ZARZĄDZENIE NR   101/12
PREZYDENTA MIASTA BOLESŁAWIEC
z dnia  6  marca 2012 r.

o zmianie zarządzenia nr 135/06 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 10 maja 2006r.
w sprawie procedur kontroli finansowej oraz instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta Bolesławiec, zmienionego zarządzeniem Nr 367/09 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 1 grudnia 2009r., zarządzeniem nr 22/10 Prezydenta  Miasta Bolesławiec z dnia 13 stycznia 2010r. oraz zarządzeniem nr 88/11 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 17 marca 2011r.
Na podstawie art.40 oraz art.69 ust.1 pkt 2  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.  Nr 157, poz. 1240; zmiany: z 2010r. Dz. U. Nr 28, poz.146; Dz. U.  
Nr 96, poz.620; Dz. U. Nr 123, poz.835; Dz. U. Nr 152, poz.1020; Dz. U. Nr 238,poz.1578; Dz. U. Nr 257, poz.1726; z 2011r. Dz. U. Nr 185, poz.1092; Dz. U. Nr 201, poz.1183; Dz. U. Nr 234, poz.1386; Dz. U. Nr 291, poz.1707) 
zarządzam, co następuje :

§ 1

W zarządzeniu nr 135/06 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 10 maja 2006r. w sprawie procedur kontroli finansowej oraz instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta Bolesławiec, zmienionym zarządzeniami Prezydenta Miasta Bolesławiec Nr 367/09 z dnia  
1 grudnia 2009r., Nr 22/10 z dnia 13 stycznia 2010r. oraz Nr 88/11 z dnia 17 marca 2011r.  wprowadza się następujące zmiany:
1)  ust.1   w § 2 otrzymuje brzmienie:

„1.Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające 
    dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej, zwane dowodami źródłowymi, 
    a  mianowicie:

1) dowody zewnętrzne obce – otrzymywane od kontrahentów ,
2)dowody zewnętrzne własne – wystawiane przez jednostkę i przekazywane w oryginale 
     kontrahentom ,
3) dowody wewnętrzne – dotyczące operacji występujących wewnątrz jednostki.
Dowodami zewnętrznymi są faktury VAT, faktury VAT korekta, rachunki, dowody zapłaty opłaty administracyjnej, sądowej, wieczystoksięgowej lub notarialnej, akty notarialne oraz  noty  otrzymywane w oryginale od kontrahentów (obce) oraz ich kopie w przypadku dowodów zewnętrznych własnych (oryginał otrzymuje kontrahent). 

Dowodami  wewnętrznymi są w szczególności polecenia księgowania, noty księgowe na udokumentowanie zdarzenia gospodarczego nie podlegającego podatkowi VAT, delegacje służbowe, umowy o używanie w celach służbowych samochodów osobowych pracowników”.
1) § 5  otrzymuje brzmienie:

Dowody bankowe
     1. Rodzaje dowodów bankowych:
        1) czek gotówkowy,  

        2) przelew elektroniczny,

       3) wyciągi z rachunków bankowych (bez załączników) .
2. Czek gotówkowy służący do udokumentowania podjęcia gotówki z banku jest wystawiany przez pracownika Wydziału Finansowo-Budżetowego w 1 egzemplarzu. Czek musi być wypełniony atramentem, długopisem lub w inny trwały sposób, Nie jest dopuszczalne przerabianie danych na czeku, wycieranie lub usuwanie w inny sposób. W przypadku pomyłki, czek należy anulować i pozostawić go 
w dokumentach. Czek gotówkowy, podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe będące dyspozycją pieniężną, podpisywany jest przez upoważnione do tego osoby, których nazwiska są zamieszczone w karcie wzorów podpisów złożonej w banku. 
3. Osoba otrzymująca czek kwituje jego odbiór w rejestrze czeków. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu, podlega sprawdzeniu z kwota ujętą w dowodzie stanowiącym podstawę wypłaty gotówki.
4. Podstawą wydania czeku gotówkowego jest zatwierdzony dowód źródłowy (np. lista płac, rachunek,  faktura, wniosek o zaliczkę, rozliczenie zaliczki, delegacja służbowa, pisemna  dyspozycja naczelnika wydziału w zakresie wydatków ujętych w planie finansowym wydziału, decyzja określająca wysokość opłaty skarbowej do zwrotu oraz podania dotyczące zwrotów pozostałych nadpłat). 
5. Przelew elektroniczny stanowi  dyspozycję obciążenia rachunku bankowego określoną kwotą i uznania rachunku naszego wierzyciela na podstawie sprawdzonych faktur obcych  lub innych dowodów zaakceptowanych przez skarbnika lub osobę przez niego upoważnioną. Przygotowane przez pracownika Wydziału Finansowo-Budżetowego przelewy w formie elektronicznej  podpisywane są przez osoby upoważnione w karcie wzorów podpisów złożonej w banku. Zapisy na wydrukach wyciągów bankowych otrzymane z banku winny być sprawdzone przez pracownika Wydziału Finansowo-Budżetowego. Stwierdzone niezgodności należy niezwłocznie  wyjaśnić.
2) § 6 otrzymuje brzmienie:
§ 6
Wynagrodzenia
1. Wynagrodzeniami są wypłaty pieniężne oraz wartość świadczeń w naturze lub ich ekwiwalenty wypłacane na rzecz pracowników.
2. Dokumentem stanowiącym podstawę wypłaty wynagrodzeń jest lista płac, sporządzona na podstawie:

1) dokumentów wystawianych przez Wydział Organizacyjno-Administracyjny:
          a) pism angażujących tj. umów o pracę,
          b) pism zmieniających warunki wynagrodzenia,
          c) pism rozwiązujących umowę o pracę. 

         Pisma te są wystawiane w 3 egzemplarzach, z których oryginał otrzymuje pracownik,
        1 egzemplarz  Wydział Finansowo-Budżetowego i 1 egzemplarz Wydział    
        Organizacyjno-Administracyjny.

      2) pism Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego dotyczących naliczenia:

         a) dodatku stażowego,
         b) nagród jubileuszowych,

         c) odpraw emerytalnych,
        d) odpraw pośmiertnych,
        e) zasiłku wychowawczego,

        f) wypłat dodatkowego wynagrodzenia rocznego

        g) nagród,
        h) dodatku specjalnego,

        i) ekwiwalentu za urlop.
     3)pisemnych adnotacji składanych przez Wydział Organizacyjno-Administracyjny na  
        drukach stanowiących podstawę naliczenia:
       a) zasiłku chorobowego, 

       b) świadczenia  rehabilitacyjnego,
       c) zasiłku macierzyńskiego,

       d) zasiłku opiekuńczego.
3. Druki ZUS ZLA pracownicy składają w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, skąd w terminie do dnia 20 bieżącego miesiąca są oddawane do Wydziału Finansowo-Budżetowego.
        4)pisemnych oświadczeń pracowników składanych w Wydziale Finansowo-
           Budżetowym w celu naliczenia: 

        a) ulgi w podatku dochodowym od osób fizycznych,

        b) podwyższonych kosztów uzyskania przychodów.
4. Ewentualne błędy w listach płac mogą być korygowane w sposób przewidziany w § 3.
5. Listy płac powinny być podpisane na każdej stronie przez:

1) osobę sporządzającą,

          2) osobę sprawdzającą,

          3) Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego lub jego Zastępcę,
          4) skarbnika, jego zastępcę lub osobę upoważnioną przez skarbnika,  

          5) prezydenta lub jego zastępcę.  

        Podpis osoby sprawdzającej oznacza przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej,      
        podpis Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego – przeprowadzenie  
        kontroli merytorycznej.   

        Podpis skarbnika oznacza sprawdzenie rzetelności i zaakceptowanie wydatku 
        w podziałce klasyfikacji budżetowej wpisanej na dowodzie źródłowym i przeniesionej   
        na listę płac przez osobę sporządzającą a podpis prezydenta -  zatwierdzenie do wypłaty. 

6. Pracownicy otrzymują wynagrodzenia za pośrednictwem wskazanych przez nich banków na rachunki oszczędnościowo rozliczeniowe (konta osobiste).
7. Pracownik Wydziału Finansowo-Budżetowego  sporządza:
a) listy płac,
b) deklaracje podatkowe na drukach i w terminach ustawowych,
c) deklaracje ZUS na drukach i w terminach ustawowych, 
d) rozliczenia ubezpieczeń grupowych na drukach i w terminach określonych przez firmy ubezpieczeniowe,
e) przelewy potrąceń z listy płac, 
8. Podstawę wypłaty należności za prace zlecone stanowią rachunki wystawiane przez osoby wykonujące prace zlecone zgodnie z „Umową-zleceniem” lub „Umową 
o dzieło”, którą sporządza wydział zlecający prace do wykonania, zawiadamiając  Wydział Organizacyjno- Administracyjny w ciągu 7 dni od daty zawarcia umowy w celu dokonania zgłoszenia do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych. 

Wydział sporządzający umowy prowadzi ich ewidencję .

            Rachunki podlegają kontroli wg ustaleń § 4.
3) § 7 otrzymuje brzmienie:
Zaliczki
1. Dokumentem umożliwiającym pobranie zaliczki na zakupy gotówkowe lub podróż służbową  jest wniosek o zaliczkę zawierający dane jak w załączniku nr 3. Wniosek  akceptuje skarbnik lub jego zastępca a zatwierdza do wypłaty kierownik jednostki bądź osoby przez niego upoważnione.
2. Pracownikom, z którymi została zawarta umowa o pracę na czas nieokreślony, którzy w związku z czynnościami służbowymi systematycznie realizują powtarzające się wydatki, mogą być wypłacone zaliczki stałe na cały rok budżetowy. W tym przypadku wniosek o zaliczkę akceptuje skarbnik lub jego zastępca a zatwierdza do wypłaty prezydent bądź osoby przez niego upoważnione. Zaliczki te podlegają zwrotowi przed końcem roku budżetowego lub przed rozwiązaniem stosunku służbowego 
z pracownikiem.
Do pobierania zaliczek stałych uprawnieni są pracownicy następujących wydziałów dokonujący niżej wymienionych  wydatków:
1)   w Wydziale Mienia i Gospodarki Przestrzennej na opłaty administracyjne, sądowe, wieczystoksięgowe lub notarialne,
2) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym na bieżące zakupy materiałów, usług i wyposażenia oraz na wydatki związane z obsługą prezydenta i rady miasta.
      3. Wnioski o wypłacenie zaliczki podpisywane są przez kierownika danej komórki 
            organizacyjnej, który odpowiada za kontrolę merytoryczną dokumentu.
4. Prawidłowo wypełniony, zaakceptowany przez skarbnika  i zatwierdzony przez  
      prezydenta wniosek stanowi źródłowy dowód rozchodu gotówki.
6. We wniosku o zaliczkę  należy określić termin rozliczenia się, który nie może być  
dłuższy niż 7 dni od dnia dokonania  wydatku ( nie dotyczy zaliczek stałych).
7. Rozliczenie zaliczki sporządza zaliczkobiorca na drukach „Rozliczenie zaliczki” 
o treści zawierającej dane jak w załączniku nr 4. Wypełnia on formularz, podając wszystkie dowody źródłowe (rachunki) opłacone z zaliczki lub z własnych środków pieniężnych. Na stronie pierwszej wypełnia górną część, ustalając sumę do zwrotu lub pobrania czeku na  dopłatę.  Sprawdzenia merytorycznego dokonuje przełożony zaliczkobiorcy a sprawdzenia formalno-rachunkowego upoważniony pracownik Wydziału Finansowo-Budżetowego zgodnie z wymogami określonymi w § 4. Rozliczenie zaliczki akceptuje skarbnik lub jego zastępca  a zatwierdza  prezydent lub jego zastępcy. Podstawą do rozliczenia są dokumenty stwierdzające dokonanie wydatków wraz z wypełnionym wzorem stanowiącym załącznik nr 1, które łącznie 
z rozliczeniem stanowią dowód, na podstawie którego może nastąpić wypłata przekroczonej kwoty zaliczki lub zwrot nie wydatkowanej kwoty.
8. Pracownicy pobierający zaliczki stałe dla każdego dowodu źródłowego (rachunku, faktury, noty)  sporządzają odrębne  metryczki wg wzoru określonego jako załącznik Nr 1. Dopuszczalne jest sporządzenie jednej metryczki dla dowodów zapłaty opłaty administracyjnej,  sądowej, wieczystoksięgowej lub  notarialnej.  

4) § 8 otrzymuje brzmienie:
Polecenie wyjazdu służbowego

1. Delegacja-druk o treści zawierającej dane jak w załączniku nr 5, stanowi rachunek kosztów podróży służbowej na terenie kraju i poza jego granicami, za którą uważa się wykonywanie zadania określonego przez zakład pracy poza miejscowością, w której znajduje się miejsce   pracy pracownika, w terminie i miejscu określonym w poleceniu wyjazdu służbowego. Kierownik określa miejscowość, czas trwania oraz środek lokomocji właściwy do odbycia podróży w poleceniu wyjazdu służbowego. Na drukach delegacji pracownik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego przystawia  pieczątkę o treści:
                               „Oświadczam, że nie posiadam 

                                uprawnień do ulgowych 

                                przejazdów publicznymi

                                 środkami transportu”.
Pod którą delegowany składa podpisy.
2. Kwota poniesionych kosztów wynika z wypełnionych pozycji na drugiej stronie druku delegacji, zgodnie z zasadami określonymi w obowiązujących przepisach w tym zakresie. Jeżeli w rozliczeniu delegacji  znajduje się  rachunek potwierdzający fakt dokonania jakiegoś wydatku, winien być  poddany kontroli zgodnie z ustaleniami § 4 
i przekazany do Wydziału Finansowo-Budżetowego łącznie z metryczką.  Na wniosek pracownika może być wypłacona zaliczka.
3. Rozliczenie kosztów podróży winno być zaakceptowane do wypłaty po dokonaniu kontroli pod względem merytorycznym przez pracownika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego  i formalno-rachunkowym przez Naczelnika Wydziału Finansowo-Budżetowego lub osobę przez niego upoważnioną w terminie 14 dni od daty zakończenia podróży służbowej. Po upływie w/w terminu wypłata może nastąpić wyłącznie za zgodą prezydenta lub sekretarza.
4. Wpisanie kwoty na druku delegacji w rubryce koszty przejazdu (przypadku zgody na przejazd samochodem osobowym nie będącym własnością pracodawcy) jest traktowane jako oświadczenie pracownika o wysokości wydatków faktycznie poniesionych.  
5. W przypadku wyjazdów zagranicznych należy stosować obowiązujące przepisy 
w sprawie zasad ustalania oraz wysokości należności przysługujących pracownikom 
z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju.
Drukami stosowanymi w tym zakresie są:
          1) Polecenie wyjazdu służbowego zawierające dane o treści jak w załączniku nr 5 

          2) Rozliczenie kosztów zagranicznej podróży służbowej- załącznik nr 6. 
          Rozliczenie delegacji zagranicznej winno być dokonane w terminie 14 dni za 
         pośrednictwem Wydziału Rozwoju i Promocji.                                                                                               
6. Wydział Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje wydanych delegacji na wyjazdy służbowe w kraju i za granicą.
7. Ewidencja wydanych delegacji oraz poleceń wyjazdów służbowych za granicę  zawiera co najmniej następujące informacje: 

1) nr kolejny, 

           2) data wystawienia, 

           3) data, miejsce i cel wyjazdu służbowego.
8. Pracownik może używać pojazdu prywatnego do celów służbowych. Zgodnie 
z obowiązującymi przepisami w tym zakresie, za podróż służbową przysługuje pracownikowi zwrot kosztów na podstawie zgody wyrażonej przez zlecającego wyjazd lub zawartej umowy o używanie samochodu osobowego pracownika do celów służbowych,  których ewidencję prowadzi Wydział Organizacyjno-Administracyjny. Ewidencja zawiera co najmniej następujące informacje:
1) nr kolejny umowy,
2) data zawarcia umowy,
3) imię i nazwisko pracownika,
4) okres obowiązywania umowy.
            Umowę sporządza się w 3 egzemplarzach, z których 1 otrzymuje pracownik, 
            1 Wydział Organizacyjno-Administracyjny oraz 1 Wydział Finansowo-Budżetowy.
5) § 9 otrzymuje brzmienie:

Paliwo

Zużycie paliwa w samochodach służbowych rozlicza zgodnie z zakresem czynności pracownik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego na podstawie faktur zakupu

(kserokopia winna zostać w wydziale) i kart drogowych.
6) § 10 otrzymuje brzmienie:

Szkolenia

Wydział Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencję zgłoszeń na szkolenia, za które na  podstawie pisma lub zgłoszenia zatwierdzonego do zapłaty, po zakończeniu szkolenia, jego uczestnik składa w Wydziale Organizacyjno- Administracyjnym rachunek, który w przypadku braku przedpłaty należy poddać kontroli, zgodnie z ustaleniami §4, zaakceptować, zatwierdzić i zapłacić.

W przypadku dokonania przedpłaty, pracownik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego, po wpisaniu na odwrocie faktury daty dokonania przedpłaty i nazwisk osób uczestniczących w szkoleniu, przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego, gdzie rachunek zostanie dołączony do wyciągu bankowego z dnia, w którym dokonano płatności. 

7) § 11 otrzymuje brzmienie:
Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne
oraz pozostałe środki trwałe i pozostałe wartości niematerialne i prawne
1. Przychody i rozchody środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych podlegają ewidencji i mogą być dokonywane jedynie na podstawie właściwych dokumentów podpisanych przez osoby upoważnione do dysponowania nimi oraz przez osoby odpowiedzialne materialnie.
2. Dokumentami księgowymi w tym zakresie są:
1) dowód OT- przyjęcie środka trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych – 
o treści zawierającej dane jak w załączniku nr 7. 
Dokument OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjęcia składnika majątku  trwałego do użytku,  po dokonaniu rozliczenia zadania inwestycyjnego na druku zawierającym dane  jak w załącznikach nr 8 i 8a. 
          Podstawę sporządzenia dowodu OT stanowią:
a) przy zakupie: 
-faktura dostawcy 
-akt notarialny
-licencja ( przy zakupie oprogramowania)                                                    
      b) w przypadku ujawnienia składnika majątku podczas inwentaryzacji:
            -zestawienie zbiorcze spisów z natury z wyciągiem z protokołu rozpatrzenia różnic 
             inwentaryzacyjnych przez komisję inwentaryzacyjną,
     c) przy realizowanych inwestycjach: 
            - protokół końcowy odbioru i  zakończenia inwestycji.
         Kserokopie w/w dokumentów winny być dołączone do oryginału dowodu OT.

        W dowodzie OT podlegają wypełnieniu wszystkie rubryki, w szczególności:

          -pieczątka wydziału,
         -nr kolejny dowodu (oddzielnie dla każdego wydziału),
        -data przekazania do użytkowania,
        -dokładna i pełna nazwa składnika majątku trwałego, 

        -dane charakterystyczne (numery fabryczne),

        -nazwa dostawcy,
        -miejsce użytkowania, 

        -wartość nabycia, 

        -Klasyfikacja  Środków Trwałych-określenie grupy, podgrupy  i rodzaju.

       Pozycje te wypełniane są przez wydziały dokonujące wydatków.
       Dowód OT sporządzany jest w 4 egzemplarzach. Podpisuje go osoba odpowiedzialna za  
       gospodarkę majątkiem trwałym oraz osoba, której przekazano składnik w użytkowanie.   
       Podpis powinien być czytelny lub nieczytelny z imienną pieczątką.
       Wszystkie egzemplarze są przekazywane do Wydziału Finansowo-Budżetowego, skąd po
       zaksięgowaniu ( wpis na dowodzie ) 2 egzemplarze zostaną przekazane do wydziału 
       wystawiającego, w celu wpisania do ewidencji prowadzonej w tym wydziale oraz
       przekazania osobie, która jest użytkownikiem i 2 egzemplarze, w tym oryginał zostają 
       w Wydziale Finansowo-Budżetowym.
2) dowód PT –protokół zdawczo-odbiorczy  - o treści zawierającej dane jak załącznik 
nr 9. Dokument ten służy do udokumentowania nieodpłatnego przekazania lub przyjęcia składnika majątku trwałego. Podstawą sporządzenia dowodu PT jest decyzja kompetentnego organu władzy (kserokopia stanowi załącznik do dowodu PT).  W przypadku nieodpłatnego przekazania, dowód wypełnia w 4 egzemplarzach  wydział zajmujący się sprawą. Wydział Finansowo-Budżetowy uzupełnia dane 
o wartości początkowej i wysokości umorzenia. Dowód podpisują osoby upoważnione. Następnie dokument trafia do jednostki otrzymującej, skąd po podpisaniu, dwa egzemplarze, wraz z kserokopią decyzji organu władzy, otrzymuje  Wydział Finansowo-Budżetowy, który po zaksięgowaniu danego składnika majątkowego w ewidencji, 1 egzemplarz przekazuje do zainteresowanego wydziału. 

3) dowód MT –zmiana miejsca użytkowania- o treści zawierającej dane jak załącznik 
nr 10. Dowód MT sporządza w ciągu 7 dni od zmiany miejsca użytkowania, 
w 4 egzemplarzach pracownik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego, prowadzący ewidencję wyposażenia  wpisując:
a) nazwę składnika majątkowego,
b) miejsce, w którym się znajduje, 
c) numer ewidencyjny, 
            Pracownik ten odpowiada za terminowość i prawidłowość sporządzenia dowodu MT.
           Dowód podpisują czytelnie bądź nieczytelnie z imienną pieczątką: przekazujący 
           i przyjmujący. Wszystkie egzemplarze zostają przekazane do Wydziału Finansowo-
           Budżetowego, skąd po zaksięgowaniu (wpis na dowodzie) 3 egzemplarze-otrzymuje 
           Wydział Organizacyjno-Administracyjny, a następnie przekazuje pracownikowi 
           przekazującemu i przejmującemu po 1 egzemplarzu pozostawiając 1 egzemplarz 
           w swoich dokumentach oraz 1 egzemplarz (oryginał) – zostaje w Wydziale Finansowo- 
           Budżetowym.
4) dowód LT  -likwidacja- o treści zawierającej dane jak załącznik nr 11. 

Dokument LT służy do udokumentowania likwidacji (kasacji) składnika majątku trwałego lub jego odsprzedaży. Ponadto, jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji środka trwałego. Likwidacji składnika majątku trwałego dokonuje Zakładowa Komisja Likwidacyjna, która na podstawie stopnia zużycia, możliwości wyzłomowania lub określenia części z rozbiórki, które są pełno-lub częściowo-wartościowe i mogą być przeznaczone do zagospodarowania lub odsprzedaży, sporządza w 4 egzemplarzach dowód LT, którego oryginał wraz z dokumentami zostaje przekazany do Wydziału Finansowo-Budżetowego celem zdjęcia 
z ewidencji. 1 kopię otrzymuje osoba odpowiedzialna materialnie, 1 osoba, której powierzono mienie  i 1  pozostaje w aktach komisji.
3. Ewidencję majątku trwałego prowadzi się za pomocą programu komputerowego. Wydziały, w gestii których znajdują się poszczególne składniki majątkowe dokonują ich  weryfikacji  na podstawie sporządzonych przez Wydział Finansowo-Budżetowy wydruków z ewidencji wg stanu na dzień 31 grudnia każdego roku. Prawidłowość zapisów potwierdza naczelnik wydziału podpisując się  czytelnie lub nieczytelnie przy imiennej pieczątce.
4. Ewidencja gruntów wg ich rodzajów prowadzona jest w Wydziale Mienia 
i Gospodarki Przestrzennej. W Wydziale Finansowo-Budżetowym prowadzi się w tym zakresie ewidencję wartościową w oparciu o sporządzane przez pracownika Wydziału Mienia i Gospodarki Przestrzennej informacje o stanie gruntów na dzień  31grudnia każdego roku. 
5. Środki trwałe stanowiące wyposażenie pomieszczeń biurowych winny być oznakowane  kodami kreskowymi nadawanymi przez pracownika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego w dniu oddania  go do używania a w ewidencji  numerami inwentarzowymi. 
8) § 12 otrzymuje brzmienie:
Ewidencja majątku gminy

Dokumentacja związana z gospodarowaniem majątkiem gminy prowadzona jest w   Wydziale Mienia i Gospodarki Przestrzennej. Na czynności określone w przepisach o podatku od towarów i usług wystawiane są faktury VAT.
9) § 13 otrzymuje brzmienie:

                                 Dokumentacja własna Wydziału Finansowo-Budżetowego 
1.Do dokumentacji własnej Wydziału Finansowo-Budżetowego zalicza się w szczególności;
1) polecenie księgowania,
2) noty odsetkowe,
3) wezwanie do zapłaty, 

4) wniosek o wprowadzenie zmian w budżecie,
5) zestawienie zmian w planie finansowym,
6) wniosek do zmiany w budżecie miasta w związku ze zmianą Wieloletniej Prognozy Finansowej,
7) zestawienie zmian w planie finansowym,
8) harmonogram-wydatki + rozchody na rok 20…   w układzie działów i rozdziałów,

9) harmonogram-dochody + przychody na rok 20…  w układzie działów i rozdziałów,

10) zmiana harmonogramu dochodów NR…./…/…..,

11) zmiana harmonogramu wydatków NR…./…/…..,
12) plan jednostkowy dochodów i wydatków budżetowych na rok 20….,

13) plan finansowy rachunku dochodów własnych  i wydatków nimi finansowanych  na rok 

      20….,

16) plan finansowy dochodów budżetu państwa wynikający z podziału kwot ujętych 
      w ustawie budżetowej 20….roku,
Polecenie księgowania stanowi podstawę zapisów w księgach rachunkowych sum zbiorczych,  wynikających z zestawień lub rejestrów oraz z rozliczeń wewnętrznych bądź też mylnych zapisów. Polecenie jest sporządzane na bieżąco przez pracowników wydziału w 1 egzemplarzu. Polecenie podpisuje osoba sporządzająca oraz zatwierdza naczelnik, zastępca naczelnika lub osoba upoważniona prze naczelnika. 
  Nota odsetkowa określana jest również nazwą Wezwanie do uregulowania odsetek za zwłokę. Dowody  te są wystawiane przez pracowników wydziału w celu naliczenia i wyegzekwowania naliczonych odsetek od nieterminowych płatności na rzecz urzędu. Sporządza się ją w 2 egzemplarzach: 1 dla kontrahenta  i 1 w aktach wydziału.
Wezwanie do zapłaty jest dokumentem przypominającym dłużnikom o nieuregulowaniu należności wobec urzędu. Sporządza się go w 2 egzemplarzach. Wezwanie wysyła się dwukrotnie, po czym dokumenty przekazuje się do zespołu Radców Prawnych.
Wniosek o wprowadzenie zmian w budżecie-załącznik nr 12 sporządza w 2 egzemplarzach naczelnik wydziału, który chce dokonać zmian w zatwierdzonym budżecie na dany rok. Wniosek zawierający szczegółowe uzasadnienie winien być podpisany przez naczelnika wydziału i oddany do akceptacji właściwemu zastępcy prezydenta lub sekretarzowi. Po uzyskaniu zgody trafia do skarbnika, który wyraża swoja opinię. Zmianę zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawą do uwzględnienia zmian w zarządzeniu lub w projekcie uchwały.   

Wniosek do zmiany w budżecie miasta w związku ze zmianą Wieloletniej Prognozy Finansowej- załącznik nr 13  sporządza w 2 egzemplarzach naczelnik wydziału, który chce dokonać zmian w budżecie na dany rok. Wniosek zawierający uzasadnienie winien  być podpisany przez naczelnika wydziału, następnie poddany opiniowaniu przez pracownika Wydziału Finansowo-Budżetowego i oddany do akceptacji właściwemu zastępcy prezydenta lub sekretarzowi. Po uzyskaniu zgody trafia do skarbnika, który wyraża swoją opinię. Zmianę zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawą do uwzględnienia zmian 
w projekcie uchwały Rady Miasta.
Zestawienie zmian w planie finansowym-załączniki nr 14 i 14a są następstwem podjętej uchwały lub zarządzenia prezydenta w sprawie zmian w budżecie.

Załącznik nr 14 sporządza pracownik jednostki w 3 egzemplarzach, podpisuje główny księgowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziału pełniącego nadzór nad jednostką a następnie kieruje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem,

Załącznik nr 14a sporządza pracownik wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje naczelnik wydziału i przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem. 
Zmiany zatwierdza prezydent lub osoba przez niego upoważniona. 

Po uwzględnieniu zwiększeń i zmniejszeń w dokumencie tym zostaje ustalony aktualny plan po zmianach.

Harmonogram-wydatki + rozchody na rok 20…w układzie działów i rozdziałów- załącznik 
Nr 15  sporządza pracownik w zakresie wydatków i rozchodów określonych w planie finansowym danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego,
Harmonogram-dochody + przychody na rok 20…w układzie działów i rozdziałów-  załącznik 
Nr 16  sporządza  pracownik w zakresie dochodów i przychodów określonych w planie finansowym  danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego. 

Zmiana harmonogramu dochodów NR…./…/…..- załącznik Nr 17 sporządza  pracownik danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego,

Zmiana harmonogramu wydatków NR…./…/…..- załącznik Nr 18 sporządza  pracownik danego wydziału w 2 egzemplarzach, podpisuje sporządzający i naczelnik wydziału a następnie  przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego, 

Plan jednostkowy dochodów i wydatków budżetowych na rok 20….- załącznik Nr 19,

sporządza naczelnik wydziału w 2 egzemplarzach, przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem, Plan zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona,
Plan finansowy rachunku dochodów własnych  i wydatków nimi finansowanych  na rok 20….- załącznik Nr 20, sporządza pracownik jednostki budżetowej w 3 egzemplarzach, podpisuje główny księgowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziału pełniącego nadzór nad jednostką i po uzyskaniu akceptacji właściwego zastępcy prezydenta lub sekretarza kieruje do  Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z budżetem.

Plan zatwierdza prezydent lub osoba przez niego upoważniona,

Plan finansowy dochodów budżetu państwa wynikający z podziału kwot ujętych w ustawie budżetowej 200….roku – załącznik Nr 23, sporządza się w 2 egzemplarzach, przekazuje do Wydziału Finansowo-Budżetowego w celu sprawdzenia jego zgodności z zapisami uchwały budżetowej. Plan zatwierdza prezydent lub osoba przez niego upoważniona. 1 egzemplarz zostaje przesłany do wojewody.
10)  § 14 otrzymuje brzmienie:

1.Wykaz dokumentów, liczbę egzemplarzy, wystawcę i odbiorcę dokumentu oraz terminy ich przekazywania  do Wydziału Finansowo-Budżetowego określa załącznik nr 24.
2.Upoważnia się do:

1) przyjmowania informacji, deklaracji wraz z załącznikami oraz pism wyjaśniających dotyczących podatków i opłat lokalnych  przez pracowników Referatu Podatków i Opłat,

2) składania sprawozdań budżetowych i statystycznych w Referacie Budżetu 
   i Rachunkowości.
11)  § 15 otrzymuje brzmienie:
Przechowywanie dowodów i ksiąg rachunkowych
1. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne  przechowuje się w  siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodów księgowych i dokumentów inwentaryzacyjnych oznacza się określeniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem końcowych lat i końcowych numerów w zbiorze.
2. W przypadku posiadania urządzeń pozwalających na odtworzenie dowodów w postaci wydruków, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego treść dowodów księgowych może być przeniesiona na nośniki danych, pozwalające zachować w trwałej postaci zawartość dowodów. Nie dotyczy to wszelkich dokumentów dotyczących przeniesienia praw majątkowych do nieruchomości, list płac, dokumentów dotyczących powierzenia odpowiedzialności za składniki aktywów oraz umów.
3. Trwałemu przechowywaniu podlegają zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe. Pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres:
1) księgi rachunkowe-5 lat,
2) karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki – przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie krócej jednak niż 5 lat,
3) dowody księgowe-kategoria B-nie krócej niż do dnia rozliczenia osób odpowiedzialnych  materialnie,
4) dowody księgowe-dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, kredytów, umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym lub objętych postępowaniem karnym albo podatkowym – przez 5 lat od początku roku następującego po roku obrotowym, w którym zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione operacje, transakcje i postępowanie,
5) dokumentacje przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości-przez okres nie krótszy od 5 lat od upływu jej ważności,
6) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji-1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu reklamacji,
7) dokumenty inwentaryzacyjne-5 lat,
8) pozostałe dowody księgowe i dokumenty-5 lat.

Okresy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku 
          obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.
4. Udostępnienie osobie trzeciej zbiorów lub ich części:
1) do wglądu na terenie jednostki-wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez 
               niego upoważnionej,

          2) poza siedzibą zarządu jednostki-wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz 
              pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjętych dokumentów.
5. Zbiory dokumentacji księgowej, w tym także przechowywanie w formie nośników magnetycznych, powinny być magazynowane w sposób chroniący je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem. Należy zapewnić odpowiednie środki techniczne i programowe stanowiące ochronę przed zniszczeniem danych zbiorów i ułatwiające dostęp do ich treści w okresie przechowywania. Za właściwe warunki przechowywania i ochrony dowodów księgowych odpowiada Wydział Organizacyjno-Administracyjny.

12)  § 16 otrzymuje brzmienie
„Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom wydziałów i innym pracownikom odpowiedzialnym oraz kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych. Osoby te są zobowiązane do zapoznania z nim podległych im pracowników”.

13)  § 17 otrzymuje brzmienie:

„Nadzór nad przestrzeganiem zarządzenia sprawuje Skarbnik Miasta”.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się  naczelnikom wydziałów i innym osobom odpowiedzialnym w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych. Osoby te zobowiązane są do zapoznania z nim podległych pracowników.
 § 3 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2011r.
Prezydent Miasta
 /-/ Piotr Roman
MG/MG
Uzasadnienie

W związku ze zmianami dotyczącymi druku delegacji, wprowadzenia kodów kreskowych przy oznakowaniu środków trwałych i wyposażenia a także w zakresie dokumentacji własnej Wydziału Finansowo-Budżetowego  wystąpiła konieczność zmiany przepisów wewnętrznych wydanych w sprawie procedur kontroli finansowej oraz instrukcji obiegu dokumentów 
w Urzędzie Miasta Bolesławiec.
Sporządziła:
Małgorzata Gawlik
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