na zyczenie nabywcy
nalezy wystawi¢ faktur¢ VAT.

4. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca
dowod sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w
dwoch egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

a) oryginal — kupujacemu za dowodem dorgczenia,

b) kopi¢ — Wydziatowi Finansowo-Ksiegowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca

rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 14. 1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ushug zlecaja pracownicy Urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem Miasta lub osobami przez nich
upowaznionymi.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy -
sporzadzane sg w 3 egzemplarzach. Zlecenie podpisuje Burmistrz Miasta i Skarbnik lub osoby
przez nich upowaznione. Jeden egzemplarz przekazywany jest do Wydzialu Finansowo-
Ksiggowego. Z chwilg wystawienia faktury/rachunku pracownik potwierdza wykonanie zleconych
prac i przekazuje do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego. W przypadku zlecen majacych znamiona
umowy, na zleceniach wymagana jest pieczatka Radcy prawnego.

3. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Drugi egzemplarz po podpisaniu zlecenia przekazywany jest do Wydziatu
Gospodarki Miejskiej, gdzie winien by¢ zarejestrowany. W zaleznosci od warunkéw platnosci
ustalonych w zleceniu ptatno$¢ nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie faktur, na
oryginale faktury osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje go do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia w nim zawarte.

4. W przypadku, gdy platnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia -
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na fakturze/rachunku koncowym i przekazuje do
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, ktory dokonuje wyplaty w oparciu 0 wyliczenie zawarte w
fakturze/rachunku.

5. Kazdorazowo wyplata nalezno$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i
Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione, w formie uzaleznionej od zawartych w zleceniu

warunkow platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.
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6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory
zlecal ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat, do
czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego wraz z zatwierdzong przez Burmistrza Miasta

decyzja o sposobie jej zatatwienia.

§ 15. Dowody bankowe:

1) bankowy dowdd wptaty;

2) polecenie przelewu;

3) czeki;

4) wyciagi z rachunkow bankowych;

5) nota bankowa memoriatowa;

6) umowa lokaty terminowej;

7) wyciag bankowy z rachunku lokaty terminowej;

8) itp.

ad. 1) Dowod wptaty

Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy:

a) specjalnych drukow "Dowdd wptlaty"; dowod wptaty wypelnia kasjer w dwoch
egzemplarzach; dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym lub
b) programu komputerowego firmy SIGID pn. ,,Program obstugi kasy”.

Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym odcinek z

bankowym dowodem wptaty.

Ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Dokonuje sie:

a) przy pomocy bankowosci elektronicznej - podstawa do wprowadzenia przelewu powinien by¢
oryginal dowodu podlegajacy zaptacie,

b) w przypadku awarii systemu bankowosci elektronicznej lub dostepu do internetu, sporzadza si¢
polecenie przelewu lub zbiorcze polecenie przelewu; podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaptacie lub polecenie przelewu —
pobrania; polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w dwoch egzemplarzach,
ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada sie w banku; po zrealizowaniu przelewu
jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz przelewu; w przypadku
ztozenia jednorazowo wigcej niz trzech przelewow nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie

przelewu w dwoch egzemplarzach, ktore sktada sie¢ w banku wraz z poleceniami przelewu.
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ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku prowadzacym obstuge
budzetu gminy. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow zrodtowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy czeku. Wypekiany jest zgodnie z
obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Podstawg wydania czeku
gotowkowego jest dowod zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek
uproszczony, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.).
Wszystkie dowody zrodtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotowkowego musza by¢
opisane przez osob¢ upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacj¢ wyptaty w postaci podpisow
Burmistrza Miasta i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione. W razie pomytki w
wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z data, pieczatka Urzedu Miasta i podpisem osoby, ktora go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w dokumentacji ksiegowej i podlega archiwizacji.

ad. 4) wyciagi z rachunkoéw bankowych

Otrzymywane z banku wyciggi rachunkow bankowych - oryginal sporzadzony na druku lub
wydruk komputerowy sprawdza pracownik Wydzialu Finansowo-Ksiegowego z zatgczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego.

ad. 5) nota bankowa memoriatowa

Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje
kopi¢ lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego sprawdza zasadnos$¢ obcigzenia 1 zgodno$¢ z umowa zawartg pomiedzy jednostka a
bankiem.

ad. 6) umowa lokaty terminowej

Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostk¢ - przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktérym zawarto umowe lokaty
terminowe;j.

ad. 7) wyciag bankowy z rachunku lokaty terminowe;.

Oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik Wydziatu Finansowo-

Ksiegowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciagu z zawarta umowa. Po uptywie okresu lokaty,
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sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole dowodow okreslaja
banki ).

§ 16. 1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista
ptac, a w przypadku diet stosowna Uchwata Rady Miejskiej. Podstawowymi zréodtami do
sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa o pracg;

2) umowa o prace zlecong lub o dzieto;

3) zmiana umowy o pracg;

4) aneks do umowy o pracg;

5) rozwigzanie umowy o prace;

6) karta czasu pracy i zarobkow;

7) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych;

8) wnioski premiowe, dodatkow specjalnych i nagrod,

9) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezptatnego,

10) zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) w przypadku wyptaty wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, zgodnie z art. 92 KP,

11) Do wyptaty $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego wymagane s3 nastepujgce
dokumenty:

a) zasitek chorobowy — zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA),

b) zasitek opiekunczy — zwolnienie lekarskie (druk ZUS ZLA) i o§wiadczenie pracownika.

12) inne informacje na piSmie majace wptyw na wyliczenie wysokosci wynagrodzenia.

2. Listy ptac sporzadza si¢ do 26 dnia kazdego miesigca pracownicy stali i do ostatniego dnia
kazdego miesigca pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych, w ramach robot
publicznych i na czas okreslony. Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych
dowodoéw zrodtowych. A w przypadku wynagrodzen refundowanych w dwoch egzemplarzach.

3. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

2) Iaczng sume do wyptaty;

3) nazwisko i imi¢ pracownika;

4) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegolne
sktadniki wynagrodzenia;

5) sume wynagrodzen netto — do wyplaty;
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6) sumg¢ potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty;

7) sumg zasitku rodzinnego;

8) sume zasitkow ZUS;

9) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny);

10) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia wraz z podpisem i data (w przypadku gdy
wynagrodzenie jest wyplacane gotowka w kasie) lub przelew na rachunki bankowe
pracownikow nie pozniej niz w dniu wyplaty.

4. Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia jednostki zawiera si¢ umowe na
prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowg o pracg zlecong sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach, z ktorych jeden stanowi podstawe wyptaty po udokumentowaniu wykonania pracy.
Umowe o prace zlecong podpisuje Burmistrz/Zastepca Burmistrza oraz Skarbnik/osoba
upowazniona przez Skarbnika.

5. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:

1) podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

2) sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;

3) naleznos$ci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych;

4) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;

5) pobranych, a nierozliczonych zaliczek;

6) kar pienieznych przewidzianych art. 108 KP;

7) innych potracen - moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.

6. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

7. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobg sporzadzajaca;

2) osobe sprawdzajacg;

3) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika;

4) Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

8. Wyptata wynagrodzenia nastepuje 26-go dnia kazdego miesigca pracownicy stali (wyjatkiem
jest grudzien, gdzie Burmistrz odrgbnie ustala termin wyptaty wynagrodzenia) i ostatniego dnia
kazdego miesigca pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych, w ramach robot
publicznych i na czas okre$lony poprzez przelewy na rachunek oszczgdnosciowo - rozliczeniowy

pracownikow lub gotowka w kasie.
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9. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptaty, listy ptac sa wpinane do skoroszytow,
zestawienie list ptac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore shuza do ksiggowosci syntetycznej i
analitycznej.

10. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wtasciwe rachunki bankowe za
pomoca przelewoéw sporzadzonych przez pracownikéw Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w dniu
wyplaty.

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 17. 1. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty diet jest lista wyptat diet
radnych.

2. Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy s3:

1) zbiorcze zestawienie radnych wg pelnionej funkcji oraz wykaz potrgcen za nieobecnosci na
sesjach i posiedzeniach komisji Rady, przygotowane przez Biuro Rady w oparciu o liste
obecnosci radnych na poszczegdlnych posiedzeniach,

2) wykaz radnych uprawnionych do otrzymywania diety w zaleznosci od pelnionej funkcji
przygotowany przez Biuro Rady.

3. Listy sporzadza pracownik obstugujacy Biuro Rady Miejskiej w oparciu o zasady zawarte w
stosownych uchwatach Rady Miejskiej i na podstawie list obecnos$ci na posiedzeniach komisji czy
sesji.

4. Listy powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) okres, za jaki obliczono diety,

2) nazwisko i imi¢ radnego,

3) sumg¢ naleznej diety brutto,

4) sumg potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly,

5) sumeg diety netto,

6) laczng sume do wyplaty.

5. Listy diet radnych nie mogg zawiera¢ Zadnych poprawek.

6. Listy diet radnych podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem:

1) merytorycznym — przez uprawnionego pracownika Biura Rady Miejskiej,

2) formalno- rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowo-Ksi¢gowego,

3) zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

7. Wyplata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek oszczedno$ciowo-

rozliczeniowy wskazany przez radnego na pismie.
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8. Przelewu s$rodkéw zwigzanych z rozliczeniem diet radnych dokonuje Wydzial Finansowo-
Ksiggowy.
9. W przypadku wyptaty gotowkowej w kasie, odbior diety radny potwierdza wiasnorgcznym

podpisem na liscie ptac.

§ 18. 1. Liste wyplat ekwiwalentow pracowniczych sporzadza pracownik ds. kadr w jednym
egzemplarzu, na podstawie odpowiedniego Zarzadzenia Burmistrza Miasta Chelmzy normujgcego
sprawy wyptat ekwiwalentow pracowniczych.

2. Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostat naliczony ekwiwalent,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) zakres ekwiwalentu,

4) kwote ekwiwalentu,

5) kwote do wyptaty,

6) numer rachunku bankowego, na ktéry majg zostaé¢ przelane $rodki, w przypadku wyplaty
przelewem,

7) pokwitowanie odbioru pieni¢edzy, w przypadku wyptaty gotowka w kasie.

§ 19. 1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celow stuzbowych
przyznawane sg w oparciu 0 umowy.
2. Podstawg wyplaty przyznanych ryczaltdéw za uzywanie prywatnego samochodu do celow
stuzbowych jest os§wiadczenie pracownika sktadane po zakonczeniu miesigca.
3. Oswiadczenie to powinno zawierac:
1) okres jakiego dotyczy rozliczenie,
2) nazwisko i imi¢ pracownika,
3) numer rejestracyjny i pojemnos¢ samochodu,
4) 1ilos¢ dni nieobecnosci bedacych podstawg do obnizenia ryczattu,
5) kwote naleznosci,
6) podpis pracownika sktadajacego o$wiadczenie.
4. Wykaz 0sob uprawnionych do wyplaty ryczaltow sporzadza pracownik ds. kadr, a liste
sporzadza pracownik ds. ptac 1 zasitkow.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,

2) osobg¢ dokonujgcg sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
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3) Skarbnika i Burmistrza badz osoby przez nich upowaznione.
6. Na podstawie sporzadzonej listy, podpisanej przez osoby wymienione w pkt 5, wyptaty
gotowka lub przelew na rachunek bankowy dokonuje upowazniony pracownik kasy. Na liscie, W

przypadku wyptaty gotdéwka, pracownik musi pokwitowa¢ odbidr przyznanego ryczattu.

§ 20. 1. Liste wyplat $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza
pracownik ds. kadr w jednym egzemplarzu, na podstawie wykazu os6b uprawnionych do
Swiadczen przekazanego przez pracownika ds. kadr, na podstawie Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) rodzaj $wiadczenia,

2) nazwisko i imi¢ pracownika,

3) kwote $wiadczenia,

4) potracenia,

5) kwote do wyptaty,

6) pokwitowanie odbioru $wiadczenia lub numer konta bankowego, gdy $wiadczenie
przekazywane jest na konto.

3. Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem ZFSS sa ewidencjonowane zgodnie z
zasadami wynikajacymi z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

4. Imienne kartoteki sptat pozyczek udzielonych z ZFSS prowadzi Wydzial Finansowo-
Ksiegowy.

5. Wysoko$¢ odpisu na ZFSS naliczana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Pracownik ds. kadr zobowiazany jest do ustalenia:

1) w maju i we wrzes$niu kazdego roku - przecigtnego planowanego stanu zatrudnienia w ciagu
roku w przeliczeniu na pelne etaty i przekazaniu tej informacji Wydzialowi Finansowo-
Ksiggowemu w celu wyliczenia wysokos$ci odpisu,

2) najp6zniej do 10 grudnia kazdego roku - przecietnego faktycznego zatrudnienia w ciggu roku w
przeliczeniu na pelne etaty i przekazaniu tej informacji do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w
celu ewentualnego skorygowania wysokosci odpisu.

7. Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych przekazywane sa okresowo — W
obowigzujacych terminach i1 wysokosciach odpisu, przez Wydzial Finansowo-Ksiggowy na
odrebny rachunek bankowy.

8. Ze $rodkow Funduszu dokonuje si¢ wyptat na podstawie decyzji osob dysponujacych.

Umowy i wszelkie dyspozycje $rodkami finansowymi Zakladowego Funduszu Swiadczen
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Socjalnych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 21. 1. W Urzedzie Miasta Chetmzy moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki jednorazowe
do rozliczenia na pokrycie drobnych wydatkow, zakupu materialow, sprzetu i ustug — na realizacje
zadan wynikajacych z planu finansowego budzetu oraz wydatki z ZFSS, w zwiazku z
wykonywaniem czynno$ci stuzbowych, a takze zaliczki na poczet wynagrodzenia. Zaliczki
jednorazowe moga by¢ wyptacane pracownikom zatrudnionym na umowg o prace¢, na dokonywanie
zakupow doraznych materiatow, a takze ustug do wysoko$ci przewidzianych kosztow. Zaliczki
moga by¢ wyptacone do wysokosci przewidzianych kosztow.

2. Zaliczki jednorazowe wyptacane sg na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza Miasta Chetmzy lub osobe¢ przez niego upowazniong wniosku o zaliczke, z doktadnie
okreslonym rodzajem zakupu lub celem, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.

3. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia wyptaty
zaliczki, nie pdzniej jednak niz do konca ostatniego dnia roboczego kazdego kwartatu.

4. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Burmistrz Miasta lub
osoba upowazniona, moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z =zaliczki, z
zachowaniem bezpiecznego terminu na sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowe;.

5. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastgpuje na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza lub osoby upowaznione, dokumentu rozliczenia zaliczki, w wyznaczonym
terminie, okreslonym we wniosku o zaliczke.

6. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca si¢ j3 z najblizszych wynagrodzen pracownika.

7. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja zarejestrowany (nadany
numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej —
Burmistrza Miasta, Zastepcy lub Sekretarza, a w razie nieobecno$ci ww. osOb Skarbnika —
okreslajacych rowniez §rodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem whasnym
moga wyda¢ wylgcznie ww. osoby. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktérym wuzyskuje akceptacje
Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta lub osob przez nich upowaznionych. Na podstawie tego
odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegajg rozliczeniu w terminie do 14 dni od
daty zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

8. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez Burmistrza Miasta i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione wniosku o zaliczke, przy

czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te
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podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegolnie uzasadnionych
przypadkach Burmistrz Miasta moze wyrazi¢ zgod¢ na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej
zaliczki.

9. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastgpne
zaliczki.

10. Do rozliczenia zaliczek zataczone sa dowody ksiggowe: faktury VAT, rachunki lub inne
dokumenty ksiggowe o podobnej wartosci dowodowej, spetniajace zalozenia zawarte w instrukcji.

11. Kwoty zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, a niewydatkowanych 1 zwréconych
przez zaliczkobiorcow, powinny by¢ wplacane na biezaco na rachunek biezacy wydatkow, jednak

nie pdzniej niz do 30 grudnia roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego.

§ 22. 1. Polecenia wyjazdu stuzbowego:
1) polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa
Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza miejsCOwoscia, w
ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiaja kadry, a podpisuje Burmistrz lub Sekretarz, a w
przypadku nieobecno$ci ww. o0sob Zastgpca Burmistrza (w przypadku Burmistrza -
Przewodniczacy Rady Miasta), ktory okresla:

a) termin i miejsce podrozy stuzbowe;j,

b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku, gdy nie jest to miejsce

pracy pracownika,

c) cel podrozy stuzbowej,

d) rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrozowac,

e) nrkarty drogowej samochodu stuzbowego.
W przypadku, gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu wyjazdu oraz w ewidencji
delegacji stuzbowych.
Polecenie wyjazdu stuzbowego jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczes$nie numerem polecenia wyjazdu i1 zawiera wyszczegoOlnienia, o
ktorych byla mowa wyzej. Zwrot kosztow podrdézy radnym miasta nast¢gpuje na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady Miejskiej, a podpisuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku
Przewodniczacego Rady Miejskiej - Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej), ktory okresla:
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a) termin i miejsce podrozy,
b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku, gdy nie jest to siedziba Biura
Rady,

c) cel podrozy,

d) rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.

W przypadku gdy radny chce podrézowa¢ innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu wyjazdu oraz w ewidencji delegacji
stuzbowych. Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym
numerem, ktéry jest jednoczes$nie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegélnienia, o ktorych byta
mowa Wyzej. Pracownicy oraz radni miasta zobowigzani sa podrézowaé najtanszym $rodkiem
lokomocji.

2) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podrézg stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podréza stuzbowa" jest wykonanie

zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego

wystawiaja kadry, a podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz, ktory okresla:

a) termin i miejsce podrozy stuzbowe;j,

b) miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej,

C) rodzaj $srodka lokomociji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej

srodkami lokomocji:

a) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili

przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do

chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

c) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku

(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

2. Rozliczenie operacji 1 kosztow zwigzanych z zagranicznymi podréozami w przeliczeniu na
walute polska powinno odbywac¢ si¢ wedlug ponizszych zasad. W przypadku korzystania z zaliczki
w walutach obcych przez pracownika:

1) rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej nastepuje wedlug ceny sprzedazy przez podmiot
uprawniony do obrotu walutami w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2002 r. Prawo dewizowe
(Dz. U. z 2017 r., poz. 679), z dnia w ktorym dokonano zakupu;

2) zwrot niewykorzystanej zaliczki w walutach obcych dokonuje si¢ w kasie Urzedu Miasta w

walucie polskiej po uprzednim przeliczeniu kwoty zaliczki podlegajacej zwrotowi wedtug ceny
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sprzedazy danej waluty obcej podmiotowi uprawnionemu do obrotu walutami w rozumieniu
w/w ustawy, z dnia w ktorym dokonano transakc;ji;

3) w przypadku gdy wydatki przekroczyly kwotg¢ zaliczki, to zwrot poniesionych kosztow
nastepuje w walucie polskiej, a réznice rozlicza si¢ wedlug $redniego kursu NBP z dnia
powrotu;

4) wszystkie transakcje zakupu i sprzedazy walut obcych zrealizowane za posrednictwem
podmiotow uprawnionych w rozumieniu ustawy winny by¢ udokumentowane stosownymi
potwierdzeniami dokonania tych transakcji.

3. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia podrozy
stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego roku. Na
poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek
znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku ,,Polecenia wyjazdu stluzbowego". Wniosek ten zatwierdza
Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Nalezno$ci przystugujace pracownikowi
lub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrozy
(zgodnie z obowigzUjacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych
zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczkg, nie pdzniej niz w
ciggu 14 dni. Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawieraé termin
rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nierozliczone bez uzasadnienia w terminie
ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

4. Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywac¢ samochody osobowe, motocykle 1
motorowery niebedace wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

5. Na wniosek pracownika pracodawca moze przyzna¢ na jazdy lokalne samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacych wlasnoscig pracodawcy miesieczny limit
kilometrow. Podstawg zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta mi¢dzy pracodawca a
pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych oraz:

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow

stuzbowych w danym miesiacu,

- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje

przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy

cywilno- prawne;j.
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§ 23. 1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodoéw dotyczace dziatalno$ci
inwestycyjnej (np. w zakresie srodkéw pieni¢znych, rozrachunkow, obrotow magazynowych) nie
odbiegaja od ogdlnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgleddw w opracowaniu ograniczono si¢ do omowienia
dowodow dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.

2. Aby dany sktadnik majatku mogt by¢ zaliczony do $rodkéw trwalych powinien spetnic¢
nastepujace warunki:

1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania;
2) przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok;
3) stanowi¢ wlasno$¢ (wspotwlasnosé) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, leasing

i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpisow amortyzacyjnych;

4) przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

3. Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

1) OT ,,przyjecie srodka trwatego”;

2) MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”;

3) PT ,,protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego”;
4) LT ,likwidacja $rodka trwatego”.

4. OT ,, przyjecie sSrodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Dowod ten sporzadzany jest w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat i pierwsza kopia — Wydziat Finansowo — Ksiggowy;

2) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie;
3) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzadza si¢ go na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej;
2) w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodoéw wymiennych

w pkt 1, rowniez faktury wykonawcow montazu;

3) w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego;
4) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu rdznic
inwentaryzacyjnych z decyzja Komisji Inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania;

2) symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy;
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3) nazwe $rodka trwatego i1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ci¢zar, itp.);

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego;

5) okreslenie dostawcy srodka trwatego;

6) wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego;

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika Wydziatu Finansowo - Ksiegowego).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania |

przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT

podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru

technicznego. W trakcie eksploatacji $rodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca

uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).

5. Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowdéd MT
— zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego. Dowod ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji
kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwatego. Powinien zawierac:

1) nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke;
2) numer inwentarzowy $rodka trwatego;
3) jego warto$¢ poczatkowa;
4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany;
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;
6) podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty;
7) datg sporzadzenia dowodu.
Dowody MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
1) oryginal — Wydziat Finansowo — Ksiggowy;
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty;
3) druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty.
Dowadd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.

6. Dowod PT ,protokol przyjecia — przekazania Srodka trwalego” stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania S$rodka trwalego innej jednostce. Nicodptatne
przekazanie Srodka trwatego nastepuje na podstawie uchwaty. Uchwata stanowi podstawe do
wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyjecia srodka trwatego”. Dowdd ten zawiera
CO najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych;
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2) charakterystyke srodka trwatego;

3) wartos¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia;

4) nazwe 1 adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujgcej $rodek oraz podpisy 0soOb
reprezentujacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli

formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach:

1) oryginat — dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty;

2) pierwsza i druga kopia — dla Wydziatu Finansowo — Ksiggowego;

3) trzecia kopia — dla dysponenta $rodka trwatego.

7. Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT ,likwidacja srodka
trwalego”. Wystawiany jest przez osob¢ materialnie odpowiedzialng. Dowdd LT powinien
zawierac:

1) numer i dat¢ dowodu;

2) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy;

3) warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie;

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji) i sposob likwidacji;
5) sktad komis;ji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy (w uzasadnionych przypadkach);

2) protokot fizycznej likwidacji;

3) fakture w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

1) oryginat - Wydziat Finansowo — Ksiggowy;

2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byt uzywany;

3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

8. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wedlug okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

9. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢é oznaczone trwatymi i czytelnymi

numerami inwentarzowymi.
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10. Ewidencje¢ pozaksiggowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych
prowadzonej przez upowaznionego pracownika prowadzi si¢ na kartach ewidencyjnych
wyposazenia dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W
ewidencji tej nalezy rowniez odnotowaé wyplate ekwiwalentu pieni¢znego, ktory pracownik

otrzymal zamiast odziezy.

§ 24. 1. Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i
catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materiatow dokonuje si¢ tylko do bezposredniego
zuzycia (z wyjatkiem paliwa).

2. Zakupy paliwa podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

3. Kartoteki ilo$ciowo-wartosciowe paliwa prowadzone sg za pomocg komputera przez
pracownika Wydzialu Finansowo-Ksiggowego wedhug srodkow transportu z rozbiciem na rodzaj
paliwa.

4. Rozchod paliwa do samochodéw bedacych wlasnoscig Urzgdu Miasta ewidencjonowany jest
na podstawie zestawienia rozchodow (,,Rozliczenie paliwa”) sporzadzanego przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego na koniec kazdego miesigca.

5. Materiaty biurowe i inne kupowane sg na biezaco przez Wydziat Organizacyjny i wydawane

pracownikom do bezposredniego zuzycia.

CZESC Il11: Zasady obrotu mieniem miasta

§ 25. 1. Pod pojeciem mienia Miasta Chetmza nalezy rozumie¢ wtlasno$¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gming miasto lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie srodka trwatego", ktory stanowi warunek wpisania
srodka trwatego do ksiegi inwentarzowe;.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna
jest ,,Protokét zdawczo-odbiorczy” o symbolu PT. Wyjatkiem jest sprzedaz mieszkan i lokali
mieszkalnych, gdzie jako dowdd rozchodu wystarcza akt notarialny.

4. Ewidencja analityczna mienia miasta prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami Wedtug okre§lonych grup, przy pomocy programu komputerowego
firmy SIGID pn. ,,Ewidencja §rodkéw trwatych i wyposazenia™.

5. Ksiegi inwentarzowe sg drukowane na koniec roku, na ostatniej stronie ksiegi pracownik

odpowiedzialny merytorycznie sktada swoj podpis.
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6. Faktury VAT wystawiane sa w Wydziale Gospodarki Miejskiej.
7. Szczegdtowe zasady dotyczace obrotu mieniem miasta zostaty uregulowane w odrgbnym
zarzadzeniu Burmistrza Miasta w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki

majatkiem trwatym 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Chetmzy.

CZESC IV: Sposéb i zasady wypelniania formularzy i

drukow kasowych

§ 26. 1. Czek gotowkowy jest drukiem S$cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcjg bankows.
Prawidlowo wypetiony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie s3 dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku
nalezy anulowac.

2. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg wplaty i
wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezagco nanoszone.

3. Raport kasowy jest sporzadzany w miar¢ potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢
sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie
(dla kazdego rachunku bankowego) w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych. Niezakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreSlone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wilasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien nastepny.
Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypetnieniu. Zamknigty raport podpisuje
kasjer oraz przekazuje wraz z zatgcznikami osobom do tego upowaznionym.

4. Dla dochodow 1 wydatkow prowadzony jest jeden raport kasowy sporzadzany codziennie za
posrednictwem programu firmy SIGID ,,Program obstugi kasy”. System ten rejestruje wplaty 1
wyplaty gotowkowe oraz umozliwia sporzadzanie 1 wydruk raportu oraz bankowych dowodow
wplaty. Wyijatkiem s3 raporty kasowe Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
dziatalnos$ci wyodrgbnionych, dla ktérych zaktadane sg odrgbne rachunki bankowe, gdzie raporty
kasowe 1 dowody wplaty sporzadzane sg rgcznie w dniach, w ktérych dokonano wyptat lub wptat

gotowkowych.
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CZESC V: Instrukcja ewidencji podatkow i oplat

I. CZESC OGOLNA

§ 27. 1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych, prowadzenia operacji kasowych,
ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat, zabezpieczenia wykonania zobowigzan podatkowych.
Ewidencja prowadzona jest komputerowo przy pomocy programow firmy SIGID:

a) ,Podatek od nieruchomosci dla osob fizycznych”,

b) ,,Podatek od nieruchomosci dla os6b prawnych”,

¢) ,,Podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych”,

d) ,,Podatek rolny/lesny dla osdb prawnych”,

e) ,,Podatek od srodkéw transportowych”,

f) ,.Ewidencja optat dzierzawnych”,

g) ,Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie”,

h) ,.Ewidencja i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami”.

2. Tryb i1 zasady ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym
prowadzenia operacji kasowych, ewidencji przypisow i odpisow, wptat i zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych oraz kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

3. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkdw 1 oplat zasady okres§lone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375), z uwzglednieniem niniejszych przepisow.

4. Zadania w zakresie gromadzenia dochodow budzetu miasta Chetmzy z tytutu podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych wykonuje:

1) Wydziat Finansowo-Ksiggowy;
2) Wydziat Gospodarki Miejskiej — w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

5. W/w zadania obejmuja:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow, zaliczen nadplat z tytulu podatkéw, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych

oraz nalezno$ci cywilnoprawnych;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;
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3)

4)
5)
6)
7)

biezace podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia postgpowania egzekucyjnego
poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty nalezno$ci cywilnoprawnych,
likwidacja nadptat;

sporzadzanie sprawozdan;

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci podatkowych lub cywilnoprawnych.

6. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw i optat, dotyczace

podatnikow 1 przedmiotéw opodatkowania.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

1)
2)
3)

7. Zadaniem w zakresie poboru podatkow i optat jest:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotOw 1 zaliczen nadptlat z tytutu podatkéw 1 optat;

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikdéw 1 inkasentow;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

zwracanie i zaliczanie nadpfat;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

sporzadzanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka 1 z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyptacanie gotdwki z kasy na rachunek bankowy urzedu;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen 0

wysokosci zalegtos$ci podatkowych.

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER

PUBLICZNOPRAWNY
II. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT I
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
§ 28. 1. Przypiséw i odpisow dokonuje si¢ na podstawie:
deklaracji podatkowych;
decyzji;
dowodéw zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikoéw, w tym wptat

odsetek za zwloke, optat prolongacyjnych, kosztéw upomnienia;
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4) polecenie ksiggowania (PK) ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;

5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, lub innych stosownych
dokumentow;

6) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajacego
decyzje organu podatkowego pierwszej instancji lub stwierdzajacej jej niewaznos¢ (art. 77 § 1
pkt 3 Ordynacji podatkowej);

7) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku ktory
obcigzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkow na rachunek bankowy
urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2.

2. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjng podejmuje dziatania majace na celu dor¢czenie
oryginatu decyzji podatnikowi, chyba, ze przepisy szczegdlne nie wymagaja dorgczenia, natomiast
kopi¢ decyzji wigcza si¢ do akt podatnika.

3. Co miesigc uzgadnia si¢ sumy przypiséw i1 odpiséw z ewidencji ksieggowej z sumami
przypisow i odpisow naliczonych przez komoérke wymiaru. Na dokumencie bgdacym wydrukiem
generowanym przez system komputerowy sktada swoj podpis pracownik ds. wymiaru oraz
ksiggowa podatkowa.

4. Ewidencje szczegdlowa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznosci
prowadzi si¢ na indywidualnych kartach podatnikow.

5. Zapisy ksiggowe na indywidualnych kontach podatnikéw dokonywane s3a rownocze$nie z
zapisami w dzienniku obrotow. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw ksiggowanych na kontach podatnikéw. Stuza ponadto do kontroli 1 uzgadniania obrotéw
zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajow naleznosci. Dzienniki
obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwg lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest
prowadzony.

6. Podstawa do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego 1 lesnego od oséb fizycznych jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w
Toruniu, umowy dzierzawy, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowos$ci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, podatek rolny i
podatek lesny skladane przez podatnikéw, ktdrych wzory formularzy okreslone sa uchwatg Rady

Miejskiej Chetmzy.
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7. Podstawag do dokonania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od $rodkow
transportowych od os6b fizycznych i 0oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od srodkéw
transportowych oraz decyzje wydawane na podstawie informacji przekazanej przez Starostwo
Powiatowe w Toruniu o zarejestrowanych, wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu,
podlegajacych opodatkowaniu.

8. Podstawa do dokonania wpisow do ewidencji podatnikéw oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi stanowig deklaracje skladane przez osoby fizyczne, osoby prawne i
jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej zobowigzane do uiszczania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

9. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow 1 oplat dokonuja czynnosci
sprawdzajacych majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji/ informacji,
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji / informacji.

10. W przypadku braku deklaracji/ informacji lub nieprawidlowosci ich wypeknienia,
niezgodnos$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkow 1 optat wszczynaja postepowanie wyjasniajace. W przypadku braku ztozenia
dokumentu pomimo wystanego wezwania organ podatkowy prowadzi postepowanie w celu
wydania decyzji okre$lajacej/ustalajacej wysokos¢ zobowigzania.

11. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych
1 oso6b prawnych dokonywany jest technika komputerowa przy uzyciu programow firmy SIGID.
Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywany jest technikg
komputerowa przy uzyciu programu SIGID. Wymiar podatku od $rodkéw transportowych
dokonywany jest technikg komputerowa przy uzyciu programu SIGID.

12. Po dokonaniu wymiaru — kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane sg automatycznie do ksiggowosci podatkowe;.

13. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego 1 nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowigzania
pienig¢znego dorgczane s3 za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem upowaznionych
0s0b lub operatora pocztowego.

14. Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw od o0sob fizycznych sprawuje kontrole nad
terminowym 1 prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesytki zwrdcone z adnotacja
powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane s3 w aktach podatnika jako dorgczone
zgodnie z art. 150 1 153 Ordynacji podatkowej. W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w

zwigzku ze $miercig podatnika, pracownik wszczyna postepowanie majace na celu ustalenie
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spadkobiercow — 0s6b zobowigzanych z tytutu podatkow.

15. W ciagu roku na podstawie indywidualnych zgloszen osoéb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wpltyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany
sposobu wykorzystania gruntu lub budynku na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego w
Toruniu o dokonaniu zmian w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow, pracownik
odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego osob
fizycznych dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkow na dany rok
podatkowy.

16. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowos$ci prawnej, podatnicy
podatku od $rodkéw transportowych oraz wilasciciele nieruchomosci zobowigzani do uiszczania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie wystapienia okoliczno$ci majacych
wplyw na powstanie lub wygasnigcie zobowigzania podatkowego dokonujg korekty uprzednio

ztozonych deklaracji podatkowych.

1. POBOR PODATKOW I OPLAT
§ 29. 1. Wptaty na poczet podatkow 1 optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
1) bezposrednio w kasie Urzgdu Miasta Chelmzy;
2) za posrednictwem poczty lub banku na rachunek bankowy gminy.
2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

1) dowody wptat generowane przez system ,,Program obstugi kasy” (kwitariusze przychodowe
KP), jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem kasy Urzedu; z wyjatkiem wplat w
zakresie zobowigzania pieni¢znego;

2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wptat optaty targowej;

3) przelewy uznaniowe na dobro Urzedu Miasta Chelmzy dokonywane za posrednictwem systemu
rachunkow wirtualnych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce
identyfikacj¢ wplaty, albo dokumenty wptaty zalagczone do wyciggu bankowego;

5) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy urzedu - na podstawie
ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

6) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci podatkowych),

w przypadku, gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym
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wystepuje zobowigzanie podatkowe;

7) postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegloSci podatkowych albo biezacych
zobowigzan podatkowych;

8) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z Urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie
potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, lub innych stosownych
dokumentow;

9) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnoSci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;

10) decyzje dotyczace umorzenia w catosci lub w czesci zalegtoéci podatkowej, odsetek za zwloke
lub optate prolongacyjng oraz decyzje dotyczace udzielenia ulg w splacie zobowigzan
podatkowych w przypadkach okreslonych w art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej;

11) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowej;

12) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potragcenia, umowy
lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja
podatkowa;

2) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku
w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkow na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) dokumenty zwrotu zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty;

2) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu;

3) dowody wewnetrzne (PK) sporzadzone do udokumentowania operacji.

5. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wpflaty i jej przeznaczenia,
takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer);

2) okreslenie podatnika:

a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
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b) adres (siedziba),

c¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj nalezno$ci glownej;

4) okres, ktorego dotyczy wpflata z tytutu:

a) naleznosci zalegtej,

b) naleznosci biezacej,

¢) odsetek za zwloke,

d) optaty prolongacyijnej, jesli jest stosowana w jednostce,

e) kosztu upomnienia,

5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie;
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:

a) naleznosci zalegtej,

b) naleznosci biezacej,

c) odsetek za zwloke,

d) optaty prolongacyjne;j,

e) kosztow upomnien,

7) data wplaty;
8) odcisk pieczeci urzegdu;
9) wtlasnorgezny podpis kasjera.

2. Data wptaty, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 7 jest jednocze$nie data dokumentu.

3. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie moga by¢ zaliczone
na wilasciwg nalezno$¢ budzetowa, ksieguje si¢ przejsciowo do wplywow do wyjasnienia, ujmujac
na odpowiednim koncie ksiggowym. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace
na celu ustalenie przeznaczenia wptaty. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej
naleznosci jest polecenie ksiggowania. Wpltywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed

uplywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia sprawozdania.

§ 30. 1. W urzedzie wptaty od podatnikéw przyjmuje kasjer.

2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci drukuje si¢ oddzielny Kkwitariusz
przychodowy KP w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.

3. Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie rodzaju

podatku lub naliczenia odsetek za zwlokg. W przypadku niemoznos$ci zaliczenia dokonanej wplaty
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na wilasciwg nalezno$¢ ksiggowy ksieguje wptlate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut
wplaty.

4. Dokonane wptaty zalicza si¢ na pokrycie nalezno$ci wskazanej przez wptacajgcego.

5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza si¢ na
poczet podatku o najwczes$niejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet
ktoérego zobowigzania dokonuje wptaty w sposob okreslony w art. 62 w zwigzku z art. 55 ustawy
Ordynacja podatkowa.

6. Z kwoty wplaconej na pokrycie zalegtej naleznosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z tg nalezno$cig oraz odsetki
za zwloke zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zaleglosci 1 odsetki za zwloke, jezeli dokonana
wptata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, reguluja przepisy art. 55 ustawy Ordynacja
podatkowa.

IV. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ PODATKOW I OPLAT JAKO CZESC
EWIDENCJI KSIEGOWEJ URZEDU

§ 31. 1. Ewidencja ksiegowa podatkéw i optat lokalnych podlega ujeciu w ksiegach
rachunkowych jednostki budzetowej. Zapisy w tej ewidencji dokonywane sg na podstawie danych
wynikajacych z dziennikéw obrotow poszczegolnych podatkow.

2. Ewidencja ksiggowa podatkow 1 optat (syntetyka) z uwzglednieniem petnej klasyfikacji
budzetowej prowadzona jest w Woydziale Finansowo-Ksiggowym przy uzyciu programu
,,Ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem”.

3. Dzienniki obrotow uwzgledniaja wykaz danych dotyczacych:

1) przypisow i odpisow;

2) wplat biezacych i zalegtych;
3) zwrotow;

4) odsetek za zwloke;

5) kosztow upomnienia;

6) optaty prolongacyjne;j.

4. Sumy zapiséw miesiecznych w dziennikach obrotow stanowig podstawe zapisOw na
kontach syntetycznych ewidencji poszczegélnych podatkow i optat lokalnych.

5. Na podstawie ww. ewidencji sporzadzana jest sprawozdawczos¢.

6. Do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne wedlug rodzajow podatkow.
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7. Do kont analitycznych prowadzi si¢ konta szczegdtowe, ktore stuza do rozrachunkow z
podatnikami, z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach.

8. Dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne szczegdtowe konto dla kazdego podatku.

9. Ewidencja analityczna w postaci kont rozrachunkowych dla wszystkich podatnikow z
terenu miasta i gminy prowadzona jest przy uzyciu programéw komputerowych firmy SIGID.
Programy te oprocz rejestracji kont rozrachunkowych poszczegélnych podatnikow pozwalaja na
ksiggowanie operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od
rodzaju podatku lub optaty, obstuge odroczen i umorzen, tworzenie wykazoéw podatkdéw 1 optat,
prowadzenie wieloletniego archiwum z mozliwoscia jego przegladania, analizy rozrachunkowe
kont, obstuge tytuldéw wykonawczych oraz drukowanie upomnien i decyzji.

10. Konta dla podatnikéw wptacajacych podatki nieprzypisane, co do ktérych uiszczenia sa
zobowigzani w ustawowym terminie ptatnosci bez obowigzku otrzymania decyzji, zakltadane sg
przez ksiggowego na podstawie dowodu wplaty podatnika.

11. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ kont szczegdbtowych. Dotyczy to w szczegdlnosci optaty skarbowej i1 optat lokalnych,
okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych.

12. Konta rozrachunkowe podatnikéw winny przedstawia¢ biezacy stan wplaconych i
naleznych gminie naleznosci. Nalezy dokonywaé na biezaco przeksiegowan wplat w przypadku
dokonania zmian w przypisach oraz wystawia¢ postanowienia o zarachowaniu wpfat.

13. Sposob rozliczenia wptlaty na zalegtos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke , jezeli
dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke,
reguluje art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

14. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytuléw, dokonang wptate zalicza si¢
na poczet podatku o najwczes$niejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktorego zobowiazania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

15. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytulow
wykonawczych na kontach podatnikéw ksigguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a rdéznice
pomiedzy kwota pobrang od podatnika, a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigca koszty
postgpowania egzekucyjnego stanowig wydatek budzetu, ktéry ksiegowany jest na podstawie
dokumentu PK, stanowigcego zatacznik do wyciagu bankowego.

16. Pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego do dnia 15 nastepnego miesigca uzgadnia
z ksiggowym budzetu kwoty wptlat 1 zwrotow poszczegodlnych podatkéw, kwoty wplaconych

odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej i kosztow upomnien. Na podstawie uzgodnien co miesigc
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dokonuje si¢ ewidencji sumy przypiséw i odpisow wedtug poszczegdlnych rodzajow podatkow i
optat zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

17. Ewidencja podatkow jest integralng czegsciga ewidencji ksiegowej urzedu 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Konta prowadzone sga zgodnie z Zaktadowym Planem Kont. Zapisow w ksiegach rachunkowych
dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 1., poz. 1047 z p6zn. zm.).

18. Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont
ksiggi gltdéwnej wynikajag z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

V. DOCHODZENIE ZALEGLOSCI Z TYTULU PODATKOW, OPEAT I
NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

§ 32. 1. Podstawy prawne:

1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017r., poz. 201 z p6zn. zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych podatkowa (Dz. U. z 2016r., poz.
1870 z p6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2016r., poz. 599 z p6zn. zm.);

4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie post¢powania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2015r., poz. 2367 z pdzn. zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016r. w sprawie wzorow tytutdw
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2016r., poz. 1305 z pdzn.
zm.).

2. Kontroli terminowe;j realizacji zobowigzan dokonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow,
wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow, przypisow i1
odpisow.

3. Kontrola kont powinna by¢ dokonana w terminie nie dluzszym niz 15 dni po uptywie
kazdego miesiaca.

4. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy nalezno$ci zostaty sptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia czy w stosunku do naleznosci niezaptaconych prowadzone jest na wniosek podatnika

postepowanie w sprawie odroczenia terminu platnosci lub umorzenia zaleglosci podatkowych.
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5. Jezeli naleznos¢, do ktdrej stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostata
zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub powstala z mocy prawa, organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia doreczenia
upomnienia. Upomnienie wysyta si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

6. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowigzana
podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy
prowadzi postgpowanie egzekucyjne.

7. Upomnienia wystawia si¢ w nastepujacych terminach:

1) w przypadku podatku od nieruchomosci, rolnego i lesSnego od 0s6b prawnych, jednostek
organizacyjnych, w tym spolek nieposiadajacych osobowosci prawnej, gdy nalezno$¢ nie
zostanie zaplacona w terminie okre§lonym w art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, pracownik wlasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wysyta
upomnienie w terminie nieprzekraczajacym 45 dni, po kazdej racie;

2) w przypadku podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego oraz lacznego zobowigzania
pieni¢znego od 0sob fizycznych, gdy nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym
w decyzji wymiarowej, pracownik wlasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu
obowigzkoéw wysyla upomnienie w terminie nieprzekraczajagcym 35 dni, po kazdej racie z
zastrzezeniem, iz po racie pierwszej 1 trzeciej nalezy wysla¢ upomnienia na kwotg
zobowigzania naleznosci glownej powyzej 100,00 zi, natomiast po drugiej i czwartej racie
platnosci, upomnienia dotyczace wszystkich zobowigzan;

3) w przypadku podatku od $rodkow transportowych, gdy naleznos$¢ nie zostanie zaptacona w
terminie okre§lonym w art. 11 ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych, pracownik wlasciwy
merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowiazkéw wystawia upomnienie w terminie
nieprzekraczajacym 45 dni po kazdej racie;

8. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, nie sporzadza sig¢
upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przekracza wysokosci kosztow
upomnienia.

9. Do wystawionych upomnien i postanowien prowadzone sg rejestry.

10. Upomnienie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

1) oryginatl otrzymuje zobowigzany;

2) kopia pozostaje w aktach.

11. Na danym stanowisku pracy, upomnienia numerowane sg narastajagco w danym roku

kalendarzowym 1 wprowadzone do ewidencji upomnien.
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12. Upomnienie wysyla si¢ za posrednictwem operatora pocztowego, wyznaczonego
pracownika urzedu lub osoby upowaznionej. Zasady dore¢czania upomnien reguluja przepisy
ustawy — kodeks postepowania administracyjnego.

13. Otrzymane potwierdzenie odbioru dotgczone zostaje do kopii wystanego upomnienia.

14. Upomnienie podpisywane jest przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza lub osobg
upowazniong.

15. Na koncie podatnika umieszcza si¢ adnotacj¢ o wystawieniu upomnienia.

§ 33. 1. Po bezskutecznym uplywie terminu okre$lonego w upomnieniu, pracownik wiasciwy
merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wystawia tytul wykonawczy. Tytut
wykonawczy sporzadza pracownik wiasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowigzkow,
na zaleglosci podatkowe powstale w wyniku niezaptacenia lub jedynie czg¢sciowego zaptacenia
zaleglo$ci objetych upomnieniem w terminie do 3 miesigcy od uptywu terminu zaplaty wynikajacej
z upomnienia. Do tytuléw wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencje
tytuldow wykonawczych. Tytuly wraz z ewidencja tytutow wykonawczych przesyta si¢ za
potwierdzeniem odbioru do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

2. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na druku okre§lonym w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji
administracyjnej.

3. Pracownik wlasciwy merytorycznie z tyt. powierzonych mu obowiazkéw zobowigzany jest
do zawiadomienia wtasciwego Urzedu Skarbowego o kazdej zmianie dotyczacej wysokosSci
zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.

4. Na danym stanowisku pracy, tytuly wykonawcze sa numerowane narastajaco w danym roku
kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytutow wykonawczych.

5. Wystawiony tytul wykonawczy wpisuje si¢ do ewidencji tytutdéw wykonawczych i
przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu zgodnie z wlasciwo$cig miejscowg okreslong w
art. 22 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. Do przekazanych tytutdéw wykonawczych dolaczana jest ewidencja zawierajaca zestawienie
tytutow.

7. Ewidencje¢ sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginatl otrzymuje wtasciwy miejscowo Urzad Skarbowy;
2) kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach.
8. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowa¢ zasady

okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
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odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji,

ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.).

VII. NADPLATY I ZWROTY

§ 34. 1. Kontrole powstatych nadptat dokonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow, wedhug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypiséw i odpisow.
Sposob postepowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach ustawy Ordynacja
podatkowa.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 15 dni po uptywie kazdego
miesiaca.

3. Jezeli na koncie podatnika wystapita nadptata, pracownik wlasciwy merytorycznie z tyt.
powierzonych mu obowigzkow winny jest w terminie do 30 dni od ostatniego dnia miesigca, w
ktorym nadptata powstata, wszczaé postgpowanie w trybie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa.

4. Nadptaty podlegaja naliczeniu z urz¢du na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z
urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w cze$ci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych, zastrzezeniem ust. 5.

5. Nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnych, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegltosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku na
poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik ztozy wniosek o ich zwrot.

6. W sprawach =zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty
na poczet zaleglosci podatkowej, kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z przepisami ustawy
Ordynacja podatkowa.

7. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik ksiegowosci jest zobowigzany:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okreslona jest prawidlowa kwota
nalezno$ci do zaptaty;

2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby by¢
zwrot nadptaty nie posiada zaleglo$ci w innym tytule naleznosci;

3) przygotowaé wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowac te nadptate na inny tytut naleznosci.
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8. Zwrotdéw nadptat powstalych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddéw, na ktérg zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju.

9. Zwrot nadptaty nastepuje:

1) nawskazany rachunek bankowy podatnika;
2) na adres podatnika za posrednictwem Poczty po pomniejszeniu o koszty jej zwrotu;
3) w gotéwce - w kasie Urzedu.

10. Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji, o ktorej] mowa w art. 53a,
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

8. Na koniec kazdego kwartatu pracownicy, o ktérych mowa wyzej sporzadzaja wykaz nadptat,
z wyszczegolnieniem wobec ktorych podatnikow nie dokonano czynnos$ci zmierzajacych do zwrotu
z podaniem powodu.

9. W przypadku gdy podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czgséci na
poczet przysztych naleznosci podatkowych, woéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci
kwote nadptaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

10. Dzialajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych i biezacych

zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

VII. PRZEDAWNIENIE ZALEGEOSCI I NADPLAT

§ 35. 1. Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zaleglosci podatkowe nie zostang zaptacone, a
egzekucja jest nieskuteczna, dokonuje si¢ zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis
hipoteczny na podstawie wystawionych tytutlow wykonawczych. Zaleglo$¢ zabezpieczona
hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sadowa od zabezpieczenia chyba, Zze zabezpieczenie
to jest konieczne ze wzgledu na szczegolnie wazny interes publiczny.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore =zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis hipoteki) lub na rzeczach ruchomych i prawach majatkowych (zalegltosci
zabezpieczone zastawem skarbowym), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynacji
podatkowej moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, badz z przedmiotu zastawu
skarbowego, nie za$ z innego majatku dluznika. Zalegloéci te nie ulegaja przedawnieniu i

klasyfikowane sa w paragrafie wtasciwym dla danego podatku.
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3. Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika lub na
przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg
odpisu w ksiegowos$ci syntetycznej jest polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika
zajmujacego si¢ ksiegowoscig podatkowa. Do polecenia ksiggowania dotgcza si¢ informacje
pracownika o przyczynach przedawnienia, przebiegu prowadzonego post¢powania, rozliczenie
konta podatkowego podatnika, inne dokumenty S$wiadczace o prowadzonym postepowaniu
sprawdzajacym oraz rozliczenie podatku 1 odsetek.

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
nie definiuje konkretnych dokumentéw na podstawie ktérych mozna dokonaé odpisu zobowigzan
przedawnionych. W przypadku gdy nie zostaty okre§lone w/w dokumenty do udokumentowania
operacji ksiegowych stuza wewngtrzne dowody ksiegowe zgodnie z § 4 ust. 4 wyzej powolanego
rozporzadzenia. Podstawa odpisu zobowigzan przedawnionych jest polecenie odpisu podpisane
przez kierownika jednostki oraz rejestr przypisow 1 odpisow.

5. Na koniec kazdego kwartalu pracownicy, o ktorych mowa wyzej sporzadzaja wykaz
zalegloéci wraz z zestawieniem sporzadzonych upomnien oraz tytutdbw wykonawczych, z
wyszczegbélnieniem wobec ktorych podatnikow nie rozpoczgto czynno$ci zmierzajacych do
egzekucji z podaniem powodu.

6. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty
jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika, bezposredniego przetozonego oraz
zatwierdzone przez Burmistrza Miasta Chetmzy

7. Na podstawie polecenia ksiggowania przedawniona nadplata jest ksiggowana na

paragrafie ,,Pozostate dochody”.

§ 36. 1. W stosunku do podatnikéw, ktorzy nie optacili podatku wszczyna si¢ postgpowanie
zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego.
2. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego na wniosek podatnika.

§ 37. 1. Ewidencja zobowigzan podatkowych i optat lokalnych jest prowadzona w formie

rejestrow wymiarowych oraz rejestréw przypiséw i odpisow.
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2. Podstawa wpisow do rejestrow wymiarowych odnoszacych si¢ do podatnikow podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego od 0séb fizycznych sg decyzje oraz nakazy platnicze.

3. Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dla
poszczegolnych podatnikow (osob fizycznych) tworza rejestr wymiarowy z rozbiciem na
poszczegolne podstawy opodatkowania, w stosunku do ktérych obowigzuja odrgbne stawki
podatkowe.

4. Laczna kwota podatku wynikajgca z decyzji stanowi podstawe poboru podatku w przypadku
skutecznego doreczenia decyzji ustalajacej lub okreslajagcej wysokos¢ zobowigzania podatkowego
(decyzji wymiarowej).

5. Kwoty podatku, ktére powstaja z mocy prawa, co do ktorych istnieje obowigzek sktadania
deklaracji, sa ujmowane w rejestrze wymiarowym zgodnie z obowigzujaca stawka podatku i
przypisywane na kontach podatkowych poszczegdlnych podatnikow. Zmiany wynikte w ciggu roku
korygowane s3 na kontach podatnikow na podstawie korekty deklaracji. W przypadku
niedopelnienia przez podatnika obowigzku ztozenia deklaracji, przypisu lub odpisu podatku
dokonuje si¢ na podstawie decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego wraz z
drukiem PK (Polecenie Ksiggowania), sporzadzonym przez pracownika dokonujacego naliczenia
wymiaru podatku, ujmowanego w rejestrze przypiséw i odpisow. Na druku PK osoba ksiegujaca
dokonuje dekretacji.

6. Podstawg wpisOw w rejestrze przypisOw 1 odpisow podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego i tacznego zobowigzania pieni¢znego od oséb fizycznych sg decyzje w sprawie
zmiany wysoko$ci zobowigzania podatkowego 1 decyzje wymiarowe wydane po zamknigciu
rejestru wymiarowego wraz z drukami PK.

7. Oryginatly decyzji podatkowych dostarczane sg podatnikom za potwierdzeniem odbioru.

NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER

CYWILNOPRAWNY
VIII. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI NALEZNOSCI CYWILOPRAWNYCH
§ 38. 1. Przypis6éw i odpisdéw dokonuje si¢ na podstawie:
1) umoéw cywilnoprawnych, np. w formie aktu notarialnego;
2) protokotow rokowan;
3) porozumien;
4) wyrokow sadowych;
5) decyzji;

6) innych dokumentow otrzymanych z referatow merytorycznych;
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7) dowodow zrealizowanych wptat nie przypisanych;

8) polecen ksigegowania.

Powyzsze dokumenty winny zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni sposob ujecia dowodow w
ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, data ksiegowania,
podpis).

2. Na kartach kontowych prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa dla kazdego kontrahenta oraz
do kazdego rodzaju naleznosci.

3. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczes$nie z zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw zawieraja chronologiczng ewidencje wszystkich obrotéw
ksiggowanych na kartach kontowych. Ponadto stuza do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiggowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedlug rodzajow naleznosci. Dzienniki
obrotow zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznos$ci, dla ktorej jest
prowadzony.

4. W przypadku dokonania wplaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu
zrodtowego w Wydziale Finansowo-Ksiggowym, pracownik ksiggowosci obowigzany jest w
miesigcu w ktérym nastapita wptata, uzyskaé ten dokument z referatu merytorycznego.

5. W przypadku, gdy kontrahent dokona wptaty w wysokosci wyzszej niz wymagalna rata na
dany rok, pracownik ksiggowosci dokonuje przypisu na cata kwote wptaty. Ro6znice migdzy wptlata
a wysoko$cig raty przeksiggowuje z naleznosci dtugoterminowych na naleznos$ci krotkoterminowe.

Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych nastepuje przez sporzadzenie noty ksiegowe;.

IX. ODSETKI KAPITALOWE

§ 39. 1. Sposoéb naliczania odsetek kapitalowych jest okreSlony w umowie zawartej z
kontrahentem.

2. Odsetki kapitalowe naliczane sg od kapitatu pozostajagcego do sptaty na dzien wptaty. W
momencie wplaty nastgpnej raty odsetki kapitalowe liczymy od wptaty raty poprzedniej do dnia
wplaty raty kolejne;.

3. W przypadku braku wplaty, odsetki przypisujemy w terminie platnosci raty.

X. WPLYWY NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH
§ 40. 1. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych dokonywane s3:
1) w kasie Urzedu - dowody wptat generowane przez system ,,Program obstugi kasy”;

2) zaposrednictwem banku lub poczty.
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2. Za dat¢ wplaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje si¢ dzieh uznania rachunku
bankowego urzedu lub dzien dokonania wptaty w kasie urzedu.

3. Jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie pokrywa kwoty zalegtoSci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z nalezno$ciami ubocznymi oraz ustawowymi odsetkami, wptate te zalicza
si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet podatku VAT i nalezno$ci ubocznych (takich jak optaty
sadowe, skarbowe itp.) oraz odsetek, a jezeli pozostaje jeszcze nierozliczona czgs¢ wplaty — czesé
te zalicza si¢ na poczet naleznosci gtowne;.

4. Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z roéznych nalezno$ci cywilnoprawnych, a
wplacajacy nie wskazal, na ktorg zalegto§¢ dokonal wptaty albo wplata jest wyzsza od wskazanej
zaleglo$ci, wplate zalicza si¢ na poczet pokrycia nalezno$ci poczawszy od zobowigzania 0
najwczesniejszym terminie ptatnosci.

5. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet nalezno$ci cywilnoprawnych wydaje si¢
zawiadomienie o sposobie zarachowania wplaty.

6. Pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej do dnia 15 nastgpnego miesigca
uzgadnia z ksiggowym budzetu kwoty wplat 1 zwrotow poszczegdlnych naleznosci
cywilnoprawnych, kwoty wplaconych odsetek za zwlok¢ 1 koszty wezwan do zaptaty. Na
podstawie uzgodnien co miesigc dokonuje si¢ ewidencji sumy przypisow i1 odpisow wedlug

poszczeg6lnych rodzajow podatkow i optat zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

XI. DOCHODZENIE ZALEGLOSCI Z TYTULU NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

§ 41. 1. Pracownik na stanowisku ds. ksiggowos$ci podatkowej jest zobowigzany do kontroli
terminowosci wptat naleznosci cywilnoprawnych.

2. W przypadku stwierdzenia braku wplaty w okreSlonym terminie naleznoSci
cywilnoprawnych wystawia si¢ wezwanie do zaptaty za potwierdzeniem odbioru z wyznaczeniem
siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

3. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania §rodkami publicznymi, a w szczegodlnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych wezwania do zaplaty — wystawia si¢ gdy kontrahent
spoznia si¢ z zaplata powyzej 20 zt (suma naleznosci gtownej oraz kosztow ubocznych).

4. Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:

1) imig i nazwisko (lub nazwe firmy) dtuznika,

2) kwote naleznosci gtéwnej oraz informacje¢ o naliczaniu odsetek za zwtoke,
3) termin platno$ci naleznosci,

4) podstawe prawng lub faktyczna,

5) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy ui$ci¢ naleznosci,
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6) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sadowego w przypadku
braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.
5. Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) oryginat — otrzymuje zobowigzany;
2) kopia— pozostaje w aktach.
6. Wezwania wystawia pracownik ksiegowos$ci nie pozniej niz po uptywie 1 miesiecy od
terminu ptatnosci raty naleznosci.
7. Nieuregulowane nalezno$ci cywilnoprawne przekazywane sg do radcy prawnego w celu
biezacej windykacji wierzytelno$ci gminy.
8. Ksiggowy do spraw podatkow 1 optat zobowigzany jest do zawiadomienia radcy prawnego

kazdej sptacie czesci lub cato$ci naleznosci.

X. NADPLATY I ZWROTY

§ 42. 1. Pracownik ksiegowosci jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczeg6élnych kontrahentow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentow
stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadpftaty.

2. Jezeli kontrahent zlozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czes$ci na poczet
przysztych nalezno$ci cywilnoprawnych, woéwczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

3. Zwrot nadplaty nastgpuje:

1) nawskazany rachunek bankowy podatnika;
2) na adres podatnika za posrednictwem Poczty;
3) w gotéwce - w kasie Urzedu.
4. Nadptata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu i

obcigza urzad.

§ 43. Zasady obowiazujace w zakresie przechowywania akt podatkowych:

1) pracownicy whasciwi merytorycznie z tyt. powierzonych im obowigzkow przechowuja akta
spraw w archiwum podrecznym za rok biezacy oraz rok ubiegly;

2) po tym czasie sprawy ostatecznie zatatwione podlegajg archiwizacji i przekazywane sg do
archiwum zaktadowego;

3) akta podatkowe bedace podstawg wymiaru podatkdw przechowywane sa zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego, tj. do ewentualnej zmiany przepisow

podatkowych, zmiany wtasciciela nieruchomosci lub zamkniecia konta podatkowego;
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4) teczki spraw niezatatwionych przechowuje si¢ do momentu zalatwienia.

CZESC VI: Terminarz wplywu dowodéw ksiegowych

do ksiegowosci

§ 44. Dowody ksi¢gowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w Wydziale Finansowo-
Ksiggowym najpdzniej w terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem.
Natomiast w miesigcu konczacym rok finansowy nie pdzniej niz do dnia 28-go grudnia danego
roku. Szczegétowy ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz stanowisk pracy
bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw ksiegowych” okreslony zostat
w zalgczniku Nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych dla Urzedu

Miasta Chetmzy.

CZESC VII: Ewidencja i kontrola drukéow $cislego

zarachowania

§ 45. 1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zatozonej ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia
datg liczbe 1 numery przyjetych 1 wydanych oraz zwroconych formularzy 1 wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegolnych drukow Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta Chetmzy do drukow $cistego zarachowania zalicza
sie:

1) czeki gotowkowe;

2) dowody wptaty KP;

3) kwitariusze przychodowe K-103;

4) licencje taxi,

5) karty drogowe;

6) bilety i abonamenty optaty parkingowe;j;

7) mandaty karne;
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8) arkusze spisu z natury;

9) odpisy do Urzgdu Stanu Cywilnego;

10) zaswiadczenia do Urzedu Stanu Cywilnego;

11)inne.

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeré6w nadanych przez
drukarnig.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje 1 zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest kasjer. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych
drukow w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradziezg.

6. Do obowigzkow pracownika, o ktorym mowa w ust. 5, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow oraz
ewentualnie ich serii i numerow;

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktoére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

7. Dokladna ewidencja 1 kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

8. Oznaczenia drukow S$cislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnie
serii numerow, dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym i okragla pieczecia
Urzedu Miasta Chelmzy; poszczegdlne bloki dowodow wplaty nalezy ponumerowaé, w
momencie przyjecia zaprzychodowaé w ksiedze drukow Scistego zarachowania;

2) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia
swoj podpis (za wyjatkiem arkuszy spisu z natury, gdzie obok numeru podpisuje si¢ Skarbnik
Miasta).

9. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bloku;

2) numer kart bloku od nr.....donr .....;
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3) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty - przez Skarbnika lub
osobe upowazniona.

10. Poszczegodlne bloki 1 karty blokéw dowodéw wptlaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia do magazynu i zaprzychodowac w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

11. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki
$cistego zarachowania nalezy numerowaé w sposdb umozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia znaku i
serii, nadanie numeru porzagdkowego famanego przez rok i1 podpisanie przez osob¢ odpowiedzialng
za ewidencje drukow $cistego zarachowania.

12. Oznaczenie dowodow dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi
drukow $cistego zarachowania w opisany sposob nie narusza ogdlnie obowigzujacych zasad
numeracji magazynowej.

13. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, w momencie przychodowania nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

14. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych w

ewidencji oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 46. 1. Ewidencj¢ wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu - dokument (rachunek, faktura, itp.);
2) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukow.

3. Zapisy w ksigdze drukow S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dhlugopisem. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto odczyta¢ i wpisaé zapis
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawi umiesci¢ swoj podpis
1 dat¢ dokonania tej czynnosci.

4. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, dokumenty dotyczace przyjecia i
ocechowania oraz wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

5. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano"

wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile s
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broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym

do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 47. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego
zarachowania w sktadowaniu. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery
drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia)
drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

3. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow.

4. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia;

2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat;

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje.

5. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scislego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow;

2) doktadne okreslenie zaginionego druku;

3) datg zaginiecia drukow;

4) okolicznos$ci zaginigcia drukow;

5) miejsce zaginigcia drukow;

6) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

6. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw S$cislego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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CZESC VIII: Sprawozdawczo$¢

§ 48. 1. Sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym bazujagcym na
rachunkowosci, dostarczajagcym informacji do celéw zarzadzania jednostka. Od jako$ci informacji
zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jako$¢ decyzji. Obowigzek sporzadzania
przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania procesow zwigzanych z
gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych ,,sprawozdaniami
budzetowymi” okresla ustawa o finansach publicznych i przepisy wykonawcze do tej ustawy.
Zgodnie z ustawa o finansach publicznych, jednostki sektora finanséw publicznych powinny
sporzadza¢ sprawozdania budzetowe z wykonania procesow, ktérymi objete sg finanse publiczne,
polegajacych w szczegolnosci na:

1) gromadzeniu dochodéw i przychodéw publicznych,

2) wydatkowaniu srodkow publicznych,

3) finansowaniu deficytu,

4) zacigganiu zobowigzan angazujacych $rodki publiczne,

5) zarzadzaniu $rodkami publicznymi,

6) zarzadzaniu dlugiem publicznym.

Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych okreslity rozporzadzenia Ministra

Finansow:

1) w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;;

2) w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

3) w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji
finansowych.

2. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej reguluje sprawozdawczo$¢
budzetowa obejmujacg zakresem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z
wykonania procesow gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, zwiazkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w
formach organizacyjno - prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w $wietle
regulacji okreslonych odrgbnym rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowigzkow sprawozdawczych
jednostek samorzadu terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Finanséw W sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, jednostki samorzadu terytorialnego
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zobowigzane sg do sporzadzania i przekazywania: zbiorczych sprawozdan w zakresie panstwowego
dlugu publicznego oraz poreczen i1 gwarancji tych jednostek sektora finanséw publicznych
(posiadajacych osobowos¢ prawng), dla ktorych sg organem zatozycielskim lub nadzorujgcym.

3. Ponadto, w $wietle ustawy o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje si¢ do jednostek
samorzadu terytorialnego, ich zwigzkéw oraz jednostek organizacyjnych - jednostki sporzadzaja
sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

4, Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finansow publicznych
majg zastosowanie szczegOlne zasady rachunkowosci, ktére dotycza m.in. sporzadzania
sprawozdan finansowych.

5. W rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
okreslono, ze jednostki prowadza rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdlnych, okreslonych w
rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki
zobowigzane do sporzadzania i przekazywania poszczegolnych rodzajow sprawozdan finansowych,
zwanych ,,bilansem”, ,,rachunkiem zyskow i strat /wariant porownawczy/”, ,,zestawieniem zmian w
funduszu jednostki”. W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek ten dotyczy
sporzadzania:

1) bilansu z wykonania budzetu;

2) bilansow zbiorczych dla jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych;

3) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego;

4) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy);

5) zestawienia zmian w funduszu jednostki.

6. Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wlaczenie sprawozdan finansowych
sporzadzanych na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych do sprawozdan budzetowych.

7. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie 1 wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do
zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbgdnych do analizy 1 kontroli budzetu w
toku jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

8. Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:

1) jednostce samorzadu terytorialnego:
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a) sprawowanie przez organ stanowiacy i1 jego komisje kontroli dziatalnosci zarzadu i
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

b) prawidlowe wykonywanie budzetu przez zarzad,

c) wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrolg finansows,

2) organom nadzoru i kontroli nad dzialalno$cig finansowg jednostek samorzadu terytorialnego
oraz dysponentom cze¢sci budzetowych:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséw finanséw publicznych,

b) dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu procesow
finansowych,

c) ustalenie wskaznikow podstawowych dochodow podatkowych gmin, niezbgdnych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowos$ci gmin,
okreslonego w ustawie 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

9. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i
prawidtowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w
sposob prawidlowy, w celu zapewnienia rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1
finansowej jednostki, w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad
rachunkowosci. Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi
podstawowa przestanke realizacji zasady jawnosci 1 przejrzystosci finansoOw publicznych. Wymog
zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika takze z przepisow ustawy o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

10. Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:

1) klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych oraz przychodow i rozchodow;
2) ewidencjonowania przebiegu procesow finanséw publicznych;
3) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

11. Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ rowniez prowadzona w sposdb umozliwiajacy
ustalenie wielkosci dochodéw 1 wydatkéw w poszczegodlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

12. Dochody i wydatki beda uyymowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa budzetu).

13. W zwiazku z odstgpstwem od zasady ogoélnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktora w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy
uja¢ wszystkie osiaggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z

tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty -
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ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych
ptatnos$¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow - takze zaangazowania srodkow.

14. Sprawozdania budzetowe oraz bilanse sporzadzane sag w formie papierowe;j i elektroniczne;.

15. Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sg na podstawie ksigg rachunkowych.

16. Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych chyba, ze przepisy stanowig inaczej.

17. Dane w sprawozdaniach wykazuje si¢:

— w zakresie planu — w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po

uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

— w zakresie wykonania — narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego

lub - w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach - wedtug stanu na okre$lony dzien.

18. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposob czytelny i trwaty. Podpisy na sprawozdaniach
sktada si¢ odrecznie na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym. Na podpisie umieszcza si¢
pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;.

19. Sporzadza si¢ je w ilosci egzemplarzy rownej liczbie jednostek, ktorym maja by¢ zlozone,
powiekszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.

20. Jednostki sg zobowigzane sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢
zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

21. Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadaja pracownicy
Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.

22. Komorki merytoryczne dostarczajg sprawozdania budzetowe, finansowe i opisowe z
wykonania budzetu, informacje 1 wyjasnienia niezbedne do prawidlowego 1 rzetelnego
sporzadzenia sprawozdan finansowych w nieprzekraczalnych terminach okreslonych w zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Chetmzy w sprawie wprowadzenia zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan
budzetowych, finansowych 1 opisowych z wykonania budzetu w Urzedzie Miasta Chelmzy 1

jednostkach organizacyjnych gminy miasta Chetmzy.

§ 49. 1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogo6lnych
rachunkowosci i szczego6lnych zasad rachunkowos$ci budzetowe;.

2. Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowos$ci - zasady wiernego obrazu - wynikaja
obowigzki:

1) ujecia wszystkich procesow dotyczacych danego okresu sprawozdawczego;
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2) dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
I sprawdzonych dowodow ksiegowych;

3) dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedtug
kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

4) zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualno$ci danych, w tym dokonania uzgodnien zapisoOw
kont ksiggi gtownej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow
i sald;

5) dokonywania zapisOw w sposob trwaty;

6) sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci nominowanych
w walutach obcych wedlug obowigzujacego na dzien bilansowy (dzien sporzadzenia
sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku
Polskiego.

3. Ze szczegodlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesow
finansow publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja obowiazki:

1) klasyfikowania dochodoéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedlug dziatow, rozdziatow
i paragrafow, a przychodow 1 rozchodoéw budzetu wedlug paragrafow obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej;

2) ujmowania dochodow i wydatkow w terminie ich zaptaty;

3) ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodow (naleznosci,
potracenia, zaleglo$ci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkéw (zobowigzania, w
tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie §rodkéw, wydatki niewygasajace);

4) naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci oraz przeszacowania
wartosci aktywow 1 pasywow dewizowych wedtug biezacych kursow walutowych - nie pdzniej
niz na koniec kazdego kwartatu.

4. Zasady ogdlne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia, dotycza
obowiazku:

1) sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych i zbiorczych
w ustalonych terminach;

2) wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;

3) wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego, w

tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien;
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4) sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym;

5) sprawdzenia przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej;

6) usunigcia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wilaczeniem danych do

sprawozdan zbiorczych.

§ 50. 1. Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdan
okreslonych w aktualnych przepisach.

2. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,Besti@” umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:
1) wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych;
2) dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujaca

klasyfikacjg budzetows;

3) wysylke danych drogg elektroniczna;
4) wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

3. Zapewniajgc zgodnos$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,,Besti@” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje¢

danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikow zbiorczych.

§ 51. 1. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe] okresla obowigzek
sporzadzania sprawozdan: miesi¢gcznych, kwartalnych i rocznych, w tym obowigzek sporzadzania
sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

2. Obowiazki przekazywania sprawozdan budzetowych zewngtrznym odbiorcom okreslono
w okresach kwartalnych.

3. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania
procesow finansoéw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani s3:

1) Burmistrz;
2) kierownicy jednostek budzetowych.
Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdan okre§lonych w

aktualnych przepisach.

§ 52. Sprawozdanie finansowe (bilans) sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych,

ktorym jest (art. 12 ust. 2 ustawy o rachunkowosci):
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1) dzien konczacy rok obrotowy;

2) dzien zakonczenia dziatalnos$ci jednostki, w tym réwniez jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji;

3) dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej;

4) dzien przejecia jednostki przez inng;

5) dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub polaczenia jednostek, jezeli w wyniku potaczenia
powstaje nowa jednostka;

6) dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadtosci;

7) na inny dzien bilansowy okreslony odr¢bnymi przepisami.

§ 53. Dla potrzeb sporzadzania sprawozdan finansowych ustala si¢ nastgpujace zasady
sporzadzania rachunku zyskow i strat:
1) w pozycji Przychody netto ze sprzedazy produktow ujmuje si¢ przychody finansowe ujmowane
na koncie Ma konta 700,
2) w pozycji Pozostate dochody budzetowe ujmuje si¢ przychody finansowe ujmowane na koncie
Ma konta 720, w szczeg6lnosci:
a) podatki, optaty, kary i optaty administracyjne (§ 069, § 236, § 031, § 032, § 033, § 034, §
040, § 043, § 041, § 048, § 046),
b) wptaty nadwyzek srodkoéw obrotowych przez zaktady budzetowe (§ 237),
c) wplaty nadwyzek dochodéw whasnych przez jednostki budzetowe (§ 240),
d) sprzedaz ustug, np. najmu, dzierzawy, transportu (§ 075, § 083),
e) roczna oplata za uzytkowanie wieczyste (§ 055) i trwaty zarzad (§ 047),
f) wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych i innych produktow, np. drewno, ztom (§
087, § 097).
3) w pozycji Amortyzacja wykazuje si¢ koszty amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowane w ksiggach rachunkowych na koncie 400.
4) do zuzycia materiatléw i energii zalicza si¢ koszty zuzycia w szczegolnosci:
a) smardw, olejow i paliw,
b) narzedzi i czesci zamiennych,
C) materialow do utrzymania czystosci i porzadku,
d) materiatlow biurowych, akcesoridéw komputerowych i papierniczych, m.in. do sprzetu
drukarskiego, kserograficznego i faksow,
e) czasopism, w tym nabywanych w prenumeracie,
f) wyposazenia, pomocy naukowych i zbioréw bibliotecznych,

g) s$rodkoéw zywnosci, takze w jednostkach prowadzacych zywienie zbiorowe,
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5)

6)

h) lekéw i srodkéw pomocniczych, w tym opatrunkowych,

1) niedobory, szkody materiatow powstate wskutek bledow pomiaru zuzycia lub ubytkow
naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm lub limitow na te ubytki,

j) warto$¢ kosztow zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, gazu, sprezonego powietrza i innych
no$nikow energii,

K) w pozycji sprawozdania Zuzycie materiatow i energii podaje si¢ koszty ujete w paragrafach
klasyfikacji wydatkow w szczegdlno$ci: 421, 422, 423, 424, 426.

do ustug obcych zalicza si¢ koszty ustug, w szczegdlnosci:

a) remontdw, napraw, konserwacji,

b) transportowych,

c) ratownictwa,

d) najmu i dzierzawy, optat czynszowych,

e) doradczych, informatycznych, analitycznych, eksperckich,

f) pocztowych, bankowych,

g) telekomunikacyjnych, telefonii stacjonarnej i komorkowej,

h) zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci i ochrona,

1) drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania,

j) sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,

k) tlumaczenia, ekspertyz i analiz,

I) laboratoriow,

m) montazowych, instalacyjnych, uruchomienia wyposazenia,

n) w zakresie szkolenia,

0) w zakresie badania technicznego pojazdéw,

p) wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikoéw: koszty obowigzkowych badan
lekarskich (§ 428),

q) w pozycji sprawozdania Ustugi obce podaje si¢ koszty ujete w szczegodlnosci w paragrafach
klasyfikacji wydatkow: 427, 430, 433, 434, 436, 438, 439, 440, 470.

do podatkow i optat zalicza si¢ koszty podatkow i optat o charakterze publicznoprawnym, w

szczegblnosci:

a) podatku od nieruchomosci,

b) podatku od srodkow transportowych,

C) opflaty za uzytkowanie gruntow, w tym optaty roczne za uzytkowanie wieczyste,

d) cto, podatek VAT w czgsci niepodlegajacej odliczeniu,

e) oplaty za korzystanie ze srodowiska (za ochrong $rodowiska),
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7)

8)

9)

f) optaty skarbowe, notarialne, sgdowe,

g) optaty administracyjne i manipulacyjne,

h) w pozycji sprawozdania Podatki i optaty podaje si¢ koszty ujete w szczegdlnosci w
paragrafach klasyfikacji wydatkow: 443, 448, 450, 452, 461.

do wynagrodzen zalicza si¢ koszty poniesione na wyptate wynagrodzen, §wiadczen w naturze

lub ich ekwiwalentow z tytutu umowy o prace, umowy o dzieto oraz umowy zlecenia, w

szczegoblnosci:

a) wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 401),

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404),

C) wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (§ 410),

d) wynagrodzenia bezosobowe (§ 417).

do ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen na rzecz pracownikow zalicza si¢ w

szczegolnosci:

a) oObcigzajgce pracodawce sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe (§ 411),

b) sktadki na Fundusz Pracy (§ 412),

C) odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (§ 444),

d) wydatki na BHP: $rodki ochronne i higieny osobistej, odziez ochronna i robocza,
ekwiwalenty, oraz inne $wiadczenia (§ 302),

e) opfaty na rzecz PFRON (§ 414),

f) odpis na ZFSS (§ 4440).

do pozostatych kosztow rodzajowych ujmuje si¢ wszystkie inne koszty, ktore nie kwalifikuja

si¢ do ujecia w wyzej wymienionych punktach oraz nie sg kosztami finansowymi, a w

szczegolnosci:

a) Kkoszty ubezpieczen majatkowych i osobowych optacone wedtug polis ubezpieczeniowych,
sktadki na rzecz stowarzyszen krajowych (§ 443),

b) rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych (§ 303),

c) kary i odszkodowania dla os6b prawnych (§ 460),

d) wptaty gmin na rzecz izb rolniczych (§ 285),

e) nagrody o szczegblnym charakterze (§ 304),

f) podréze stuzbowe pracownikow (§ 441, § 442).

10) w pozycji Inne $wiadczenia finansowane z budzetu ujmuje si¢ koszty poniesione na pomoc

spoteczng i socjalna, a w szczegdlnosci na:
a) rozne formy pomocy dla uczniéw oraz inne swiadczenia spoteczne (§ 311, § 324, § 325, §
326),
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b) sktadki na ubezpieczenie zdrowotne optacane za osoby pobierajace niektore swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz niektore $wiadczenia rodzinne (§ 413),

c) zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego (§
443).

11) w pozycji Pozostate obcigzenia ujmuje si¢ inne wydatki sfinansowane z budzetu, ktore nie
zostaly ujete w innych kosztach dziatalno$ci operacyjnej;

12) w pozycji Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych ujmuje sie saldo strony Ma konta
760 w czg¢sci dotyczacej przychodow ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych oraz inwestycji rozpoczetych (§ 076, § 077);

13) w pozycji Pokrycie amortyzacji wykazuje si¢ koszty amortyzacji §rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych uyjmowane w ksiggach rachunkowych na koncie 761
réwnolegle do ewidencji na koncie 401;

14) w pozycji Inne przychody operacyjne ujmuje si¢ saldo strony Ma konta 760 w czesci
niedotyczacej przychodoéw ze sprzedazy srodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych, w szczegdlnosci:

a) odpisane, przedawnione, niesciggalne lub umorzone zobowigzania,

b) otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,

c) darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

d) warto$¢ rozwigzanych rezerw na zobowigzania, z wyjatkiem rezerw dotyczacych
przychodow finansowych,

e) warto$¢ wyksiegowanych odpisow korygujacych zwigzanych z aktualizacjg naleznosci,

15)w pozycji Koszty inwestycji finansowanych ze $rodkéw wilasnych zaktadow budzetowych i
dochodéw wiasnych jednostek budzetowych wykazuje si¢ warto$¢ dochodow wiasnych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji, ktore ksiggowane sg na stronie Wn konta 740 i Ma
800, lub przeznaczonych na finansowanie inwestycji, ktore ksiggowane sa na stronie Wn konta
740 i Ma 840;

16) w pozycji Pozostale koszty operacyjne ujmuje si¢ zapisy na stronie Wn konta 760, w
szczegolnosci:

a) odpisane, przedawnione, niesciggalne lub umorzone naleznosci, z wyjatkiem nalezno$ci 0
charakterze publicznoprawnym,

b) zaptacone odszkodowania, kary i grzywny,

C) przekazanie nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywow, w tym takze srodkow
pieni¢znych na inne cele niz nabycie lub wytworzenie Srodkow trwatych, srodkow trwatych

w budowie albo warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
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d) utworzenie rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi.

17) w pozycji Przychody finansowe Odsetki ujmuje si¢ nalezne dochody z tytutu operacji
finansowych, a w szczegdlnosci: odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, odsetki od
udzielonych pozyczek, od lokat i srodkow na rachunkach bankowych, ujmowanych na stronie
Ma konta 750 (§ 091, § 092);

18) w pozycji Przychody finansowe Inne ujmuje si¢ w szczegolnosci: dodatni wynik z aktualizacji
warto$ci inwestycji, dodatnie réznice kursowe, umorzone zobowigzania z tytutu udzielonych
kredytow i pozyczek, ujmowanych na stronie Ma konta 750;

19)w pozycji Koszty finansowe Odsetki ujmuje si¢ koszty operacji finansowych, a w
szczegolnosci odsetki od zaciaggnietych kredytow i otrzymanych pozyczek (§ 811), odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji (§
458), odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w
nadmiernej wysokosci (§ 456), odsetki od nieterminowych wptat z tytutu podatkéw i optat (§
457);

20)w pozycji Koszty finansowe Inne ujmuje si¢ w szczegdlnosci ujemne rdznice kursowe
ksiggowane na stronie Wn konta 750;

21) w pozycji Zyski nadzwyczajne ujmuje si¢ w szczegdlnosci otrzymane odszkodowania z tytutu
ubezpieczenia majatku: za utracone aktywa w wyniku zdarzenia losowego, na pokrycie szkod
wynikajacych z likwidacji jednostki lub dzialalnosci na podstawie decyzji organéw wiadz
lokalnych, ujmowane na stronie Ma konta 860;

22)w pozycji Straty nadzwyczajne ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ utraconych aktywow i
usuwania skutkow zdarzen losowych, skutki zaniechania dzialalnosci 1 likwidacji jednostki w
wyniku decyzji organow wtadz lokalnych, ujmowane na stronie Wn konta 860;

23)w pozycji Pozostale obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwigkszenia straty) oraz nadwyzki
srodkow obrotowych ujmuje si¢ nalezng lub dokonang wptate do budzetu z tytutu nadwyzki

dochodéw wilasnych ujmowanej na stronie Wn konta 820.

§ 54. 1. Zestawienie zmian w funduszu jednostki — sprawozdanie to wykazuje kwoty
zwiekszajace fundusz:
1) zysk bilansowy (Wn 860);
2) zrealizowane wydatki budzetowe (Wn 223 i Wn 228);
3) dotacje i $rodki na inwestycje (w tym $rodki z wydatkow niewygasajacych uchwalonych w
roku ubiegtym, Wn 810);

4) nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i inwestycje;
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5) inne zwigkszenia (zrealizowane wydatki niewygasajace uchwalone w roku ubiegtym, Wn 225).
2. Kwoty zmniejszajace fundusz:

1) strata za rok ubieglty (Ma 860);

2) zrealizowane dochody budzetowe (Ma 222);

3) dotacje i $rodki na inwestycje (w tym $rodki z wydatkéw niewygasajacych uchwalonych w
roku ubiegltym, (Ma 810);

4) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
(Ma 761);

5) wartos¢ sprzedanych i nieodpltatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji.

CZESC IX: Archiwizacja

§ 55. 1. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$é i
tatwos$¢ odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:
1) nazwa jednostki, do ktorej naleza;
2) symbol cyfrowy komorki organizacyjnej;
3) symbol cyfrowy akt, zgodny z instrukcjg kancelaryjna;
4) symbolem kwalifikacyjnym akt, zgodnym z aktualnymi przepisami:
5) okresleniem roku obrotowego, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy;
6) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgéci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosc.
2. Akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego
dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna.
3. Kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci.
4. Dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢ pojedynczy
dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.
5. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:
1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,
2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,
3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej; akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami

archiwalnymi,
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4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do pi¢ciu lat.

6. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie pigciu lat), kompletnymi rocznikami pracownik
prowadzacy sprawy,

koordynator czynno$ci kancelaryjnych, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum
zaktadowego, po uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin
przekazania akt do archiwum zakladowego przez poszczegdlne komorki i1 samodzielne
stanowiska pracy,

przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegbdlowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd
przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja w archiwum. Akta spisuje si¢ w kolejnosci
teczek, wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe.

7. Dla dowoddéw ksiggowych dotyczacych projektow unijnych archiwizacja musi by¢ zgodna z

zapisami dokonanymi w umowie danego projektu.

8. Dla dowodow ksiggowych dotyczacych inwestycji wieloletnich archiwizacji mozna

dokonywac¢ dopiero po zakonczeniu calosci inwestycji.

9. Przechowywania i archiwizacji dokumentéw dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi

w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjne;.
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji sporzgdzania, obiegu i
kontroli dowodow ksiggowych dla
Urzedu Miasta Chelmzy

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
ORAZ WYKAZ STANOWISK PRACY BIORACYCH UDZIAL W OBIEGU, KONTROLI |
ARCHIWIZOWANIU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego sptywaja dokumenty finansowe m. in. z nastepujacych

wydzialow i jednostek:

1) Wydziatu Organizacyjnego;
2) Wydziatu Gospodarki Miejskiej;

3) Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskich;

4) Strazy Miejskiej.

STANOWISKO DS. KADR

Rodzaj . Komérka
. Termin L
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu . przyjmujaca
\ dostarczenia .
wz0r (stanowisko)
Angaze pracownikow nowozatrudnionych,
1. | zmiany w angazach, przesuniecia pracownikow, | Umowa Na biezaco ds. plac i zasitkow
zmiany wyshugi lat
Zasitki chorobowe — druki L4 oraz inne
zaswiadczenia dotyczace wyplaty z tytutu Druk L4
2. yezace Wyplaty ywtu Zaswiadcze- Na biezaco ds. plac i zasitkow
chorobowego z adnotacja okresu zatrudnienia i nie
miejsca pracy
3. Wykaz pracownikow przebywajacych na Wykaz Na biezaco ds. ptac i zasitkow
urlopach bezptatnych
. . do 2 wrze$nia
4, _Wy_kaz 0s6b gprawnlonych do nagrody Wykaz kazdego roku na | ds. obstugi budzetu
jubileuszowej
rok nastepny
. . Do 2 wrzesénia
5. Wykaz osob_uprawnlc?nych do odprawy Wykaz kazdego roku na | ds. obstugi budzetu
emerytalnej i rentowej
rok nastepny
1) do 2 wrzesnia . .
Kazdego roku na ds. obstugi budzetu
1) Dane o stanie zatrudnienia rok nastgpny
6. | 2) Wykaz pracownikéw do Zaktadowego Wykaz -
Funduszu Swiadczef Socjalnych 2) do 20 maja ds. dochodow
3) do 20 budzetowych i
wrzesnia ewidencji
4) do 10 grudnia | pozabudzetowej
7 Wykaz 0s6b uprawmonych_ do otrzymania Wykaz d0'15 stycznia ds. plac i zasitkéw
dodatkowego wynagrodzenia rocznego kazdego roku
8. Umow’a na uzywanie samochodu prywatnego Umowa Na biezaco Fis. m!enle} kom.unalnego
do celow stuzbowych i rozliczen budzetowych
9. | Deklaracja na PFRON Deklaracja D(.) 1.7 kazdego QS. rienia kom.unalnego
miesigca i rozliczen budzetowych
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10. | Umowy o pozyczke z ZFSS

Umowa

Na biezaco

ds. dochodow
budzetowych i
ewidencji
pozabudzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéow sptywu dokumentacji odpowiedzialne jest stanowisko ds.

kadr.
WYDZIALY MERYTORYCZNE
Rodzaj .
Termin Komérka przyjmujaca
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu . przyjinuja
, dostarczenia (stanowisko)
wz0r
- ds. mienia komunalnego i
rozliczen budzetowych,
Kazdewo dnia - ds. dochodéw budzetowych i
Rachunki/faktury gotowkowe i ZCCE0 dd, ewidencji pozabudzetowej,
, najpozniej 3 dni - i
bezgotowkowe sprawdzone pod ; - ds. inwestycji i funduszy
. przed terminem
1 wzgledem merytorycznym, Rachunki/ latnogei. a w strukturalnych,
" | wlasdciwie i szczegbtowo faktury P ’ - ds. gospodarki pozabudzetowe;j,

opisane, opieczetowane wraz z
niezbednymi zatacznikami

miesigcu grudniu
najpdzniej do 28
grudnia

kontroli i VAT (rachunki/faktury,
ktore dotycza zakupu ,,na potrzeby
Urzedu Miasta” w celu
zaewidencjonowania w Rejestrze
zakupu VAT).

Umowy, zlecenia przygotowane
2. | do podpisu przez Skarbnika lub
osobg¢ upowazniong

Druki uméw,
zlecen

Na biezaco,
najpo6zniej w dniu
zawarcia umowy/
zlecenia

Skarbnik Miasta lub osoba
upowazniona

3 Umowy/zlecenia juz podpisane

Druki uméw,

Najpdzniej
nastepnego dnia po

Skarbnik Miasta lub osoba

przez wszystkie strony zlecen dacie zawarcia upowazniona
umowy
Delegacje, ryczalty
samochodowe, rozliczenie ds. mienia k | i rozliczen
zakupéw, wyplaty z ZFSS itp _ s. mienia komunalnego i rozliczen
4. ’ . . ” | Druki Kazdego dnia budzetowych.
skompletowane i podpisane
przez osoby uprawnione
przygotowane do realizacji
. . Najp6zniej dzien
5. Deklaracja VAT do wykonania Deklaracja przed terminem ds. obstugi kasy
przelewu L
platnosci
Druk wyptaty
. L zaliczki . . .
6. | Pobranie zaliczki o Na biezaco Skarbnik, ds. obstugi kasy
ogoblnie
dostepny
Do 14 dni od dnia
Druk .
. . wyplaty zaliczki,
rozliczenia nie p6zniej jednak
7. | Rozliczenie zaliczki zaliczki pOzIIe) Jedn: ds. obstugi kasy
ooblnie do_konca ostatniego
dist 0 dnia roboczego
epny kazdego kwartatu
,, , - Najpo6zniej 6 dni
Wysoko$¢ potracen, sktadek Zestawienia, - L,
8. - ’ ’ .
PZU i innych deklaracje przed terminem ds. ptac i zasitkow

wyplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialni s pracownicy

merytorycznie odpowiedzialni zgodnie z zakresem czynnosci.
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STANOWISKO DS. PLAC I ZASIEKOW

Rodza) Komorka
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu | Termin dostarczenia .
) przyjmujaca
WZzOor
. . , Na 2 dni przed
1, | Miesicezne listy plac dotyczace wynagrodzefl, | ;00 1o ustalonym terminem ds. obshugi kasy
skompletowane i zatwierdzone do wyptaty
wyptaty
Deklaracje rozliczeniowe ZUS i podatkowe : Najpozniej dziet przed .
2. - Druki wymaganym terminem ds. obshugi kasy
US - przygotowane do dokonania przelewu
zaplaty
Szczegotowy wykaz potracen z wynagrodzen Na 2 dni przed
3. golowy wykaz potrd ynag Wykaz ustalonym terminem ds. obstugi kasy
celem dokonania przelewow ,
wyplaty wynagrodzen
4. Rozl}czenle _skiadek PZU — druki do Druki Nlc.e pozniej niz do konca ds. obstugi kasy
zatwierdzenia kazdego miesigca
Informacje o zarobkach dla celow . Kazdorazowo wg N
> emerytalno-rentowych i pozostate Druki potrzeb Ordpgvlwidnl
. o . . Najpozniej jeden dzien urzad b
Oswiadczenia, informacje, deklaracje . pracownik, na
6. 4 Druki przed wymaganym . )
podatkowe - sporzadzenie - prosbe ktorego
terminem sporzadzono
Whioski, oswiadczenia dla celow wyptlat z . Kazdorazowo wg . %t
7. Druki informacje
ZUS potrzeb
Polecenie Najp6zniej 1 dzien przed
8. | Sptaty rat i odsetek od kredytow i pozyczek . . wymaganym terminem ds. obshugi kasy
ksiggowania Zaplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik na

stanowisku ds. ptac i zasitkow.

STANOWISKO DS. OBSEUGI BUDZETU

. ) Komorka
. Rodzaj dokumentu Termin L.
L.p. Okreslenie dokumentu , . przyjmujaca
wzor dostarczenia i
(stanowisko)
Wykaz potracen pozyczek z Do 15 kazdego | ds. ptaci
1. . .
KZP Wykaz miesigca zasitkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik na

stanowisku ds. obstugi budzetu.

STANOWISKO DS. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

. ) Komorka
. Rodzaj dokumentu Termin L.
L.p. Okreslenie dokumentu , . przyjmujaca
wzor dostarczenia .
(stanowisko)
Decyzja o wpisie do ewidencji rozpoczecia Wykaz o0sob, ktore .
L dziatalno$ci gospodarczej (dot. pracownikow) | zglosity dziatalno$é Na biezaco ds. kadr
Decyzja kresleniu z ewidencji Wykaz 0s6b, kiore
2. ecyzja o wykresieniu z ewidenc) i zlikwidowaty Na biezaco ds. kadr
dziatalnos$ci gospodarczej (dot. pracownikow) dziatalnodé

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik na

stanowisku ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
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WYDZIAL ORGANIZACYJNY, STRAZ MIEJSKA

Rodzaj dokumentu Termin Komérka przyjmujaca
L.p. | Okreslenie dokumentu ] B . p .yJ 12
wzor dostarczenia (stanowisko)
1. | Rozliczenie paliwa Rozliczenie paliwa Dc.) 3.kaZdeg° ds. obstugi kasy
miesigca

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik na

stanowisku ds. obstugi kasy.

STANOWISKO DS. OBSLUGI KASY

Rodzaj dokumentu

Termin

Komérka przyjmujaca

L.p. | OkKkreslenie dokumentu . .
P wZzor dostarczenia (stanowisko)
. . . . . Do 6 kazdego ds. mienia komunalnego i
1. | Rozliczone paliwo Rozliczenie paliwa o L .
miesigca rozliczen budzetowych
- Zastegpca Naczelnika
Wydziatu Finansowo-
Najp6znicj Ksiggowego, .
Sporzadzony raport kasowy nastepnego dnia po | dS.- mienia komunalnego i
2. |°P port. Raport kasowy . rozliczen budzetowych,
wraz z zalacznikami sporzadzeniu

raportu kasowego

- ds. dochodow budzetowych i
ewidencji pozabudzetowej
(ZFSS i dziatalnosci
wyodrgbnione)

WYDZIAL ORGANIZACYJNY — SEKRETARIAT

Rodzai Komoérka
L.p. Okreslenie dokumentu J , Termin dostarczenia przyjmujaca
dokumentu wzor .
(stanowisko)
Codziennie po zadekretowaniu ﬁjl;agir;t M:;tha
1. | Korespondencja finansowa Pisma przez Burmistrza lub osoby yPp

przez niego upowaznionej

niego
upowaznione

Za dotrzymanie wyznaczonych termindow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik na

stanowisku odpowiedzialnym merytorycznie, zgodnie z zakresem czynnosci.

WYDZIAt GOSPODARKI MIEJSKIEJ

Rodzaj Termin Komérka przyjmujaca
L.p. Okreslenie dokumentu dokumentu . przyjmuja
, dostarczenia (stanowisko)
wZOr
Na biezaco,
Umf)wy/zlecenla dotyczace }nwestyCJl, Druki umow, najpozniej na 3 Skarbik Miasta lub osoba
1. | robot budowlanych do podpisu przez , dni przed ..
. . zlecen . upowazniona
Skarbnika lub osob¢ upowazniong terminem
zawarcia umowy
Rachunki, faktury za roboty budowlano- Kazdego dnia, - ds. mienia komunalnego
montazowe, projekty, dokumentacje najpozniej 3 dni i rozliczen budzetowych,
inwestycyjne i inne wraz z zatacznikami . przed terminem - ds. inwestycji i funduszy
: Rachunki, L
2. | (kosztorysy, protokoty odbioru), faktury ptatnosci, a w strukturalnych,

sprawdzone i podpisane pod wzglgdem
merytorycznym, oswiadczenia

podwykonawcow

grudnia

miesiagcu grudniu
najp6zniej do 28

- ds. dochodow
budzetowych i ewidencji
pozabudzetowe;.
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Wystawienie dowodow przyjecia srodka

Na biezaco,
najp6zniej do
konca miesigca, w

ds. mienia komunalnego i

3. t,rwaiego do uzytkowania, przekazanie oT, PT ktorym $rodek rozliczeh budzetowych
srodka trwatego trwaly zostat
oddany do
uzytkowania
Lista wyptat
4. | Decyzje na wyplate dodatkow dodatkow Do 6 dnia ds. mienia komunalnego i
" | mieszkaniowych mieszkanio- miesigca rozliczen budzetowych
wych
Na biezaco,
. . najpdzniej do . o .
5. Umowy na wynajem lokali Umowy Konca miesigca, w Ksu;goyvosc i wymiar
mieszkalnych i uzytkowych KtS . podatkow
torym podpisano
umowe
Ksiggowo$¢ 1 wymiar
Umowy sprzedazy nieruchomosci Wykaz . podatkow, ds. mienia
6. X Na biezgco . S
zabudowanych nabywcow komunalnego i rozliczen
budzetowych
7 Umowy sprzedazy lokali mieszkalnychi | Wykaz ’ Na biezgco Ksm;goyvosc 1 wymiar
uzytkowych nabywcow podatkow
8 Umowy sprzedazy dziatek gruntowych Wykaz Na biezaco Ksiggowosc i wymiar
' ysp y & Wy nabywcow 4 podatkow
Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz Ksiggowos$¢ 1 wymiar
9. wieczystych Na biezgco

uzytkowanie gruntu

uzytkownikow

podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialni sa pracownicy

merytorycznie odpowiedzialni zgodnie z zakresem czynno$ci.
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