ZARZADZENIE Nr 323/2020
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 9 pazdziernika 2020 r.

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

Na  podstawie  art. 33 ust. 3 ustawy  zdnia  S8marca  1990r. o samorzqdzie  gminnym
(Dz. U. z2020r. poz. 713i1378), art. 53 ust.l, art. 68, art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z2019r. poz.869, 1622,1649 i2020, Dz.U. z2020
poz. 284,374,568,695 il1175) oraz art. 2ust. I pkt4lit. a, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019r. poz.351, 1495, 1571 i 1680, Dz.U. z 2020 poz.568)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam zasady sporzadzania, kontroli 1iobiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miasta Bolestawiec, wedtug instrukcji stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Bolestawiec do zapoznania si¢ z trescig
zarzadzenia oraz przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miasta Bolestawiec.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Zastgpca Skarbnika Miasta Naczelnik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego.

§ 5. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 370/2018 Prezydenta
Miasta Bolestawiec z dnia 17 grudnia 2018r. W sprawie zasad sporzadzania
1 obiegu dokumentdéw oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr /2020

Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia pazdziernika 2020r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania

i obiegu dokumentéw oraz procedur kontroli finansowe;j
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Instrukcja
w sprawie sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec
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Rozdzial 1. Wprowadzenie
1. Instrukcja ustala jednolite zasady prowadzenia gospodarki finansowej, sporzadzania
i obiegu dokumentéow finansowo — ksiggowych oraz procedury kontroli finansowe;j
w Urzedzie Miasta Bolestawiec opracowane na podstawie przepisOw ogolnie obowigzujacych
oraz rozwigzan w tym zakresie wypracowanych i sprawdzonych przez stosowang praktyke,
a w szczegblnosci:

1) ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2020r., poz. 23 z p6zn. zmianami),

2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351
z p6zn. zmianami),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz.869
z p6zn. zmianami),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz s$rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053, 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. z 2019r., poz. 1718),

6) rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2020r. poz. 342),

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

2. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad kontroli finansowe;,

2) ujednolicenie sposobu obshlugi finansowo — ksiggowej,

3) okreslenie sposobu dokumentowania operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze
stanem faktycznym,

4) wskazanie osob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur, rachunkéw itp.
pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz zatwierdzanie do
realizacji zgodnie z zawartymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad sporzadzania podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem operacji gospodarczych, finansowych 1 ich
dokumentowanie,

7) zorganizowanie gospodarki srodkami ptatniczymi ich rozliczen i prawidlowego obrotu,

8) okreslenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych (Srodkow
trwatych, pozostalych §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych,
materiatow).

3. Przestrzeganie 1 stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz wtasciwg ochron¢ majatku urzedu.

4. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza wszystkich pracownikow Urzgdu Miasta
Bolestawiec.

5. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

Id: 55C951CE-3AEA-442E-B3B3-060915ABSDE7. Podpisany Strona 3



Rozdzial II. Dowody ksiegowe

§ 1.Pojecie dowodu ksiegowego.
Wystepujace w obrocie operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wlasciwego
udokumentowania w zakresie:

wydatkow — zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw o realizacj¢ robot, ustug, zakupow
srodkéw trwatych, materiatow itp. oraz innych wydatkéw ujetych w budzecie Miasta
Bolestawiec,

dochodow — naleznosci wynikajgcych m.in. z aktow notarialnych i uméw (faktury, rachunki),
decyzji, postanowien, porozumien, sprawozdan urzedéw skarbowych, sprawozdan jednostek
budzetowych o dochodach budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze z decyzji
o przyznaniu dotacji na zadania zlecone.

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

Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe, poza pehieniem
podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych, majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarcze;j,
szczegolnie z punktu widzenia legalno$ci (zgodno$ci z prawem) i celowosci
dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowigzkow.
Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia lub
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych: gotowkowych lub
bezgotoéwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto§ciowych, realnych (lub wycenionych
wedlug warto$ci godziwej) - w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania naleznos$ci lub
zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny skladnikow majatkowych 1 réznych rozliczen
wartosciowych.

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

§ 2.Cechy dowodu ksiegowego.

1.

2.

Dowod ksiggowy dokumentujacy operacje gospodarczo - finansowg w okre§lonym miejscu
1 czasie wymaga dla spelnienia swojej roli, aby zostaly okre§lone jego cechy i przydatne
funkcje.

Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow poprzez dokumentowanie
zdarzenia lub stanu w danym miejscu lub czasie,

2) trwalos$¢ wpisanej tresci 1 liczb, zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu,

3) rzetelnos¢ danych - dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy, zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej,

4) kompletno$¢ danych - dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, spetnia¢
wymogi formalne okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Dowadd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
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c) opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli jest to mozliwe — okre§long takze
w jednostkach naturalnych,

d) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu,

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

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w  ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby lub o0séb
odpowiedzialnych za te wskazania.

5) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych - kolejne dowody
tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych,

6) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodoéw ksiggowych - dowody tego
samego rodzaju muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego,

7) identyfikacyjnosé¢ kazdego dowodu ksiegowego poprzez nadanie kolejnego numeru
chronologicznie od poczatku do konca roku obrotowego,

8) poprawnos¢ formalna, czyli zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z obowigzujacymi przepisami i niniejszym zarzadzeniem,

9) poprawnos¢ merytoryczna, czyli zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

10) poprawno$é¢ rachunkowa, czyli zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki,

11) podmiotowos$¢ - kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiotach uczestniczacych
w operacji gospodarczej lub finansowej, wedtug tej cechy stosuje si¢ podziatl kolejnych
egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

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

dowod prawidlowy, nadajacy si¢ do ksieggowania.

§ 3. Rodzaje dowodow ksiegowych.
1. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz urzedu.

2. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi sg dokumenty sporzadzone 1 przekazywane do
urzedu przez kontrahentow, organy i instytucje zewnetrzne, powodujace skutki gospodarcze
takie jak:

1) powstanie zobowiazan,

2) powstanie naleznosci,

3) zmiang stanu iloSciowo — warto§ciowego sktadnikéw majatkowych, ktérych ewidencje
prowadzi urzad.

3. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi, ktére powodujg powstanie zobowigzan sa:

1) faktura VAT, rachunek,

2) faktura korygujaca VAT i nota korygujaca,

3) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
za ushugi $wiadczone na podstawie umow cywilnoprawnych,

4) noty obcigzeniowe, powodujgce powstanie zobowigzan nie podlegajacych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,

5) decyzje administracyjne uprawnionych organow rodzace zobowigzania finansowe,

6) wyroki sadowe naktadajace na urzad obowiazek zaspokojenia roszczen,
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7)
8)

9)

tytuty egzekucyjne organow egzekucji sagdowej i administracyjnej zobowigzujace urzad
do zaptaty naleznosci,

polisy ubezpieczeniowe z tytutu ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialnosci
cywilnej dotyczace urzedu,

inne, w uzasadnionych przypadkach, 2z powodu braku mozliwosci otrzymania
dokumentéw wymienionych w pkt 1-8.

4. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi, ktore powoduja powstanie naleznosci lub zmiane
warto$ci sktadnikow majatkowych sg miedzy innymi:

1)
2)

3)

noty uznaniowe,
decyzje administracyjne organdéw zewngtrznych w zakresie spraw finansowych
1 majatkowych,
wyroki sadowe przyznajace Gminie Miejskiej Bolestawiec prawo do roszczen
majatkowych,
rozliczenia finansowe jednostek 1 instytucji w zakresie wykorzystania otrzymanych
dotacji budzetowych,
protokoty przekazania — przyjecia sktadnikow majatku trwalego w wyniku:
zakupu,
nieodptatnego przekazania, darowizny, zamiany,
komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
wygasnigcia prawa wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu nieruchomosci
Gminy Miejskiej Bolestawiec,
likwidacji jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz spotek komunalnych.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngetrznych obcych dowodéw
zrédtowych, operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji w imieniu urzedu
w formie o§wiadczenia. Dowod taki winien zawierac:

1)
2)
3)
4)
S)

date dokonania operacji gospodarczej,
miejsce 1 date wystawienia,
przedmiot 1 warto$¢ operacji,

cel dokonania wydatku

podpis osoby dokonujacej wydatku.

6. Dowodami wewngtrznymi sg miedzy innymi:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

polecenia ksiggowania,

noty ksiggowe,

polecenia wyjazdu stuzbowego,

umowy o uzywanie w celach shuzbowych samochodu osobowego pracownika,
dowody optat administracyjnych, skarbowych, sagdowych 1 notarialnych,

wydruki komputerowe operacji dokonanych na rachunkach bankowych,

dyspozycje (wnioski) wihasciwych wydziatow dotyczace finansowania inwestycji,
dofinansowywania wg umow 1 promes, zwrotu wadiow, przekazywania dotacji,
dokonywania platnosci wynikajacych z obstugi dtugu miasta,

arkusze spisu z natury i1 inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

czeki gotowkowe,

zlecenia polecenia wyptaty dewiz w obrocie dewizowym,

rozliczenia delegacji zagranicznych,

wnioski o zaliczki,

rozliczenia zaliczek,

wydruki zbiorcze 1 szczegdtowe dotyczace wynagrodzen,

listy wyptat diet dla radnych,
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16) listy wyptat dla cztonkow Miejskiej Komisji ds. Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

17) listy wyptat zryczaltowanych diet dla cztonkow obwodowych komisji wyborczych,

18) listy wyptat dla oséb realizujacych projekty finansowanych ze zrodet zagranicznych,

19) decyzje, postanowienia i zarzadzenia prezydenta,

20) sprawozdania z wykonania dochodow 1 wydatkow budzetowych,

21)informacje o rozliczeniu przekazanej dotacji (wykorzystaniu  dotacji)
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf) wedtug wzoru -
zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji,

22) pisma z wydzialow lub wydruki wyciaggéw bankowych i kartotek kont szczegétowych
potwierdzajace zasadnos¢ dokonania Zwrotu srodkow pieni¢znych
z tytulu nadptaconych dochodow.

7. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez urzad
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tgcznych
zapisOw zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione 1 zestawione,

2) korygujace —stuzace do korekt dowodoéw obcych lub wlasnych, sprostowania zapisow
lub zastosowania storna,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,Polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych dotyczace wszelkich przeksiggowan na podstawie
sprawozdan, przeniesienia rozliczonych przychodéw 1 kosztéw, otwarcia
1 zamknigcia ksigg oraz dokonania wszelkiego rodzaju rozliczen oraz sprostowan, np.
wystornowania btednego zapisu itp.

§ 4. Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow finansowo - ksiegowych.

1. W urzedzie stosuje si¢ wzory drukow i formularzy, ktore stanowig zatgczniki do niniejszej
instrukcji. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania dokumentow bedacych wydrukami ze
stosowanych programoéw komputerowych, zawierajace elementy okreslone we wzorach oraz
inne ogolnie stosowane, jezeli nie zostaty okreslone ich wzory.

2. Dowody ksiggowe nalezy wystawiaC w sposob czytelny, staranny i trwaty. 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. Przedmiot transakcji powinien by¢
opisany w jezyku polskim oraz zawiera¢ przeliczenie jego wartosci na walute polska,
bezposrednio na dowodzie lub w zalaczniku do niego.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne (zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentujg), kompletne (zawierajace dane dotyczace dowodow
ksiggowych okreslone w § 2, ust. 2 oraz wolne od btedow rachunkowych.

Bledy w dowodach zrodtowych moga by¢ poprawiane:

1) w dowodach zewngtrznych (obcych i1 wlasnych) poprzez sporzadzenie faktury VAT
korygujacej lub noty ksiggowe;,

2) w dowodach wewnetrznych poprzez skreslenie biednych pozycji z utrzymaniem
czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej, daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiad
pojedynczych liter lub cyfr.
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5. Dowody ksiggowe sg kolejno numerowane i opatrzone symbolem wydziatu, ktéry je wystawit.
Wydzialy prowadza ewidencj¢ wystawianych dokumentow.

6. Do wystawiania i odbioru dowodow ksiegowych upowaznieni sg naczelnicy wydziatow oraz
osoby przez nich upowaznione.

7. W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujagcym sg
prawidtowo sporzadzone sprawozdania, zawierajace wyraz ,korekta” z zachowaniem
kolejnosci dokonywania korekt.

§ 5. Przyjmowanie dokumentow finansowo — ksiegowych.

1. Wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe wplywajace do urzedu muszg by¢ opatrzone
pieczatkg zawierajaca dat¢ wplywu oraz numer, pod jakim zostaly zarejestrowane
w oprogramowaniu firmy REKORD, w module e-Dokumenty.

2. Dokumenty zewngtrzne obce, skutkujace powstaniem zobowigzania, tj. faktury, rachunki, noty
itp. po zarejestrowaniu przekazywane sg do wiasciwych wydzialdw merytorycznych celem
sporzadzenia metryczki, ich opisania i przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Opatrzone
metryczka, uzupelniong przez wydzial merytoryczny i zaakceptowang przez prezydenta,
prezydenta resortowego, sekretarza lub skarbnika, przekazywane sg do Wydziatu Finansowo
— Budzetowego, w terminie okreslonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdzial ITI1. Obieg dokumentow - dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 6. Zasady obiegu dokumentow ksiegowych.

1. Obieg dokumentow ksiegowych to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wptywu do urzedu z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania
(dekretacji) 1 ujecia w ksiegach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢, aby obieg odbywat si¢ jak najkrétsza drogg. Zasady obiegu dokumentdéw
ksiggowych wynikaja z regulacji zawartych w ustawach finansowych, podatkowych
1 statystycznych. Sg to w szczegolnosci:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami (wydziatami, referatami, stanowiskami), tj. przekazywanie niezwlocznie po
ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, pracownikom, ktérych zadan dotycza
oraz maksymalne skrocenie czasu przetwarzania dokumentoéw przez poszczegolne
ogniwa. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych dotyczacych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz deklaracji i rozliczen z urzgdem skarbowym, Narodowym
Funduszem Zdrowia, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych 1 innymi instytucjami.

2) zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny 1 ciagly, gdyz okresowe spietrzenie prac
zwigksza prawdopodobienstwo popetnienia pomytek.

3) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci (cyklicznos$ci).

4) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem si¢ kontrolujg
1 wymuszaja ciagly, bezkolizyjny obieg dokumentow.

2. Kazdy dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po uprzednim dokonaniu dekretacji tj.
przygotowaniu dokumentu do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji, co do sposobu
ksiggowania wraz z potwierdzeniem ich wykonania.
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Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentow, tj. podziat dowodow ksiegowych wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki inwestycyjne itp.),
z wylaczeniem dokumentow niepodlegajacych ksiggowaniu, jak roéwniez kontrole
kompletnos$ci dokumentow,

2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentéw, tj. ustalenie, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osoby upowaznione 1 odpowiedzialne: pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz, ze podane w nich kwoty mieszcza si¢
w planie finansowym jednostki. Ponadto czy umieszczono na dokumencie adnotacje
o dokonaniu zakupu z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3) oznaczenie sposobu ksiggowania, tj. umieszczenie adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych dokument bedzie zaksiggowany, a takze okreslenie podzialek klasyfikacji
budzetowej 1 w jakim miesigcu ma by¢ zaksiggowany,

4) czynnosci systemowe tj.:

— przyjmowanie dowodow z zewnatrz,
— gromadzenie i grupowanie dowodow oraz kontrola ich kompletnosci,
— sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym,
— sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym,
— wykorzystanie do celow ewidencji, statystyki, analizy itp.
Czynnosci te s3 przyporzadkowane do konkretnego stanowiska w strukturze organizacyjne;.

3. Obowigzujacy w urzedzie wykaz dokumentow, liczbe egzemplarzy, wystawce i odbiorce
dokumentu oraz terminy ich przekazywania do Wydziatu Finansowo-Budzetowego zawiera
zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 7. Zasady opracowywania dokumentow ksiegowych dotyczacych dochodow.

Naleznosci z tytutu dochodéow gminy, w tym podatki i optaty, podlegaja ewidencji
w odpowiednich dla nich modutach dziedzinowych oprogramowania firmy REKORD w wydziatach
merytorycznych na podstawie: faktur VAT, rachunkow, not obcigzeniowych, aktow notarialnych,
decyzji administracyjnych, mandatow gotowkowych 1 kredytowanych, innych dokumentoéw
sporzadzanych przez wydzialy merytoryczne.

1. Wniosek o zwrot nadptaty z tytulu dochoddéw gminy jest przekazywany do wiasciwego
wydzialu merytorycznego, celem niezwlocznego zaopiniowania przez naczelnika wydziatu
lub jego zastepce 1 stwierdzenia zasadno$ci zwrotu, ze wskazaniem szczegdtowej klasyfikacji
budzetowe;.

3. Wniosek o udzielenie ulg w sptacie naleznos$ci gminy: odroczenie, roztozenie na raty,
umorzenie, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw Ordynacji podatkowej, podlega zatatwieniu
przez wlasciwy wydzial merytoryczny.

4. Wniosek o ulge w splacie naleznosci jednostek organizacyjnych gminy, ktorych udzielenie
nalezy do kompetencji prezydenta, jest opracowywany 1 analizowany przez wlasciwg
jednostke, przy wspodtpracy z odpowiednim wydzialem merytorycznym sprawujacym nad nig
nadzor.

5. Opracowanie 1 analiza wnioskow, o ktérych mowa w punktach 3 1 4 polega
w szczegblnosci na:

1) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej lub nie zasadno$¢ udzielenia
wnioskowanej ulgi,

2) opracowaniu informacji o dluzniku oraz przedstawieniu propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,
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3) przygotowaniu stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu wraz
z uzasadnieniem,

4) uzyskaniu opinii radcy prawnego o legalnosci decyz;ji.
Przy udzielaniu ulg nalezy  stosowa¢  odrebne przepisy regulujace te kwestie,
zwlaszcza stosowng uchwate organu stanowigcego.
W celu terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw gminy,
wydziaty merytoryczne zobowigzane s3 do niezwlocznego ewidencjonowania dokumentow
w odpowiednich modutach dziedzinowych, ze wskazaniem prawidlowych kwot naleznos$ci
Dokumenty ksiggowe dotyczace dochodow sg ewidencjonowane w urzadzeniach ksiggowych,
a ich ksiggowanie odbywa si¢ w odpowiednich modutach oprogramowania firmy REKORD.
Szczegblowe uregulowania w zakresie funkcjonowania kont organu podatkowego,
ewidencji ksiggowej podatkow oraz kontroli terminowej ich  realizacji zawarte s3
w polityce rachunkowosci ustalonej dla Urzedu Miasta Bolestawiec.

§ 8. Zasady opracowania dokumentow ksiegowych dotyczacych wydatkow.

l.

2.

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

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

. Zlozona do Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢

kompletna, czytelna, doktadnie opisana i spelniajagca wymogi okreslone w rozdziale
II niniejszej instrukeji.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowody ksiegowe zewnetrzne przedktadane
do rozliczen finansowych powinny by¢ ujete w systemie e-Dokumenty, opatrzone numerem
wraz z datag wptywu do urzedu a ponadto datg wpltywu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

. W ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ na biezaco, do danego miesigca, wszystkie sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym dokumenty. Po zakofnczeniu  miesigca wszelkie dowody
z datg wystawienia w tym miesigcu, otrzymane przez Wydziat Finansowo-Budzetowy do
8 dnia nastgpnego miesigca, uymowane sg w ewidencji ksiegowej jako zobowigzanie tego
miesigca. Po zakonczeniu miesigca grudnia, wszystkie dowody ksiggowe dotyczace
poprzedniego roku otrzymane do dnia 15 lutego nastepnego roku, winny by¢ ujete
w zobowigzaniach, czyli wprowadzone do ewidencji do m-ca grudnia i ksiggowane po data
31 grudnia. Dowody dotyczace roku poprzedniego, ktore wptynety po tym dniu uymowane sg
w ksiggach roku biezacego.

Dowody ksiegowe poddawane sg szczegdtowej kontroli merytorycznej celem sprawdzenia,
czy zawierajg:

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

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w dokumencie wedtug
kryterium rzetelnosci, zgodnoscig ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub
zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci
protokotéow odbioru wykonanych robot, kosztorysoéw powykonawczych 1 innych
elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy,

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy - naliczenie kary umownej zgodnie
z zapisami w umowie, spetniajgc tym samym wymog dochodzenia naleznosci,
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4) prawidtowa klasyfikacje budzetows,
5) potwierdzenie, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym,

7. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego 1 zaklasyfikowanie w ukladzie klasyfikacji
budzetowej dokumentu lub rozliczenia na metryczce potwierdzaja naczelnicy wydzialow,
ich zastepcy lub osoby przez nich upowaznione. Ich podpis oznacza, ze wydatek miesci si¢
w planie finansowym danego wydziatlu i zostal ujety w ewidencji w module DYSPONENT.
Akceptacji dokonuja prezydent, zastepcy prezydenta, sekretarz, skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.

8. Przy realizacji przez jednostke projektow wspotfinansowanych ze $rodkow pomocowych
dowody ksiegowe moga by¢ opatrzone dodatkowymi pieczeciami 1 adnotacjami
wynikajacymi z uméw o finansowanie i procedur obowigzujacych przy realizacji projektow.

9. Pracownicy przedkladaja do Wydzialu Finansowo-Budzetowego rozliczenia delegacji
krajowych i zagranicznych w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;j. Delegacja
przedlozona po tym terminie moze zostac¢ przyjeta wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
prezydenta, jego zastgpcoOw lub sekretarza 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 potragcane w catosci
z wynagrodzenia.

11.Rozliczenia ryczattdbw za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany
miesigc przedktadane s3 ~w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym. Ich wyplaty
dokonuje si¢ w terminie 7 dni od daty przekazania ich do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

12.Diety radnych wyptacane sg na podstawie list sporzgdzanych przez pracownika Referatu
Organ6w Gminy Miejskiej, opatrzonych metryczka.

13.Za terminowe przekazywanie dokumentéw do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
odpowiedzialni s naczelnicy wydziatow, ich zastepcy, oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.

14. W przypadku przedtozenia dokumentow po wymaganym terminie zaptaty i obciazeniu przez
kontrahenta odsetkami za zwloke, naczelnik wydzialu merytorycznego lub jego zastgpca,
ustala osobg odpowiedzialng i wystawia note obciazajaca pracownika.

15. Podstawa dokonywania zaptat gotowkowych 1 bezgotéwkowych sg faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody wilasne 1 inne dokumenty spelniajagce wymogi dokumentu
ksiggowego sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym,
zadekretowane, poddane kontroli wstepnej a nastepnie zatwierdzone do realizacji.

16. Przekazanie $rodkow pienigznych na rachunki kontrahentéw dokonywane jest przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesylania przelewoéw z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej ptatnosci
split payment 1 sprawdzeniu kontrahenta, czy jest czynnym podatnikiem na tzw. Bialej liScie
(zgodnie z umowa zawartg z bankiem oraz obowiazujaca karta wzoru podpisow).

17. Dokumenty ksiggowe w zakresie wydatkow ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych.
Ksiggowanie odbywa si¢ w modutach FK-ORGAN 1 FK-JEDNOSTKA.

18. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje
si¢ ich uzgodnienia.

19. Po zakonczeniu kazdego kwartatu, naczelnicy wydziatow (ich zastepcy) lub pracownicy na
stanowiskach samodzielnych zobowigzani s3 dokona¢ weryfikacji zawartych zapisow
w modutach dziedzinowych firmy REKORD. Wyniki weryfikacji nalezy uzgodni¢ z Zastepca
Skarbnika Miasta Naczelnikiem Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
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§ 9. Dowody bankowe.

1. Przelew elektroniczny - stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia rachunku

bankowego, okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela.
Przygotowane przez pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego przelewy w formie
elektronicznej podpisywane s3 przez osoby upowaznione w karcie wzorow podpisoOw
ztozonej w banku. Realizacja dyspozycji, winna by¢ sprawdzona przez pracownika Wydziatu
Finansowo-Budzetowego. Stwierdzone niezgodnosci nalezy niezwltocznie wyjasnic.

2. Wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — pracownik Wydziatu
Finansowo — Budzetowego, zgodnie z zakresem czynnosci, pobiera 1 drukuje wyciagi
rachunkow bankowych, w formie wydruku komputerowego. Nie dokonuje si¢ dekretacji na
wydruku wyciagu. Jest ona dokonywana na poleceniu ksiggowania zatwierdzonym przez
upowaznione osoby i stanowigcym kazdorazowo zalacznik do wyciggu bankowego.

3. Czek gotowkowy - shuzy do udokumentowania podjecia gotowki z banku. Czek gotdéwkowy,
podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe bedace dyspozycja pieni¢zng, podpisywany jest
przez upowaznione do tego osoby, ktérych nazwiska i1 wzory podpiséw sg zamieszczone w
karcie wzorow podpiséw ztozonej w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior w
rejestrze czekow. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty
gotowki. Podstawa wydania czeku gotdéwkowego jest zatwierdzony dowdd zrodtowy (np. lista
ptac, rachunek, faktura, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, delegacja stuzbowa, pisemna
dyspozycja naczelnika wydzialu lub jego zastepcy w zakresie wydatkéw ujetych w planie
finansowym wydziatu, decyzja okreslajaca wysokosc¢ optaty skarbowej do zwrotu oraz podania
dotyczace zwrotow pozostatych nadptat ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej).

§ 10. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen i innych Swiadczen.

1. Wynagrodzeniami sg wyplaty pieni¢zne oraz warto$¢ Swiadczen w naturze lub ich ekwiwalenty
wyptacane na rzecz pracownikow.

2. Dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzen jest lista ptac sporzadzona na
podstawie pism:

1) angazujacych tj. umowy o prace, zmieniajgcych warunki wynagrodzenia, pism
rozwigzujacych umowe o prace,

2) w sprawie naliczenia dodatku stazowego, premii, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, odpraw po$miertnych, wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrod, dodatku specjalnego, ekwiwalentu za urlop,

3) dokumentdéw potwierdzajacych nabycie prawa do wyptaty m.in.: zasitku
chorobowego, swiadczenia rehabilitacyjnego, zasitku macierzynskiego, zasitku
opiekunczego.

4) oswiadczen pracownikow sktadanych w Wydziale Finansowo-Budzetowym w celu
naliczenia ulgi w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, podwyzszonych kosztow
uzyskania przychodow.

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

1) osobe sporzadzajaca,

3) pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego lub osobe przez niego upowazniong,

4) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Naczelnika Wydzialu Finansowo-
Budzetowego lub osobg¢ przez niego upowazniona,

5) na dowod dokonania kontroli wstepnej przez skarbnika lub jego zastepce,

6) zatwierdzone przez prezydenta, jego zastepce lub sekretarza.
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4. Ewentualne bledy w listach ptac mogg by¢ korygowane w sposob przewidziany w Rozdziale
II § 4 niniejszej instrukcji.

5. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenia za posrednictwem wskazanych przez nich bankow na
rachunki oszczedno$ciowo- rozliczeniowe (konta osobiste).

6. Podstawe wyptaty naleznosci za prace zlecone stanowig rachunki wystawiane przez osoby
wykonujace prace zlecone zgodnie z ,,umowa - zleceniem” lub ,,umowa o dzieto”, ktora
sporzadza wydziat zlecajacy prace do wykonania, zawiadamiajac Wydziat Organizacyjno-
Administracyjny w terminie do 7 dni od daty zawarcia umowy, w celu umozliwienia dokonania
zgltoszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

7. Dokumenty stanowigce podstawe sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do Wydziatu-Finansowo Budzetowego co najmniej na 7 dni przed terminem
wyplaty.

8. Dokonywane na listach ptac potracenia z wynagrodzen, wynikaja jednoznacznie z przepisow
Kodeksu pracy.

Dopuszcza si¢ dokonywanie potracenia:

a) z tytulu zaliczek nierozliczonych w okreslonym terminie,

b) z tytutu zaje¢ komorniczych,

¢) napodstawie wykazu z podpisami pracownikow z tytutu doptaty do imprez finansowanych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) zinnych tytutow, jezeli pracownik wyrazil na to pisemng zgodg.

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

10. Obliczanie zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich dokumentowanie odbywa sie
na zasadach wynikajacych z ubezpieczen spotecznych.

§ 11. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W urzedzie wystepuja zaliczki:

a) stale — wyptacane pracownikom zatrudnionym na czas nieokreslony na dokonywanie
biezacych zakupdw 1 wnoszenie oplat, rozliczane na biezaco, jednak nie pdzniej niz 8
dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu wydatkowania srodkdéw pienigznych.

b) jednorazowe - wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku
pracy oraz radnym na poczet zakupéw materiatldéw, sprzetu 1 ustug. Zaliczki te sg
rozliczane wedtug daty wskazanej na wniosku, jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni
od daty wydatkowania Srodkow pieni¢znych.

c) nadelegacje stuzbowe —wyptacane pracownikom oraz radnym w przypadku zlozenia
przez nich wniosku o wyptate zaliczki. Zaliczki te rozliczane sa w ciggu 14 dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

2. Dokumentem umozliwiajacym pobranie zaliczki w walucie polskiej jest wniosek o zaliczke
zawierajacy dane jak w zalgczniku nr 3, w przypadku waluty obcej jak w zalaczniku nr 4
do niniejszej instrukcji, a w przypadku zaliczki na delegacje wypelnia odpowiedniej czesci
druku delegacji.

3. Pracownikom, zatrudnionym na czas nieokreslony, ktorzy w zwigzku z czynno$ciami
shuzbowymi systematycznie realizuja powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyptacone zaliczki
stale na caty rok budzetowy.

4. Do pobierania zaliczek statych uprawnieni sg pracownicy:
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1) w Wydziale Mienia i Gospodarki Przestrzennej na optaty administracyjne, sagdowe,
wieczystoksiegowe lub notarialne,
2) w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym na biezgce zakupy materiatow, ustug
1 wyposazenia oraz na inne wydatki zwigzane z obstuga urzedu.
Wysokos$¢ zaliczki statej nie moze przekroczy¢ przecigtnej kwoty pottoramiesigcznych
dokonanych wydatkéw w ramach udzielonej zaliczki w oparciu o analiz¢ rozliczonych
wydatkow za rok poprzedni.

5. Rozliczenia zaliczki sporzadza si¢ na druku stanowigcym zalacznik nr 5. Podstawa do
rozliczenia sg dokumenty stwierdzajace dokonanie wydatkéw wraz z metryczka sporzadzong
i wydrukowang z modutu DYSPONENT.

6. Pracownicy pobierajacy zaliczki , dla kazdego dowodu zrodtowego (rachunku, faktury, noty)
sporzadzaja odrgbne metryczki. Dopuszczalne jest sporzadzenie jednej metryczki dla
dowodow zaptaty optaty administracyjnej, sadowej, wieczystoksiegowej, notarialnej lub za
bilety wstgpu oraz dla dowodow, ktore stanowig paragony z kas fiskalnych.

7. Jezeli zaliczki nie zostang rozliczone w ustalonych terminach, podlegaja potraceniu
z wynagrodzenia pracownika lub diety radnego.

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

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

§ 12. Dokumentowanie podrozy stuzbowych i ich kosztow.

1. Delegacja - druk o tresci zawierajacej dane jak w zalgezniku nr 6, stanowi rachunek kosztow
podrézy stuzbowej na terenie kraju i poza jego granicami, za ktérg uwaza si¢ wykonywanie
zadania okres$lonego przez urzad poza miejscowos$cig, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy
pracownika, w terminie 1 miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W delegac;ji
zostaja okreslone: miejscowo$¢, czas trwania oraz srodek lokomocji wlasciwy do odbycia
podrozy.

2. Kwota poniesionych kosztéw wynika z wypetlionych pozycji na drugiej stronie druku
delegacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacych przepisach w tym zakresie.
Jezeli w rozliczeniu delegacji znajduje si¢ rachunek potwierdzajacy fakt dokonania jakiego$
wydatku, winien by¢ poddany kontroli zgodnie z ustaleniami Rozdzialu IV niniejszej
instrukcji 1 przekazany do Wydziatu Finansowo-Budzetowego tacznie z metryczka.

3. Rozliczenie kosztéw podrdzy winno by¢ przedtozone w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowej oraz zatwierdzone do wyptaty po dokonaniu kontroli merytoryczne;j,
formalno-rachunkowej i wstgpnej przez osoby upowaznione. Po uptywie w/w terminu wyptata
moze nastapi¢ wyltacznie za zgoda prezydenta, jego zastgpcOw lub sekretarza.

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

5. Pracownik, za zgoda prezydenta, jego zastgpcOw lub sekretarza moze przedhuzy¢ podrédz
stuzbowa 1 potaczy¢ ja z wyjazdem prywatnym. Pracodawca pokrywa wowczas wydatki
pracownika za czas wykonywania obowigzkoéw shluzbowych oraz  koszty przejazdu
powrotnego. Delegowany w takim przypadku powinien okresli¢ doktadny czas przebywania
w podrézy stuzbowej oraz czas zwigzany z realizacja celéw prywatnych.

6. Pracownik moze uwzglednia¢ w rozliczeniu podrozy stuzbowej udokumentowane koszty
przejazdow ptlatng autostradg oraz parkowania pojazdu.
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7. W przypadku wyjazdow zagranicznych nalezy stosowac¢ obowigzujace przepisy w sprawie
zasad ustalania oraz wysokosci nalezno$ci przystugujacych pracownikom z tytutu podrézy
stuzbowej poza granicami kraju.

Drukami stosowanymi w tym zakresie sa:
1) Polecenie wyjazdu stuzbowego zawierajgce dane o tresci jak w zalaczniku nr 6,
2) Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej- zalacznik nr 7.
Rozliczenie kosztow delegacji zagranicznej i pobranych dewiz powinno nastagpi¢ w terminie
do 14 dni po zakonczeniu podroézy za posrednictwem pracownika Wydzialu Rozwoju
1 Promocji Miasta.

8. Ewidencje¢ wydanych delegacji na wyjazdy stuzbowe w kraju i za granicg prowadzi Wydziat
Organizacyjno - Administracyjny

9. Pracownik moze wuzywaé pojazdu prywatnego do celow stuzbowych. Zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, za podroz stuzbowg przystuguje pracownikowi
zwrot kosztow na podstawie zgody wyrazonej przez zlecajacego wyjazd lub zawartej umowy
o uzywanie samochodu osobowego pracownika do celow stuzbowych, ktérych ewidencje
prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.

10. Uregulowania zawarte w pkt 1-9 niniejszego paragrafu maja odpowiednie zastosowanie
w przypadku oddelegowania radnego, czionka obwodowej komisji wyborczej, czlonka
obwodowej komisji ds. referendum oraz cztonka miejskiej komisji wyborczej.

§ 13. Dokumentowanie ryczaltow za uzywanie prywatnego samochodu do celow
sluzbowych.

1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika samochodu prywatnego do celow stluzbowych
przyznawane sg3 w oparciu o umowy, w ktorych okreslany jest limit kilometrow na stuzbowe

jazdy lokalne.
2. Rozliczenie ryczaltéw dokonywane jest na podstawie oswiadczenia pracownika sktadanego na
koniec kazdego miesigca do Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego, gdzie

upowazniony pracownik dokonuje jego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
potwierdzajac ilo$¢ dni, w ktorych pracownik nie korzystal z prywatnego samochodu do celow
stuzbowych z powodu urlopu, choroby, podrézy shluzbowych trwajacych co najmniej
8 godzin lub innej nieobecnosci. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 8 do niniejszej
instrukcji.

3. Ryczalty za uzywanie samochodu prywatnego wyplacane sa w ciagu 7 dni od daty przekazania
dokumentow do Wydzialu Finansowo — Budzetowego.

§ 14. Dokumentowanie zakupu i sprzedazy towarow, materialow i uslug.

1. Podstawowym dokumentem rozliczen z kontrahentami z tytulu dostawy towarow lub
Swiadczenia ustug jest faktura VAT/rachunek. Fakture wystawiong przez wykonawce robot
1 ushug, dostawce materiatbw otrzymuje  odpowiedni wydzial odpowiedzialny za
prawidlowo§¢ wykonania ushugi, dostawy. Dokument podlega opisaniu i kontroli
merytorycznej. Nastgpnie przekazywany jest, lacznie z wymaganymi zalgcznikami
1 metryczka, do Wydzialu Finansowo — Budzetowego, gdzie dokonywana jest kontrola
formalno — rachunkowa.

2. W uzasadnionych przypadkach, do czasu otrzymania podstawowego dokumentu
rozliczeniowego, dokumentem potwierdzajagcym zakup moze by¢ faktura proforma.
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3. Do faktury VAT/rachunku dokumentujacych zakup $rodka trwatego, wyposazenia, wartosci
niematerialnych i prawnych, wydzial merytoryczny dokonujacy zakupu sporzadza i dotacza
dokument OT - przyjecie srodka trwatego/wyposazenia. Dowdd OT przekazuje pracownikowi
Wydzialu  Finansowo-Budzetowego lub Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
prowadzacego ewidencje w tym zakresie.

4. Dokumenty dotyczace sprzedazy wystawiane sg przez wydzial merytoryczny dokonujacy
danej czynnosci.

5. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest umowa lub zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecajg pracownicy wydzialéw merytorycznych w zakresie prowadzonych
spraw, po uzgodnieniu z naczelnikiem wydziatu z uwzglgdnieniem uregulowan zawartych
w instrukcjach wewnetrznych.

6. Za terminowe przekazywanie faktur odpowiedzialni sg naczelnicy wydziatow, ich zastepcy
lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach. Za dotrzymanie terminu uwaza si¢
przekazanie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego faktur VAT/ rachunkoéw - niezwlocznie.
Otrzymane przez Wydziat Finansowo-Budzetowy faktury VAT/rachunki, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, sprawdzane sa pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretowane, przedktadane do kontroli wstepnej i1 zatwierdzenia osobom upowaznionym.
Przy remontach i robotach budowlanych (inwestycjach) wydzial merytoryczny dotacza
protokot ich odbioru.

§ 15. Dowody dotyczace Kkorzystania przez pracownikow ze sluzbowych Srodkow
transportu.

1. Do rozliczania pracownikéw korzystajacych z samochodow stuzbowych w urzedzie stosuje
si¢ karty drogowe, wydawane przez pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
w jednym egzemplarzu. Wydang kart¢ ewidencjonuje si¢ w ,,Rejestrze kart drogowych”.
Wykorzystang karte¢ zwraca si¢ do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego, gdzie
pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ dokonuje jej rozliczenia.

Karta drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu odrgbnie.

2. Pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego prowadzi odrebnie dla kazdego
pojazdu miesigczne i roczne karty eksploatacyjne.

3. Faktury VAT na zakup paliwa powinny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowe;.
Ponadto powinny by¢ skontrolowane przez pracownika Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego prowadzacego sprawy rozliczania paliwa i1 podpisane przez naczelnika
wydziatu lub jego zastgpce.

§ 16. Dokumentacja dotyczaca szkolen.

1. Ewidencje¢ zaakceptowanych przez prezydenta, jego zastgpcow lub sekretarza zgloszen na
szkolenia prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Platnosci za szkolenia dokonywane sg na podstawie faktury lub rachunku, opisanych zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w Rozdziale IV niniejszej instrukcji.

3. Na podstawie pisma lub zgloszenia zatwierdzonego do zaptaty moze by¢ dokonana przedptata
za szkolenie. Uczestnik szkolenia, niezwtocznie po jego zakonczeniu przekazuje wilasciwy
dokument do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego.

4. W przypadku dokonania przedptaty, pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
po otrzymaniu faktury 1 wpisaniu na jej odwrocie daty dokonania przedptaty i nazwisk oséb
uczestniczacych w szkoleniu, przekazuje ja do Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Pracownik
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tego wydziatu rozlicza przedptate, sporzadzajac polecenie ksiggowania, do ktoérego dotacza
fakture.

§ 17. Dokumentowanie wyplaty kosztow zast¢epstwa procesowego.

1. Dokumentem uprawniajacym do wyplaty kosztow zastepstwa procesowego jest wniosek,
ktorego wzoér stanowi zalacznik nr 9 do niniejszej instrukcji, wraz z kopiag wyroku
zasgdzajacego koszty zastepstwa procesowego, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

2. Radca prawny wystepujacy o wyplate kosztéw zastepstwa procesowego wypehnia czesc 1
wniosku oraz uzyskuje potwierdzenie:

— Sekretarza Miasta lub Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
o petnieniu zastepstwa w wymienionej sprawie,

— Wydzialu Finansowo-Budzetowego o wptywie zasadzonej kwoty na rachunek
bankowy Gminy Miejskiej Bolestawiec .

3. Z zasadzonej wyrokiem sagdowym kwoty potraca si¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne
ptacone przez pracodawce.

4. Wypehiony i potwierdzony wniosek, wraz z kopig wyroku sadowego, radca prawny sktada
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, w terminie okre§lonym w zalaczniku Nr 1.

5. Na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w ust.4, pracownik Wydzialu Finansowo-
Budzetowego sporzadza list¢ ptac.

§ 18. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie Srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych srodkow trwalych i pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych.

1. Przychody i rozchody $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych podlegaja
ewidencji i moga by¢ dokonywane jedynie na podstawie wilasciwych dokumentoéw
podpisanych przez osoby upowaznione do dysponowania majatkiem oraz przez osoby
odpowiedzialne materialnie.

2. Dowody ksiggowe dokumentujace ruch majatkiem trwatym w jednostce stanowia:

1) OT- przyjecie srodka trwatego/wyposazenia oraz zwigkszenia jego wartosci,
2) MT/MN- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego/przedmiotu nietrwatego,
3) PT- protokot przejecia-przekazania srodka trwatego,
4) LT/LN- likwidacja $rodka trwatego/przedmiotu nietrwatego,
5) ST/SN-sprzedaz srodka trwatego/przedmiotu nietrwatego,
sporzadzone na zataczniku 10,13,14,15,16 lub wydrukowane z modutu Srodki Trwate i Pozostate
Srodki Trwate firmy Rekord.

3. Dowdd OT- przyjecie srodka 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 nr 11 i nr 12.

4. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig:

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

2) w przypadku ujawnienia sktadnika majatku podczas inwentaryzacji zestawienie
zbiorcze spisOw z natury z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia rdznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna.

3) przy realizowanych inwestycjach protokét koncowy odbioru oraz zakonczenia
inwestycji,

4) decyzja o podziale nieruchomosci. (dokument OT sporzadza si¢ dla kazdej
nieruchomosci powstalej w wyniku podziatu, a na t¢ nieruchomos$¢, ktora ulegla
podzialowi sporzadza si¢ dokument LT),
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5) inne dokumenty, w przypadku stwierdzenia rozbieznosci migdzy ewidencja mienia a
ewidencja gruntéw i budynkow.
Kserokopie w/w dokumentéw winny by¢ dotgczone do oryginatu dowodu OT.
5. W dowodzie OT wypehieniu podlegaja wszystkie rubryki, a w szczegolnosci:
— pieczatka wydziatu,
— nr kolejny dowodu (oddzielnie dla kazdego wydziatu),
— data przekazania do uzytkowania,
— doktadna i pelna nazwa sktadnika majatku trwatego,
— dane charakterystyczne (numery fabryczne),
— nazwa dostawcy lub wykonawcy,
— miejsce uzytkowania,
— warto$¢ nabycia,
— Klasyfikacja Srodkéw Trwatych - okreslenie grupy, podgrupy i rodzaju.
Pozycje te wypelniane sa przez wydzialy dokonujace wydatkow.

6. Dowod OT podpisuje osoba odpowiedzialna za gospodarke majatkiem trwatym oraz osoba,
ktorej przekazano sktadnik w uzytkowanie. Podpis powinien by¢ czytelny lub nieczytelny
z imienng pieczatka.

7. Wszystkie egzemplarze sg przekazywane do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, skad po
zaksiggowaniu (wpis na dowodzie) zostaja przekazane do odbiorcéw okre§lonych
w zalaczniku nr 1.

8. Dowdd PT — protokédt zdawcezo - odbiorczy - o treSci zawierajacej dane jak w zalaczniku
nr 13. Dokument ten sluzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania lub przyjecia
sktadnika majatku trwatego. Podstawa sporzadzenia dowodu PT przyjecia/przekazania jest
zarzadzenie Prezydenta Miasta.

9. W przypadku nieodptatnego przekazania, dowdd sporzadza wydziat zajmujacy si¢ sprawa.
Przekazuje go do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w celu uzupetnienia danych
o wartosci poczatkowej i wysokosci umorzenia. Dowdd podpisuja osoby upowaznione.
Nastegpnie dokument trafia do jednostki otrzymujacej, skad po podpisaniu, dwa egzemplarze,
otrzymuje Wydzial Finansowo-Budzetowy, ktory po zaksiggowaniu danego sktadnika
majatkowego w ewidencji, 1 egzemplarz przekazuje do zainteresowanego wydziatu.

10. Dokumentacja zakupiona w ramach realizowanego przez gming zadania inwestycyjnego oraz
poniesione na nig naktady inwestycyjne, w przypadku zmiany jednostki realizujgcej inwestycje
powinny by¢ przekazane nowemu realizatorowi dowodem PT.

11. Dowod MT/MN-zmiana miejsca uzytkowania- o treSci zawierajacej dane jak
w zalaczniku nr 14. Dowdd ten sporzadza w ciggu 7 dni od uzyskania informacji od
pracownika o zmianie  miejsca uzytkowania, pracownik Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, prowadzacy ewidencj¢ wyposazenia wpisujac:

a) nazwe sktadnika majatkowego,
b) miejsce, w ktérym si¢ znajduje,
¢) numer ewidencyjny.
Pracownik ten odpowiada za terminowos$¢ 1 prawidtowos$¢ sporzadzenia dowodu.

12. Dowod MT/MN podpisuja czytelnie badz nieczytelnie z imienng pieczatka: przekazujacy
1 przyjmujacy. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania wyposazenia lub warto$ci
niematerialnych 1 prawnych o wartosci do 10 000 zt dowody te sg przechowywane
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania
srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000 zt
wszystkie egzemplarze (4 szt.) zostaja przekazane do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
skad po zaksiggowaniu (wpis na dowodzie) 3 egzemplarze otrzymuje Wydziatl Organizacyjno-
Administracyjny, a nastgpnie przekazuje pracownikowi przekazujacemu
1 przejmujacemu po 1 egzemplarzu, pozostawiajac 1 egzemplarz w swoich dokumentach.
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13. Dokumentacja zakupiona w ramach realizowanego przez gmin¢ zadania inwestycyjnego oraz
poniesione na nig naktady inwestycyjne, w przypadku zmiany wydzialu realizujacego
inwestycje powinny by¢ przekazane dowodem MT/MN.

14. Dowod LT/LN - likwidacja - o tresci zawierajacej dane jak w zalgczniku nr 15, stuzy do
udokumentowania likwidacji (rozbidrki, demontazu, ztomowania) sktadnika majgtku trwatego.
Jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji $rodka trwatego. Dokonuje jej, co do zasady,
Komisja Likwidacyjna w Urzedzie Miasta Bolestawiec lub komisja likwidacyjna jednostki
organizacyjnej gminy, podpisuje sporzadzony przez wydzial merytoryczny, w 4
egzemplarzach, dowdd LT/LN, ktére wraz z dokumentami zostajg przekazane do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego celem zdjecia z ewidencji. Jeden egzemplarz pozostaje w Wydziale
Finansowo-Budzetowym. Pozostate egzemplarze otrzymuja odbiorcy okresleni w zalgcezniku
nr 1 do Instrukcji.

15. Dowod LT/LN stuzy rowniez do udokumentowania likwidacji nieruchomosci gruntowej, ktora
ulegta podzialowi. Dokument sporzadza wowczas Wydziat Mienia i Gospodarki Przestrzenne;j
na podstawie decyzji o podziale nieruchomosci lub innego dokumentu,
w przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci migdzy ewidencja mienia a ewidencjg gruntow
1 budynkow.

16. W przypadku likwidacji majatku gminy przekazanego do uzywania jednostce organizacyjnej
gminy na podstawie umowy cywilnoprawnej, jednostka kieruje pismo do wydziatu
merytorycznego zawierajace informacje o przyczynach likwidacji. Po uzyskaniu pisemne;j
zgody prezydenta na dokonanie likwidacji, komisja likwidacyjna jednostki organizacyjnej
przy udziale pracownika wydzialu merytorycznego, pelniagcego nadzér nad jednostka,
dokonuje fizycznej likwidacji sktadnika majatku trwatego 1 sporzadza protokot likwidacji.
Dokument ten przekazywany jest Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Bolestawiec.
Stanowi on podstawe do sporzadzenia protokotu LT/LN z likwidacji majatku i zdjecia tego
sktadnika z ewidencji.

17. W przypadku likwidacji majatku gminy przekazanego do uzywania gminnej spotce
posiadajacej udzialy, na podstawie umowy cywilnoprawnej, spotka kieruje pismo do
Pelnomocnika Prezydenta ds. nadzoru wiascicielskiego nad spotkami miejskimi, zawierajace
informacje o przyczynach likwidacji. Po uzyskaniu pisemnej zgody prezydenta na dokonanie
likwidacji, komisja likwidacyjna spotki przy udziale Pelnomocnika Prezydenta, dokonuje
fizycznej  likwidacji skladnika majatku trwatego (rozbidrka, demontaz, ztomowanie)
sporzadza protokoét likwidacji. W przypadku kiedy dostgp do $rodka trwatego jest znacznie
utrudniony ( np. sie¢ wodociggowa lub inne budowle znajdujaca si¢ pod ziemig) sporzadza
protokét likwidacji. Dokument ten przekazywany jest Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie
Miasta Bolestawiec. Stanowi on podstawe do sporzadzenia protokotu LT/LN z likwidacji
majatku 1 zdjecia tego sktadnika z ewidenc;ji.

18. W przypadku likwidacji majatku gminy przekazanego do uzywania obcej jednostce
organizacyjnej na podstawie umowy cywilnoprawnej, jednostka kieruje pismo do wydzialu
merytorycznego zawierajgce informacje o przyczynach likwidacji. Po uzyskaniu pisemne;j
zgody prezydenta na dokonanie likwidacji, komisja likwidacyjna obcej jednostki
organizacyjnej przy  udziale pracownika wydzialu merytorycznego Urzedu Miasta
Bolestawiec, pelnigcego nadzér, dokonuje fizycznej likwidacji sktadnika majatku trwalego
(rozbiorka, demontaz, zlomowanie) 1 sporzadza protokot likwidacji. Dokument ten
przekazywany jest Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Bolestawiec. Stanowi on
podstawe do sporzadzenia protokotu LT/LN z likwidacji majatku i zdjecia tego sktadnika z
ewidencji.
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19. Dowod ST/SN o tresci zawierajacej dane jak w zalgczniku Nr 16 stuzy do udokumentowania
sprzedazy sktadnika majatku trwatego. Dowdd ten sporzadza si¢ w ciggu 7 dni od daty
dokonania sprzedazy.

20. Dowdd ST/SN podpisuje czytelnie lub nieczytelnie z imienng pieczatka naczelnik wydziatu
lub jego zastepcy dokonujacego sprzedazy. Wszystkie egzemplarze (2szt.) zostajg przekazane
do Wydzialu Finansowo-Budzetowego, skad po zaksiggowaniu 1 egzemplarz otrzymuje
wydziat dokonujacy transakcji.

21. W przypadku wpltywu dokumentéw do zaksiggowania w terminie pdzniejszym niz wynikajacy
z zalgcznika Nr 1 do Instrukcji, za date przyjecia srodka do ewidencji  przyjmuje si¢ datg
wptywu do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.  Jednocze$nie dokonuje si¢ korekty
amortyzacji.

22. Podstawa ujecia w ewidencji §rodkow trwatych nadwyzki lub niedoboru, stwierdzonych
w trakcie inwentaryzacji sg wnioski Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zawarte w protokole, zatwierdzone przez prezydenta.

23. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych na fakturze dokumentujacej zakup
zamieszcza si¢ adnotacje¢ o tresci:
»Faktura dokumentuje nabycie praw autorskich”

§ 19. Dokumentowanie przyjecia i wydania materialow w Magazynie
Przeciwpowodziowym.

1. Faktury dokumentujace zakup materiatbw winny zawiera¢ potwierdzenie przyjecia materiatu
na magazyn przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, ktéra prowadzi ich ewidencj¢ w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym przy pomocy kartotek materialowych.

2. W kartotekach tych, w przypadku przyje¢cia materialow na stan, umieszcza si¢ informacje, na
temat dokumentu stanowigcego podstawe przyjecia:

1) date wystawienia dokumentu,

2) nr dokumentu,

3) ilo$¢ przyjmowanych materiatow,
4) ceng jednostkowg materiatow,

5) warto$¢ materialow.

3. Rozch6d materiatow nastgpuje w cenach zakupu. W przypadku nabycia tego samego
asortymentu materiatow po réznych cenach jednostkowych nalezy zatozy¢ odrebng kartoteke
materiatlowa.

4. Bezzwrotne wydanie materiatdw przeciwpowodziowych z magazynu w celu ich zuzycia
nastepuje na podstawie wystawionego przez Kierownika Referatu Obronnosci i Reagowania
dowodu RW sporzadzanego w 2 egzemplarzach. Oryginal dowodu jest przekazywany do
Wydzialu Finansowo-Budzetowego a kopia dla wystawiajacego.

5. Dowod RW powinien zawierac:

1) nazwe, ilo$¢ 1 warto$¢ materiatow wydawanych,

2) wskazanie podstawy i celu ich wydania,

3) wskazanie osoby lub podmiotu, ktoremu wydano materiaty oraz podpis tej osoby lub
reprezentujacego podmiot,

4) datg sporzadzenia dowodu,

5) date wydania materialow,

6) podpis wydajacego, a takze podpis Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich lub
jego zastepcy na znak kontroli merytoryczne;.

6. Wydanie materiatow z magazynu o charakterze zwrotnym, np. w celu ich wykorzystania w
akcji przeciwpowodziowej, nastepuje na podstawie protokotu, ktory zawiera:
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1) nazwe, ilo$¢ 1 warto$¢ materialow wydawanych,
2) wskazanie podstawy i celu wydania oraz miejsce ich wykorzystania,
3) wskazanie osoby lub podmiotu, ktéremu wydano materiaty oraz podpis tej osoby lub
reprezentujacego podmiot,
4) datg sporzadzenia protokotu,
5) datg wydania materiatow,
6) podpis wydajacego a takze podpis Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich,
7) okreslenie terminu zwrotu sprzetu.
Zwrot materiatbw do magazynu dokumentuje si¢ poprzez zamieszczenie stosownych
adnotacji na protokole. Protokot przechowuje si¢ w dokumentacji magazynu.
7. Zarejestrowanie rozchodu w kartotekach magazynowych winno zawiera¢ numer dowodu
ksiggowego, na podstawie ktorego rozchodowano materiaty ( RW), date wystawienia dowodu,
osobe pobierajgca, ilos¢ materiatow, cene¢ jednostkowa 1 wartos¢.

§ 20. Dokumentacja dotyczaca postepowania z depozytami.
1. W urzedzie wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne.
2. Do depozytow pienigznych zalicza sig:
— wadia,
— zabezpieczenia nalezytego wykonania umow ( tzw. kaucje zabezpieczajace),
— sumy stanowigce przedmiot sporu.

Whplaty depozytéw dokonywane sa na rachunek sum depozytowych.

4. Do depozytow niepienieznych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle 1 inne zabezpieczenia
w postaci materialnej ( dokumentow).

5. Gwarancje, porgczenia i inne depozyty niepieni¢zne ewidencjonuje si¢ 1 przechowuje si¢
w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

6. Zabezpieczenie shuzace pokryciu roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy moze zosta¢ wniesione przez wykonawce wedle jego wyboru, w formie
okreslonej w ustawie Prawo zamowien publicznych.

7. Wydziaty realizujagce umowy o zamoOwienie publiczne na biezagco prowadza rejestry
zabezpieczen.

8. Wydziat merytoryczny po sprawdzeniu dokumentu przekazuje oryginal niezwlocznie do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego wraz z pisemna informacja o jego prawidlowosci,
zawierajacg wskazanie daty i numeru umowy, wykonawcy, rodzaju 1 zakresu oraz wysokosci
depozytu.

9. Pracownicy prowadzacy ewidencje po zakonczeniu kazdego kwartalu w terminie do 10 dnia
miesigca nastgpnego uzgadniajg zawarte w niej zapisy  z wydzialem merytorycznym
przekazujacym zabezpieczenie. Potwierdzeniem dokonanej weryfikacji jest podpis naczelnika
wydzialu lub jego zastgpcy merytorycznego wraz data na przekazanym wydruku.

10. W terminie co najmniej 2 dni przed uptywem terminu zwrotu wadium lub zabezpieczenia,
naczelnik wydzialu realizujacego zamowienie przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego pismo w sprawie zwrotu zawierajace wskazanie daty 1 numeru umowy,
wykonawcy, rodzaju i zakresu oraz wysokosci zabezpieczenia wraz z terminem 1 wysoko$cig
kwoty do zwrotu. Zatacznikiem do pisma jest potwierdzenie nalezytego wykonania
zamowienia lub wygasnigcia gwarancji. Zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
zgodnie z dyspozycja otrzymang z wydzialu merytorycznego.

11. W przypadku zabezpieczen wniesionych w formie niepieni¢znej, ktorych wazno$¢ wygasta,
zwraca si¢ je wykonawcy za potwierdzeniem odbioru. Kserokopia dokumentu wraz
z oryginalem potwierdzenia odbioru przechowywana jest w Wydziale Finansowo-
Budzetowym.

(98]
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§ 21. Zasady zarachowania lub zwrotu wadium wniesionego w zwigzku z obrotem
nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ Gminy Miejskiej Bolestawiec.

1. Wydzial Mienia 1 Gospodarki Przestrzennej przekazuje pisemng informacj¢ o wyznaczonym
przetargu.

2. Uprawniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego uzupetia przekazang informacje,
w ktorej wykazuje podmioty, ktore wniosty wadium na wyznaczony przetarg, podajac datg
wptaty wadium. Do wykazu winny by¢ dotaczone wydruki potwierdzajace dokonanie ww.
operacji.

3. Podpisany przez uprawnionego pracownika wykaz przekazywany jest Naczelnikowi Wydziatu
Mienia 1 Gospodarki Przestrzennej w zaklejonej 1 opieczetowanej kopercie najpdzniej
nastepnego dnia po terminie wyznaczonym do wniesienia wadium.

4. W przypadku wptaty wadium po uplywie wyznaczonego terminu uprawniony pracownik
Wydziatu Finansowo-Budzetowego niezwlocznie informuje o tym fakcie Naczelnika
Wydziatu Mienia 1 Gospodarki Przestrzenne;.

5. Wydzial Mienia i Gospodarki Przestrzennej niezwtocznie po przeprowadzonym przetargu,
przekazuje do Wydzialu Finansowo - Budzetowego dyspozycj¢ zarachowania wadium na
poczet sprzedanej nieruchomosci i wykaz oséb wraz z numerem rachunkéw bankowych na
ktore, nalezy zwrdci¢ wadium.

6. Wydzial Finansowo — Budzetowy w terminie do trzech dni roboczych po dniu rozstrzygnigcia
przetargu dokonuje zwrotu wptaconego wadium.

§ 22. Dokumentowanie wyplat zryczaltowanych diet dla czlonkow obwodowych komisji
wyborczych, miejskich komisji wyborczych oraz komisji ds. referendum.

1. Kierownik Referatu Organow Gminy Miejskiej sktada do Wydziatu Finansowo-Budzetowego
pisemng informacj¢  (zalacznik Nr 17) zawierajaca wykaz  osOb, wraz
z funkcjami jakie petnia w komisjach oraz wysoko$cia przystugujacej im diety, kosztéw
podrozy czy noclegdw zawierajaca ogdlnag kwote srodkow z tytutu zryczattowanych diet.

2. Osoba wykonujaca czynnosci zwigzane z naliczeniem 1 wyptatg diet lub innych kosztéw dla
cztonkéw obwodowych komisji wyborczych, miejskich komisji wyborczych lub komisji ds.
referendum przygotowuje list¢ ptac 1 sporzadza przelewy na rachunki bankowe oséb objetych
informacja, o ktérej mowa w ust.1.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— liczbe porzadkowa,
— 1imi¢ i nazwisko cztonka OKW,
— funkcje w komisji,
— kwote zryczattowanej diety.

3. Zryczaltowane diety cztonkom obwodowych komisji wyborczych, obwodowych komisji
ds. referendum oraz czlonkom miejskiej komisji wyborczej wyptacane sg przez pracownika
Wydzialu Finansowo — Budzetowego na ich rachunki bankowe na podstawie listy ptac, po
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia udzialu w czynno$ciach, wystawionego przez
przewodniczacego, albo z jego upowaznienia, przez zastgpce przewodniczacego wlasciwej
komisji, (zalacznik nr 18) wraz z uwierzytelniong przez urzgdnika wyborczego kserokopia
protokotu przyjecia protokotu z glosowania przez wlasciwg komisje stopnia wyzszego lub
komisarza wyborczego, w terminie do 7 dni od daty przyjecia protokotu.

4. Naleznosci dla cztonkow obwodowych komisji wyborczych z tytutu diet, zwrotu kosztow
podrozy i noclegdw sa wyptacane na podstawie rachunkéw, o§wiadczen i1 polecen wyjazdu
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stuzbowego akceptowanych przez przewodniczacego albo z jego upowaznienia przez zastgpce
przewodniczacego wlasciwej komisji.

5. W przypadkach nie posiadania rachunku bankowego przez cztonka komisji, osoba
wymieniona w ust. 2 zglasza zapotrzebowanie na przygotowanie czeku gotowkowego
1 zabezpieczenie Srodkow na jego realizacje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

§ 23. Dokumentowanie wydatkow w formie dotacji udzielanych z budzetu gminy.

1. Dotacje udzielane z budzetu gminy sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym zasadom
rozliczania. Ich beneficjentami moga by¢ jednostki sektora finanséw publicznych oraz
podmioty do tego sektora nie zaliczane ( w tym kluby, stowarzyszenia i fundacje).

2. Dotacje przekazywane sg przez Wydzial Finansowo-Budzetowy na podstawie metryczki
sporzadzonej przez wydziat merytoryczny.

3. Dotacje celowe (na remonty, inwestycje, zakupy inwestycyjne) przekazywane sg na podstawie
metryczki sporzadzanej przez wydzial merytoryczny, do ktorej dolgczane sa uwierzytelnione
kserokopie faktur, rachunkow itp. dokumentujacych realizacje zadania
w ramach dotacji przyznanej na ten cel.

4. Rozliczenia dotacji, ktére polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli
dokumentéw przekazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat, dokonuja pracownicy
wydziatow merytorycznych.

5. Rozliczenie dotacji, ztozone na formularzu stanowigcym zalgeznik Nr 2 do instrukcji jest
podstawa do ujecia go w ewidencji ksiggowej .

§ 24. Dokumentacja wlasna Wydzialu Finansowo-Budzetowego.

1. Do dokumentacji wtasnej Wydziatu Finansowo-Budzetowego zalicza si¢ w szczegolnosci:
1) polecenie ksiggowania,
2) wezwanie do zaplaty,
3) potwierdzenie salda,
4) wniosek o zmiang planu finansowego dochodow,
5) wniosek o zmiang¢ planu finansowego wydatkow,
6) zestawienie zmian w planie finansowym,
7) wniosek w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Miejskiej
Bolestawiec.
8) plan jednostkowy dochodow 1 wydatkow budzetowych,

2. Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum
zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz z rozliczenh wewnetrznych badz tez
mylnych zapisow. Polecenie jest sporzadzane na biezaco przez pracownikéw wydziatu w 1
egzemplarzu. Polecenie podpisuje osoba sporzadzajaca. Zatwierdza skarbnik, naczelnik,
zastgpca naczelnika lub osoba upowazniona przez naczelnika.

3. Wezwanie do zaplaty jest dokumentem przypominajagcym dtuznikom o nieuregulowaniu
naleznosci wobec urzedu. Sporzadza si¢ je w 2 egzemplarzach.

4. Potwierdzenie salda jest dokumentem sporzadzanym dla dokonania inwentaryzacji kont
ksiggowych. Sporzadza je w 2 egzemplarzach pracownik wydzialu. Ujmuje w ewidencji.
2 egzemplarze wysyla do kontrahenta za potwierdzeniem odbioru. Po otrzymaniu
potwierdzonego egzemplarza dotacza je do dokumentéw inwentaryzacyjnych okresu, ktérego
dotyczy.

W przypadku nie uzyskania potwierdzenia salda, dokonuje si¢ jego inwentaryzacji metoda
weryfikacji.

5. Whniosek o zmiane planu finansowego dochodéw - wydruk z modutu PORTAL FB -
sporzadza w 2 egzemplarzach i1 podpisuje naczelnik (zast¢pca naczelnika) wydziatu lub
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pracownik na samodzielnym stanowisku, ktory chce dokona¢ zmian w zatwierdzonym
budzecie na dany rok. Wniosek akceptuje zastepca prezydenta lub sekretarz. Po uzyskaniu
zgody wydziat merytoryczny przekazuje go do skarbnika, ktory wyraza swoja opini¢. Zmiang
zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawa do uwzglednienia zmian w
zarzadzeniu lub w projekcie uchwaty.

6. Whniosek o zmiane¢ planu finansowego wydatkow - wydruk z modutu PORTAL FB -
sporzadza w 2 egzemplarzach i podpisuje naczelnik (zastgpca naczelnika) wydziatu lub
pracownik na samodzielnym stanowisku, ktéry chce dokona¢ zmian w zatwierdzonym
budzecie na dany rok. Wniosek akceptuje zastepca prezydenta lub sekretarz. Po uzyskaniu
zgody wydzial merytoryczny przekazuje go do skarbnika, ktory wyraza swoja opini¢. Zmiane
zatwierdza prezydent. Zatwierdzony wniosek jest podstawa do uwzglednienia zmian w
zarzadzeniu lub w projekcie uchwaty.

7. Wniosek w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Miejskiej
Bolestawiec- zalacznik Nr 19 sporzadza w 2 egzemplarzach i podpisuje naczelnik (zastepca
naczelnika) wydziatu, ktory chce dokona¢ zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.
Akceptuje go zastepca prezydenta lub sekretarz. Po uzyskaniu zgody wydziat merytoryczny
przekazuje wniosek do skarbnika, ktory wyraza swoja opini¢. Zmiang¢ zatwierdza prezydent.
Zatwierdzony wniosek jest podstawg do uwzglednienia zmian w projekcie uchwaty.

8. Zestawienie zmian w planie finansowym jest nastepstwem podjetej uchwaty lub
zarzadzenia prezydenta w sprawie zmian w budzecie lub decyzji kierownika jednostki
organizacyjnej gminy. Zalacznik nr 20 sporzadza pracownik jednostki w 2 egzemplarzach,
podpisuje gléwny ksiggowy i kierownik jednostki, przekazuje do wydziatu petnigcego nadzor
nad jednostka a nastepnie kieruje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w celu sprawdzenia
jego zgodnosci z budzetem. Zalacznik nr 21 sporzadza pracownik wydzialu w 2
egzemplarzach, podpisuje naczelnik wydzialu i przekazuje do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w celu sprawdzenia jego zgodnosci z budzetem. Zmiany zatwierdza prezydent
lub osoba przez niego upowazniona. Po uwzglednieniu zwigkszen 1 zmniejszen w dokumencie
tym zostaje ustalony aktualny plan po zmianach.

9. Plan jednostkowy dochodow i wydatkéw budzetowych- zalacznik Nr 22, sporzadza
naczelnik wydziatu w 2 egzemplarzach, przekazuje do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w
celu sprawdzenia jego zgodnosci z budzetem. Plan zatwierdza prezydent lub osoba przez
niego upowazniona.

10. Do przyjmowania informacji, deklaracji wraz z zalacznikami oraz pism wyjasniajacych
dotyczacych podatkow 1 optlat lokalnych, optaty za gospodarowanie odpadami oraz
sprawozdan budzetowych 1 statystycznych upowaznia si¢  pracownikow Wydzialu
Finansowo-Budzetowego. Dokumenty te s3 wprowadzane do systemu e-Dokument przez
pracownikow Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

Rozdzial IV. Kontrola dowodow ksiegowych.
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe zapisow ksiegowych sa poddawane kontroli
merytorycznej 1 formalno-rachunkowej. Zadaniem tych kontroli jest sprawdzenie
1 zbadanie celowos$ci, gospodarnos$ci 1 legalno$ci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach.
2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu:
1) czy dokument wystawiony zostal przez wtasciwy podmiot,
2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione, czy dowod zostat
opatrzony wlasciwymi pieczatkami i podpisami stron biorgcych udzial w zdarzeniu,
3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie
finansowym,
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4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktorym zostala dokonana albo wykonanie jej bylo 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 obowigzujgcymi przepisami,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa,
wzglednie czy ztozono zamdwienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami, zgloszeniami,
ofertami lub przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostata wykonana w umownym terminie.

3. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o dokladny opis operacji
gospodarczej, dotyczacy terminowosci 1 zgodno$ci wykonania ustugi badz odbioru prac, ktory
winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku itp.) wraz ze wskazaniem
terminu ptatnosci okreslonego konkretng data.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje naczelnik wydziatu, jego zastepcy (kierownik referatu) lub
inne osoby przez nich upowaznione. Na dowodach ksiggowych podaje sie¢ zrodio
finansowania, zgodnie z planem wydatkoéw budzetowych odpowiednio sklasyfikowanych, tj.:
dzial, rozdziat, paragraf.

5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w
sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej, czy dowdd jest wolny od
btedow rachunkowych.

6. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez osoby wymienione w zalaczniku
nr 26 do Instrukcji, ktére w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych
dokumentach zwracaja je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuni¢cia
nieprawidlowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury lub noty korygujace;.

7. Dokumenty po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i1 zaakceptowane oraz kontroli
formalno — rachunkowej, podlegaja kontroli wstgpnej, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, dokonanej przez skarbnika lub jego zastepce. Podpis skarbnika lub jego zastepcy
na dokumencie oznacza, ze:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji 1 jej zgodnos$ci z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

— zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym urzedu.

8. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, opatrzone ,,metryczka” sporzadzong i
wydrukowang w module DYSPONENT, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym,
zaakceptowane, sprawdzone pod wzglegdem formalno-rachunkowym oraz poddane kontroli
wstepnej przez skarbnika lub jego zastepce, zatwierdza do realizacji prezydent lub inne osoby
upowaznione w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w regulaminie
organizacyjnym jednostki i do wysokosci przyznanych $rodkéw, zgodnie z planem
finansowym.

9. W przypadku korekty danych zawartych w ,,metryczce” sporzadza si¢ jej korekte w module
DYSPONENT.

10. Dekretacja to zespo6t czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do
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ujecia w ksiegach rachunkowych potwierdza podpisem osoba odpowiedzialna za te wskazania.
Dekretacji dokonuje skarbnik, naczelnik Wydziatu Finansowo-Budzetowego, jego zastepca
lub osoby przez nich upowaznione.

11. Wykaz oséb upowaznionych zawiera:

1) zalacznik nr 23 - do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym,

2) zalacznik nr 24 - do akceptacji dowodow ksiegowych,

3) zalacznik nr 25- do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

4) zalgcznik nr 26 - do dokonywania kontroli wstepnej dowodow ksigegowych,

5) zalgcznik nr 27 - do zatwierdzania dowodow ksiegowych do realizacji,

6) zalacznik nr 28 - do dekretacji dowoddw ksiggowych,

7) zalacznik nr 29 — do zatwierdzania polecen ksiggowania — PK.

12. Na dowodach dotyczacych wydatkéw zwigzanych z wyborami umieszcza si¢ pieczeé o

tresci:

~WYBORY”

13. Na dowodach dotyczacych innych wydatkéw szczegdlnych, mozna zamiesci¢ pieczatke lub

oznaczenie pozwalajace na ich identyfikacje.

Rozdzial V. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowe;j.
§ 25. Postanowienia ogolne.

1.

Zadaniem systemu zarzadczej kontroli finansowej jest wspomaganie osiggania celow przez
jednostke. Wymog prowadzenia kontroli finansowej przewidziany jest w ,,Standardach
kontroli w jednostkach sektora finanséw publicznych” okreslonych przez Ministra Finansow
oraz w ustawie o finansach publicznych.

Kontrola finansowa to caty system zabezpieczen finansowych i innych ustanowiony, aby
zadania miasta Bolestawiec mogly by¢ wypelniane w sposob uporzadkowany i zgodny
z prawem, przy zabezpieczeniu majatku oraz rzetelnej 1 wiarygodnej dokumentacji.
System kontroli finansowej obejmuje wszystkich pracownikow z uwagi na zajmowane
stanowiska — funkcje nadzoru, pracownikéw majacych obowigzek kontrolowania okreslonych
zagadnien, jak réwniez te osoby, ktorych obowiazki w zakresie kontroli wynikaja z
odpowiednich przepiséw lub doraznych zlecen zwierzchnika.
Obowigzek kontroli finansowej w ramach nadzoru obcigza kazdego pracownika kierujacego
praca podleglych mu pracownikow.
Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okoliczno$ci odstapiono od
procedur, instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli finansowej, s3 uzasadniane,
dokumentowane, akceptowane przez resortowych zastgpcOw prezydenta, sekretarza lub
skarbnika 1 zatwierdzane przez prezydenta.
Czynno$ci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalnosci i1 gospodarno$ci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, przy czym:
1) legalno$¢ oznacza, ze podjete przez pracownika dziatania:
a) s3 zgodne z obowigzujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami,
b) maja wilasciwa podstawe prawng i mieszcza si¢ w granicach udzielonych
pracownikowi kompetencji,
c) w sytuacji, gdy powstat obowiazek podjecia dziatania, nie dopuszczono do jego
zaniechania,
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2) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania sg zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszczednie i wydajnie wykorzystywano $rodki finansowe,

3) celowosé¢ oznacza, ze dziatania mieszcza si¢ w zadaniach okre§lonych ustawami,
uchwata budzetowa oraz regulaminem organizacyjnym urzedu, a stosowane metody
1 srodki sg odpowiednie do zatozonych celow.

7. Pracownicy odpowiedzialni za podjete dzialania wykonuja swoje obowiagzki z nalezyta
starannos$cig, sumiennie 1 we wtasciwym czasie, tak aby:

1) zobowigzania urzgdu byly wykonane zgodnie z ich trescia,

2) przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania urzedu oraz zakresu dziatania
poszczegolnych wydziatow zawartych w regulaminie organizacyjnym,

3) okreslone dzialania lub stany faktyczne byly udokumentowane zgodnie
z rzeczywistoscia,

4) dokumentacja odzwierciedlajaca wszelkie zdarzenia, byta sporzagdzona we witasciwe;j
formie, zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

8. Kontrola finansowa ma na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacym prawem,

2) badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalnosci przez poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowos$ci w realizacji tych zadan,

4) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie osob
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
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkoéw ponoszonych
w zwigzku z realizacja zadan,

2) badanie 1 poroOwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu §rodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowe;,

4) stosowanie procedur wynikajacych z niniejszej instrukcji.

10. Podstawowe zatozenia kontroli finansowe;j to:

1) Sciste powiazanie z funkcjami zarzadzania,

2) wykonywanie kontroli przez zastepcoOw prezydenta, skarbnika 1 jego zastepce,
naczelnikow wydzialow, a takze przez innych pracownikow zobowigzanych do
wykonywania kontroli,

3) zastosowanie kontroli porownawczej ustalonych zadan z zarzadzeniami wewngtrznymi
oraz obowigzujacym prawem,

4) wykonywanie kontroli na okre§lonych etapach jako kontroli wstgpnej, kontroli biezacej
1 kontroli nastepne;.

11. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom. Kontrola ta obejmuje w szczegdlno$ci badanie projektow umow,
porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem
tej kontroli jest rowniez dzialanie majgce na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki
majg swoje pokrycie w planie finansowym urzedu 1 sg z nim zgodne, a takze czy sg one
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celowe 1 zwigzane z realizacjg zadan urzedu. Kontrolg wstepna obowigzani sg prowadzi¢
wszyscy naczelnicy wydziatow, ktérzy przygotowuja badz zawieraja umowy na
realizacj¢ zadan, Zespot Radcoéw Prawych i inne podmioty obstugujace wydzialy w
zakresie obstugi prawne;j.

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one
prawidtowo 1 zgodnie z ustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego
gospodarowania. Bada si¢ réwniez stan rzeczowych 1 pienieznych skladnikow
majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem oraz stan dochodéw budzetowych (nalezne dochody budzetowe musza
by¢ ujete w urzadzeniach ksiegowych 1 dochodzone w wymaganych kwotach i1
terminach). Kontrolg biezaca obowigzani sg prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy
pracownicy jednostki, a w ramach kontroli funkcjonalnej wszyscy pracownicy na
kierowniczych stanowiskach oraz pracownicy zobowigzani do spetniania okre§lonych
czynnosci kontrolnych w ramach posiadanych kompetencji.

3) kontroli nastepnej obejmujacej badanie przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajacych je dokumentow.

12. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy
zobowigzany jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty do wydzialu z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien,

2) odmoéwi¢ podpisu dokumentdéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacym prawem, zawiadamiajac jednoczes$nie na piSmie prezydenta o tym
fakcie. Decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania podejmuje prezydent.

13. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna za
kontrole jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

14. W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastgpnej czynu majacego cechy przestepstwa
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym prezydenta oraz zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowod przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym
mowa wyzej, prezydent po niezwlocznym zawiadomieniu organdéw S$cigania podejmuje
dzialania w celu:

1) ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,

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

3) wyciagnigcia na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencji
stuzbowe,

4) przedsigwzigcie S$rodkow organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w
przysztosci powstaniu podobnych zaniedban.

§ 26.Zasady wstepnej oceny celowoSci zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow.

1. Wydatki budzetu miasta mogg by¢ przeznaczane na realizacj¢ zadan przewidzianych
w ustawach, a w szczegdlnosci na:
1) zadania wlasne jednostki samorzadu terytorialnego,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej 1 inne zadania zlecone jednostce samorzadu
terytorialnego,
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3) zadania przejete 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
okreslong przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Podstawa dokonywania wydatkow jest roczny plan finansowy.

3. Wydatki moga by¢ realizowane wytacznie w granicach kwot okreslonych w rocznym planie
finansowym z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy i1 oszczedny, zapewniajgcy przestrzeganie kryterium
legalno$ci, gospodarnosci i celowosci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych
rodzajow wydatkow.

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

5. Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe ptatnosci wynikaja z tytutow egzekucyjnych
lub wyrokow sagdowych:

1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkow finansowych zaplanowanych
na ten cel w budzecie,

2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkéw wprowadzone do planu finansowego na
podstawie wniosku o przeniesienie srodkéw na wydatki,

3) w celu uniknigcia dodatkowych wydatkéw z tytulu odsetek i pozostatych kosztow
komorniczych:

a) wydatek wynikajacy z orzeczenia sagdu nakazujacego zaptate moze nastapi¢ na
podstawie pisemnego zawiadomienia sporzadzonego przez radce prawnego
oraz po podpisaniu przez naczelnika wydzialu, ktérego sprawa dotyczy,
zaakceptowaniu przez zastgpce prezydenta lub sekretarza 1 przedlozonego
skarbnikowi do realizacji,

b) wydzial, ktérego sprawa dotyczy w trybie pilnym powiadamia wierzyciela
o regulowaniu dhugu,

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

6. Osoby dysponujace srodkami publicznymi, zanim wlasnym podpisem potwierdza dyspozycje
dokonania wydatku ze srodkow publicznych, winny upewni¢ si¢ kazdorazowo, czy dziataja
w granicach udzielonego upowaznienia do dokonywania wydatkow.

7. Do zaciaggniecia zobowigzan finansowych 1 dokonania wydatkow niezbedne jest
zabezpieczenie S$rodkéw w budzecie oraz zawarcie umowy, porozumienia, zlozenie
zamoOwienia lub innego dokumentu w formie pisemnej. Zawarcie umowy, porozumienia,
zamoOwienia, itp. wymaga uprzedniego przeprowadzenia przez naczelnika wydziatu analizy
celowosci jej zawarcia, uzasadnienia oraz zastosowania odpowiednich przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych. Z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dzialalno$ci
gospodarczej zawiera si¢ umowy zlecenia i umowy o dzieto w formie pisemnej, bez wzgledu
na warto$¢ umowy.

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

1) date 1 numer umowy/porozumienia/aneksu,
2) okreslenie stron zawierajacych umowe (tacznie z adresem),
3) zakres przedmiotowy,

29

Id: 55C951CE-3AEA-442E-B3B3-060915ABSDE7. Podpisany Strona 29



4) wynagrodzenie - doktadne okreslenie kwoty zobowigzania (brutto w tym VAT, stawka
1 kwota VAT,

5) sposob dokonywania ptatnosci z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ platnosci,

6) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

7) termin zaplaty,

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

9) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy - kary
umowne,

10)inne ustalenia i klauzule gwarantujace wilasciwe wykonanie badz ekwiwalentne
odszkodowanie,

11) formy rozwigzania umowy,

12) podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

9. Umowy, porozumienia, aneksy, zamdwienia, zlecenia powodujace powstanie zobowigzan
pienigznych, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej, przedktadane sg do kontrasygnaty
skarbnika po wcze$niejszym sprawdzeniu pod wzglegdem prawnym przed radce prawnego
oraz akceptacji resortowego zastepcy prezydenta lub sekretarza.

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

1) dziatania wywoluja zobowigzania finansowe 1 znajduja pokrycie w budzecie miasta,

2) nie zgloszono zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowosci merytorycznej danej
operacji gospodarczej 1 finansowej oraz jej zgodnosci z prawem,

3) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci dokumentdéw dotyczacych operacji.

11. Merytorycznej oceny celowosci 1 gospodarno$ci wydatkow ponoszonych w ramach planu
finansowego w zwigzku z wykonywaniem zadan dokonuje naczelnik lub osoba upowazniona
w zakresie dziatania wydziatu, ktorych podpis na dokumencie oznacza, ze planowany wydatek
jest dokonywany w sposob oszczedny, celowy i gospodarny, umozliwiajacy terminowa
realizacje zadania.

12. Potwierdzeniem prawidlowosci udzielenia zamdwienia publicznego i jego zgodno$ci z ustawa
- Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi regulujagcymi zasady
udzielania zamoéwien publicznych, jest podpis naczelnika lub osoby upowaznionej do
informowania o zastosowanym trybie zamowienia.

§ 27. Kontrola gromadzenia dochodow.
1. Realizujac dochody budzetu Gminy Miejskiej Bolestawiec, nalezy:

1) prawidlowo 1 terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodow,

2) pobiera¢ wplaty i terminowo zwraca¢ nadplaty,

3) prowadzi¢ ewidencje  wszystkich dochodow  wedlug dziatow, rozdziatow
1 paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

4) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac¢ w stosunku do nich
czynno$ci egzekucyjne przewidziane ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

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

6) umarzac i odpisywac naleznosci nieSciggniete w granicach przystugujacych uprawnien.

2. Kontrola gromadzenia $rodkéw w zakresie podatkow ioptat lokalnych oraz podatkow
pobieranych przez naczelnika urzedu skarbowego, a stanowiagcych dochody gminy, polega

w szczegblnosci na ustaleniu:
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1) czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedhlug
okreslonego wzoru,

2) czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptaty podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku,

3) czy wilasciciele §rodkow transportowych w ustawowych terminach sktadaja deklaracje
na podatek od §rodkéw transportowych na formularzach wedtug obowigzujacego wzoru,

4) czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace zmiang
wysokosci podatku,

5) czy terminowo s3 dokonywane przypisy naleznosci dla ewidencji ksiggowe;,

6) czy naleznosci z tytutu podatkow 1 optat regulowane sg w ustawowych terminach i wedtug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Miasta,

7) czy prawidlowo dokonywane sg zarachowania wpfat,

8) czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa,

9) czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki,

10) czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci,

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

3. Kontrola gromadzenia $rodkéw w zakresie dochodéw z majatku gminy wymaga
w szczegllnos$ci ustalenia:
1) czy na wszystkie faktyczne dzierzawy i najmy sporzadzane sg umowy,
2) czy zawarte umowy s3 zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
3) czy okres na jaki jest zawarta umowa zgodny jest ze stanem faktycznym,
4) czy wysoko$¢ czynszu okre§lona w umowie jest zgodna z uchwalg Rady Miasta lub
ustaleniami przetargu,
5) czy podano do publicznej wiadomos$ci informacje o wywieszeniu wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,
6) czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,
7) czy, w przypadku zawierania kolejnych uméw nie wystepuja zalegle naleznosci z umow
poprzednich,
8) czy dokonywana jest aktualna wycena nieruchomosci,
9) czy prawidtowo ustalono optat¢ za uzytkowanie wieczyste.
4. Kontrole przeprowadzajg naczelnicy wydzialdw merytorycznych, ich zastepcy oraz
kierownicy referatéw.

§ 28. Kontrola wydatkowania Srodkow publicznych.

1. Kontrola wydatkéw na zakupy materiatéw oraz ustug obejmuje:

1) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materialowych,

2) prawidlowos$¢ zakupu rzeczowych sktadnikow majatku pod katem przestrzegania ustaw:
Prawo zamoéwien publicznych, Kodeks cywilny oraz przepisow wewnetrznych,

3) prawidlowo$¢ odbioru materialow pod wzglgdem ilo§ciowym i jakosciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,

4) sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci,

5) zgodno$¢ zawieranych umoéw na zakup ushug z ustawa Prawo zaméwien publicznych oraz
przepisami wewnetrznymi wydanymi w tym zakresie,

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

7) przestrzeganie zasad zgodnos$ci z planem wydatkow,
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8)

prawidtowos$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

2. Kontrola wydatkow na wynagrodzenia obejmuje:

1)
2)

9

prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy, kontrole list ptac

1 udokumentowania poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen i zasitkow chorobowych,
kontrolg prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej =z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen,

kontrolg zapisOw w listach ptac z listami obecnos$ci i umowami o prace,

przestrzeganie termindw ptatnosci wynagrodzen,

prawidtowos$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

rzetelno$¢ 1 terminowos$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
prawidtowos$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

zasadno$¢ zawierania umow zlecen i umoéw o dzieto,

prawidtowos$¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,

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

przestrzeganie zgodno$ci z planem, prawidlowej klasyfikacji, prawidlowej dekretacji
1 prawidlowej ewidencji ksiggowe;.

3 Kontrola wydatkow na skladki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy obejmuje:

1) naliczanie sktadek zgodnie zobowigzujacymi przepisami,
2) terminowo$¢ odprowadzania sktadek,

3)
4)

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
przestrzeganie zasad zgodno$ci z planem wydatkow, prawidtowej klasyfikacji, dekretacji
1 ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

4. Kontrola wydatkoéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obejmuije:

1)
2)

3)

4)

ewidencj¢ oraz dokumentacj¢ tworzenia i wykorzystania funduszu,

prawidlowos$¢ naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie
z ustawg o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych,

terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowarto$ci dokonanych
odpisow,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow, prawidlowej klasyfikacji, ewidencji ksiegowe;]
oraz sprawozdawczosci.

5. Kontrola wydatkow na diety radnych i zryczaltowane diety czlonkdéw obwodowych komisii

wyborczych obejmuje:

1)

2)
3)
4)

prawidtowo$¢ naliczania diet za pracg¢ w radzie i1 komisjach, zgodnie z zasadami ustalonymi
uchwatg Rady Miasta Boleslawiec,

zgodno$¢ z planem wydatkow,

przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,
prawidtowos$¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci.

6. Kontrola wydatkow na podroze stuzbowe krajowe 1 zagraniczne obejmuje:

1)

2)
3)

4)
5)

przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow i noclegow,

kontrolg rozliczania kosztow zwigzanych zuzywaniem samochodu prywatnego do celow
stuzbowych w zakresie rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celow stuzbowych
na podstawie pisemnej zgody wyrazone] przez pracodawce zawartej w poleceniu wyjazdu
stuzbowego lub na podstawie umowy zawartej z pracownikiem.

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

7. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkdéw i oplat lokalnych obejmuje:
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1)

2)

zgodno$¢, zuchwata Rady Miasta Bolestawiec, stawek stosowanych w naliczaniu
wynagrodzenia dla inkasentow oplat lokalnych oraz termindéw jej przekazywania.
przestrzeganie prawidtowe;j klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe;j
1 sprawozdawczosci.

8. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

kompletnos¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

prawidtowos$¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

prawidtowos$¢ 1 terminowos¢ wystawiania dowodoéw ,,OT” na zrealizowane 1 przekazane do
uzytkowania inwestycje,

zgodno$¢ zawieranych umow z ustawag Prawo zaméwien publicznych lub Kodeks cywilny,
prawidlowo$¢ ustalenia, ewidencjonowania oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
zadania,

prawidlowo$¢ wykorzystania, zgodnie z przeznaczeniem, wtasnych $rodkow inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnietych zobowigzan dlugoterminowych na zadania
inwestycyjne,

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

prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegélne zadania
inwestycyjne iewidencjonowania nabiezagco poniesionych naktadow od momentu
rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

10) przestrzeganie zgodnos$ci z planem,
11) prawidlowo$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,
12) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania

do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego,

13) prawidlowos$¢ 1 rzetelnos¢ opracowania oraz przesylania obowigzujacej sprawozdawczos$ci

z dzialalnosci w zakresie inwestycji.

9. Kontrola wydatkow na dotacje udzielane z budzetu miasta podmiotom niezwiazanym

organizacyjnie z Gmina Miejska Bolestawiec obejmuje:

11.

1) istnienie podstawy prawnej przekazania dotacji,
2) prawidlowos¢ zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadah
publicznych zwigzanych z realizacjg zadan gminy,
3) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci ich wykorzystania zgodnie
z zawartg umowa,
4) zgodnos¢ z planem wydatkow,
5) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci,
6) zasadno$¢ i terminowo$¢ zwrotu niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niezgodnie
Z UMOW3.
Kontrola realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie Miejskiej
Bolestawiec obejmuje:

13.

1) prawidlowo$¢ wprowadzenia wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej 1 zgodnosci z decyzjg dysponenta srodkow,

2) prawidlowos¢ opracowania planu finansowego zadan zleconych,

3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenie dotacji 1ewentualny zwrot niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta,

5) prawidlowos¢ ewidencji wydatkow i wykazania ich w sprawozdawczosci.

Kontrola §rodkéw pienieznych obejmuje:

1) zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowos$¢ ich rozliczania,

2) prawidlowos$¢ ewidencji depozytow,
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3) prawidlowos¢ dokumentacji obrotu bezgotowkowego zréwnoczesnym sprawdzeniem
zrédtowej dokumentacji stanowigcej podstawe jej wystawienia,

4) zgodno$¢ sald kont syntetycznych z wyciggami bankowymi,

5) terminowos$¢ splat rat kredytéw oraz prawidlowo$¢ naliczenia odsetek.

14. Kontrola rozrachunkéw obejmuje:

1) prawidlowo$¢ i terminowo$¢ rozrachunkoéw z kontrahentami,

2) przyczyny niedotrzymania termindw rozliczen i prawidtowos¢ ustalenia kwoty odsetek
umownych,

3) terminowos$¢ fakturowania zgodnie z zawartg umowa,

4) prawidlowo$¢ zastosowanych stawek VAT,

5) prawidlowos$¢ rozliczen zpracownikami ztytulu wynagrodzen, delegacji 1sum
do rozliczenia,

6) analiz¢ zobowigzan przedawnionych i przyczyn przedawnienia,

7) prawidlowos¢ odpiséw na naleznos$ci watpliwe,

8) przebieg windykacji naleznosci,

9) zasadno$¢ umorzen naleznosci.

15. Kontrola zapaséw obejmuje:

1) prawidlowos$¢ 1 udokumentowanie zakupu materiatdéw, paliwa i czgsci zamiennych, ich
rozchodu oraz ewidencji,

2) prawidlowo$¢ rozliczenia przejechanych kilometréw, zachowanie ciaglosci wskazan stanu
licznika, kompletno$¢ dokumentacji i ewidencji.

16. Kontrole wydatkowania §rodkéw publicznych przeprowadzaja na biezaco pracownicy urzedu
stosownie do swojego zakresu czynno$ci. Nadzor nalezy do naczelnikow  wydziatow
merytorycznych lub ich zastepcow, kierownikoéw referatow i osob zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach.

Rozdzial VI. Przechowywanie akt ksiegowych w jednostce.

1. Dowody ksiegowe przekazywane do ksiggowosci i zaksiggowane nie mogg by¢ wydawane
z Wydzialu Finansowo-Budzetowego, ktéry je przechowuje. W przypadku zaistnienia
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innego wydzialu dokument mozna
udostgpni¢ w Wydziale Finansowo-Budzetowym lub wyda¢ za pokwitowaniem na pisemny
wniosek naczelnika wydzialu merytorycznego lub jego zastepce, zaakceptowany przez
prezydenta, prezydenta resortowego, skarbnika lub jego zastepcg.

2. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz ( np. organom $cigania, sagdom, przez
rozliczaniu projektow dofinansowywanych ze $rodkdw bezzwrotnych  lub innym
upowaznionym organom) moze hastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego lub
wniosku naczelnika wydzialu merytorycznego na podstawie pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.

3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach, nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedtug poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki, fundusze).

§ 29. Zasady przechowywania dokumentacji finansowej i dowodow ksiegowych.

1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywania akt z uwzglednieniem wymogow
okreslonych ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
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akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz.67).

2. Przechowywanie biezacych akt ksiggowych:

1) akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg 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,

5) akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi oraz rzeczowym wykazem akt i przekazuje do archiwum zaktadowego.

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

4. Tres¢ dowodéw ksiegowych 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 sktadniki aktywow, znaczacych umow i
innych waznych dokumentéw okreslonych przez kierownika jednostki.

6. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy dokumentacje przyjetych
zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe 1 budzetowe
przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w postaci oryginalnej, w sposdb umozliwiajacy ich tatwe
odszukanie.

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

1) 5 lat- ksiegi rachunkowe,

2) nie krocej niz 5 lat (wzgledy praktyki wskazuja na przechowywanie dokumentoéw
ptacowych przez okres 25 lat) - karty wynagrodzen pracownikow przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych,

3) przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktory operacije,
transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione - dowody  ksiggowe dotyczace srodkow trwatych
w budowie, kredytéw, pozyczek oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym,

4) 5 lat - dokumenty inwentaryzacyjne,

5) 1 rok po uptywie rekojmi lub rozliczeniu reklamacji - dokumenty dotyczace rgkojmi
i reklamacji,

6) 5 lat- pozostate dowody ksiegowe,

7) przez okres 5 lat po zakonczeniu terminu jej wazno$ci - dokumentacja przyjetego
sposobu prowadzenia rachunkowosci,

8) 10 lat od dnia finansowego zakofczenia realizacji projektu, zgodnie z zapisami
wynikajagcymi z zarzadzenia Prezydenta Miasta Bolestawiec Nr 38/2013 z dnia
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24 stycznia 2013r. w sprawie instrukcji przechowywania 1 archiwizowania
dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow wspoifinansowanych ze S$rodkow
zewngtrznych, w tym srodkow unijnych.
8. Okres przechowywania dokumentéw wymienionych w punktach od 1) do 8) oblicza si¢ od
poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
9. Pozostala niewymieniong dokumentacje¢ przechowuje si¢ zgodnie z wewnetrznymi ustaleniami
kierownika jednostki.
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Wykaz zalacznikow do niniejszej instrukcji:

Nazwa dokumentu

Zatacznik nr 1

Terminarz obiegu dokumentow

Zatacznik nr 2 Informacja o czgsciowym / catkowitym rozliczeniu dotacji
Zatacznik nr 3 Wnhiosek o zaliczke
Zakacznik nr 4 Whiosek o wyptate zaliczki w walucie obcej
Zatacznik nr 5 Rozliczenie zaliczki
Zakacznik nr 6 Polecenie wyjazdu stuzbowego
Zakacznik nr 7 Rozliczenie kosztow zagranicznej podrdzy stuzbowe;j
Oswiadczenie o uzywaniu w danym miesigcu samochodu prywatnego do celow
Zatacznik nr 8 stuzbowych
Zatacznik nr 9 Whiosek o wyplate kosztow zastepstwa procesowego

Zatacznik nr 10

OT-przyjecie $rodka trwatego

Zatacznik nr 11

Rozliczenie czesciowe/koncowe inwestycji

Zatacznik nr 12

Wykaz faktur do rozliczenia inwestycji

Zatacznik nr 13

PT — protokoé! przejecia-przekazania srodka trwatego

Zatacznik nr 14

MT/MN-zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego/przedmiotu nietrwatego

Zatacznik nr 15

LT/LN-likwidacja $rodka trwatego/przedmiotu nietrwatego

Zatacznik nr 16

ST/SN — sprzedaz srodka trwalego/przedmiotu nietrwatego

Zatacznik nr 17

Informacja pracownika ROGM o osobach wchodzacych w sktad komisji

Zatacznik nr 18

Potwierdzenie udziatu w pracach Obwodowej Komisji Wyborczej, Miejskiej
Komisji Wyborczej lub Komisji ds. referendum

Zatacznik nr 19

Whniosek w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy
Miejskiej Bolestawiec

Zakacznik nr 20 Zestawienie zmian w planie finansowym jednostki organizacyjnej
Zakacznik nr 21 Zestawienie zmian w planie finansowym wydziatu
Zatacznik nr 22 Plan jednostkowy dochodéw i wydatkow budzetowych

Wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodow
Zatacznik nr 23 ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
Zatacznik nr 24 Wykaz 0s6b upowaznionych do akceptacji dowoddw ksiggowych

Wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowodow
Zatacznik nr 25 ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli wstgpnej dowodow
Zakacznik nr 26 ksiggowych

Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania do realizacji dowodow
Zakacznik nr 27 ksiggowych
Zatacznik nr 28 Wykaz 0s6b upowaznionych do dekretacji dowodow ksiggowych
Zatacznik nr 29 Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania polecenia ksiggowania-PK
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Zatacznik nr 1 do instrukeji
sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miasta Bolestawiec

Terminarz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

Nazwa Iosé WYSTAWCA ODBIORCA
Lp. dokumentu egz. BezpoS$redni Komérka Nadzér Komérka Termin przekazania
wystawca organizacyjna sprawuje organizacyjna
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Czek gotdéwkowy 1 Pracownik Wydziat FB Naczelnik Osoba otrzymujaca czek | niezwlocznie
wydziatu do realizacji
2. | Umowa zlecenie , 3 Pracownik Wydziat Naczelnik 1-Zleceniobiorca -do Wydzialu OR
umowa o dzieto wydziatu zlecajacy wydziatu 2-Wyadziat zlecajacy w ciagu 3 dni od daty
zlecajacego zlecajacego 3-Wydziat OR zawarcia umowy
-do Wydziatu FB
kserokopia umowy tacznie
z rachunkiem najp6zniej do
dnia 25 danego miesigca
3. | Wniosek o 1 Zaliczkobiorca Wydziat , w Naczelnik Wydziat FB co najmniej na 3 dni przed
zaliczke ktorym jest Wydziatu planowanym terminem
(zatacznik Nr 3 zatrudniony dokonania wydatku ( tylko
lub 4) zaliczkobiorca w uzasadnionych
przypadkach w tym samym
dniu)
4. Rozliczenie 1 Zaliczkobiorca Wydziat , w Naczelnik Wydziat FB ( tacznie pracownicy-najpozniej 14
zaliczki (zafacznik ktorym Wydziatu z dowodami dokonania dni po dokonaniu wydatku
Nr 5) zatrudniony jest wydatkow) przy zaliczkach
zaliczkobiorca jednorazowych,
-CO najmniej raz w m-cu
oraz 31.12. danego roku
przy zaliczkach statych
5. | Polecenie wyjazdu 1 Pracownik Wydziat OR Naczelnik Wydziat FB - do 14 dni po odbyciu
stuzbowego wydziatu Wydziatu podrézy stuzbowej w kraju
(zatacznik Nr 6) lub poza granicami kraju
6. Przyjecie 3 egz. do FB celem ich
sktadnikoéw uzupelnienia, a po
majatku trwatego uzupetnieniu i
OT: (zalacznik Nr podpisaniu
10)
3 | Pracownik Wydziat Naczelnik -1 Wydziat FB tacznie niezwlocznie,
- zakupionych wydziatu dokonujacy Wydziatu z dowodem zakupu i nie poézniej niz 7 dni od daty
zakupu kserokopig licencji przy | przekazania do uzytkowania
zakupie
oprogramowania lub
o$wiadczeniem
informatyka o jej
posiadaniu
-1 - osoba
odpowiedzialna
materialnie lub osoba ,
ktorej powierzono
sktadnik majatkowy,
-1-wydziat przekazujacy
- 1- Wydziat FB
-z zakonczonych 3 Pracownik Wydziat Naczelnik tacznie z decyzja o niezwlocznie,
inwestycji wydziatu realizujacy Wydziatu pozwoleniu na nie pézniej niz ostatniego
inwestycje uzytkowanie lub dnia miesigca, w ktorym
protokotem koncowym uzyskano decyzje o
odbioru inwestycji pozwoleniu na uzytkowanie
- 1- Wydziat lub podpisano protokot
wystawiajacy koncowy odbioru
-1-Wydziat , ktéremu inwestycji , jednak nie
powierzono piecz¢ nad pozniej nizdo 8 dnia
przyjetym sktadnikiem miesigca nastgpnego.
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7. Protokot zdawczo-
odbiorczy PT
(zatacznik Nr 13) do ostatniego dnia miesiaca,
Jednostka -1Wydziat FB facznie z | w ktorym przyjeto srodek
-przyjecie przekazujaca zarzadzeniem PM trwaly , jednak nie pozniej
-1- Wydziat niz do 8 dnia miesiaca
przyjmujacy nastepnego.
-2 —jednostka
przekazujaca
-2-jednostka
Pracownik Wydziat Naczelnik przejmujaca
-przekazanie Wydziatu przekazujacy Wydziatu -1- Wydziat FB tacznie | do ostatniego dnia miesiaca,
przekazujacego z zarzadzeniem PM w ktorym przekazano
-1-Wydziat srodek trwaty , jednak nie
przekazujacy pdzniej niz do § dnia
miesigca nastgpnego.
8. | Zmiana miejsca
uzytkowania — do ostatniego dnia miesiaca,
MT/MN -1-Wydziat OR w ktorym uzyskano
( Zatacznik Nr 14) Pracownik Wydziat OR Naczelnik -1- uzytkownik zdajacy | informacj¢ o zmianie
- przypadku Wydziatu Wydziatu -1 - uzytkownik miejsca uzytkowania ,
zmiany miejsca przyjmujacy jednak nie pozniej niz do
uzytkowania 8 dnia miesigca
wyposazenia lub nastepnego.
WNP o wartosci
do 10.000 zt
Pracownik Wydziat Naczelnik 3 egz. do uzupehienia
-w przypadku Wydziatu merytoryczny Wydziatu do FB, a nastgpnie:
zmiany miejsca 1-Wydziat FB
uzytkowania 1-uzytkownik zdajacy,
wyposazenia lub 1-uzytkownik
WNP o wartosci przyjmujacy
powyzej 10.000 zt
9. Protokot
likwidacji —
LT/LN ( Zatacznik
Nr 15)
Komisja Wydziaty Naczelnik -1Wydziat FB tacznie z do ostatniego dnia miesigca,
-w przypadku Likwidacyjna merytoryczne Wydziatu protokotem Komisji w ktorym dokonano
fizycznej Likwidacyjnej likwidacji, jednak nie
likwidacji -1 - Komisja p6zniej niz do 8 dnia
Likwidacyjna miesigca nastgpnego.
-1 - Wydziat OR
-1- uzytkownik
10. | Sprzedaz $rodka Pracownik Wydziaty Naczelnik 2 egz. celem 7 dni od daty dokonania
trwatego lub wydziatu merytoryczne Wydziatu uzupetnienia do FB a sprzedazy, jednak nie
przedmiotu merytorycznego nastepnie: p6zniej niz 8 dnia miesigca
nietrwatego 1-wydzial nastgpnego
ST/SN ( Zatacznik merytoryczny,
Nr 16) 2-Wydziat FB
11. | Dowody Pracownicy Wydziaty Naczelnik -1(Oryginat) - odbiorca | na biezaco, nie pdzniej niz
zewnetrzne wlasne wydziatow merytoryczne Wydziatu -1- Wydziat FB 7 dni po zakonczeniu
merytorycznych -1 — Wydziat kazdego miesigca
-faktury merytoryczny
-faktury korekty
-rachunki
-noty
-noty korygujace
-inne
12. | Dowody Pracownicy Wydziaty Naczelnik -1(Oryginat) — Wydziat | niezwlocznie,
zewnetrzne obce wydziatow merytoryczne Wydziatu FB - tacznie z nie poézniej niz 7 dni
merytorycznych metryczka . przed terminem pfatnosci
- faktury
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-faktury korekty
-rachunki

-noty

-noty korygujace
-decyzje

-inne

13. | Dowody Pracownicy Wydziat FB Naczelnik Wydziat FB
wewnetrzne wydziatu FB Wydziatu
wydziatu FB :

-polecenie 1-Wydziat FB na biezaco

ksiegowania

-noty odsetkowe, -1(Oryginat) - dtuznik nie pézniej niz 30 dni po
wezwania do -1 — Wydziat FB uplywie terminéw platnosci
zaplaty

14. | Wniosek o zmiang Pracownik Wydziat Naczelnik - 1-Wydziat FB na biezaco, nie pozniej niz
planu finansowego Wydziatu dokonujacy Wydziatu - 1-Wydziat sktadajacy 3 dni przed terminem
dochodow dokonujacego zmian wniosek zlozenia projektu uchwatly
/wydatkow zmian lub opracowania projektu
(wydruk z modutu zarzadzenia
PORTAL FB)

15. | Wniosek w Pracownik Wydziat Naczelnik 1-  Wydziat FB na biezaco, nie pdzniej niz
sprawie w zmian wydziatu dokonujacy Wydziat€ 2-  Wydziat 3 dni przed terminem
w Wieloletniej dokonujacego zmian sktadajacy zlozenia projektu uchwaty
Prognozie zmian wniosek
Finansowej Gminy
Miejskiej
Bolestawiec
(Zatacznik Nr 19)

16. | 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

( zatacznik Nr 20 zmiany
lub Nr 21)

17. | Wniosek o Radcy prawni Wydziat OR Naczelnik -1-Wydziat FB 7 dni od daty otrzymania
wyplate kosztow Wydziatu -1-Wydzial OR informacji o wptacie
zastgpstwa zasadzonych kosztéw na
procesowego rachunek bankowy
( Zatacznik Nr 9)

18. | Informacje o Pracownik Wydziat Naczelnik 1-Wydziat FB -na biezaco, nie pozniej niz
czesciowym/ wydziatu merytoryczny Wydziatu 1-wydzial merytoryczny | do 15 lutego roku
catkowitym merytorycznego nastgpujacego po roku
rozliczeniu udzielenia dotacji
dotacji
( Zatacznik Nr 2)
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Zatacznik nr 2 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

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

Wydziat Finansowo-Budzetowy
w/m

Informacja o cze¢sciowym/calkowitym*
rozliczeniu dotacji

Informuje, Ze na podstawie umowy Nt ...............oeee. zawarte] w dniu .........cce...e.

pomigdzy Gming Miejskg BoleStawiec @ ..........c.oiviiiiniiniiece e

na realizacje zadania PIi. ......o.oiiiiiiii e
udzielona zostata dotacja w kwocie ........................ zt ze $rodkdw zaplanowanych w budzecie
miasta na 20...r.: dzial...... rozdziat............ paragraf...............

Powyzsza dotacja zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem, sprawozdanie zostato przyjete
przez Prezydenta Miasta Bolestawiec.

W  zwigzku z powyzszym prosze o ujecie w ksiggach rachunkowych rozliczenia
czesciowego/catkowitego*:

Dotacja udzielona .................. z} dzial............ rozdzial............. paragraf..............
Dotacja rozliczona................... z} dzial............ rozdzial............. paragraf..............
Dotacja do zwrotu ...................zt dzial............rozdzial.............paragraf..............

Termin ZwrotU...eeeeeeeeeieeeennnne.

(data i podpis naczelnika wydziatu)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji sporzadzania i obiegu
dokumentéw oraz procedur kontroli finansowej w
Urzedzie Miasta Bolestawiec

WNIOSEK O ZALICZKE

Imig¢ i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Wydziat data
Proszg o wyptacenie zaliczki wedtug ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi/dz.rozdz.§ llos¢ Kwota
Razem
Sprawdzono pod wzgledem|Sprawdzono pod Dokonano kontroli Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym wzgledem formalnym i |wstgpnej
rachunkowym
data i podpis data i podpis data i podpis data i podpis

Dowadd uja¢ w ksiegach rachunkowych pod datg ...................

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 gotdwkowy otrzymatem.
Zobowiazuje si¢ rozliczy¢ zaliczke w terminie do dnia ...........................
Upowazniam do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki

z najblizszej wyptaty wynagrodzenia

data i podpis zaliczkobiorcy
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Zatacznik nr 4 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dn. ..o,

Pieczatka firmowa

WNIOSEK O WYPLATE ZALICZKI W WALUCIE OBCEJ

Prosze o wyptate z rachunku bankowego Nr......... ..o

waluty wymienialnej ...................ooooen. WKWOCIE .. w celu

/wymieni¢ tytut platnosci/
Wyzej wymieniong kwote prosze wyplaci¢ Pani/Panu ...
Seria i nr dowodu 0SObISteZO ....ovvvviiiiiiiiiiiieien,
Kontroli dewizowej dokonano.

Pobrano prowizjg ......................

/pieczatka firmowa i podpis/
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Zalacznik nr 5 do instrukeji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

ROZLICZENIE ZALICZKI Lp Zestawienie wydatkow Kwota K-to Wn
pobranej ) (dokumentow)
dnia 1.
nr dowodu
2.
przez
Zestawienie i zatgczone dowody 3.
Kwota zaliczki sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym 4.
Wydatkowano wedtug
zestawienia na odwrocie data podpis
Zestawienie i zatgczone dowody
sprawdzono pod wzgledem
do wyptaty formalnym i rachunkowym 7.
do zwrotu
8.
llos¢ zat. data Zaliczkobiorca data podpis 9.
10.
Stwierdzono do wyptaty z sum
Symbol Giéwny 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 ziotych
Whptacono niewydatkowang kwote 20.
Kwituje odbidr kwoty
21.
stownie ztotych
data miejsce PK data zaliczkobiorca Razem K-to Ma
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Zalacznik Nr 6 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Urzad Miasta Boleslawiec Potwierdzenie pobytu stuzbowego
Ul. Rynek 41
59-700 Bolestawiec

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO

Ala e
imie i nazwisko

....................... L

2 s

o Lo TN

2 s

Lo Lo HI U PPN

na czas od.....cccceeveveveenennnns (6 Lo TN

W CEIUL ittt e e
........................................................................ siadesente o koraystania » wysywicnia -
srodek lokomocji: PKP/PKS/ samochod Data Sniadanie | obiad | kolacja

stuzbowy/samochéd prywatny

data i podpis delegowanego

data podpis zlecajacego wyjazd

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

Wniosek o wyrazenie zgody na przejazd w podrézy sluzbowej samochodem osobowym nie bedacym wlasnoscia
pracodawcy
Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgody na przejazd samochodem osobowym prywatnym

marki.......ccoeeiininl Nr rejestracyjny.....cocoveeveneneenens. pojemnos¢ skokowa silnika..................c....

(podpis zlecajacego wyjazd)
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Zalacznik Nr 6 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD . KOS.ZTY
Srodek przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowosé data | godz. lokomocji zt gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczalt na dojazdy
Diety...cocovviiiiiiiiiniin
....... e podpls Noolegi wa rachunkow
Noclegi -
1)Liczba faktycznie przejechanych kilometrow......... yCZatt o
2)stawka za 1 km przebiegU.......c.coeveiviiiiininianenns Inne wydatki
Koszt przejazdu (1 X 2) ..coevveneviiineiiineiiineeiineennnnn Ogolem
......................................................................... Stownie ogotem koszty
data i podpis delegowanego pracownika delegacji:
Zalaczam Pobrano zaliczke:
............ dowodoéw Do wyplaty/zwrotu:

NINIEJSZY RACHUNEK PRZEDKLADAM

data podpis delegowanego

data podpis

2.1.Dowod uja¢ w ksiegach rachunkowych pod datg .. .........

k-to Wn kwota rozdziat paragraf | k-to Ma
2.2. Ujeto w ksiegach rachunkowych
ZAM-Coorrnenennnnnnn Teviiiiiininne
Dziennik nr ........oooeveiiiiiiiiinn.

(data) (podpis) (data) (podpis)
3..Dokonano kontroli wstepnej 4.Zatwierdzono do zaplaty
(data) (podpis ) (data) (podpis)
5. Zaplacono przelewem : .............. . 6. WBnr .......... ujeto w ksiegach rachunkowych za m-c ............. PR

k-to Wn kwota rozdziat paragraf k-to Ma
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Zalacznik nr 7 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY SL.UZBOWEJ

(do polecenia wyjazdu stuzbowego Nr ................ )

Imie¢ i Nazwisko:

Stanowisko:

Oddelegowany do:

Czas pobytu za granicg ogotem (daty i godziny) .........ccooeviiiiiiiiiiininnn.n..

BN W N =

a) Wyjazd

-dataigodzina wyjazdu: e

- data 1 godzina przekroczenia granicy:  .........iiiiiiiiiiiii e
b) Powrot

- data i godzina przekroczenia granicy: — .........c.iiiiiiiiiiiii e
- data i godzina powrotu do miejsca pobytu: ........ooiiiiiiiiiii

5. Otrzymane $rodki na pokrycie kosztow podrozy: .............coceoeviiiinin.n.
6. Wydatkowano:
7. Srodek transportu: s

Srodki w walucie obcej:

Do wyplaty:
Dziat-Rozdziat-Paragraf Kwota

Podpis rozliczajacego

( data 1 podpis zlecajacego podroz)

9. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(data 1 podpis )

10. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(data 1 podpis)

Data i podpis delegowanego
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Zatacznik nr 8 do instrukeji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O UZYWANIU 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
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedacych wlasnoscia
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 ze zm.), niniejszym oswiadczam, ze:
WMIeSigeu .. ..o e et roku.........
uzywatem/tam do celow stuzbowych prywatnego samochodu marki ............. 1118 (<) R
pojemnos$¢ skokowa silnika................... na jazdy lokalne w granicach miasta.

Zgodnie z trescig umowy nr........... zdnia............oooeeen ryczalt miesieczny wynosi.......... 7}
(stawkaza l km ........... zt x limit przebiegu kilometrow 300 km=................ zt)

1. Tlo$¢ dni nieobecnosci z powodu:

— urlopu e dni
— choroby e dni
— podrozy stuzbowej trwajacej
co najmniej 8 godzin e dni
 eieiiiiiiiien.. e dni
Razem - dni

2. llo$¢ dni, w ktorych nie dysponowatem/ fam
w/w pojazdem do celow stuzbowych e dni

Ogoétem (1+2) mreeeeeens dni

Wyliczenie naleznego ryczattu:

-ryczalt miesigczny ............. zt
-zmniejszenie (dni nieobecnosci ogotem........ x 1/22 x ryczalt miesieczny.......... )= zt
- nalezny ryczatt ( ryczalt miesigczny — kwota zmniejszenia............ Hh= ... zt

Stownie Ztotych: . ...

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik nr 9 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

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

(Imig i nazwisko)

Whiosek o wyplate kosztow zastepstwa procesowego

I.  Wnosze o wyptacenie dodatkowego wynagrodzenia z tytulu zastgpstwa procesowego:
L T €210 ST | SN
2) PeInOmOCHICEWO M. ... eit ettt et e e e e e anenaes

3) Kwota brutto zasgdzonych kosztow zastepstwa procesowego...........ovevveevennnnn

(podpis radcy prawnego)

II.  Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym(legalnosci, celowosci i gospodarnosci)
Potwierdzam pelnienie zastgpstwa procesowego w powyzszej sprawie.

( podpis )

III.  Potwierdzam wptyw zasadzonych kosztow zastepstwa procesowego na rachunek bankowy

Urzedu Miasta Bolestawiec, dotyczacych powyzszej sprawy, w kwocie.................... zt
(BB . .o )
e
IV.  Kwota potracen z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne wynosi................... zt.
Kwota do wyptaty wynosi ...................... zt.
003 11 = SRR )
oy
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Zatgcznik nr 10 do instrukciji
w sprawie zasad sporzgdzania i obiegu dokuemntow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

piecze¢

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

oT

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawca / Wykonawca

I. Wartos¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy

z dnia

1. Wartosé
nabycia lub
wytworzenia

2.Koszty: zt
3. Koszty: zt
RAZEM: zt

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

zt

Il Wartos$¢é szacunkowa

podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym
srodkiem trwatym

Uwagi:

llo$¢ zatgcznikdw

Polecenie ksiggowania

Numer Data

Stawka amortyzaciji

Symbol uktadu klasyfikacyjnego (KST)
(grupa-podgrupa-rodzaj)

Konto
Winien

Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiggowano

podpis

Stanowisko kosztow

data
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Zatacznik nr 11 do instrukc;ji
sporzadzania dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Rozliczenie czesciowe/koncowe inwestycji

Planowany budzet w poszczegdlnych latach realizacji:
NAZWA it csennssnseniene s s ssessnssssssasssse sessesanes y P goiny )
Zarzadzenie Data
Lp. |Rok Kwota Uchwata RM Nr  [PM Nr dokumentu

UZYtKOWNIK: ..ccouviiiieiirinninnncnnn s ssssssnssnsssnsnns
forma przekazania.......cceeeveeveeceicecceiceece e,
Dane techniczne:
.................................................................................................... RAZEM 0
.................................................................................................... Wspétudziat w finansowaniu:
.................................................................................................... Lp. Kwota Nazwa instytucji Uwagi

Sporzadzit:

data i podpis

Sprawdzit: Skarbnik Miasta Prezydent Miasta

data i podpis
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Zatgcznik nr 12 do instrukc;ji
sporzadzania i obiegu dokumentéw dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Rozliczenie inwestycji - wykaz dokumentow

w ztotych
ROK ...cccevuueenne
Data Numer Wartos¢ z
Nazwa kontrahenta [Numer umowy wystawienia Przedmiot transakcji | dokumentu
. dokumentu
Lp. lub zlecenia dokumentu ( brutto)
2 3 4 5 6 7
RAZEM ROK ............ X X X X 0
ROK ............
Data Numer ) . Wartos¢ z
Nazwa kontrahenta Numer umowy wystawienia | dokumentu Przedmiot transakcji | dokumentu
. ( brutto)
Lp. lub zlecenia dokumentu
2 3 4 5 6 7
RAZEM ROK .............. X X X X 0
OGOLEM 0
Sporzadzit: Sprawdzit:
data i podpis data i podpis
Wydziat FB Skarbnik Miasta Prezydent Miasta
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Zatacznik nr 13 do instrukeji

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

PROTOKOL
PRZEKAZANIA - PRZEJECIA

srodka trwatego

PT

Na podstawie:

przekazuje sie na rzecz ( nazwa podmiotu przyjmujgcego):

Nazwa:
Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartos¢
poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujgcy (piecze¢, podpisy) Zalgczniki Przejmujacy (piecze¢ podpisy)
Data
Charakterystyka:
PKnr.....ooooorvenenceens zdnia.....ccc.cceeunee...
Warto$é poczatkowa Kwota Wn Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy |Stawka amortyzacji

Stanowisko kosztow

Gt. Ksiegowy

Ksiegowos¢ Ksiegowos$¢
analityczna syntetyczna
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Zatacznik nr 14 do instrukcji

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

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
Srodka trwatego O mT
[\ ] 2 SRR
o ) Przedmiotu nietrwatego [0 MN
(pieczed jednostki)
Nr inwentarzowy
D ] 1 SRR RTINS r. przeniesiono
........................................................................... (nazwamharakterystyka)
UZASAANIENIE........cieieeieie ettt tes et tessette e e st teeesaate e st beaes saeaeeaesseaes sessseses sasseeaenssesessnsssesessnsseesensnssnesenssnnes
Jedn. miary llosé Cena Wartos¢
Ksiegowos¢
Stanowisko kosztow
Przeniesiono
Skad
Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat .
Data Podpis
Data Podpis Data Podpis Data Podpis P
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Zalacznik Nr 15 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Komérka
LIKWIDACJA omirka
Srodka trwatego O LT Symb<’)|
Przedmiotu nietrwaiego T I kosztow

Nazwa srodka trwatego — przedmiotu nietrwatego

Nr(y) inwentarzowe(y)/ warto$é

llos¢ sztuk...............

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Komisja likwidacyjna Data rozpoczecia

(podpisy) [DF T TKWIdACi.......oveeereeeeeeeeieeeeeeeeeee

Decyzje komisji zatwierdzam

............................................................................................... " ldata)  (kierownik jednostki)
Polecenie ksiegowania nr ..............ccccveveieinececcece e ZdNia e e

Tres¢ Konto Kwota Konto

Winien Ma
Uwagi: Zaksiegowano
(data) (podpis)
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Zalacznik Nr 16 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

SPRZEDAZ Komérka
organizacyjna
Srodka trwatego O st
Przedmiotu nietrwaiego D SN NR ....................................................
Nazwa srodka trwatego — przedmiotu nietrwatego Nr inwentarzowy/Symbol KST
Cena sprzedaizy
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenie
Numer dokumentu sprzedazy/aktu notarialnego
Data sprzedaiy..................
............................ (naczelmkwvdmam)
Polecenie ksiegowania nr ..............cccoeveieieececcece e, ZdNia e
Tresc Konto Kwota Konto
Winien Ma
Uwagi: Zaksiegowano
(data) (podpis)
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Zatacznik Nr 17 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Informacja pracownika ROGM o osobach wchodzacych w sklad komisji

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

Wydzial Finansowo-Budzetowy
w/m

Na podstawie zarzadzenia Nr ................ Prezydenta Miasta Bolestawiec
zdnia ...l ] o) £ T P

przekazuje w zataczeniu wykaz osob wchodzacych w sktad obwodowych komisji wyborczych/
miejskich komisji wyborczych/ komisji do spraw referendum* z uwzglednieniem pelnionych
w nich funkcji, zawierajacy dane niezbedne do sporzadzenia rozliczenia podatku dochodowego
(PIT-R) oraz numer rachunku bankowego.

Wysokos$¢ diet, ustalona na podstawie.............ceeuviniiiriieniieniieeienee e

................................................................................................... wynosi
— dla przewodniczacych —.......... zt,
— dla zastepcow przewodniczacych —......... 71,
— dla cztonkéw —......... zt.

Kwota nalezna z tytulu zryczaltowanych diet dla czlonkéw obwodowych
wyborczych/ miejskich komisji wyborczych/komisji ds. referendum wynosi ogolem

data i podpis pracownika ROGM
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Zatacznik Nr 18 do instrukeji
sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej
w Utrzedzie Miasta Bolestawiec

Potwierdzenie udziatu w pracach Komisji Wyborcze;j
lub Komisji ds. Referendum

Niniejszym potwierdzam udzial nizej wymienionych oséb  w dniu..................... W
czynnosciach zwiazanych z przeprowadzeniem glosowania oraz ustaleniem jego wynikow :
1) w Obwodowej Komisji Wyborczej Nr ...... w Boleslawcu,
2) w Miejskiej Komisji Wyborczej w Bolestawcu,
3) w Obwodowej Komisji ds. Referendum Nr ........ w Bolestawcu *
Lp. | Imig¢ i nazwisko cztonka komisji | Funkcja petniona w komisji Uwagi
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Przewodniczacy Komisji
lub Zastepca Przewodniczacego Komisji

/ data i czytelny podpis/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 19 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokuemntow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Bolestawiec, dnia......cccccveueenene.

nazwa wydziatu Urzedu Miasta
Bolestawiec/ nazwa jednostki
organizacyjnej

Prezydent Miasta Bolestawiec

Whiosek w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Miejskiej Bolestawiec

Prosze o wprowadzenie do Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Miejskiej Bolestawiec:

W latach....oeeieiecee e , Z facznym limitem naktadéw na wydatki biezgce w kwocie........ccceeeevvvrveeennnee zt, z tgcznym limitem naktadéw na wydatki
majgtkowe W KWOoCI€.......cceverivrineirecreiececene. zt
2) zmian w przedsiewzieciu ujetym w WPF w czesci ...... poz.............., zgodnie z ponizszym wyszczegdlnieniem
Limit Limit Limit naktadéw w poszczegélnych latach Limit Limit
. ., taczny limit [ naktadéw na [naktadéw na zobowigzan na | zobowigzan na
Nazwa przedsiewziecia- cel-opis* ) i i R R
nakfadow wydatki wydatki . . L wydatki wydatki
o A na wydatki biezace na wydatki majatkowe o .
biezace majatkowe biezace** majatkowe**
20......r. 20....r. 20......r. 20......r. 20....r. 20....r.
Uzasadnienie wniosku:
podpis naczelnika wydziatu
Opinia Naczelnika Wydziatu FINaNSOWO-BUAZETOWEEO........ccc.uririuriiieeiie st ettt sea sttt et sea e ses et et es s ses et b et ea ses e 42 et 4 ses £t s 4a et a4 eh 22 s0n et e b s eae sen e ebs et eh ses bt ebs et ebesesant sen et ebenntes
podpis opiniujgcego
Akceptacja resortowego prezydenta [ub SEKIetarza MIasta. ... i iecieciece ettt st ee e s ste st ste st s e e e e s e s bbb aetsesessrsaneereste st eee
OPINTA SKADNIKA IMIIASTA ...eueeveuieieriecee ettt ete st etiseste st et st see st sesssase st sesteseseateses et ess et sessesersaee sessesare et sessns seseeeasssessesee aensessaseuseeesentesers et ses et sas et sensesersaen sensesers et aessns sesese et sessesensesenensesensseesensans
podpis

*nalezy wskazac cel do osiggniecia poprzez realizacje przedsiewziecia, a w opisie wskazaé

krétko sposoby realizacji Whiosek zatwierdzam

**oznacza taczny limit naktadow pomniejszony o kwoty zaangazowane,
wynikajace z zawartych juz uméw podpis Prezydenta Miasta
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Zatacznik nr 20 do instrukcji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec

(nazwa dziatu)

( nazwa rozdziatu)

Zestawienie zmian w planie finansowym jednostki organizacyjnej

dochody / wydatki *
w zlotych
Plan Plan po
§ | Wyszczegélnienie finansowy | zwi¢kszenia | zmniejszenia | zmianach
na dzien na dzien
1 2 3 4 5 6
X Razem:
* niepotrzebne skresli¢
Podstawa sporzadzenia zmian — uchwala/zarzadzenie:
Uchwata RM. NI ..o, Zarzadzenie P.M. Nr ........c.cccu.. .
Data ......ccccvveneee. Sporzadzit: ...................
(Gltoéwny ksiegowy)
Wydziat petniacy nadzor nad jednostka.........................
Zatwierdzil: .....................
(kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 21 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

(nazwa dziatu)

( nazwa rozdziatu)

Zestawienie zmian w planie finansowym wydzialu

(wydziat)
dochody / wydatki *
w zlotych
Plan Plan po
§ | Wyszczegélnienie finansowy | zwi¢kszenia | zmniejszenia | zmianach
na dzien na dzien
1 2 3 4 5 6

X Razem:

* niepotrzebne skresli¢

Podstawa sporzadzenia zmian — uchwala/zarzadzenie:

Uchwata RM. Nr .....ooovvieeienen. , Zarzadzenie P.M. Nr ......ccoeennnnn. .

(naczelnik wydziahu)

Zatwierdzil:
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PLAN JEDNOSTKOWY DOCHODOW | WYDATKOW
BUDZETOWYCH NA ROK 20

Zatgcznik nr 22 do instrukgciji

sporzadzania i obiegu dokumentow

oraz procedur kontroli finansowe;j
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

w ziotych
Dziat .....cocoveviiieeeeeee woj. dolnos$lgskie - BOLESLAWIEC
Rozdziat ......cccceevviinnnnen.
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 ogotem

Wydatki biezgce
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str. 2

Rozdziat

Wydatki inwestycyjne - ogétem

Rozdziat C
Dochody - ogétem

D

Uzasadnienie wydatkdw - dochodéw

I. Wydatki
1 Wydatki biezace
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2.Wydatki inwestycyjne

I1.Dochody

Id: 55C951CE-3AEA-442E-B3B3-060915ABSDE7. Podpisany Strona 3



E

Zarzgdzenie Nr...../... Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia................... zatwierdza plan jednostkowy
a) wydatki biezgce (rozdziat ................. ) W KWOCI® ...eeeiieiiiiiiiiee e

SHOWNIE ...t e e e e s

b) wydatki inwestycyjne (rozdziat ...........) W KWOCI€ .........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiee.

SHOWNIE ..o e e e e e e e e s

c) dochody (rozdziat ...................) W KWOCI€ .........cccurueieneenn.

SHOWNIE ..ttt ettt e e e e e e e r e e eanes

Bolestawiec, dnia ...............cocccciiii. podpis i piecze¢ organu zatwierdzajgcego
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Zalacznik nr 23 do instrukeji
w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Wykaz 0s6b upowaznionych
do sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1| Grazyna Reguta Naczelnik Wydziatu OR
2 | Urszula Kindler Z-ca Naczelnika Wydziatu OR
3 | Krzysztof Hewak Z-ca Naczelnika Wydziatu RiP
4 | Joanna Kowalczyk Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB
5> | Magdalena Janik Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
6 |Jan Kisiliczyk Naczelnik Wydzialu MiG
7 | Pawel Maciejczuk Z-ca Naczelnika
Wydzialu MiG
8 | Bogustawa Piotrowska Pelnomocnik Prezydenta
ds. nadzoru wtascicielskiego nad
spotkami miejskimi
9 | Krystyna Hodowana Naczelnik Wydziatu SO
10| Mariola Soja Z-ca Naczelnika Wydzialu SO
11| Beata Sulska Naczelnik Wydziatu SP
12| Matgorzata Wicha Z-ca Naczelnika Wydziatu SP
13 | Robert Rzepnicki Naczelnik Wydzialu ZI
14| Dariusz Wawrzkiewicz Z-ca Naczelnika Wydziatu ZI
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Wykaz 0séb upowaznionych
do akceptacji dowodéw ksiegowych

Zalacznik nr 24 do instrukeji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1 |Piotr Roman Prezydent Miasta
2 | Twona Mandzuk-Dudek I Z-ca Prezydenta Miasta
3 |Jerzy Zielinski Sekretarz Miasta
4 | Matgorzata Gawlik Skarbnik Miasta
5 |Joanna Kowalczyk Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB
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Zalacznik nr 25 do instrukeji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Wykaz 0séb upowaznionych
do sprawdzania i zatwierdzania dowodoéw ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1 | Matgorzata Gawlik Skarbnik Miasta
2 | Joanna Kowalczyk Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB
3 |Magdalena Janik Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
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Wykaz 0séb upowaznionych
do dokonywania kontroli wstepnej dowodéw ksiegowych

Zalacznik nr 26 do instrukeji
sporzadzania i obiegu dokumentéw
oraz procedur kontroli finansowej

w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1 | Matgorzata Gawlik Skarbnik Miasta
Z-ca Skarbnika Miasta
2 | Joanna Kowalczyk Naczelnik Wydziatu FB
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Wykaz os6b upowaznionych
do zatwierdzania do realizacji dowodow ksiegowych

Zatacznik nr 27 do instrukcji
sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Bolestawiec

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1| Piotr Roman Prezydent Miasta
2 | Iwona Mandzuk-Dudek I Z-ca Prezydenta Miasta
3 |Jerzy Zielinski Sekretarz Miasta
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Zalacznik nr 28 do instrukeji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej

w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Wykaz 0séb upowaznionych
do dekretacji dowodow ksiegowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1 | Matgorzata Gawlik Skarbnik Miasta
2 | Joanna Kowalczyk Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB
3 | Magdalena Janik Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
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Zalacznik nr 29 do instrukeji

w sprawie zasad sporzadzania i obiegu dokumentow
oraz procedur kontroli finansowej

w Urzedzie Miasta Boleslawiec

Wykaz 0séb upowaznionych
do zatwierdzania PK-polecenia ksiegowania

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko
1 | Matgorzata Gawlik Skarbnik Miasta
2 | Joanna Kowalczyk Z-ca Skarbnika Miasta
Naczelnik Wydziatu FB
3 | Magdalena Janik Z-ca Naczelnika Wydziatu FB
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Uzasadnienie

Obowigzek zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
praktyka stosowania dotychczas obowigzujacych w tym zakresie uregulowan wewngtrznych okreslonych
w zarzadzeniu Nr 370/2018 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 17 grudnia 2018 r. w sprawie zasad
sporzadzania i obiegu dokumentoéw oraz procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Bolestawiec
oraz weryfikacji wraz z aktualizacja uwzgledniajacg zmiany w obowigzujacych przepisach prawa.

JK/MG
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