ZARZADZENIE NR 309/2012
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

z dnia 30 lipca 2012 r.

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie
Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 33 wust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
z 2001r. Dz. U. Nrl142, poz. 1591; zmiany z 2002r. Dz.U. Nr 23, p0z.220, Dz.U. Nr 62, poz.558, Dz.U.
Nr 113, poz.984; Dz.U. Nr 153 poz.1271, Dz.U. Nr 214, poz.1806; zmiany z2003r. Dz.U. Nr 80,
poz.717; Dz.U. Nr 162, poz.1568; zmiany z 2004r. Dz.U. Nr 102, poz.1055; zmiany z 2005r.: Dz.U. Nr
172, poz.1441, Dz.U. Nr 175, poz.1457; zmiany z 2006r.: Dz. U. Nr 17, poz.128,Dz.U. Nr 181, poz.1337;
zmiany z 2007r.: Dz.U. Nr 48, poz.327, Dz.U. Nr 138, poz.974, Dz.U. Nr 173, poz.1218; zmiany
7 2008r.: Dz.U. Nr 180, poz.1111, Dz.U. Nr 223, poz.1458; zmiany z 2009r. Dz.U. Nr 52, poz.420,Dz.U.
Nr 157, poz.1241; zmiany z 2010r.: Dz.U. Nr 28, poz.142 1146,Dz.U Nr 40, poz.230, Dz.U. Nr 106,
p0z.675; zmiany z 2011r. Dz.U. Nr 117, p0oz.679,Dz.U. Nr 134, poz.777, Dz.U. Nr 21, poz.113,Dz.U. Nr
217, poz.1281, Dz.U. Nr 149, poz.887; zmiany z 2012r. poz. 567) , art.53 ust.1, art.68, 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; zmiany z 2011r. Dz. U. Nr 185, poz.1092; Dz. U. Nr 201,
poz.1183; Dz.U. Nr 234, poz.1386; Dz.U. Nr 240, poz.1429 i Dz.U. Nr 291, poz.1707) oraz art. 2 ust.
1 pkt 4, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. z 2009r. Dz. U. Nr 152,
po0z.1223; zmiany z 2009r. Dz. U. Nr 157, poz.1241; Nr 165, poz. 1316; zmiany z 2010r. Nr 47, poz.278;
zmiany z 2011r. Nr 102, poz.585; Dz. U. Nr 199, poz.1175; Dz. U. Nr 232, poz.1378)

zarzgdzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam zasady sporzadzania, kontroli 1iobiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzegdzie Miasta Bolestawiec, wedlug instrukcji stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ = pracownikow  Urzedu  Miasta  Bolestawiec =~ do  zapoznania  sig
z treScig zarzadzenia oraz przestrzegania zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania si¢ nalezy
potwierdzi¢ podpisem na o$wiadczeniu sporzadzonym w kazdym wydziale, o tresci wedlug zatacznika
nr 2 do niniejszego zarzadzenia 1 przekaza¢ do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam zastgpcom prezydenta, skarbnikowi, sekretarzowi,
naczelnikom wydzialdéw oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie
Miasta Bolestawiec.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracq moc:

- zarzadzenie Nr  246/08  Prezydenta Miasta  Bolestawiec zdnia 4 sierpnia  2008r.
w sprawie zasad 1 przepisow regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miasta Bolestawiec,
zmienione zarzadzeniem Nr 346/11 Prezydenta Miasta Bolestawiecz dnia 28 paZzdziernika 2011r.,

- zarzadzenie Nr 135/06 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 10 maja 2006r. w sprawie procedur
kontroli finansowej oraz instrukcji obiegu dokumentéow w Urzedzie Miasta Bolestawiec, zmienione
zarzadzeniem Nr 367/09 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 1 grudnia 2009r, zarzadzeniem Nr
88/11 Prezydenta miasta Bolestawiec z dnia 17 marca 2011r. oraz zarzadzeniem Nr 101/12 Prezydenta
Miasta Bolestawiec z dnia 6 marca 2012r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 sierpnia 2012r.
MG/MM
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Prezydent Miasta
Bolestawiec

Piotr Roman
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr /2012
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia lipca 2012r.

Instrukcja
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Boleslawiec
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Rozdzial I. Wprowadzenie

1. Instrukcja ustala jednolite zasady prowadzenia gospodarki finansowej, sporzadzania
i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz procedury kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec opracowane na podstawie przepisow ogdlnie obowiazujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez stosowana praktyke rozwigzan w tym zakresie,
a W szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (j.t. Dz.U.
7 2010r. Nr 80, poz.526 z p6zn. zmianami),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowos$ci (t.j. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223
Z po6zn. zmianami),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. Nr 157, poz.1240
Z po6zn. zmianami),

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodoéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz.207 z p6zn. zmianami),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych
(Dz. U. Nr 241, p0z.1616),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz.861 z pdzn. zmianami),

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci  oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.1375).

2. Celem instrukcji jest:

1) okre$lenie zasad kontroli finansowe;j,

2) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwiazanych z obstuga finansowo — ksiggowa,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym,

4) wskazanie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkow itp. pod
wzglgdem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji
zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentoéw finansowo — ksiggowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych
i finansowych,

7) zorganizowanie gospodarki $rodkami platniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu
pienigznego,

8) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych (materiatow, $srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych).

3. Przestrzeganie i stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz wtasciwa ochrong majatku urzedu.

4. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza naczelnikoéw wydzialow oraz wszystkich pracownikoéw
wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

5. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.
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Rozdzial I1. Dowody ksiggowe
§ 1.Poje¢cie dowodu ksiggowego

Wystepujace operacje gospodarcze finansowe wymagaja wlasciwego dla danej sprawy udokumentowania, a
mianowicie w zakresie:
e wydatkbw — zobowiazan wynikajacych z zawartych umoéw o realizacje robdt, ustug, zakupow
srodkow trwatych, materialdéw itp. oraz innych wydatkow ujetych w budzecie Miasta Bolestawiec,
e dochodow — nalezno$ci wynikajacych m.in. z aktéw notarialnych i uméw (faktury, rachunki), decyzji,
porozumien, sprawozdan urzedéow skarbowych, sprawozdan jednostek budzetowych o dochodach
budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze z decyzji o dotacjach na zadania zlecone.

1. Dokumentem jest kazdy zapis $wiadczacy o juz dokonanych lub zamierzonych czynno$ciach
(przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dokumentem ksiggowym jest ta czgs¢
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa podstawa zapisow ksiggowych.

2. Prawidlowo, rzetelnie i1 starannie opracowane dokumenty ksiggowe, poza pelieniem podstawowej
roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych, maja
za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnoSci gospodarczej, szczegolnie z
punktu widzenia legalnosci (zgodnoSci z prawem) i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowiazkdéw.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia lub zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych: gotowkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu
lub w papierach warto$ciowych, realnych (lub wycenionych wedlug wartosci godziwej) - w postaci:
wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnos$ci, wyceny
sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekt, przeszacowan oraz rozliczen miesigcznych,
kwartalnych lub rocznych.

§ 2.Cechy dowodu ksiggowego

1. Dowod ksiggowy dokumentujacy operacje gospodarczo - finansowa w okreslonym miejscu
i czasie wymaga dla spelnienia swojej roli, aby zostaly okreslone jego cechy i przydatne funkcje.
2. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:
e dokumentalno$é¢ zaistniatych zdarzen lub stanow poprzez dokumentowanie zdarzenia lub
stanu w danym miejscu lub czasie,
e trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb, zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu,
e rzetelno$¢ danych - dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy, zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
e kompletnosé¢ danych - dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej dane okre§lone w art. 21 ustawy o rachunkowosci.
Zgodnie z tym przepisem, dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
— okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny (podanie pelnej nazwy
dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),
— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
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— opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli jest to mozliwe — okreslona takze
w jednostkach naturalnych,

— date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

— stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia  dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za
te wskazania.

e jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych - na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju.

e chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych - kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodow ksiggowych,

e systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych - dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego,

e identyfikacyjno$s¢ kazdego dowodu ksiegowego poprzez nadanie kolejnego numeru
chronologicznie od poczatku do konca roku obrotowego,

e poprawno$¢ formalna, czyli zgodno$¢  wystawionego dowodu  ksiegowego
z obowiazujacymi przepisami i niniejszym zarzadzeniem,

e poprawno$¢ merytoryczna, czyli zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

e poprawno$é¢ rachunkowa, czyli zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki,

e podmiotowos¢ - kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiotach uczestniczacych
w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

Jezeli dowod spelnia wyzej wymienione cechy, wowczas mozna go uznaé za

dowod prawidtowy, nadajacy si¢ do ksiggowania.

§ 3. Rodzaje dowodow ksiggowych

1. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

e zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
e zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
e wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz urzedu.

Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi obcymi sa dokumenty sporzadzone i przekazywane do
urzedu przez kontrahentow, organy i instytucje zewnetrzne, powodujace skutki gospodarcze
takie jak:

1) powstanie zobowiazan,

2) powstanie naleznosci,

3) zmiang stanu iloSciowo — wartosciowego sktadnikow majatkowych, ktérych ewidencje
prowadzi urzad.

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi, ktére powoduja powstanie zobowiazan, sa migdzy innymi:

1) faktura VAT, rachunek,

2) faktura korygujaca VAT i nota korygujaca,

3) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalno$ci gospodarczej za
ustugi $wiadczone na podstawie umow cywilno—prawnych,

4) noty obciazeniowe, powodujace powstanie zobowigzan nie podlegajacych dokumentowaniu
faktura lub rachunkiem,

Id: 2B8F2328-96A6-4DAA-91DD-7F0F1004E772. Podpisany

Strona 7



5) decyzje administracyjne uprawnionych organoéw rodzace zobowiazania finansowe,

6) wyroki sadowe naktadajace na urzad obowiazek zaspokojenia roszczen majatkowych,

7) tytuly egzekucyjne organow egzekucji sadowej i administracyjnej zobowiazujace urzad do
zaptaty naleznosci,

8) polisy ubezpieczeniowe z tytutu ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialnosci cywilnej
dotyczace urzedu.

4. Dowodami ksiggowymi zewngtrznymi, ktére powodujg powstanie nalezno$ci lub zmiang warto$ci
sktadnikéw majatkowych sa miedzy innymi:
1) noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne organdéw zewngtrznych w  zakresie spraw finansowych
i majatkowych,
3) wyroki sadowe przyznajace Gminie Miejskiej Bolestawiec prawo do roszczen majatkowych,
4) rozliczenia finansowe jednostek 1 instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji
budzetowych,
5) protokoty przekazania — przyjecia sktadnikow majatku trwatego w wyniku:
a) zakupu,
b) nieodptatnego przekazania, darowizny, zamiany,
€) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
d) wygasniecia prawa wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomo$ci Gminy
Bolestawiec,
e) likwidacji jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz spotek komunalnych.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnegtrznych obcych — dowodow
zrodlowych, operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow
zastgpczych,  sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji w  imieniu  urzedu
w formie o§wiadczenia. Dowod taki winien zawierac:

date dokonania operacji gospodarcze;j,

migjsce 1 date wystawienia,

przedmiot i warto$¢ operacji,

podpis osoby dokonujacej wydatku,

cel dokonania wydatku.

Nie nalezy stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa

zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

6. Dowodami wewngtrznymi s migdzy innymi:

1) polecenia ksiggowania,

2) noty ksiggowe,

3) polecenie wyjazdu stuzbowego,

4) umowy o uzywanie w celach stuzbowych samochodu osobowego pracownika,

5) dowody optat administracyjnych, skarbowych, sadowych i notarialnych,

6) wydruki komputerowe operacji dokonanych na rachunkach bankowych,

7) dyspozycje (wnioski) wiasciwych wydzialow dotyczace finansowania inwestycji,
dofinansowywania wg umow i promes, zwrotu wadiow, przekazywania dotacji, dokonywania
ptatnosci wynikajacych z obstugi miasta,

8) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

9) czek gotowkowy,

10) zlecenie polecenia wyptaty dewiz w obrocie dewizowym,

11) rozliczenie delegacji zagranicznych,

12) wniosek o zaliczke,

13) rozliczenie zaliczki,

14) wydruki zbiorcze i szczegdtowe dotyczace wynagrodzen,

15) listy wyptat diet dla radnych,

16) decyzje i zarzadzenia prezydenta,
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17) postanowienie o zaliczeniu wplaty na poczet zalegto$ci podatkowych

18) sprawozdania z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych,

19) informacje o rozliczeniu z przekazanej dotacji (wykorzystaniu dotacji),

20) pisma z wydzialow potwierdzajace zasadno$¢ dokonania zwrotu $rodkow pienigznych
z tytutu nadptaconych dochodow.

7. Podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez urzad dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - ,,zestawienia dowodoéw ksiegowych” stuzace do dokonania lacznych zapisow
zbioru dowodéw zrodtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione i zestawione,

b) korygujace — stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych, sprostowania zapisow lub
zastosowania storna,

C) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego
(dowody ,,pro forma”),

d) rozliczeniowe — ,,Polecenie ksiegowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych dotyczace wszelkich przeksiggowan na podstawie sprawozdan,
przeniesienia rozliczonych przychodow i kosztow, otwarcia i zamknigcia ksiag oraz
dokonania wszelkiego rodzaju rozliczen oraz sprostowan, np. wystornowania btednego zapisu

itp.).
§ 4. Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow finansowo - ksiggowych

1. W urzedzie stosuje si¢ wzory drukow i formularzy, ktére stanowia zalaczniki do niniejszej instrukcji.
Dopuszcza sig mozliwo$¢ stosowania dokumentow bedacych wydrukami ze stosowanych programéw
komputerowych, zawierajace elementy okreslone we wzorach oraz inne ogolnie stosowane, jezeli nie
zostaly okreslone ich wzory.

2. Dowody ksiggowe nalezy wystawia¢ w sposob czytelny, staranny i trwaly. Podpisy na dowodach
sktada si¢ odrecznie, czytelnie lub nieczytelnie przy imiennej pieczatce.

3. Dowdd winien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dowod dotyczy kontrahenta zagranicznego
moze by¢ wystawiony w jezyku obcym, lecz musi by¢ przettumaczony na jezyk polski. Dowod
wystawiony w walucie obcej powinien zawiera¢ przeliczenie jego wartosci na walute polska,
bezposrednio na dowodzie lub w zataczniku do niego.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne (zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktora dokumentuja), kompletne (zawierajace dane dotyczace dowoddéw ksigegowych okre§lone w § 2,
ust. 2 oraz wolne od btedow rachunkowych.

Bledy w dowodach zréodtowych moga by¢ poprawiane:
1) w dowodach zewnetrznych (obcych i wlasnych) poprzez sporzadzenie faktury VAT korekta.
W uzasadnionych przypadkach moze to by¢ nota korygujaca,
2) w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie blednych pozycji z utrzymaniem czytelnosci
skreSlonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. Dowody ksiggowe sa kolejno numerowane i opatrzone symbolem wydzialu, ktory je wystawit.
Wydzialy prowadza ewidencj¢ wystawianych dokumentow.

6. Do wystawiania i odbioru dowodow ksiggowych upowaznieni sa naczelnicy wydziatéw oraz osoby
przez nich upowaznione.

7. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujacym sa
prawidlowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta” z zachowaniem kolejnosci
dokonywania korekt.
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§ 5. Przyjmowanie dokumentow finansowo — ksiggowych

1. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe wplywajace do urzedu musza by¢ opatrzone pieczatka
zawierajaca date wptywu oraz wprowadzone do systemu el —Dok.

2. Dokumenty zewngtrzne obce, tj. faktury, rachunki itp. przekazywane sa do wilasciwych wydziatow
celem ich opisania i przeprowadzenia kontroli merytorycznej a nastgpnie przekazywane do Wydziatu
Finansowo — Budzetowego.

Rozdzial II1. Obieg dokumentow - dokumentowanie operacji ksiggowych
§ 1. Zasady obiegu dokumentow ksiggowych

1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wptywu do urzedu z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania (dekretacji)
i ujecia w ksiggach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby
obieg odbywal si¢ jak najkrotsza droga. Zasady obiegu dokumentdéw ksiegowych wynikaja
z regulacji zawartych w ustawach finansowych, podatkowych i statystycznych. Sa to
w szczegolnoscei:

e zasada terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami (wydziatami, referatami, stanowiskami), tj. przekazywanie niezwtocznie po ich
otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, pracownikom, ktérych zadan dotycza oraz
maksymalne skrocenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa.
Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych dotyczacych danego miesiaca musi
umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
deklaracji i rozliczen z urzedem skarbowym, Narodowym Funduszem Zdrowia,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i innymi instytucjami.

e zasada systematycznos$ci - wykonywanie czynnosci zwiazanych
z obiegiem dokumentéw w sposob systematyczny i ciagly, gdyz okresowe spigtrzenie
prac zwigksza prawdopodobienstwo popelnienia pomytek.

e zasada czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okre$lonej
powtarzalno$ci (cyklicznosci).

e zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnos$ci, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw (wydziatow,
referatow, stanowisk), ktore istotnie korzystaja z zawartych z nich danych i sa
kompetentne oraz upowaznione do ich sprawdzenia.

e zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja i wymuszaja
ciagly, bezkolizyjny obieg dokumentow.

2. Kazdy dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po uprzednim dokonaniu dekretacji tj.
przygotowaniu dokumentu do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji co do sposobu ksiggowania
wraz z potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

e segregacj¢ dokumentéw, tj. podzial dowodow ksiegowych wedlug rodzaju
poszczegolnych dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki inwestycyjne
itp.), z wylaczeniem dokumentéw niepodlegajacych ksiggowaniu, jak réwniez kontrole
kompletnosci dokumentow,

e sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, tj. ustalenie, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania przez osoby upowaznione 1 odpowiedzialne: pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz, ze podane w nich kwoty mieszcza sig
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w planie finansowym jednostki. Ponadto czy umieszczono na dokumencie adnotacjg
o dokonaniu zakupu z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych
i czy dokonano kwalifikacji jako wydatku strukturalnego,

e oznaczenie sposobu ksiegowania, tj. umieszczenie adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych i analitycznych dokument bedzie zaksiggowany, a takze okreSlenie
podziatek klasyfikacji budzetowej i daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany.

Czynnosci te powinny by¢ przyporzadkowane do konkretnego stanowiska w strukturze
organizacyjnej.

3. Obowiazujacy w urzedzie wykaz dokumentdéw, liczbe egzemplarzy, wystawce 1 odbiorcg
dokumentu oraz terminy ich przekazywania do Wydzialu Finansowo - Budzetowego zawiera
zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 2. Zasady opracowywania dokumentéow ksiggowych dotyczacych dochodow

1. Naleznosci z tytutu dochoddéw gminy, z wyjatkiem podatkow i optat, podlegaja ewidencji
w Wydziale Finansowo-Budzetowym na podstawie:

— faktur VAT,

— rachunkow,

— not obcigzeniowych,

— aktow notarialnych,

— decyzji administracyjnych,

— innych dokumentéw sporzadzanych przez wydziaty merytoryczne.

2. Wnhniosek o zwrot nadplaty z tytutu dochodéw gminy jest przekazywany do wlasciwego wydziatu
merytorycznego (referatu), celem niezwlocznego zaopiniowania przez haczelnika wydziatu
(kierownika referatu) i stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowany wniosek podlega
zatwierdzeniu do wyptaty przez skarbnika albo jego zastgpce.

3. Wniosek o udzielenie ulg w splacie nalezno$ci gminy: odroczenie, roztozenie na raty,
umorzenie, do ktorych nie stosuje sig przepisow Ordynacji podatkowej, podlega zatatwieniu
przez wiasciwy wydziat merytoryczny ( referat).

4. Wnhniosek o ulge w splacie nalezno$ci jednostek organizacyjnych gminy, ktérych udzielenie
nalezy do kompetencji prezydenta, jest opracowywany i analizowany przez wiasciwa jednostke,
przy wspotpracy z odpowiednim wydziatem merytorycznym sprawujacym nad nig nadzor.

5. Opracowanie i analiza wniosku, o ktorym mowa w punktach 3 i 4 polega
w szczegolnosci na:

e skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej lub nie zasadno$¢ udzielenia
whnioskowanej ulgi,

e opracowaniu informacji o dluzniku oraz przedstawieniu propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,

e przygotowaniu stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu wraz z
uzasadnieniem,

e uzyskaniu opinii radcy prawnego o legalno$ci decyzji.

Przy udzielaniu ulg nalezy stosowaé odrgbne przepisy regulujace te kwestie, zwlaszcza stosowna
uchwalg rady miasta.
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6. W celu terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw gminy,
wydziaty merytoryczne (referaty) zobowiazane sa do terminowego dostarczania dokumentéw
stanowiacych podstawg dokonania przypisu naleznosci oraz prawidlowego rozliczenia podatku
od towaréw 1 ushug (VAT).

7. Dokumenty ksiggowe dotyczace ewidencji analitycznej dochodow sa ewidencjonowane
w urzadzeniach ksiggowych, a ich ksiggowanie odbywa si¢ W podsystemach komputerowych.

8. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje
si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego
(referatu) odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdlnych kont analitycznych do dochodéw
uzgadniaja przypisy naleznosci na koniec kazdego kwartalu z wydziatami merytorycznymi
(referatami) adekwatnie do wymogdéw sporzadzenia sprawozdawczosci. Uzgodnienia dla ich
potwierdzenia wymagaja formy pisemnej — podpis naczelnika wydziatu lub jego zastepcy.

9. Szczegolowe uregulowania w zakresie funkcjonowania kont organu podatkowego,
ewidencji ksiggowej podatkow oraz kontroli terminowej realizacji zobowiazan zawarte sa
w polityce rachunkowosci ustalonej dla Urzedu Miasta Bolestawiec.

§ 3. Zasady opracowania dokumentow ksiegowych dotyczacych wydatkow

1. Zadania budzetowe powinny by¢ wykonywane zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
w ramach posiadanych $rodkow na dany rok budzetowy.

2. Zaciagniete zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

3. Zlozona do Wydzialu Finansowo - Budzetowego dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢
kompletna, czytelna, doktadnie opisana i spelniajaca wymogi okreslone w rozdziale II niniejszej
instrukcji.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowody ksiggowe zewngtrzne przedkladane
do rozliczen finansowych powinny by¢ ujgte w systemie el-Dok i opatrzone numerem wraz z
data wptywu do urzedu a ponadto data wptywu do Wydzialu Finansowo - Budzetowego.

5. W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ na biezaco, do danego miesiaca, wszystkie sprawdzone pod
wzglgdem merytorycznym dokumenty. Po zakonczeniu miesiaca wszelkie dowody
z data wystawienia w tym miesiacu, otrzymane przez Wydziat Finansowo-Budzetowy do 8 dnia
nastgpnego miesiaca, ujmowane sa w ewidencji ksiggowej jako zobowiazanie tego miesigca. Po
zakonczeniu miesiaca grudnia, wszystkie dowody ksiggowe dotyczace poprzedniego roku
otrzymane do dnia 15 lutego nastgpnego roku, winny by¢ ujete w zobowiazaniach, czyli
wprowadzone do ewidencji do m-ca grudnia i ksiegowane po data 31 grudnia. Dowody dotyczace
roku poprzedniego, ktore wptynety po tym dniu ujmowane sa w ksiggach roku biezacego.

6. Dowody ksiegowe poddawane sa szczegdtowej kontroli merytorycznej celem sprawdzenia, czy
zawieraja:

e potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowy opis dokumentu,

e potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w dokumencie wedlug kryterium
rzetelnosci, zgodnos$cia ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletno$ci zalaczonej dokumentacji w postaci protokotow odbioru wykonanych robot,
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kosztorysow powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umowy,

e potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy - naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie, spetniajac
tym samym wymog dochodzenia nalezno$ci,

e prawidlowa klasyfikacje budzetowa,

e potwierdzenie, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym.

7. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowej
oraz kategorii wydatku wynikajacego z dokumentu lub rozliczenia na metryczce potwierdzaja
naczelnicy wydzialow, ich zastgpcy lub osoby przez nich upowaznione. Akceptacji dokonuja
zastepcy prezydenta, sekretarz, skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.

8. Przy realizacji przez jednostke projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody
ksiggowe moga by¢ opatrzone dodatkowymi pieczg¢ciami 1 adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i procedurami obowiazujacymi przy realizacji projektow.

9. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych, wydzialy merytoryczne przedkladaja do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.
Delegacja przedtozona po tym terminie moze zosta¢ przyjeta wylacznie z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia i zgoda prezydenta na dokonanie rozliczenia.

10. Zaliczki jednorazowe na podréze stuzbowe powinny by¢ rozliczone w terminie do 14 dni od daty
ich pobrania. Nierozliczone w terminie kwoty do zwrotu beda potracane w catoSci
z wynagrodzenia.

11. Rozliczenia ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany
miesiac przedklada si¢ w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w terminie okreslonym
w umowie. Rozliczenie zlozone po tym terminie, skutkowa¢ bedzie wyplata naleznosci
Z miesi¢cznym opoznieniem.

12. Diety radnych wyptacane sa na podstawie list sporzadzanych przez pracownika biura rady.

13. Za terminowe przekazywanie dokumentow do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
odpowiedzialni sa naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy samodzielnych referatow.

14. Dokumenty przedlozone po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur moze spowodowac naliczenie odsetek za
zwloke.

15. Kazdy wydzial prowadzi rejestr zawieranych umoéw. Za prawidtowos¢ jego sporzadzenia
odpowiada naczelnik wydziatu.

16. Wszystkie wydzialy merytoryczne przekazuja do Wydzialu Finansowo-Budzetowego co 7 dni,
poczawszy od 6 sierpnia 2012r. wykaz wszystkich zawartych w tym okresie umow (zalacznik
nr 2 do instrukcji) zawierajacy:

e liczbe porzadkowa,

numer umowy,

nazwe kontrahenta,

przedmiot umowy,

okres obowiazywania ( od...do...)

warto$¢ umowy,
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e przyporzadkowanie do odpowiedniego dziatu, rozdzialu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;.
W przypadkach wydatkowania srodkow z tytutu realizacji umowy z Kilku paragrafow tego
samego rozdziatu, nalezy do kazdego z nich przyporzadkowa¢ odpowiednie kwoty.

Wykaz ztozony w dniu 6 sierpnia 2012r. winien zawiera¢ wszystkie umowy zawarte w okresie
od 1 lipca 2012r. do 5 sierpnia 2012r.

Jezeli w danym okresie nie zawarto zadnej umowy, naczelnik pisemnie informuje o tym

fakcie Wydzial Finansowo — Budzetowy w terminach okreslonych wyze;j.

17. Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotdéwkowych sa faktury, rachunki, noty
obciazeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym a nastepnie zatwierdzone
do realizacji (zaptaty).

18. Wyplaty na rachunki kontrahentow dokonywane sa przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewow
(zgodnie z umowa zawarta z bankiem oraz obowiazujaca karta wzoru podpisow).

19. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym nastepuje dekretacija w Wydziale Finansowo-
Budzetowym.

20. Zrealizowane  dowody  ksiggowe  ujmowane sa w  ewidencji syntetycznej
i analitycznej wedtug klasyfikacji budzetowe;.

21. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa si¢
w systemie komputerowym (lub r¢cznie) na kontach ksiggowych zaktadowego planu kont.

22. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje sig
ich uzgodnienia.

23. Zbiorcze informacje sporzadzone wedlug klasyfikacji budzetowej i wedlug zadan realizowanych
przez wydziaty Wydziat Finansowo-Budzetowy przekazuje w celu ich weryfikacji wydzialom
merytorycznym po zakonczeniu kazdego kwartalu. Naczelnicy wydziatéw zobowiazani sa
dokona¢ weryfikacji zapisdw w terminie 5 dni od daty ich otrzymania.

§ 4. Dowody bankowe

1. Przelew elektroniczny - stanowi udzielona bankowi dyspozycj¢ obciazenia rachunku bankowego,

zgodnie z umowa rachunku bankowego, okre$lona kwota i uznania nia rachunku wierzyciela na
podstawie sprawdzonych faktur obcych lub innych dowodéw zaakceptowanych przez skarbnika lub
osobg przez niego upowazniong i zatwierdzonych przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniona.
Przygotowane przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego przelewy w formie
elektronicznej podpisywane sa przez osoby upowaznione w karcie wzordw podpisow
ztozonej w banku. Zapisy na wydrukach wyciagow bankowych, winny by¢ sprawdzone
przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Stwierdzone niezgodno$ci nalezy
niezwlocznie wyjasnic.

2. Woyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych — pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego, zgodnie z zakresem czynnosci, pobiera i drukuje wyciagi rachunkow
bankowych, w formie wydruku komputerowego.

3. Czek gotowkowy - shizy do udokumentowania podjgcia gotowki z banku. Czek gotowkowy,
podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe bgdace dyspozycja pienigzna, podpisywany jest przez
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upowaznione do tego osoby, ktorych nazwiska i wzory podpisOw sa zamieszczone
w karcie wzorow podpiséw ztozonej w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr
w rejestrze czekow. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca
z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty
gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest zatwierdzony dowdd zrodtowy (np. lista plac,
rachunek, faktura, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, pisemna dyspozycja
naczelnika wydzialu w zakresie wydatkow ujetych w planie finansowym wydziatu, decyzja
okreslajaca wysokos¢ optaty skarbowej do zwrotu oraz podania dotyczace zwrotow pozostatych
nadptat).

4. Wyciag bankowy potwierdzajacy zalozenie lokaty terminowej — w formie wydruku
komputerowego. Pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego sprawdza zgodnos¢ kwot na
wydruku z zawarta umowa lokaty, a po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodno$¢ naliczonych
odsetek z zawartg umowa

§ 5. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

1. Wynagrodzeniami sa wyplaty pienigzne oraz warto$§¢ $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalenty
wyplacane na rzecz pracownikow.

2. Dokumentem stanowiacym podstawe wyplaty wynagrodzen jest lista ptac sporzadzona na podstawie:
e dokumentow wystawianych przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny:
a) pism angazujacych tj. uméw o prace,
b) pism zmieniajacych warunki wynagrodzenia,
C) pism rozwigzujacych umowe o prace.
e pism Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego dotyczacych naliczenia:
a) dodatku stazowego,
b) nagréd jubileuszowych,
c) odpraw emerytalnych,
d) odpraw posmiertnych,
e) wyplat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
f) nagrod,
g) dodatku specjalnego,
h) ekwiwalentu za urlop.
e pisemnych adnotacji sktadanych przez Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny na drukach
stanowiacych podstawe naliczenia:
a) zasitku chorobowego,
b) $wiadczenia rehabilitacyjnego,
c) zasitku macierzynskiego,
d) zasitku opiekunczego.
e pisemnych o$wiadczen pracownikow sktadanych w Wydziale Finansowo-Budzetowym w
celu naliczenia:
a) ulgi w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
b) podwyzszonych kosztow uzyskania przychodow.

3. Listy ptac powinny by¢ podpisane na kazdej stronie przez :

e osobg sporzadzajaca,

e pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego lub osobg przez niego upowazniona,

e pod wzglegdem formalno-rachunkowym przez Naczelnika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego lub osobe przez niego upowazniona,

e przez skarbnika lub jego zastgpcg na dowdd dokonania kontroli wstgpne;j,

e zatwierdzone przez prezydenta, jego zastgpee lub sekretarza.
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4. Ewentualne btedy w listach ptac moga by¢ korygowane w sposob przewidziany w Rozdziale 1T § 4
niniejszej instrukcji.

5. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenia za posrednictwem wskazanych przez nich bankéw na rachunki
oszczednosciowo rozliczeniowe (konta osobiste).

6. Druki zaswiadczen lekarskich pracownicy sktadaja w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym,
skad w terminie do dnia 20 biezacego miesiaca sa przekazywane do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

7. Podstawg¢ wyplaty naleznosci za prace zlecone stanowia rachunki wystawiane przez osoby
wykonujace  prace  zlecone zgodnie z  ,umowa -  zleceniem” lub ,,umowa
o dzieto”, ktora sporzadza wydzial zlecajacy prace do wykonania, zawiadamiajac  Wydziat
Organizacyjno- Administracyjny w terminie do 7 dni od daty zawarcia umowy w celu dokonania
zgloszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.
Wydzial sporzadzajacy umowy prowadzi ich ewidencjg .

8. Dokumenty stanowiace podstawe sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazuja do
Wydziatu —Finansowo Budzetowego co najmniej na 7 dni przed terminem wypfaty.

9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen jednoznacznie okreslonych w Kodeksie pracy
Ponadto w listach ptac moga by¢ dokonywane potracenia:
e na podstawie wykazu z podpisami pracownikow z tytulu doplaty do imprez
finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e inne, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez upowaznione osoby, pracownik Wydzialu
Finansowo-Budzetowego przygotowuje zestawienie wynagrodzen netto oraz przelewow na rachunki
bankowe pracownikow. Dokonanie przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia, Stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa W przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

§ 6. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W urzedzie wystepuja zaliczki:

a) stale — wyptacane pracownikom zatrudnionym na czas nieokreslony na dokonywanie
biezacych zakupow i wnoszenie oplat, rozliczane na biezaco w miar¢ wydatkowania srodkow
pienigznych.

b) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy
na poczet zakupéw materialow, sprzetu i ustug. Zaliczki te sa rozliczane wedlug daty
wskazanej na wniosku, jednak nie pozniej niz w ciagu 14 dni od daty otrzymania zaliczki.

Cc) zaliczki na delegacje stuzbowe — rozliczane w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrozy.

2. Dokumentem umozliwiajacym pobranie zaliczki w walucie polskiej jest wniosek o zaliczke
zawierajacy dane jak w zalaczniku nr 3, a w przypadku waluty obcej jak w zataczniku nr 4
do niniejszej instrukcji.

3. Pracownikom, zatrudnionym na czas nieokres$lony, ktorzy w zwiazku z czynno$ciami

sluzbowymi systematycznie realizuja powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyplacone zaliczki
stafe na caty rok budzetowy.
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4. Do pobierania zaliczek stalych uprawnieni sa pracownicy nastepujacych wydziatlow dokonujacy
nizej wymienionych wydatkow:
a) w Wydziale Mienia i Gospodarki Przestrzennej na optaty administracyjne, sadowe,
wieczystoksiggowe lub notarialne,
b) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym na biezace zakupy materialow, ushug
i wyposazenia oraz na inne wydatki zwiazane z obstuga prezydenta i rady miasta.
Wysokos¢ zaliczki stalej nie moze przekroczy¢é przecigtnej kwoty poéttoramiesigcznych
dokonanych wydatkéw w ramach udzielonej zaliczki w oparciu o analizg rozliczonych wydatkow
za rok poprzedni.

5. Rozliczenia zaliczki sporzadza si¢ na druku stanowiacym zalacznik nr 5. Podstawa do
rozliczenia sa dokumenty stwierdzajace dokonanie wydatkow wraz z metryczka stanowiaca
zalacznik nr 27.

6. Pracownicy pobierajacy zaliczki state, dla kazdego dowodu zrédlowego (rachunku, faktury, noty)
sporzadzaja odrgbne metryczki okreslone w zalaczniku nr 1. Dopuszczalne jest sporzadzenie
jednej metryczki dla dowodow zaptaty optaty administracyjnej, sadowej, wieczystoksigegowej Iub
notarialnej.

7. Jezeli zaliczki nie zostana rozliczone w ustalonych  terminach, podlegaja potraceniu
z wynagrodzenia pracownika

8. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane zaliczki
nastgpne.

9. W razie ustania stosunku stuzbowego, zaliczki powinny by¢ zwrdécone przynajmniej na 3 dni
przed rozwigzaniem stosunku pracy.

10. Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotowka
niewydatkowana podlega wptacie na rachunek bankowy urzedu do ostatniego dnia roboczego
danego roku.

§ 7. Dokumentowanie podrozy stuzbowych iich kosztow

1. Delegacja - druk o tresci zawierajacej dane jak w zalaczniku nr 6, stanowi rachunek kosztow
podrézy shuzbowej na terenie kraju i poza jego granicami, za ktéra uwaza si¢ wykonywanie zadania
okre$lonego przez urzad poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ miejsce  pracy pracownika,
w terminie i miejscu okre§lonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W delegacji zostaja okreslone:
miejscowos¢, czas trwania oraz S$rodek lokomocji wiasciwy do odbycia podrozy. Na drukach
delegacji pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego przystawia pieczatke
o tresci:

»O$wiadczam, Ze nie posiadam
uprawnien do ulgowych
przejazdéw publicznymi
Srodkami transportu”.

pod ktora delegowany sktada podpis.

2. Kwota poniesionych kosztow wynika z wypelionych pozycji na drugiej stronie druku delegacji,
zgodnie z zasadami okreslonymi w obowiazujacych przepisach w tym zakresie. Jezeli w rozliczeniu
delegacji znajduje si¢ rachunek potwierdzajacy fakt dokonania jakiego$s wydatku, winien by¢
poddany kontroli zgodnie z ustaleniami Rozdziatu IV niniejszej instrukcji i przekazany do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego facznie z metryczka.
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3. Rozliczenie kosztow podrozy winno by¢ przedtozone w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej oraz zatwierdzone do wyplaty po dokonaniu Kkontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej 1 wstgpnej przez osoby upowaznione. Po uplywie w/w terminu wyptata moze nastapic
wylacznie za zgoda prezydenta, jego zastepcoOw lub sekretarza.

4. Whpisanie kwoty na druku delegacji w rubryce koszty przejazdu (w przypadku zgody na przejazd
samochodem osobowym nie bedacym wiasnoscia pracodawcy) stanowi os$wiadczenie pracownika o
wysokosci wydatkow faktycznie poniesionych.

5. W przypadku wyjazdéow  zagranicznych  nalezy  stosowa¢  obowiazujace  przepisy

w sprawie zasad ustalania oraz wysoko$ci naleznoSci przyshugujacych pracownikom
z tytutu podrozy shuzbowej poza granicami kraju.
Drukami stosowanymi w tym zakresie sa:

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego zawierajace dane o tresci jak w zalgczniku nr 6,

2) Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej- zalgcznik nr 7.
Rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej i pobranych dewiz powinno nastapi¢ w terminie do 14
dni po zakonczeniu podrozy za posrednictwem pracownika Wydzialu Rozwoju i Promocji Miasta.

6. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencje wydanych delegacji na wyjazdy
sluzbowe w kraju i za granica.

7. Ewidencja wydanych delegacji oraz polecen wyjazdoéw stuzbowych za granice zawiera co najmniej
nastepujace informacje:
1) nr kolejny,
2) imi¢ i nazwisko delegowanego,
3)date wystawienia,
4)cel wyjazdu,
S)miejsce wyjazdu stuzbowego,
6)date rozliczenia wyjazdu.

8. Pracownik moze uzywaé¢ pojazdu prywatnego do celow  shuzbowych.  Zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie, za podrdz stuzbowa przyshuguje pracownikowi zwrot
kosztow na podstawie zgody wyrazonej przez zlecajacego wyjazd lub zawartej umowy o uzywanie
samochodu osobowego pracownika do celow stuzbowych, ktorych ewidencje prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny. Ewidencja zawiera co najmniej nastgpujace informacje:

1) nr kolejny umowy,

2) data zawarcia umowy,

3) imi¢ i nazwisko pracownika,
4) okres obowiazywania umowy.

§ 8. Dokumentowanie ryczaltow za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych

1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przyznawane
sa w oparciu o umowy, w ktorych okreslany jest limit kilometrow na stuzbowe jazdy lokalne.

2. Rozliczenie ryczattow dokonywane jest na podstawie oswiadczenia pracownika sktadanego na koniec
kazdego miesiaca do Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego, gdzie upowazniony pracownik
dokonuje jego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, potwierdzajac ilo$¢ dni, w ktérych
pracownik nie korzystat z prywatnego samochodu do celow stuzbowych z powodu urlopu, choroby,
delegacji itp. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

3. Ryczalty za uzywanie samochodu prywatnego wyptacane sa w ciagu 7 dni od daty przekazania
dokumentéw do Wydziatu Finansowo — Budzetowego.
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§ 9. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy towarow, materialow i ustug

1. Podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytulu dostawy towaréw lub $wiadczenia
ustug jest faktura VAT/rachunek. Faktur¢ wystawiona przez wykonawcg robot i ushug, dostawce
materiatdbw otrzymuje za posrednictwem El-Dok odpowiedni wydzial odpowiedzialny za
prawidtowos¢ wykonania ustugi, dostawy. Dokument podlega opisaniu i kontroli merytoryczne;.
Nastegpnie przekazywany jest, lacznie z wymaganymi zatacznikami i ,,metryczka”, do Wydzialu
Finansowo — Budzetowego, gdzie dokonywana jest kontrola formalno — rachunkowa.

2. W uzasadnionych przypadkach, do czasu otrzymania podstawowego dokumentu rozliczeniowego,
dokumentem potwierdzajacym zakup moze by¢ faktura proforma wraz z pismem naczelnika
wydziatu uzasadniajacym takie rozliczenie.

3. Do faktury VAT/rachunku dokumentujacego zakup S$rodka trwalego, wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych, wydzial merytoryczny dokonujacy zakupu sporzadza i dolacza
dokument OT - przyjecie srodka trwatego/wyposazenia.

4. Dokumenty dotyczace sprzedazy wystawiane sa przez wydziat dokonujacy danej czynnosci.

5. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie uslugi jest umowa lub zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy wydziatdéw merytorycznych w zakresie prowadzonym spraw, po
uzgodnieniu z naczelnikiem wydzialu z uwzglednieniem uregulowan zawartych w instrukcjach
wewngtrznych.

6. Za terminowe przekazywanie faktur odpowiedzialni sa naczelnicy wydziatow (kierownicy referatow).
Za dotrzymanie terminu uwaza si¢ przekazanie:

e w przypadku faktur VAT, rachunkéw dostarczonych do poszczegdlnych wydzialow
( referatéw) w trakcie miesiaca i z data tego miesigca- niezwtocznie, najpozniej w terminie
5 dni od daty ich otrzymania. W uzasadnionych przypadkach nie pdzniej niz 7 dni przed
terminem ptatnos$ci (inwestycje).

e w przypadku faktur VAT, rachunkéw otrzymanych w miesiacu nastgpnym, a dotyczacych
miesiaca poprzedniego- do 8 dnia miesiaca nastgpnego.

Otrzymane faktury VAT ( rachunki) Wydzial Finansowo - Budzetowy sprawdza pod

wzgledem formalnym i rachunkowym, po czym przedklada do zatwierdzenia osobom

upowaznionym. Do skontrolowanych wstegpnie faktur i rachunkéw dotacza sie w zaleznos$ci od

rodzaju $wiadczen:

e OT- dowod przyjecia $rodka trwalego- przy dostawie srodkow trwatych lub pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

e protokdt odbioru - przy remontach i robotach inwestycyjnych.
Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodow do realizacji w sposob zgodny
Z niniejszym zarzadzeniem, powodujac zwrot dokumentow w celu ich uzupetnienia lub
opOzniaja z wlasnej winy przekazanie dokumentdéw, ponosza odpowiedzialnos¢ za wynikla
z tego tytulu szkode (odsetki za zwloke).

7. Przyjecie materiatow do depozytu w celu ich pdzniejszego zuzycia nastgpuje na podstawie faktury
zakupu i jest ksieggowane na koncie 310 ,,Materiaty”. Podstawa dokonania rozchodu i zmniejszenia
stanu materialow jest protokét zdawczo — odbiorczy podpisany przez przekazujacego (pracownik
urzedu) i otrzymujacego.
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§ 10. Dowody dotyczace transportu

1. W urzgdzie do rozliczania korzystajacych z samochodow stuzbowych obowiazuja karty drogowe,
wydawane przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w jednym egzemplarzu. Wydana karte ewidencjonuje si¢ w ,,Rejestrze kart drogowych”.
Po wykorzystaniu karty, a przed wydaniem nowej karty drogowej otrzymujacy
kart¢ dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu. Karta drogowa wydawana jest dla
kazdego pojazdu odrebnie.

2. Pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego prowadzi odrebnie dla kazdego pojazdu
ewidencj¢ zakupu paliwa.

3. Faktury VAT na zakup paliwa powinny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowe;j.
Ponadto powinny by¢ skontrolowane przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego prowadzacego sprawy rozliczania paliwa i podpisane przez naczelnika
wydziatu.

§ 11. Dokumentacja dotyczaca szkolen

1. Ewidencje zaakceptowanych przez sekretarza zgloszen na szkolenia prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny.

2. Na podstawie pisma lub zgloszenia zatwierdzonego do zaptaty dokonywana jest przedptata za
szkolenie. Uczestnik szkolenia, po jego zakonczeniu przekazuje do Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego fakture lub rachunek, ktory w przypadku braku przedptaty nalezy poddaé
kontroli, zgodnie z ustaleniami Rozdziatu IV niniejszej instrukcji.

3. W przypadku dokonania przedptaty, pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, po
wpisaniu na odwrocie faktury daty dokonania przedptaty i nazwisk osob uczestniczacych
w szkoleniu, przekazuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego. Pracownik tego wydziatu
rozlicza przedptate, sporzadzajac polecenie ksiggowania, do ktorego dotacza fakture.

§ 12. Dokumentowanie wyplaty kosztow zastepstwa procesowego

1. Dokumentem uprawniajacym do wyplaty kosztow zastgpstwa procesowego jest wniosek, ktérego
wzor stanowi zalacznik nr 9 do niniejszej instrukcji, wraz z kopia wyroku zasadzajacego koszty
zastegpstwa procesowego, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem.

2. Radca prawny wystepujacy o wyplate kosztow zastgpstwa procesowego wypetnia czes¢ I wniosku
oraz uzyskuje potwierdzenie:
— Sekretarza Miasta lub Naczelnika Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego o petnieniu
zastgpstwa w wymienionej sprawie,
— Wydzialu Finansowo-Budzetowego o wplywie zasadzonej kwoty na rachunek bankowy
Gminy Miejskiej Boleslawiec .

3. Z zasadzonej wyrokiem sadowym kwoty potraca si¢ sktadki na ubezpieczenie spoleczne placone
przez pracodawce.
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4. Wypelniony i potwierdzony wniosek, wraz z kopia wyroku sadowego, radca prawny sklada
w Wydziale Finansowo-Budzetowym, w terminie okreslonym w zalaczniku Nr 1.

5. Na podstawie dokumentoéw, o ktorych mowa w ust.4, pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego
sporzadza listg plac.

§ 13. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie S$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych Srodkow trwalych i pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych

1.

6.

Przychody i rozchody srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegaja
ewidencji 1 moga by¢ dokonywane jedynie na podstawie wiasciwych dokumentéw podpisanych
przez osoby upowaznione do dysponowania nimi oraz przez osoby odpowiedzialne materialnie.

Dowody ksiggowe dokumentujace ruch majatkiem trwatym w jednostce stanowia:
e OT- przyjecie srodka trwalego/wyposazenia oraz zwigkszenia jego wartosci
MT/MN- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego/przedmiotu nietrwatego
PT- protokoét przejecia-przekazania $rodka trwalego

LT/LN- likwidacja $rodka trwatego/przedmiotu nietrwatego

Dowod OT- przyjecie $rodka trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych, o tresci
zawierajacej dane jak w zalaczniku nr 10, wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia
sktadnika majatku trwatego do uzytku, po dokonaniu rozliczenia zadania inwestycyjnego na
drukach zawierajacych dane jak w zalacznikach nrili12.

Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

a) przy zakupie: faktura dostawcy, akt notarialny, licencja.

b) w przypadku ujawnienia sktadnika majatku podczas inwentaryzacji zestawienie zbiorcze
spisOw z natury z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia rdéznic inwentaryzacyjnych przez
komisje¢ inwentaryzacyjna.

c) przy realizowanych inwestycjach protokot koncowy odbioru oraz zakonczenia inwestycji.

Kserokopie w/w dokumentoéw winny by¢ dotaczone do oryginatu dowodu OT.

W dowodzie OT podlegaja wypelieniu wszystkie rubryki, a w szczegdlnosci:
— pieczatka wydziahu,
— 1r kolejny dowodu (oddzielnie dla kazdego wydziatu),
— data przekazania do uzytkowania,
— dokladna i pelna nazwa sktadnika majatku trwatego,
— dane charakterystyczne (numery fabryczne),
— nazwa dostawcy lub wykonawcy,
— miejsce uzytkowania,
— warto$¢ nabycia,
— Klasyfikacja Srodkéw Trwalych - okreslenie grupy, podgrupy i rodzaju.
Pozycje te wypelniane sa przez wydziaty dokonujace wydatkow.

Dowod OT - o tresci jak w zalaczniku nr 10, podpisuje osoba odpowiedzialna za gospodarke

majatkiem trwatym oraz osoba, ktorej przekazano sktadnik w uzytkowanie. Podpis powinien by¢
czytelny lub nieczytelny z imienng pieczatka.
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7. Wszystkie egzemplarze sa przekazywane do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, skad po
zaksiggowaniu (wpis na dowodzie) zostaja przekazane do odbiorcow okreSlonych
w zalaczniku nr 1.

8. Dowdd PT — protokét zdawczo - odbiorczy - o treSci zawierajacej dane jak w zalaczniku
nr 13. Dokument ten shuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania lub przyjecia
sktadnika majatku trwatego. Podstawa sporzadzenia dowodu PT jest decyzja kompetentnego
organu wladzy (kserokopia stanowi zatacznik do dowodu PT).

9. W przypadku nieodptatnego przekazania, dowod sporzadza wydzial zajmujacy si¢ sprawa.
Przekazuje go do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w celu uzupelienia danych
o wartosci poczatkowej 1 wysokosci umorzenia. Dowdd podpisuja osoby upowaznione. Nastepnie
dokument trafia do jednostki otrzymujacej, skad po podpisaniu, dwa egzemplarze, wraz z
kserokopia decyzji organu wladzy, otrzymuje Wydziat Finansowo-Budzetowy, ktéry po
zaksiggowaniu danego skladnika majatkowego w ewidencji, 1 egzemplarz przekazuje do
zainteresowanego wydziatu.

10. Dowod MT/MN-zmiana miejsca uzytkowania- o treSci zawierajacej dane jak
w zataczniku nr 14. Dowod ten sporzadza w ciagu 7 dni od uzyskania informacji od pracownika
0 zmianie  miejsca uzytkowania, pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego,
prowadzacy ewidencje wyposazenia wpisujac:
a) nazwe sktadnika majatkowego,
b) miejsce, w ktorym sie znajduje,
c) numer ewidencyjny,
Pracownik ten odpowiada za terminowos$¢ 1 prawidlowo$¢ sporzadzenia dowodu.

11. Dowod MT/MN podpisuja czytelnie badZz nieczytelnie z imienna pieczatka: przekazujacy
i przyjmujacy. Wszystkie egzemplarze zostaja przekazane do Wydzialu Finansowo-Budzetowego,
skad po zaksiegowaniu (wpis na dowodzie) 3 egzemplarze otrzymuje Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny, a nastepnie przekazuje pracownikowi przekazujacemu i przejmujacemu po
1 egzemplarzu, pozostawiajac 1 egzemplarz w swoich dokumentach.

12. Dowdd LT/LN - likwidacja - o tresci zawierajacej dane jak w zalgczniku nr 15.

13. Dokument LT/LN stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) sktadnika majatku trwatego,
jego odsprzedazy lub sprzedazy. Jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji $rodka trwatego.
Dokonuje jej Zaktadowa Komisja Likwidacyjna, ktora na podstawie stopnia zuzycia, mozliwosci
wyzlomowania Iub okre§lenia czgsci z rozbiorki, ktére moga by¢ przeznaczone do
zagospodarowania lub odsprzedazy, podpisuje sporzadzony przez wydzial merytoryczny,
w 4 egzemplarzach, dowod LT/LN, ktory wraz z dokumentami zostaje przekazany do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego celem zdjecia z ewidencji. Pozostate egzemplarze otrzymuja odbiorcy
okresleni w zalaczniku nr 1.

W przypadku sprzedazy sktadnika majatku trwalego jego likwidacja dokonywana jest bez

udzialu Zaktadowej Komisji Likwidacyjne;.

§ 14. Dokumentacja wlasna Wydzialu Finansowo-Budzetowego

1. Do dokumentacji wlasnej Wydziatu Finansowo-Budzetowego zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) polecenie ksiggowania,
2) noty odsetkowe,
3) wezwanie do zaptaty,
4) wniosek o wprowadzenie zmian w budzecie,
5) zestawienie zmian w planie finansowym,
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6) wniosek do zmiany w budzecie miasta w zwiazku ze zmiang Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

7) zestawienie zmian w planie finansowym,

8) harmonogram-wydatki + rozchody na rok 20... w uktadzie dziatéw i rozdziatow,

9) harmonogram-dochody + przychody na rok 20... w ukladzie dzialow
1 rozdziatow,

10) zmiana harmonogramu dochodéw NR..../.../.....,

11) zmiana harmonogramu wydatkow NR..../.../.....,

12) plan jednostkowy dochodow i wydatkow budzetowych na rok 20....,

13) plan finansowy rachunku dochodéw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych na rok
20....,

14) plan finansowy dochodéw budzetu panstwa wynikajacy z podzialu kwot ujetych
w ustawie budzetowej 20....r.

2. Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz z rozliczen wewngtrznych badz tez mylnych
zapiséw. Polecenie jest sporzadzane na biezaco przez pracownikow wydziatu w 1 egzemplarzu.
Polecenie podpisuje osoba sporzadzajaca oraz zatwierdza naczelnik, zastgpca naczelnika lub
osoba upowazniona prze naczelnika.

3. Nota odsetkowa okre$lana jest rowniez nazwa Wezwanie do uregulowania odsetek za zwtoke.
Dowody te sa wystawiane przez pracownikow wydziatu w celu naliczenia i wyegzekwowania
naliczonych odsetek od nieterminowych platnosci na rzecz urzedu. Sporzadza si¢ ja
w 2 egzemplarzach: 1 dla kontrahenta, 1 dla wydziahu.

4. Wezwanie do zapfaty jest dokumentem przypominajacym dtuznikom 0 nieuregulowaniu
nalezno$ci wobec urzedu. Sporzadza si¢ go w 2 egzemplarzach. Wezwanie wysyla sig
dwukrotnie, po czym dokumenty przekazuje si¢ do Zespotu Radcéw Prawnych.

5. Wniosek o wprowadzenie zmian w budzecie - zalacznik nr 16 sporzadza
w 2 egzemplarzach jednostka organizacyjna lub naczelnik (zast¢pca naczelnika) wydziatu, ktory
chce dokona¢ zmian w zatwierdzonym budzecie na dany rok. Wniosek zawierajacy szczegdlowe
uzasadnienie winien by¢ podpisany przez kierownika i gltownego ksiggowego jednostki
organizacyjnej oraz naczelnika wydziatu sprawujacego nadzor nad jednostka i oddany do
akceptacji wlasciwemu zastgpcy prezydenta lub sekretarzowi. Po uzyskaniu zgody trafia do
skarbnika. Zmiang zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawa do uwzglednienia
zmian w zarzadzeniu lub w projekcie uchwaty.

6. Wniosek do zmiany w budzecie miasta w zwiazku ze zmiana Wieloletniej Prognozy Finansowe;j-
zalacznik nr 17, sporzadza w 2 egzemplarzach naczelnik wydziatu, ktory chce dokona¢ zmian w
budzecie na dany rok. Wniosek zawierajacy uzasadnienie winien by¢ podpisany przez naczelnika
wydziatu, nastgpnie poddany opiniowaniu przez pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego i
oddany do akceptacji wlasciwemu zastepcy prezydenta lub sekretarzowi. Po uzyskaniu zgody
trafia do skarbnika. Zmiane zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawa do
uwzglednienia zmian w projekcie uchwaty Rady Miasta.

7. Zestawienie zmian w planie finansowym jest nastgpstwem podjetej uchwaty lub zarzadzenia
prezydenta w sprawie zmian w budzecie. Zalacznik nr 18 sporzadza pracownik jednostki
organizacyjnej w 3 egzemplarzach, podpisuje gtéwny ksiggowy i Kierownik jednostki, przekazuje
do wydzialu pehiacego nadzér nad jednostka a nastgpnie kieruje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w celu sprawdzenia jego zgodnosci z budzetem. Zalacznik nr 19 sporzadza
pracownik wydziatu w 2 egzemplarzach, podpisuje naczelnik wydziatu i przekazuje do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego w celu sprawdzenia jego zgodno$ci z budzetem. Zmiany zatwierdza
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prezydent lub osoba przez niego upowazniona. Po uwzglednieniu zwigkszen i zmniejszen w
dokumencie tym zostaje ustalony aktualny plan po zmianach.

8. Harmonogram-dochody + przychody na rok 20... w uktadzie dziatow i rozdziatow- zalacznik
nr 20 sporzadza pracownik w zakresie dochodoéw i przychodow okreslonych w planie
finansowym danego wydzialu w 2 egzemplarzach, podpisuje sporzadzajacy i naczelnik wydziatu
a nastepnie przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

9. Harmonogram-wydatki + rozchody na rok 20... w ukladzie dzialow i rozdziatow- zalacznik
nr 21 sporzadza pracownik w zakresie wydatkow i rozchodow okreslonych w planie finansowym
danego wydzialu w 2 egzemplarzach, podpisuje sporzadzajacy i naczelnik wydzialu a nastgpnie
przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

10. Zmiana harmonogramu dochodéw NR..../.../.....- zalacznik Nr 22 sporzadza pracownik danego
wydzialu w 2 egzemplarzach, podpisuje sporzadzajacy i1 naczelnik wydzialu a nastgpnie
przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

11. Zmiana harmonogramu wydatkow NR..../.../.....- zalacznik Nr 23 sporzadza pracownik danego
wydzialu w 2 egzemplarzach, podpisuje sporzadzajacy i1 naczelnik wydzialu a nastgpnie
przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

12. Plan jednostkowy dochodéw i wydatkow budzetowych na rok 20....- zalgcznik
Nr 24,sporzadza naczelnik wydzialu w 2 egzemplarzach, przekazuje do Wydziatlu Finansowo-
Budzetowego w celu sprawdzenia jego zgodno$ci z budzetem. Plan zatwierdza Prezydent Miasta
lub osoba przez niego upowazniona.

13. Plan finansowy rachunku dochodéw  oraz wydatkéw nimi finansowanych na rok 20....-
zalacznik Nr 25, sporzadza pracownik jednostki budzetowej w 3 egzemplarzach, podpisuje
gtéwny ksiegowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziatu pelniacego nadzor nad jednostka
i po uzyskaniu akceptacji wlasciwego zastepcy prezydenta lub sekretarza kieruje do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w celu sprawdzenia jego zgodnosci z budzetem. Plan zatwierdza
prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

14. Plan finansowy dochodéw budzetu panstwa wynikajacy z podzialu kwot ujetych
w  ustawie  budzetowej  200...roku —  zalacznik Nr 26, sporzadza  si¢
w 2 egzemplarzach, przekazuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w celu sprawdzenia jego
zgodnos$ci z zapisami uchwaty budzetowej. Plan zatwierdza prezydent lub osoba przez niego
upowazniona.

15. Do przyjmowania informacji, deklaracji wraz z zalacznikami oraz pism wyjasniajacych
dotyczacych podatkéw i optat lokalnych upowaznia si¢ pracownikow Referatu Podatkow i
Optat. Dokumenty te sa wprowadzane do systemu el-Dok przez pracownikow Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

16. Do przyjmowania sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych upowaznia sig

pracownikéw Referatu Budzetu i Rachunkowosci. Dokumenty te sa wprowadzane do systemu
el-Dok przez pracownikow Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

22

Id: 2B8F2328-96A6-4DAA-91DD-7F0F1004E772. Podpisany Strona 24



Rozdzial V. Kontrola dowodow ksiegowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe zapisow ksiggowych sa poddawane kontroli

merytorycznej i formalno-rachunkowej. Zadaniem tych kontroli jest sprawdzenie
i zbadanie celowosci, gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostal przez wiasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy dowod zostat opatrzony
wlasciwymi pieczatkami i podpisami stron bioracych udziat w zdarzeniu,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowym,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byla wykonana w sposob oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistoSci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane i czy zostaly wykonane w sposob
rzetelny oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa, wzglednie czy
ztozono zamodwienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostala wykonana w umownym terminie,

11) czy dokument nie zawiera bledow rachunkowych.

3. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o doktadny opis operacji gospodarczej,
dotyczacy terminowosci i zgodno$ci wykonania ustugi badZz odbioru prac, ktdory winien by¢
zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku itp.) oraz wskazanie terminu
ptatnosci.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje naczelnik wydziatu (kierownik referatu) lub inne osoby
upowaznione. Na dowodach ksiggowych podaje si¢ zrodto finansowania, zgodnie z planem
wydatkéw budzetowych odpowiednio sklasyfikowanych, tj.: dziat, rozdzial, paragraf.

5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej, czy dowod jest wolny od btedow
rachunkowych.

6. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Naczelnika Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, jego zastgpcg lub osoby przez nich upowaznione, ktore w razie Stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedlozonych dokumentach zwracaja je wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury lub noty

korygujacej.

7. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i zaakceptowane oraz kontroli
formalno — rachunkowej, podlegaja kontroli wstepnej, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych, dokonanej przez skarbnika. Podpis skarbnika na dokumencie oznacza, ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw
oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,
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— zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym urzedu.

8. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, opatrzone , metryczka’-zalgcznik nr 27,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, zaakceptowane, sprawdzone pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz poddane kontroli wstepnej przez skarbnika, zatwierdza do
realizacji prezydent lub inne osoby upowaznione w zakresie spraw zwiazanych z realizacja
zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym jednostki i do wysokosci przyznanych
srodkow, zgodnie z planem finansowym.

9. W przypadku korekty danych zawartych w ,,metryczce” sporzadza sig jej korekte wedhug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 28 do niniejszej instrukcji.

10. Dowod ksigegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

11. Dekretacja to zespo6t czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania. Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych osoba odpowiedzialna za te wskazania potwierdza podpisem. Dekretacji
dokonuje naczelnik wydziatu Finansowo — Budzetowego, jego zastepca lub osoby przez nich
upowaznione.

12. Wykaz os6b upowaznionych zawiera:
e zalacznik nr 29 - do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym,
e zalacznik nr 30 - do akceptacji dowodow ksiggowych,
e zalacznik nr 31- do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

zalgcznik nr 32 - do dokonywania kontroli wstegpnej dowoddw ksiggowych,
zatacznik nr 33 - do zatwierdzania dowodow ksiggowych do realizacji.
zalgcznik nr 34 - do dekretacji dowodow ksiggowych,

zalgcznik nr 35 — do zatwierdzania polecen ksiggowania — PK.

13. Na zrealizowanych (zaptaconych) dowodach w celu uniemozliwienia powtornej realizacji tego
samego dowodu, umieszcza si¢ adnotacje lub pieczatki o tresci:

»ZAPLACONO »ZREALIZOWANO
data podpis” data”

Rozdzial V. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Zadaniem systemu kontroli finansowej jest wspomaganie osiagania celow przez jednostke.
Wymobg prowadzenia kontroli finansowej przewidziany jest w ,Standardach kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” okreslonych przez Ministra
Finansow oraz w ustawie o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa to caly system zabezpieczen finansowych i innych ustanowiony, aby zadania

miasta Bolestawiec mogly by¢ wypelniane w  sposéb  uporzadkowany 1 zgodny
z prawem, przy zabezpieczeniu majatku oraz rzetelnej i wiarygodnej dokumentacji.
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3. System kontroli finansowej obejmuje wszystkich pracownikow z uwagi na zajmowane stanowiska —
funkcje nadzoru, pracownikéw majacych obowiazek kontrolowania okreslonych zagadnien, jak
rowniez te osoby, ktorych obowiazki w zakresie kontroli wynikaja z odpowiednich przepisow lub
doraznych zlecen zwierzchnika.

4. Obowiazek kontroli finansowej w ramach nadzoru obciaza kazdego pracownika kierujacego praca
podlegtych mu pracownikow.

5. Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okoliczno$ci odstapiono od procedur,
instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, sa uzasadniane, dokumentowane,
akceptowane przez resortowych  zastgpcow  prezydenta, sekretarza lub  skarbnika
i zatwierdzane przez prezydenta.

6. Czynnos$ci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnoSci 1 gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, przy czym:
1) legalno$¢ oznacza, ze podjgte przez pracownika dzialania:
a) sa zgodne z obowiazujacymi w okre$lonej dziedzinie przepisami,
b) maja wlasciwa podstawe prawna i mieszcza si¢ w granicach udzielonych
pracownikowi kompetencji,
C) w sytuacji, gdy powstal obowiazek podjecia dziatania, nie dopuszczono do jego
zaniechania,
2) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania sa zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszczednie 1 wydajnie wykorzystywano srodki finansowe,
3) celowo$¢ oznacza, ze dziatania mieszcza sie¢ w zadaniach okreslonych ustawami, uchwata
budzetowa oraz regulaminem organizacyjnym urzedu, a stosowane metody
i $rodki sa odpowiednie do zatozonych celow.

7. Pracownicy odpowiedzialni za podje¢te dziatania wykonuja swoje obowiazki z nalezyta starannoscia,
sumiennie i we wlasciwym czasie, tak aby:
1) zobowiazania urzedu byly wykonane zgodnie z ich treécia,
2) przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania urzedu — oraz =zakresu dziatania
poszczegolnych wydziatow zawartych regulaminie organizacyjnym,
3) okreslone  dziatania lub  stany faktyczne byly  udokumentowane  zgodnie
Z rzeczywistos$cia,
4) dokumentacja odzwierciedlajaca wszelkie zdarzenia, byta sporzadzona we wlasciwej formie,
zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.
8. Kontrola finansowa ma na celu:
1) badanie zgodnos$ci kazdego postgpowania z obowiazujacym prawem,
2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
3) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez
porownanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,
4) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych
naduzy¢,
5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych
za ich powstanie,
6) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

9. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosSci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ponoszonych
w zwiazku z realizacja zadan,

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
ze $rodkow publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej,
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4) stosowanie procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.

10. Podstawowe zalozenia kontroli finansowe;j to:

1) Sciste powiazanie z funkcjami zarzadzania,

2) wykonywanie kontroli przez ZastgpcoOw Prezydenta, Skarbnika i jego Zastgpcg, naczelnikow
wydziatow, a takze przez innych pracownikow zobowiazanych do wykonywania kontroli,

3) =zastosowanie kontroli poréwnawczej ustalonych zadan z zarzadzeniami wewnetrznymi oraz
obowiazujacym prawem,

4) wykonywanie kontroli na okre§lonych etapach jako kontroli wstepnej, kontroli biezacej i kontroli
nastegpne;j.

11. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola
ta obejmuje w szczegélnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan. Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu
sprawdzenie czy realizowane wydatki maja swoje pokrycie w planie finansowym urzedu i sa z nim
zgodne, a takze czy sa one celowe i zwiazane z realizacja zadan urzedu. Kontrole wstgpna
obowiazani sa prowadzi¢ wszyscy naczelnicy wydziatéw, ktorzy przygotowuja badz zawieraja
umowy na realizacj¢ zadan, Zespot Radcow Prawych i inne podmioty obstugujace wydzialy w
zakresie obstugi prawne;.

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynno$ci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo i zgodnie z ustalonymi
wzorcami, a takze zasadami racjonalnego gospodarowania. Bada si¢ réwniez stan rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem oraz stan dochoddéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe musza
by¢ ujete w urzadzeniach ksiggowych i dochodzone w wymaganych kwotach i terminach). Kontrole
biezaca obowiazani sa prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy pracownicy jednostki, a w ramach
kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na Kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy
zobowiazani do spetniania okreslonych czynno$ci kontrolnych w ramach posiadanych kompetenciji.

3) kontroli nastgpnej obejmujacej badanie przedsigwzigé i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentéw. Kontrol¢ nastgpna sprawuja uprawnieni pracownicy.

12. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstegpnej kontrolujacy
zobowiazany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty do wydziatu z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien,

2) odméwi¢ podpisu  dokumentéw  nierzetelnych lub  dotyczacych operacji  sprzecznych
z obowiazujacym prawem, zawiadamiajac jednocze$nie na pismie prezydenta o tym fakcie. Decyzje
w sprawie dalszego postgpowania podejmuje prezydent.

13. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna za kontrole
jest obowiazana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsigwziaé
odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

14. W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastepnej czynu majacego cechy przestgpstwa kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym prezydenta oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace
dowdd przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzej, prezydent po
niezwlocznym zawiadomieniu organdéw $cigania podejmuje dziatania w celu:

1) ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego popetieniu,

2) zbadania czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez osoby powotane do
ich sprawowania,

3) wyciagnigcia na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencji stuzbowe,
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4) przedsigwzigcie srodkéw organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w przyszitosci powstaniu
podobnych zaniedban.

§ 2. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciaggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow

1. Wydatki budzetu miasta moga by¢ przeznaczane na realizacj¢ zadan przewidzianych w ustawach, a w
szczegblnosci na:

1) zadania whasne jednostki samorzadu terytorialnego,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone jednostce samorzadu
terytorialnego,

3) zadania przyjete przez jednostke samorzadu terytorialnego do realizacji w drodze umowy lub
porozumienia,

4) zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) pomoc rzeczowa lub finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego okre$lona
przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Podstawa dokonywania wydatkow jest roczny plan finansowy.

3. Wydatki moga by¢ realizowane wylacznie w granicach kwot okres§lonych w rocznym planie
finansowym z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i oszczedny, zapewniajacy przestrzeganie kryterium legalnosci,
gospodarno$ci i celowosci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkow.

4. Przekazywanie dotacji lub zrealizowanie wydatku niezgodnie z przepisami dotyczacymi tego rodzaju
wydatku jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

5. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowiazkowe platno$ci wynikaja z tytutow egzekucyjnych lub
wyrokow sadowych:
1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkéw finansowych zaplanowanych na ten cel

w budzecie,

2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkoéw wprowadzone do planu finansowego na podstawie
wniosku o przeniesienie srodkéw na wydatki,
3) w celu uniknigcia dodatkowych wydatkow z tytutu odsetek i pozostatych kosztow komorniczych:

a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sadu nakazujacego zaptate moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego zawiadomienia sporzadzonego przez radcg prawnego oraz po podpisaniu przez
naczelnika wydziatu, ktérego sprawa dotyczy, zaakceptowaniu przez Zastgpce Prezydenta
lub Sekretarza i przedtozonego Skarbnikowi do realizacji,

b) wydziat, ktoérego sprawa dotyczy w trybie pilnym powiadamia wierzyciela
o regulowaniu dhugu,

c) w przypadku dokonania ptatnosci na podstawie pisemnego zawiadomienia, o ktorym mowa w
lit. a, po uzyskaniu prawomocnego orzeczenia sadu, dokumenty winny by¢ niezwlocznie
przekazane do Wydzialu Finansowo — Budzetowego. W pozostalych przypadkach,
prawomocne orzeczenia sadu sa przekazywane do Wydziatu Finansowo — Budzetowego,
lacznie z metryczka, przez wydzial, ktorego dotyczy dany wydatek.

6. Osoby dysponujace S$rodkami publicznymi, zanim wlasnym podpisem potwierdza dyspozycje
dokonania wydatku ze $rodkéw publicznych, winny upewni¢ si¢ kazdorazowo, czy dzialaja

w granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania wydatkow.

7. Do zaciagnigcia zobowigzan finansowych i dokonania wydatkow niezbedne jest zabezpieczenie
$srodkow w budzecie oraz zawarcie umowy, porozumienia, zloZenie zamowienia lub innego
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dokumentu w formie pisemnej. Zawarcie umowy, porozumienia, zamdwienia, itp. wymaga
uprzedniego przeprowadzenia przez naczelnika wydzialu  analizy celowosci jej zawarcia,
uzasadnienia oraz zastosowania odpowiednich przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Z
osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej zawiera si¢ jedynie umowy zlecenia
i umowy o dzieto w formie pisemne;j, bez wzgledu na warto§¢ umowy.

8. Sporzadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera¢ postanowienia zabezpieczajace interesy
miasta, a w szczegolnosci:

1) date i numer umowy/porozumienia/aneksu,

2) okreslenie stron zawierajacych umowe (facznie z adresem),

3) zakres przedmiotowy,

4) wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowiazania (brutto w tym VAT, stawka i kwota VAT)

5) wskazanie ptatnika faktury,

6) sposob dokonywania ptatnosci z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé
ptatnosci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zapfaty,

9) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia — jezeli dotyczy,

10) skutki finansowe z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy - kary umowne,

11) inne ustalenia i klauzule gwarantujace wlasciwe wykonanie badz ekwiwalentne odszkodowanie,

12) formy rozwiazania umowy,

13) podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania, naczelnika wydziatu lub jego
zastepcy oraz radcy prawnego.

9. Umowy, porozumienia, aneksy, zamowienia, zlecenia powodujace powstanic zobowiazan
pieni¢znych przedktadane sa do kontrasygnaty Skarbnika Miasta po wcze$niejszym sprawdzeniu pod
wzgledem prawnym przed radce prawnego oraz akceptacji resortowego zastepcy prezydenta lub
sekretarza.

10. Kontrasygnata skarbnika lub jego zastepcy oznacza potwierdzenie, ze:

1) dziatania wywotuja zobowiazania finansowe i znajduja pokrycie w budzecie miasta,

2) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowoSci merytorycznej danej operacji
gospodarczej 1 finansowej oraz jej zgodnos$ci z prawem,

3) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci dokumentow dotyczacych operacji.

11. Merytorycznej oceny celowosci i gospodarno$ci wydatkow ponoszonych w ramach planu
finansowego w zwiazku z wykonywaniem zadan dokonuje naczelnik lub osoba upowazniona w
zakresie dziatania wydzialu, ktérych podpis na dokumencie oznacza, ze planowany wydatek jest
dokonywany w sposdb oszczegdny, celowy i gospodarny, umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadania.

12. Potwierdzeniem prawidtowosci udzielenia zamdéwienia publicznego i jego zgodnosci z ustawa -
Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisami wewnegtrznymi regulujacymi zasady udzielania
zamoOwien publicznych, jest podpis naczelnika lub osoby upowaznionej do informowania o
zastosowanym trybie zamowienia.

§ 3. Obowiazki skarbnika w zakresie kontroli finansowej

1. Do obowiazkow skarbnika w zakresie kontroli finansowej nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
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3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

6) kierowanie praca podlegtych pracownikow,

7) dokonywanie kontroli finansowo - ksiggowe;j.

2. Kontrola finansowo - ksiggowa jest sprawowana przez skarbnika przy pomocy pracownikéw
Wydzialu Finansowo — Budzetowego i polega na:

1) badaniu projektow umoédw, porozumien i innych dokumentow powodujacych powstawanie
zobowiazan,

2) badaniu czynno$ci oraz operacji gospodarczych i finansowych w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegaja prawidtowo,

3) badaniu rzeczywistego stanu pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

4) badaniu dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane,

5) kontroli prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

6) organizacji ksiegowosci,

7) kontroli sprawozdawczosci finansowej i ekonomicznej oraz analiz finansowych.

3. Dowodem dokonania kontroli przez skarbnika Iub jego zastepce jest podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji.

4. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Miasta ma prawo:

1) zada¢ od naczelnikéw oraz od pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
udzielenia pisemnych lub ustnych informacji i wyjasnien, a takze udostepniania do wgladu
dokumentéw zwiazanych z tymi wyjasnieniami,

2) wystepowac z wnioskiem do Prezydenta Miasta o okre$lenie trybu, wedtug ktorego winny by¢
wykonywane przez inne jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej czynno$ci niezbedne do
zapewnienia prawidlowego prowadzenia gospodarki i sprawozdawczosci finansowej.

5. Skarbnik Miasta w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie operacji gospodarczych
i finansowych, zwraca dokument dotyczacy tej operacji naczelnikowi danego wydziah,
a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

6. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Miasta zawiadamia na pi$mie
Prezydenta Miasta, ktory moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji lub wyda¢ pisemne
polecenie jej realizacji.

§ 4. Dyscyplina finansow publicznych

1. W ramach prowadzonego nadzoru finansowego, projekty zawiadomieh o ujawnionych
okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w  zakresie
nieprawidlowosci ujawnionych podczas analizy sprawozdan finansowych skladanych w Wydziale
Finansowo — Budzetowym, przygotowuja pracownicy pionu skarbnika. Zawiadomienia po podpisaniu
przez prezydenta przesytane sa do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych wiasciwego w
sprawach rozpoznawanych przez Regionalna Komisj¢ Orzekajaca w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej we Wroctawiu.

2. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych w sprawozdaniach
finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne nadzorowane przez wydziaty Urzedu
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Miasta, projekty zawiadomien o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych przygotowuja do podpisu prezydenta naczelnicy wydziatow
nadzorujacych. Zawiadomienia po podpisaniu przez prezydenta, naczelnicy skladaja bezposrednio
Rzecznikowi Dyscypliny Finanséw Publicznych. Kserokopia ztozonego zawiadomienia przesyfana
jest w celach ewidencyjnych, do wiadomosci skarbnika.

3. W zakresie pozostalych ujawnionych nieprawidlowosci w jednostkach organizacyjnych Gminy
Miejskiej, projekty zawiadomien o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finansé6w publicznych przygotowuja — naczelnicy wydzialow, kazdy w obszarze
petionego nadzoru i kontroli. Zawiadomienia po podpisaniu przez prezydenta, naczelnicy wydziatow
skladaja bezposrednio Rzecznikowi Dyscypliny Finanséw Publicznych. Kserokopia zlozonego
zawiadomienia przesytana jest w celach ewidencyjnych, do wiadomosci skarbnika.

4. W przypadku ujawnionych nieprawidlowosci przez Audytora Wewnetrznego, przygotowuje on
zawiadomienia o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ktére po podpisaniu przez prezydenta sktada bezposrednio do Rzecznika Dyscypliny
Finansé6w Publicznych. Kserokopia zlozonego zawiadomienia przesylana jest w celach
ewidencyjnych, do wiadomosci skarbnika.

5. Projekty zawiadomien, o ktorych mowa w ust.1-4 wraz z dokumentacja przedkladane sg uprzednio
do Zespotu Radcow Prawnych cele wyrazenia przez nich opinii.

6. Na wszystkich  pracownikach Urzedu Miasta Bolestawiec ciazy obowiazek przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych.

§ 5. Kontrola wydatkowania $Srodkow publicznych

1. Kontrola wydatkéw na zakupy materialéw oraz ushug obejmuje:

1) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materiatowych,

2) prawidtowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy Prawo
zamdwien publicznych,

3) prawidtowos¢ odbioru materiatbw pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

4) co najmniej kwartalne uzgodnienie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna,

5) sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem Kkryterium gospodarno$ci, celowos$ci
i rzetelnosci,

6) zgodno$¢ zawieranych umow na zakup ustug z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz przepisami
wewngetrznymi wydanymi w tym zakresie,

7) sprawdzanie, czy faktury zostaty wystawione przez wlasciwy podmiot,

8) przestrzeganie zasad zgodnos$ci z planem wydatkow,

9) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

2. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia obejmuje:
1) prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy, kontrolg list ptac
i udokumentowania poszczegolnych sktadnikow wynagrodzen i zasitkow chorobowych,
2) kontrole prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyptaconych wynagrodzen,
3) kontrolg zapisow w listach ptac z listami obecnosci i umowami 0 prace,
4) przestrzeganie terminéw ptatnosci wynagrodzen,
5) prawidlowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
6) rzetelno$¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
7) prawidtowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
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8) zasadno$¢ zawierania umow zlecen i umow o dzieto,

9) prawidtowo$¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,

10) terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzieto lub umoéw
zlecenia,

11) przestrzeganie zgodnosci z planem, prawidtowej klasyfikacji, prawidtowej dekretacji i prawidtowe;j
ewidencji ksiggowe;j.

3.Kontrola wydatkéw na sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy obejmuje:
1) naliczanie sktadek zgodnie zobowiazujacymi przepisami,
2) terminowos$¢ odprowadzania sktadek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
4) przestrzeganie zasad zgodno$ci z planem wydatkow, prawidlowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczos$ci.

4. Kontrola Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obejmuje:
1) ewidencje oraz dokumentacje tworzenia i wykorzystania funduszu,
2) prawidlowo$¢ naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie z ustawa
0 zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
3) terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowarto$ci dokonanych odpisow,
4) przestrzeganie zgodno$ci z planem wydatkow prawidtowej klasyfikacji, ewidencji ksiegowej oraz
sprawozdawczosci.
Kontroli funduszu w zakresie pkt 1-2 dokonuje pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
a w zakresie pkt 3-4 pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

5. Kontrola wydatkow na diety radnych obejmuje:
1) prawidlowos$¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach zgodnie z zasadami ustalonymi uchwatg
Rady Miasta Bolestawiec,
2) zgodno$¢ z planem wydatkow,
3) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiegowe;j,
4) prawidtowo$¢ wykazania wydatkéw w sprawozdawczosci.

6. Kontrola wydatkoéw na podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne obejmuje:

1) przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych w terminie,
W miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2) poprawno$¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow i noclegdw,

3) kontrolg rozliczania kosztow zwiazanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
W zakresie: okre$lenia limitu kilometrow ustalonego zarzadzeniem prezydenta, rozliczania kosztow
uzywania pojazdu do celéw shuzbowych na podstawie pisemnej zgody wyrazonej przez pracodawce
zawartej w poleceniu wyjazdu stuzbowego lub na podstawie umowy zawartej z pracownikiem oraz
odpowiednie ich zmniejszenie, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

4) przestrzeganie zgodno$ci z planem wydatkow,

5) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

7. Kontrola wydatkow na wynagrodzenia inkasentow podatkow i oplat lokalnych obejmuje:
1) prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow podatkéw i oplat
lokalnych z uchwata Rady Miasta Bolestawiec,
2) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

8. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje:
1) kompletno$¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
2) prawidtowo$¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,
3) terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegolnych jej etapow,
4) prawidtlowo$¢ 1 terminowo$¢ wystawiania dowodow ,,OT” na zrealizowane i przekazane do
uzytkowania inwestycje,
5) zgodno$¢ zawieranych umow z ustawa Prawo zamowien publicznych,
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6) prawidlowos¢ ustalenia, ewidencjonowania oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
zadania,

7) prawidlowo$¢ wykorzystania, zgodnie z przeznaczeniem, wilasnych $rodkéw inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania inwestycyjne,

8) regulowanie nalezno$ci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur, po sporzadzeniu i podpisaniu
protokotéw odbioru robét,

9) prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegdlne zadania inwestycyjne
i ewidencjonowania na biezaco poniesionych naktadow od momentu rozpoczecia inwestycji do jej
zakonczenia,

10) przestrzeganie zgodnosci z planem,

11) prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

12) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania do uzytku
powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego,

13) prawidtowos¢ i rzetelno$¢ opracowania oraz przesylania obowiazujacej sprawozdawczo$ci
z dziatalnosci w zakresie inwestycji.

9. Kontrola dotacji udzielanych z budzetu miasta podmiotom niezwigzanym organizacyjnie
z Gming Miejska Bolestawiec obejmuje:
1) istnienie podstawy prawnej przekazania dotacji,
2) prawidlowos¢ zawartych umoéw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwiazanych z realizacja zadan gminy,
3) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci ich wykorzystania zgodnie z zawarta
umowa,
4) zgodno$¢ z planem wydatkow,
5) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczo$ci,
6) zasadno$¢ i terminowo$¢ zwrotu niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niezgodnie z
umowa.

11. Kontrola realizacji zadan =z zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie Miejskiej
Bolestawiec obejmuje:
1) prawidlowos¢ wprowadzenia wydatkéw do budzetu =z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej 1 zgodnosci z decyzja dysponenta Srodkow,
2) prawidlowos¢ opracowania planu finansowego zadan zleconych,
3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkow na rachunek dysponenta,
5) prawidlowos¢ ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczos$cei.

13. Kontrola srodkow pienigznych obejmuje:
1) zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowo$¢ ich rozliczania,
2) prawidlowos¢ ewidencji depozytow,
3) prawidlowos$¢ dokumentacji obrotu bezgotowkowego z rownoczesnym sprawdzeniem zrodtowe;j
dokumentacji stanowiacej podstawg jej wystawienia,
4) zgodno$¢ salda konta z wyciagami bankowymi,
5) terminowos¢ sptat rat kredytow oraz prawidtowos¢ naliczenia odsetek.

14. Kontrola rozrachunkow obejmuje:
1) prawidtowos$¢ i terminowos$¢ rozrachunkow z kontrahentami,
2) przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i prawidlowos¢ ustalenia kwoty odsetek
umownych,
3) terminowos¢ fakturowania zgodnie z zawarta umowa,
4) prawidlowos¢ zastosowanych stawek VAT,
5) prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia,
6) analizg¢ zobowiazan przedawnionych i przyczyn przedawnienia,
7) prawidlowos¢ odpis6w na nalezno$ci watpliwe,
8) przebieg windykacji naleznosci,
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9) zasadno$¢ umorzen naleznosci.

15. Kontrola zapasow obejmuje:
1) prawidlowos¢ i udokumentowanie zakupu materiatow, paliwa i czesci zamiennych, ich rozchodu
oraz ewidencji,
2) prawidlowo$¢ rozliczenia przejechanych kilometrow, zachowanie ciaglosci wskazan stanu
licznika, kompletno$¢ dokumentacji i ewidencji.

16. Kontrole¢ wydatkowania $rodkow opisana w ust. 3 oraz w ust.4-15 przeprowadzaja na biezaco
pracownicy stosownie do swojego zakresu czynno$ci. Nadzor nalezy do naczelnikow
wydziatéw merytorycznych lub ich zastepcoOw oraz kierownikow referatow.

§ 6. Kontrola gromadzenia dochodow

1. Reallzujqc dochody budzetu Gminy Miejskiej Bolestawiec, nalezy:

prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodow,

e pobiera¢ wplaty i terminowo zwraca¢ nadplaty,

e prowadzi¢  ewidencje  wszystkich  dochodéw  wedlug  dziatow,  rozdzialow
i paragraféw klasyfikacji budzetowe;j,

e terminowo wysyla¢ do zobowiazanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku do nich
czynno$ci egzekucyjne przewidziane ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

e terminowo wysyla¢ do kontrahentéw faktury za wykonane ustugi oraz wezwania do zaplaty
w przypadkach braku wptat w okreslonym terminie,

e umarzac i odpisywac nalezno$ci nie§ciagnigte w granicach przystugujacych uprawnien.

2. Kontrola gromadzenia $rodkow w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz podatkéw pobieranych
przez naczelnika urzedu skarbowego, a stanowiacych dochody gminy, polega w szczegdlnoSci
na ustaleniu:

e czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace podatku
od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug
okreslonego wzoru,

e czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wptaty podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku,

e czy wiasciciele $rodkow transportowych w ustawowych terminach skladaja deklaracje
na podatek od srodkow transportowych na formularzach wedtug obowiazujacego wzoru,

e czy nabiezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace zmiang
wysokos$ci podatku,

e czy terminowo s3 dokonywane przypisy naleznosci dla ewidencji ksiggowe;j,

czy naleznosci z tytulu podatkow i optat regulowane sa w ustawowych terminach i wedlug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Miasta,

czy prawidlowo dokonywane sa zarachowania wptat,

czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa,

czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki,

czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci,

czy decyzje naczelnika urzedu skarbowego uwzgledniaja stanowisko wyrazone przez
prezydenta , w przypadku ulg udzielanych na podstawie ustawy o dochodach samorzadu
terytorialnego.

3. Kontrola gromadzenia $rodkow w zakresie dochodéw z majatku gminy wymaga
w szczegolno$ci ustalenia:
e czy na wszystkie faktyczne dzierzawy i najmy sporzadzane sg umowy,
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e czy zawarte umowy s3 zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

e czy okres na jaki jest zawarta umowa zgodny jest ze stanem faktycznym,

e czy wysoko$¢ czynszu okreslona w umowie jest zgodna zuchwala Rady Miasta lub
ustaleniami przetargu,

e czy wysoko$¢ optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji,

e czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,

e czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

e czy dokonywana jest aktualna wycena nieruchomosci,

e czy prawidlowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste.

4. Kontrole w zakresie opisanym w ust. 2-3 przeprowadzaja naczelnicy wydzialow merytorycznych,
ich zastgpcy oraz kierownicy referatow.

Rozdzial V1. Ochrona danych i przechowywanie akt ksiggowych w jednostce

§ 1. Ochrona danych

1. Zasady ochrony danych w jednostce =zostaly zawarte w zalaczniku do polityki
rachunkowos$ci przyjetej dla urzedu.

2. Dowody ksiggowe po wplynieciu do ksiggowosci i1 zaksiggowaniu nie moga byé wydawane
z Wydzialu Finansowo-Budzetowego, ktory je przechowuje. W przypadku zaistnienia
konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego wydzialu dokument mozna
udostepni¢ w Wydziale Finansowo-Budzetowym lub wydaé za pokwitowaniem na pisemny wniosek
naczelnika wydzialu merytorycznego zaakceptowany przez skarbnika.

3. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz ( np. organom S$cigania, sadom, przy rozliczaniu

projektow  dofinansowywanych ze §rodkow bezzwrotnych lub innym upowaznionym
organom) moze nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego lub wniosku naczelnika
wydzialu  merytorycznego na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za

pokwitowaniem.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegodlnych miesigcach,
nalezy przechowywa¢é w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedlug
poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki, fundusze).

§ 2. Zasady przechowywania dokumentacji finansowej i dowodéw ksiggowych

1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt z uwzglednieniem wymogow
okreslonych w art.73 i 74 ustawy o rachunkowosci oraz przepisOw rozporzadzenia Prezesa rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz.67).

2. Przechowywanie biezacych akt ksiggowych:
e akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,
e na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,
e teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w instrukcji
kancelaryjnej,
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e kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na
merytorycznych stanowiskach przez okres jednego roku, a w przypadku gdy dokumentacja
jest niezbedna do dalszej realizacji zadan jednostki- do czasu zakonczenia zadan,

e akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sig opisem zgodnym
z wymogami archiwalnymi oraz rzeczowym wykazem akt i przekazuje do archiwum
zakladowego.

3. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
postaci oryginalnej, w porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych
oraz w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentdéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym numeréw w zbiorze.

4. Tre$¢ dowodow ksiggowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego moze by¢ przeniesiona
na informatyczne no$niki danych, pozwalajace na zachowanie w trwatej postaci tychze dowodow.
Jednak warunkiem stosowania tej metody jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie
dowodow w postaci wydruku.

5. Wylaczenie stanowia dokumenty dotyczace przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,
powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki aktywow, znaczacych umow i innych waznych
dokument6éw okreslonych przez kierownika jednostki.

6. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy dokumentacj¢ przyjetych
zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe 1 budzetowe przechowuje
sie w siedzibie jednostki w postaci oryginalnej, w sposob umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania podlegaja trwalemu przechowywaniu. Pozostale zbiory
przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a) b5 lat- ksiegi rachunkowe,

b) nie krocej niz 5 lat ( wzgledy praktyki wskazuja na przechowywanie dokumentéw placowych
przez okres 25 lat)- karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

C) przez okres 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, w ktory operacije,
transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione - dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych
w budowie, kredytow, pozyczek oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym,

d) 5 lat- dokumenty inwentaryzacyjne,

e) 1 rok po uplywie r¢kojmi lub rozliczeniu reklamacji- dokumenty dotyczace r¢kojmi i
reklamaciji,

f) 5 lat- pozostate dowody ksiggowe,

g) przez okres 5 lat po zakonczeniu terminu jej waznosci- dokumentacja przyjetego sposobu
prowadzenia rachunkowosci,

h) zgodnie z zapisami wynikajacymi z umow- dowody ksiggowe dotyczace projektow i
programdw unijnych.

8. Okres przechowywania dokumentow wymienionych w punktach od a) do g) oblicza si¢ od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

9. Na podstawie przepisow art.97 ust.1 i art. 127 ust.1 Prawo zamdwien publicznych, zamawiajacy
przechowuje protokot wraz ze wszystkimi zatacznikami oraz dokumentacje konkursu przez okres
4 lat, liczony od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia lub od dnia ustalenia
wynikow konkursu, w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

10. Pozostala niewymieniona dokumentacj¢ przechowuje si¢ zgodnie z wewngtrznymi ustaleniami
kierownika jednostki.
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Wykaz zalacznikow do niniejszej instrukcji:

Nazwa dokumentu

Zaltacznik nr 1

Terminarz obiegu dokumentow

Zalacznik nr 2 Wz6ér wykazu dokumentow sporzadzanych przez wydziaty merytoryczne
i przekazywanego w ustalonych terminach do Wydziatu FB

Zaltacznik nr 3 Whiosek o zaliczke

Zalacznik nr 4 Whiosek o wyptate zaliczki w walucie obce;j

Zalacznik nr 5 Rozliczenie zaliczki

Zalacznik nr 6 Polecenie wyjazdu stuzbowego

Zatacznik nr 7 Rozliczenie kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowe;j

Zalacznik nr 8

Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesiacu samochodu prywatnego do
celow shuzbowych

Zalacznik nr 9

Whniosek o wyplate kosztow zastgpstwa procesowego

Zalacznik nr 10

OT-przyjecie srodka trwalego

Zalacznik nr 11

Rozliczenie czgsciowe/koncowe inwestycji

Zalacznik nr 12

Wykaz faktur do rozliczenia inwestycji

Zalacznik nr 13

PT — protokoé! przejecia-przekazania srodka trwalego

Zalacznik nr 14

MT/MN-zmiana miejsca uzytkowania S$rodka trwatego/przedmiotu
nietrwalego

Zalacznik nr 15

LT/LN-likwidacja srodka trwalego/przedmiotu nietrwatego

Zalacznik nr 16

Whiosek o wprowadzenie zmian w budzecie, w planach finansowych

Zalacznik nr 17

Whiosek o wprowadzenie zmian w budzecie w zwiazku ze zmiana
Wieloletniej Prognozy Finansowej

Zalacznik nr 18

Zestawienie zmian w planie finansowym jednostki organizacyjnej

Zalacznik nr 19

Zestawienie zmian w planie finansowym wydziatu

Zatacznik nr 20 Harmonogram-dochody + przychody

Zatacznik nr 21 Harmonogram-wydatki + rozchody

Zatacznik nr 22 Zmiana harmonogramu dochodéw

Zatacznik nr 23 Zmiana harmonogramu wydatkéw

Zatacznik nr 24 Plan jednostkowy dochodow i wydatkow budzetowych

Zatacznik nr 25 Plan jednostkowy rachunku dochodéw oraz wydatkow nimi
finansowanych

Zalacznik nr 26 Plan finansowy dochodéw budzetu panstwa wynikajacy z podziatu kwot
ujetych w ustawie budzetowej

Zalacznik nr 27 Metryczka

Zalacznik nr 28 Korekta metryczKi

Zatacznik nr 29 Wykaz 0sob upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym

Zalacznik nr 30 Wykaz 0s6b upowaznionych do akceptacji dowodow ksiegowych

Zalacznik nr 31 Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzania 1 zatwierdzania dowodow
ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym

Zalacznik nr 32 Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli wstepnej
dowodow ksiggowych

Zalacznik nr 33 Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania do realizacji dowodow
ksiggowych

Zalacznik nr 34 Wykaz osob upowaznionych do dekretacji dowodow ksiggowych

Zalacznik nr 35 Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania polecenia ksiggowania-PK

36
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Zatacznik nr 1 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow

oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Terminarz obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Nazwa Ilo$é WYSTAWCA ODBIORCA
Lp. dokumentu €gz. Bezposredni Komorka Nadzor Komoérka Termin przekazania
wystawca organizacyjna sprawuje organizacyjna
1 2 3 4 5 5 7 8
1. Czek gotowkowy 1 pracownik wydziat FB naczelnik osoba otrzymujaca czek | niezwlocznie
wydziatu do realizacji
2. | Umowa zlecenie, 3 pracownik wydziat naczelnik 1 zleceniobiorca - do wydzialu OR
umowa o dzieto wydziatu zlecajacy wydziatu 2 wydziat zlecajacy w ciagu 3 dni od daty
zlecajacego zlecajacego 3 wydziat OR zawarcia umowy
- do wydziatu FB
kserokopia umowy facznie
z rachunkiem najpdzniej do
dnia 25 danego miesiaca
3. | Whniosek o 1 zaliczkobiorca wydziat , w naczelnik wydziat FB co najmniej na 3 dni przed
zaliczke ktorym jest wydziatu planowanym terminem
zatrudniony dokonania wydatku ( tylko
zaliczkobiorca w uzasadnionych
przypadkach w tym samym
dniu)
3. Rozliczenie 1 zaliczkobiorca wydziat , w naczelnik wydziat FB (facznie - najpdzniej 14 dni po
zaliczki ktorym wydziatu z dowodami dokonania dokonaniu wydatku, przy
zatrudniony jest wydatkow) zaliczkach doraznych,(co
zaliczkobiorca najmniej raz w miesiacu),
- ostatni lub dzien roboczy.
danego roku przy
zaliczkach statych
5. Polecenie wyjazdu 1 pracownik wydziat OR naczelnik wydziat FB - do 14 dni po odbyciu
stuzbowego wydziatu wydziatu podrézy stuzbowej w kraju
lub poza granicami kraju
6. | Przyjecie 3 egz. do FB celem ich
sktadnikoéw uzupelnienia, a po
majatku trwalego uzupelnieniu i
OT: podpisaniu
- pochodzacych z 3 pracownik wydziat naczelnik 1 wydziat FB facznie nie pézniej niz 7 dni od daty
zakupu wydziatu dokonujacy wydziatu z dowodem zakupu i przekazania do uzytkowania
zakupu kserokopia licencji przy
zakupie programowania
lub o$wiadczeniem
informatyka o jej
posiadaniu
1 osoba odpowiedzialna
materialnie lub osoba ,
ktorej powierzono
sktadnik majatkowy,
1 wydziat wystawiajacy
- z zakonczonych 3 pracownik wydziat naczelnik 1 wydziat FB do ostatniego dnia miesiaca,
inwestycji wydziatu realizujacy wydziatu tacznie z decyzja o w ktorym uzyskano
inwestycje pozwoleniu na decyzje o pozwoleniu na
uzytkowanie lub uzytkowanie lub podpisano
protokotem koncowym protok 6t koncowy odbioru
odbioru inwestycji zadania, jednak nie pozniej
1 wydziat wystawiajacy | niz do 8 dnia miesiaca
1 wydziat , ktéremu nastgpnego.
powierzono pieczg nad
przyjetym sktadnikiem
majatkowym
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Protok 6t zdawczo-
odbiorczy PT

-przyjecie jednostka 1 wydziat FB facznie z do ostatniego dnia miesiaca,
przekazujaca decyzja kompetentnego w ktérym przyjgto $rodek
organu trwaly , jednak nie pozniej
1 wydziat przyjmujacy niz do 8 dnia miesigca
2 jednostka nastepnego.
przekazujaca
- przekazanie pracownik wydziat naczelnik 2 jednostka przejmujaca | do ostatniego dnia miesiaca,
Wwydziatu przekazujacy wydziatu 1 wydziat FB facznie z w ktorym przekazano
przekazujacego decyzja kompetentnego $rodek trwaty , jednak nie
organu wladzy p6zniej niz do § dnia
1 wydziat przekazujacy miesigca nastgpnego.

8. | Zmiana miejsca pracownik wydziat OR naczelnik 1 wydziat OR do ostatniego dnia miesiaca,
uzytkowania — wydziatu wydziatu 1 uzytkownik zdajacy w ktorym uzyskano
MT/MN 1 uzytkownik informacj¢ o zmianie

przyjmujacy miejsca uzytkowania ,
jednak nie p6zniej niz do 8
dnia miesiaca nastgpnego.

9. Protok 6t
likwidacji —

LT/LN
- w przypadku
fizycznej Komisja wydziaty naczelnik 1 wydziat FB facznie z do ostatniego dnia miesiaca,
likwidacji lub Likwidacyjna merytoryczne wydziatu protokotem Komisji w ktorym dokonano
odsprzedazy Likwidacyjnej likwidacji, jednak nie

1 Komisja Likwidacyjna | p6zniej niz do 8 dnia

1 wydziat OR miesigca nastgpnego.

1 uzytkownik
- w przypadku pracownik Wwydziaty naczelnik 1 wydziat FB wraz z do ostatniego dnia miesiaca,
sprzedazy wydziatu merytoryczne wydziatu faktura sprzedazy w ktoérym dokonano

1 wydziat merytoryczny | sprzedazy, jednak nie

1 kupujacy pdzniej niz do § dnia

miesiagca nastgpnego.

10. | Dowody pracownicy wydziaty naczelnik 1 (oryginat) - odbiorca na biezaco, nie pozniej niz 7

zewngtrzne wlasne wydziatéw merytoryczne wydziatu 1 wydziat FB dni po zakonczeniu kazdego
merytorycznych 1 wydziat merytoryczny | miesiaca
- faktury
- faktury korekty
- rachunki
- noty
- noty korygujace

11. | Dowody pracownicy wydziaty naczelnik 1 (oryginat) — wydziat 5 dni od daty otrzymania

zewngtrzne obce wydziatow merytoryczne Wydziatu FB - facznie z dokumentu, nie pdzniej niz
merytorycznych metryczka i kserokopia 7 dni przed terminem

- faktury umowy. platnosci

- faktury korekty

- rachunki

- noty

- noty korygujace

- decyzje

-inne
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-decyzje na zajgcie
pasa drogowego
lub umieszczenie
W nim urzadzenia

-zezwolenia na
wycigcie drzew

-zezwolenia na
sprzedaz alkoholu

-licencje na
przewoz osob
(taksowki)

-umowy

-rozliczenie
udzielonych z
budzetu dotacji

-inne podlegajace
przypisaniu w
ksiggach
rachunkowych

12. | Dowody pracownicy wydziat FB naczelnik
wewngtrzne wydziatu FB wydziatu
wydziatu FB :
- polecenie 1 wydziat FB na biezaco
ksiggowania
- noty odsetkowe, 1 (oryginat) - dtuznik nie pdzniej niz 30 dni po
wezwania do 1 wydziat FB uplywie terminow ptatnosci
zaplaty
13. | Whniosek o pracownik wydziat naczelnik 1 wydziat FB na biezaco, nie pozniej niz 3
wprowadzenie wydziatu dokonujacy wydziatu 1 wydziat sktadajacy dni przed terminem
zmian w budzecie dokonujacego zmian wniosek ztozenia projektu uchwaty
zmian lub opracowania
zarzadzenia
14. | Zestawienie zmian pracownik wydziat naczelnik 1 wydziat FB 7 dni od daty zatwierdzenia
w planie wydziatu dokonujacy wydziatu 1 wydziat sktadajacy zmiany
finansowym dokonujacego zmiany zestawienie
zmiany
15. | Whniosek o radcy prawni wydziat OR naczelnik 1 wydziat FB 7 dni od daty otrzymania
wyplatg kosztow wydziatu 1 wydziat OR wyroku zasadzajacego
zastgpstwa koszty zastgpstwa
procesowego procesowego
16. | Wykaz pracownik wydziat naczelnik wydziat FB
dokumentow wydziatu merytoryczny wydziatu (w uzasadnionych
powstajacych w merytorycznego przypadkach wraz
wydziatach z kserokopiami
merytorycznych, dokumentdw)
sporzadzony
wedlug
ustalonego wzoru
( zatacznik nr 31)

- do 10 dni po zakonczeniu
miesiaca,

- do 10 dni po zakonczeniu
miesiaca,

- do 10 dni po zakonczeniu
miesiaca,

- do 10 dni po zakonczeniu
miesiaca,

- co 7 dni, poczawszy
od 6 sierpnia 2012r.

- na biezaco, nie pozniej niz
do 28 lutego roku
nastgpujacego po roku
udzielenia dotacji

- do 10 dni po zakonczeniu
miesiaca
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Zatacznik nr 2 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wzoér wykazu dokumentow sporzadzanych przez wydzialy merytoryczne i przekazywanego
w ustalonych terminach do FB

Wykaz uméw zawartych ( decyzji wydanych) przez Wydziat ...............

w okresie od .............do .............

Lp.

Numer
decyzji
umowy,

zezwolenia

itp.

Data
(zawarcia
umowy,
wydania decyzji
itp.)

Okres
Obowiazywania
(Termin
platnosci)

Kwota
nalezno$ci

lub

zobowiazania

Dzial, rozdziat,
paragraf
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WNIOSEK O ZALICZKE

Zatacznik nr 3 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Wydziat data
Proszg o wyplacenie zaliczki wedtug ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi/dz.rozdz.§ llos¢ Kwota

Razem

Sprawdzono pod Sprawdzono pod Dokonano kontroli  |Zatwierdzono do

wzgledem wzgledem formalnym |wstgpne;j wyplaty

merytorycznym i rachunkowym

data i podpis data i podpis data i podpis data i podpis
Dowadd ujac¢ w ksiggach rachunkowych pod data

Konto Wn kwota, rozdziat, paragraf Konto Ma

data i podpis
Ujeto w ksiggach rachunkowych za m-c rok Dziennik Nr

data i podpis

Wydano czek gotowkowy Nr
data i podpis
Powyzszy czek gotdowkowy otrzymatem.
Zobowiazujg sig rozliczy¢ zaliczke w terminie
do dnia
Upowazniam do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki

z najblizszej wyplaty wynagrodzenia

data i podpis zaliczkobiorcy
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Zatacznik nr 4 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI W WALUCIE OBCEJ

Bolestawiec, dn. ........cooooviiiiiiiiin,
Pieczatka firmowa
Proszg o wyptatg z rachunku bankowego nr......... ..o
waluty wymienialnej ............................. W KWOCIE ... w celu

...................................... T
Wyzej wymieniona kwote prosz¢ wyptaci¢ Pani/Panu

Seria 1 nt dowodu 0SObIStegO .....ovvvvniiiiiiii e,

Kontroli dewizowej dokonano.

Pobrano prowizje ......................

/pieczatka firmowa i podpis/

Id: 2B8F2328-96A6-4DAA-91DD-7F0F1004E772. Podpisany Strona 44



Zatacznik nr 5 do instrukcji
W sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

ROZLICZENIE ZALICZKI Lp. Zestawienie wydatkow Kwota K-to Wn
pobranej (dokumentéw)
dnia 1.
nr dowodu
2.
przez
Zestawienie i zataczone dowody 3.
Zaliczka sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym 2
Wydatkowano wg zestawienia 5
na odwrocie data podpis )
Zestawienie i zataczone dowody 6.
sprawdzono pod wzgledem
do wyptaty formalnym i rachunkowym 7.
do zwrotu
8.
s . . ) 9.
llos¢ zal. data Zaliczkobiorca data podpis
10.

Stwierdzono do wyptaty z sum

Symbol podz. Gtéwny ksiegowy 11.
Konto W-n klasyfikaciji Kwota zt
12.
13.
14.
data podpis
Kierownik jednostki 15.
16.
RAZEM
. 17.
Konto Ma Zaliczka
do wyptaty - do zwrotu data podpis 18.
19.
stownie ztotych
Wyptacono niewydatkowang kwote 20.
Kwituje odbiér kwoty
21.
stownie ztotych
data miejsce RK data zaliczkobiorca Razem K-to Ma
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Zatacznik Nr 6 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Urzad Miasta Bolestawiec Potwierdzenie pobytu stuzbowego
UL Rynek 41

59-700 Bolestawiec

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

a1 =
imie i nazwisko
stanowisko shuzbowe

/72
o Lo P
Z: .................................................................... WYDATEK STRUKTURALNY
o 1o PPN Obszar tematyczny..................
na czas od........coceeeevvenennnn. (o (o JURT TR Kategoria.......ovvveeveneinneinnennnnns
R o] L T Kwota ...
........................................................................ (data) (podpis)
Srodek 1°k°m°cji: PKP/ PKS/ samochod Oswiadczenie o korzystaniu z wyzywienia *
stuzbowy/samochod prywatny Data éniadanie | obiad | kolacja

Umowa NI........cooiiiiiiiiiiiiiiiniiiiieiceiceienaens

data podpis zlecajacego wyjazd

data i podpis delegowanego

* wpisa¢ date, w przypadku korzystania z wyzywienia zaznaczy¢ x w odpowiedniej rubryce, gdy nie korzystano z wyzywienia
wpisac.

Wniosek o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy sluzbowej samochodem osobowym nie bedacym wlasnoscia
pracodawcy

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym prywatnym

marki......ocoeeeuieninns nr rejestracyjny......coceveveevenenenns pojemnos¢ skokowa silnika..........c.coeeeennis

(podpis zlecajacego wyjazd)
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ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD < KOS.ZTY
Srodek przejazdu
miejscowosc data godz. miejscowosc data | godz. lokomocji z} gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Ryczalt na dojazdy

Diety.cceieiiiiiiiiii
....... P pOdplS Noclegi we rachuniow
Noclegi —
1)Liczba faktycznie przejechanych kilometréw......... ryczatt, o
2)stawka za 1 km przebiegU.........cocoveviiviiiniinininnen.. Inne wydatki
Koszt przejazdu (1 X 2) ..ooveeeeriviineeiiiiieeeeeiiiieeeinns Ogélem

Stownie ogdlem koszty

data i podpis delegowanego pracownika delegacji:
Zalaczam Pobrano zaliczke:
............ dowodow Do wyplaty/zwrotu:
NINIEJSZY RACHUNEK PRZEDKLADAM
................... e pOdPISdelegowanego

data podpis
2.Dokonano kontroli wstepnej 3. Zatwierdzono:
data podpis podpis
4. Zrealizowano:
data podpis forma zaptaty
5. Dekretacja:
Konto WN Rozdziat 8 Kwota Konto MA
data podpis
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Zatacznik nr 7 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

ROZLICZENIE KOSZTOW

ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ
(do polecenia wyjazdu stuzbowego Nr ................ )

Imig¢ i Nazwisko:

Stanowisko:

Oddelegowany do:

Czas pobytu za granica ogétem (daty i godziny) ...........ccooeiiiiiiiiiinn...

i N =

a) Wyjazd
- dataigodzinawyjazdu:
- data i godzina przekroczenia graniCy:  .......ooiiiiiiiiiii e
b) Powrot
- data i godzina przekroczenia graniCy: ..o
- data i godzina powrotu do miejsca pobytu: ............cooiiiiiiiiiii

5. Otrzymane $rodki na pokrycie kosztow podrozy: ..........ccooiiiiiiiiiiiinn.
6. Wydatkowano:
7. Srodek transportu: e

Srodki w walucie obcej:

Do wyplaty:
Dziat-Rozdzial-Paragraf Kwota

Bolestawiec, dnia ......................

8.Stwierdzono wykonanie podrozy stuzbowej WYDATEK STRUKTURALNY
Obszar tematyczny..................

(data i podpis zlecajacego podrdz)

Kategoria.....c.cooevvveieiiiiiinnnnne
9. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym KWOta. ...eevvniiiiniiiineiieecinci
(data i podpis )
(data) (podpis)

........ (data|podp|s)

Data i podpis delegowanego
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Zalacznik nr 8 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Bolestawiec dnia...............

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O UZYWANIU W DANYM MIESIACU SAMOCHODU
PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

Na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
W sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow shuizbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych
wlasno$cia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz.271 ze zm.), niniejszym oswiadczam, ze

wmiesigCu . . ... .o v i roku.........
uzywatem do celow shuzbowych wtasnego samochodu marki ............. Nrrej. coooeeenenn...
pojemno$¢ skokowa silnika................... na przejazdy lokalne w granicach miasta.

1. Przyznany ryczalt miesigczny na przejazdy lokalne:

- stawka za 1 km 0,8358zt
- limit kilometrow x 300 km
250,74 zt
2. Potracenie z kwot ryczattu z tytutu:
— urlopu wypoczynkowego SO dni
— choroby SO dni
— innej nicobecno$ci w pracy SO dni
Razem nieobecnosci w pracy mrereeen dni
(potwierdzenie specjalisty d/s kadr)
Potracenia: .... ..dni x 1/22 x 250,74 zt= ......... 71
Naleznos¢ z tytutu ryczattu: ... zt

N3 (0107 1V (S KU

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Id: 2B8F2328-96A6-4DAA-91DD-7F0F1004E772. Podpisany Strona 49



Zatacznik nr 9 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

............................ Bolestawiec, dnia ..................

(Imig i nazwisko)

Whiosek o wyplate kosztéw zastepstwa procesowego

I.  Wnoszg o wyptacenie dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastgpstwa procesowego:
1) W S PIaAWIE NI .ottt et et ettt et et et e e et et e e et e e e as
2) PeMOMOCIICIWO M.\ttt ettt e et e e e e e

3) Kwota brutto zasadzonych KosztOw zastepstwa proceSowego.........c.cvevvevennnn...

(podpis radcy prawnego)

Il.  Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym(legalnosci, celowos$ci i gospodarno$ci)
Potwierdzam petnienie zastepstwa procesowego w powyzszej sprawie.

(podpis)

Ill.  Potwierdzam wptyw zasadzonych kosztéw zastgpstwa procesowego na rachunek bankowy

Urzedu Miasta Bolestawiec, dotyczacych powyzszej sprawy, w kwocie.................... zt
[ (011 (S P )
........ PR
v Kwota potracen z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne wynosi...................... zt
Kwota do wyptaty wynosi ...................... zh.
(SHOWIIEC. . . et )
B

Id: 2B8F2328-96A6-4DAA-91DD-7F0F1004E772. Podpisany Strona 50



Zatacznik nr 10 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokuemntow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data O
piecze¢
Nazwa:
Charakterystyka:
Dostawca/Wykonawca l. Wartos¢ z rozliczenia
1. Wartos¢
nabycia lub
wytworzenia
Nr i data dowodu dostawy 2. Koszty: zt
3. Koszty: zt
RAZEM: zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia Il Wartos¢ szacunkowa
zt
podpis przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym
srodkiem trwatym
Uwagi:
llo$¢ zatacznikow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Konto Kwota Konto Ma
Winien
Symbol uktadu klasyfikacyjnego (KST)
rupa-podgrupa-rodzaj -
(grupa-podgrupa-rodzaj) Stopa % umorzenia
Numer inwentarzowy Zaksiegowano
podpis data
Stanowisko kosztow
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Zatacznik nr 11 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Rozliczenie cze¢Sciowe / koncowe inwestycji p.n.

Uzytkownik :..................oo Budzet w rozbiciu na lata realizacji :

-forma przekazania 1.Rok.......... kwota.............. Uchwata RM/zarzadzenie PM Nr.................. z dnia.........
.................. 2.Rok......... kwota..............Uchwala RM/zarzadzenie PM Nr..................zdnia
.................. 3.Rok.........kwota..............Uchwala RM/zarzadzenie PM Nr............ z dnia

........................................ Wspotudzial w finansowaniu :
....................................... L e
........................................ 2
........................................ B
Sporzadzit:
Data i podpis

Sprawdzit: Skarbnik Miasta Prezydent
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Rozliczenie inwestycji - wykaz faktur

Zatacznik nr 12 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Rok...........
w zlotych
. Nr zlecenia- Datg . Rodzaj wykonywanych Kwota faktury
Nazwa firmy wystawienia ;.
umowy faktury Nr faktury czynnosci brutto

1 2 3 4 5 6

X Razem:
Sporzadzit: Sprawdzit:
Data............ podpis........coeiinnnnn.. Data............ podpis...........oevnnn.
Data............ Wydziat FB Skarbnik Miasta Prezydent
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Zalacznik nr 13 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

PROTOKOL
PRZEKAZANIA - PRZEJECIA

srodka trwatego

PT

Na podstawie:

przekazuje sie na rzecz ( hazwa podmiotu przyjmujacego):

Nazwa:
Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartosé
poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujacy (pieczec, podpisy) Zataczniki Przejmujacy (piecze¢ podpisy)
Data
Charakterystyka:
PKNr...ooooooooeeeeee zdnia .....ccoooeeeennnnnnn
Wartos¢ poczatkowa Kwota \Wn Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy |Stopa % umorzenia

Stanowisko kosztow

Uwagi: Ksiegowos¢ Ksiegowosc¢
analityczna syntetyczna

........ e s
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Zalacznik nr 14 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw

oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA

Srodka trwatego

O mTt

(pieczet jednostki)

Przedmiotu nietrwatego [1 MN

DN ..t st r. przeniesiono

Nr inwentarzowy

UZASAONIENIE.......ci ittt ettt et e st et et s eert e st e sateeaae st e sbees satbesaee sessbesas e ssten saeessnnesenses sunees
Jedn. miary llos¢ Cena Wartosé
Ksiegowos¢
Stanowisko kosztéw
Przeniesiono
Skad
Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat .
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Data Podpis
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Zatacznik nr 15 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow

oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Komérka
LIKWIDACIJA organizacyina
Srodka trwatego O LT Symb?l
Przedmiotu nietrwafego TN R kosztow

Nazwa srodka trwatego — przedmiotu nietrwatego

Nr(y) inwentarzowe(y)

llos¢ sztuk.........

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej lub kserokopia faktury sprzedazy

Komisja likwidacyjna Data rozpoczecia

(podpisy) [ A TKWIAAC]i......coovrvereiriereere e

Decyzje komisji zatwierdzam

............................................................................................... (data) (kierownik jednostki)
Polecenie ksiegowania nr ..............cccoceveiveivecceee e ZdNia oo

Tresc Konto Kwota Konto

Winien Ma
Uwagi: Zaksiegowano
(data) (podpis)
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Zatacznik nr 16 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dnia

(jednostka organizacyjna, wydzial)

Prezydent Miasta
Bolestawiec

WNIOSEK

Uprzejmie prosz¢ o wprowadzenie zmian w /budzecie miasta; planie finansowym zadan
zleconych; planie finansowym rachunku dochodéw oraz wydatkow nimi finansowanych/*

na 20...... rok wedhig ponizszych propozycji:
Dziat ...~~~
(nazwa dziahu)
Rozdzial ........cc.cc..
(nazwa rozdziatu)
w zlotych
Dochody Wydatki
§ Nazwa paragrafu . . . . . .
zwigkszenie | zmniejszenie zwigkszenie zmniejszenie
1 2 3 4 5 6
OGOLEM:
*niepotrzebne skresli¢
Uwaga! — wniosek dotyczy jednostkowej merytorycznie sprawy
Uzasadnienie:
podpis wnioskodawcy

Opinia Naczelnika Wydzialu (dotyczy wnioskéw jednostek organizacyjnych gminy)

(podpis Naczelnika Wydziatu)

Opinia Skarbnika Miasta

( podpis Prezydenta)
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Zatacznik nr 17 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dnia ...........................

(jednostka organizacyjna)
Prezydent Miasta
Bolestawiec

Whniosek do zmiany w budzecie miasta

w zwiazku ze zmiang Wieloletniej Prognozy Finansowej
Uprzejmie prosze¢ o wprowadzenie zmian w budzecie miasta na 20.... rok wedhg
ponizszych propozycji:

Dziat ... e
(nazwa dziahu)
Rozdzial .......ccccceeeees
(nazwa rozdziatu)
Kod zadania WPF.................. w zlotych
Dochody Wydatki
§ Nazwa paragrafu zwigkszenie | zmniejszenie zwigkszenie zmniejszenie
1 2 3 4 5 6

OGOLEM:

Uwaga! — wniosek dotyczy jednostkowej merytorycznie sprawy

Uzasadnienie:
(podpis naczelnika wydziatu)
Opinia Zastepcy Naczelnika Wydziatu Finansowo-BudZetOwego. ...........oveviiviirieinianinn....
(pOdpiS OPINIUIACEE0) oo oo e
(Akceptacja resortowego prezydenta lub Sekretarza Miasta)
Opinia SKarbniKa IMHASTA .........ccveeiiuiieiiiec s e e e e e e s e e e nes

(podpis)
Whniosek zatwierdzam:

( podpis Prezydenta)
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Zatacznik nr 18 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

ROZAZIAY aouuueeneeeees s
( nazwa rozdziahu)
Zestawienie zmian w planie finansowym
dochody / wydatki *
w ztotych
Plan Plan po
§ | Wyszczegélnienie finansowy | zwigkszenia | zmniejszenia | zmianach
na dzien na dzien
1 2 3 4 5 6
X Razem:
* niepotrzebne skresli¢
Podstawa sporzadzenia zmian — uchwata/zarzadzenie:
Uchwala RM. Nr .......cccveenne. Zarzadzenie P.M. NI ..................... .
Data ........coceevenenn. Sporzadzit: ................o..
(Gtowny ksiegowy)
Wydziat pelnigcy nadzor nad jednostka.........................
Zatwierdzil: .....................
(kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 19 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

(wydziat)

DZIAL couueerviiiccces  rrrrrrnrrestessanssssasssssssssssssssssssnassssnas s nteeennneeenns
(nazwa dziatu)
ROZAZIAY couuaeeneeeees s
( nazwa rozdziatu)
Zestawienie zmian w planie finansowym
(wydziat)
dochody / wydatki *
w ztotych
Plan Plan po
§ | Wyszczegélnienie finansowy | zwigkszenia | zmniejszenia | zmianach
na dzien na dzien

1 2 3 4 5 6

X Razem:
* niepotrzebne skresli¢
Podstawa sporzadzenia zmian — uchwata/zarzadzenie:
Uchwala RM. NI .......ocoveeiene. , Zarzadzenie P.M. NI ............c........ :
Data ......cccocoevennenn. Sporzadzit:......cccovvveeees

(naczelnik wydziatu)
Zatwierdzil:
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Harmonogram - dochody + przychody
na rok 20....

Zatacznik nr 20 do instrukciji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow

oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

w_zilotych
Dochody
Dz. |Rozdz, Wyszczegélnienie planowane [Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesien Pazdziernik |Listopad Grudzien Suma
na 20...r. kontrolna
1 2 3 4 5 7 8 10 11 12 13 14 15 16 17
| DOCHODY
Ogétem:
Il PRZYCHODY
POZYCZKA
KREDYT
NADW YZKA
RAZEM
MG/MG
Strona 1
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Harmonogram - wydatki + rozchody
na rok 20.....

Zatacznik nr 21 do instrukcji

w sprawie zasa sporzadzania i obiegu dokumentow

oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

w_zilotych
Wydatki
Dz. |Rozdz, Wyszczegélnienie plan po zmian.|Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesien Pazdziernik |Listopad Grudzien Suma

na 20....r. kontrolna

1 2 3 5 6 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

| WYDATKI

Ogétem:
Il ROZCHODY
Splata pozyczek
RAZEM
MG/MG
Strona 1
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Zalacznik nr 22 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Boleslawiec

jednostka organizacyjna

Zmiana harmonogramu dochodow NR .../ .......... /...
/miesigc/
Zmiana
wydatkéw na
Dz. Rozdz. Wyszczeg(’)lnienie 20... rok Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesien | Pazdziernik Listopad Grudzienn | Suma kontrolna
-
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
- majatkowe
- biezace
Podstawa zmiany:
- uchwata: RM.Nr............. [, [....zdnia................. 20.... roku ZPM.Nr. ... [o.zdnia ..o, 20..... roku
Data: ..o Sporzadzit: ......o.iiii

MG/MG

Id: 2B8F2328-96A6-4DAA-91DD-7F0F1004E772. Podpisany Stroqa 63



jednostka organizacyjna

Zalacznik nr 23 do instrukcji
w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej,

oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Zmiana harmonogramu wydatkow NR ... / .......... /...
/miesigc/
Zmiana
wydatkéw na
Dz. Rozdz. Wyszczeg(’)lnienie 200... rok Styczen Luty Marzec Kwiecien Maj Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesien | Pazdziernik Listopad Grudzienn | Suma kontrolna
-
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
- majatkowe
- biezace
Podstawa zmiany:
- uchwata: RM.Nr............. [, [....zdnia............ooonee 20.... roku ZPM.Nr........o zdnia ... 20..... roku
Data: ..o Sporzadzit: ......c.viiii
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PLAN JEDNOSTKOWY DOCHODOW | WYDATKOW

Zatacznik nr 24 do instrukcji

BUDZETOWYCH NA ROK 20.....

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

w ziotych
Dziat.........cccco, woj. dolnoslaskie - BOLESLAWIEC
Rozdziat ......ccovvvveceeeee.
Poz. Nazwa Wykonanie 20... Plan 20... Wskaznik (4:3)
1 2 3 4 5
A
1|Plan gospodarczy
2|Wskaznik budzetowy
3|Etaty
B
Rozdziat

§ |Wydatki ogétem

Wydatki biezace
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str. 2

Rozdziat

Wydatki inwestycyjne - ogoétem

Rozdziat C
Dochody - ogétem

D

Uzasadnienie wydatkow - dochodow

I. Wydatki
1 Wydatki biezace
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2.Wydatki inwestycyjne

[I.Dochody
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E

Zarzadzenie Nr...../... Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia................... zatwierdza plan jednostkowy

a) wydatki biezace (rozdziat ................. ) W KWOCIE ...

SHOWNIE ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnnrnrrnnne

b) wydatki inwestycyjne (rozdziat ........... ) W KWOCIE ...

SHOWNIE ..ttt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e rrrne

c) dochody (rozdziat ................... ) W KWOCIE ...oveeeieiiiiiieneen,

SHOWNIE .ttt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e nerrene
Bolestawiec, dnia .........ccccccviiiiii. podpis i piecze¢ organu zatwierdzajacego
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Zatacznik nr 25 do instrukgji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Wojewddztwo Miasto-dzielnica-gmina

PLAN FINANSOWY NA ........... ROK
RACHUNKU DOCHODOW ORAZ WYDATKOW NIMI FINANSOWANYCH

Dziat (fundusz)

Rozdziat
Przewidywane wykonanie
§ DOCHODY Planna ...........
7 2 3 4
I. Stan srodkéw obrotowych na poczatek roku
Il. Dochody ogoétem, z tego:
Suma bilansowa (I+11)
Przewidywane wykonanie
§ WYDATKI Planna ..............
1 2 3 2
Ill. Wydatki ogétem, z tego:
IV. Stan srodkéw obrotowych na koniec roku
Suma bilansowa (llI+1V)
Zatwierdzam:

(Data, podpis i piecze¢ jednostki sporzadzajacej)
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str. 2
OBJASNIENIA | KALKULACJE

Dochody wynikajace przede wszystkim z:

razem

Wydatki przede wszystkim na:

razem
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Zatacznik nr 26 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow

kwot ujetych w ustawie budzetowej na 20.....r.

oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Plan finansowy dochodéw budzetu panstwa wynikajacy z podzialu

w zlotych
Lp. |Nazwa jednostki Dzial Rozdzial Paragraf Kwota
samorzadu terytorialnego
1 2 3 4 5 6
X Razem:
Sporzadzit: .....................
Data .ccoovviiiies e s
(skarbnik) (kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 27 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Termin platnosci. .. ... ...
Faktura/rachunek/pismo/umowa nr.................... zdnia....cccoeee. Nr DGK/BOlL...............
/7 T
(nazwa zadania)
1.1.WyKkonanie ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych:
zakupu dokonano zgodnie:
a) - zart. ...... ust. ...... punkt...... poz. rejestr. nr .........
b) - zumowanr............... zdnia ................ pOZ. 1€j.......... warto$¢ UMoOwWY..............evevens
zrealizowano kwotg.................
1.2.Wydatek ujety w planie finansowym . NA .oeveeens r.
dziat......... T0ZAZeooovieieeee§e i izt 1221 WYDATEK STRUKTURALNY::
dziat......... rozdz. ............. § e potracenia........cccceeveee veervernenne. zk Obszar tematyczny. ..........
Razem : ... Zb
STOWNIE ZE i e e Kategoria..................
Kwota. . ....................
(data) (podpis) (data) (podpis)
1.3. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:
Akceptuje :
(data) (podpis ) (podpis)

(data) ( podpis)
2.2 Dokonano kontroli wstepnej ............... ..
(data) (podpis )
3.1.Dowod ujaé¢ w ksiegach rachunkowych pod datg .. .........
k-to kwota, rozdziat, paragraf k-to
Wn Ma
3.2. Ujeto w ksiegach rachunkowych
ZAM-C.ouvnrnennnnnne ) TR
Dziennik nr .........coocoviniiiinn.
(data) (podpis) (data) (podpis)
4. Zatwierdzono do zaplaty: ... s
(data) (podpis)
5. Zaplacono przelewem : e
(data) (podpis)
6. WB K ...cccccvvvnrnennns Ujeto w ksiegach rachunkowych za m-c............. | U
k-to Wn | kwota, rozdzial, paragraf k-to Ma
(data) (podpis)
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Zatacznik nr 28 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Korekta metryczki
do faktury/rachunku/pisma/umowy nr.................... zdnia.......o...... Nr DGK/BOl...............
OB 10 R A T 0 ) 7/

1.2. WYDATEK ZAKSIEGOWANO:
data i nr doKumentu KSIGZOWEZ0. ... ...iuiieiii ittt e

dziat......... rozdz............... N 7zt 1.2.1 WYDATEK STRUKTURALNY:
dziat......... rozdz. ............. § e potracenia..........cceeeee ceveervenenn 7k Obszar tematyczny. ..........
Razem ... zZt
STOWNIE ZE oo e Kategoria..................
Kwota. .....................
(data) (podpis) (data) (podpis)
1.3. WINNO BYC:
dziat......... T0ZAZ.nvviveee Sz L3I WYDATEK STRUKTURALNY:
dziat......... rozdz. ............. § e potracenia...........coeeerveeereennnne. zk Obszar tematyczny. ..........
Razem . ............. zZt
STOWNIE ZE. oo e Kategoria..................
Kwota......................
(data) (podpis) (data) (podpis)
2. Sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym:
Akceptuje :
(data) (podpis) (data) (podpis)
3. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym :
(data) (podpis)
4. Dokonano kontroli wstepnej: 5. Zatwierdzono:
(data) (podpis) (data) (podpis)
6. Ujeto w ksiggach rachunkowych za m-c ............. M.
k-to Wn | kwota rozdziat paragraf k-to Ma
(data) (podpis)
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Zatacznik nr 29 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wykaz os6b upowaznionych
do sprawdzania i zatwierdzania dowodéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym

Lp. Tmig i nazwisko Stanowisko

1 | Mariusz Herba Naczelnik Wydziatu OR

2 | Krystyna Bogucka Z-ca Naczelnika Wydziatu OR

3 | Tomasz Gabrysiak Naczelnik Wydziatu RiP

4 | Krzysztof Hewak Z-ca Naczelnika Wydziatu RiP

5 |Malgorzata Gawlik Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB

6 | Adrian Kaczmarek Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
-Kierownik Referatu Podatkow
i Oplat

7 1Jan Kisiliczyk Naczelnik Wydziatu MiG

8 |Piotr Zak Z-ca Naczelnika Wydzialu MiG

9 | Krystyna Hodowana Naczelnik Wydziatu SO

10 | Mariola Soja Z-ca Naczelnika Wydziatu SO

11 | Beata Sulska Naczelnik Wydziatu SP

12 | Stanistaw Wyganowski Z-ca Naczelnika Wydzialu SP

13 | Grazyna Strzyzewska Naczelnik Wydziatu KO

14 1 Genowefa Bogaczewicz Z-ca Naczelnika Wydziatu KO

15 | Andrzej Kuriata Naczelnik Wydziatu ZI

16 | Robert Rzepnicki Z-ca Naczelnika Wydziatu Z1
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w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow

Zatacznik nr 30 do instrukcji

oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wykaz os6b upowaznionych
do akceptacji dowodéw ksiggowych

Lp.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Piotr Roman

Prezydent Miasta

Iwona Mandzuk-Dudek

| Z-ca Prezydenta Miasta

Kornel Filipowicz

Il Z-ca Prezydenta Miasta

Jerzy Zielinski

Sekretarz Miasta

Mirostawa Mitek

Skarbnik Miasta

Matgorzata Gawlik

Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB
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do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiggowych

Zatacznik nr 31 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wykaz os6b upowaznionych

pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Matgorzata Gawlik

Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB

Adrian Kaczmarek

Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
-Kierownik Referatu Podatkow
i Oplat
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do dokonywania kontroli wstepnej dowoddow ksiegowych

Zalacznik nr 32 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wykaz os6b upowaznionych

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko

1 |Mirostawa Mitek Skarbnik Miasta

2 | Matgorzata Gawlik Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB
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Zalacznik nr 33 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wykaz os6b upowaznionych
do zatwierdzania do realizacji dowodow ksiggowych

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko

1 | Piotr Roman Prezydent Miasta

2 | Iwona Mandzuk-Dudek | Z-ca Prezydenta Miasta
3 | Kornel Filipowicz Il Z-ca Prezydenta Miasta
4 |Jerzy Zielinski Sekretarz Miasta
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Zatacznik nr 34 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wykaz os6b upowaznionych
do dekretacji dowodéw ksiggowych

Lp.

Imig i nazwisko

Stanowisko

Matgorzata Gawlik

Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB

Adrian Kaczmarek

Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
-Kierownik Referatu Podatkow
i Oplat
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Zatacznik nr 35 do instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow

oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Wykaz os6b upowaznionych
do zatwierdzania PK-polecenia ksiggowania

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko

1 |Mirostawa Mitek Skarbnik Miasta

2 | Matgorzata Gawlik Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB

3 | Adrian Kaczmarek Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
Kier. Ref. Podatkow i Optat

4 | Joanna Kowalczyk Kierownik Referatu
Budzetu i Rachunkowosci
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Oswiadczenie

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr /2012
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia lipca 2012r.

o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w instrukcji w sprawie
sporzadzania i obiegu dokumentoéw oraz procedur kontroli finansowej

w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjetam/-atem do wiadomosci i $cislego przestrzegania
zasady okre$lone w Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow oraz procedur
kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec.
Zobowiazuje si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami.

Lp. | Imig i nazwisko

Stanowisko

Data

Podpis
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Uzasadnienie

Wejscie w zycie z dniem 1 stycznia 2010r. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
obowiazek zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
praktyka stosowania dotychczas obowiazujacych wtym zakresie uregulowan wewngtrznych
spowodowaty konieczno$¢ dokonania ich weryfikacjii aktualizacji uwzgledniajacej wszystkie wyzej
wymienione elementy.

Sporzqdzita:

Malgorzata Gawlik

Prezydent Miasta
Bolestawiec

Piotr Roman
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