ZARZ ADZENIE NR 370/09
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 30 wrzd&nia 2009r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady sporgdzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw kgjowych i ksag rachunkowych
w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 ¥rza 1994r.0 rachunkowoi (tekst jednolity:
Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694, z 2003r. Nr 60z.p835, Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz.
1324, Nr 229, poz. 2276; z 2004r. Nr 96, poz. 9145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr
213, poz. 2155; z 2005r. Nr 10, poz. 66, Nr 184,. d®39, Nr 267, poz. 2252; z 2006r. Nr
157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540; z 2008r. Nrgg. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz.
1056, Nr 214, poz. 1343, z 2009r. Nr 42, poz. 177, poz. 649, Nr 91, poz. 742) zgiza
sig, Co nastpuje:

§1

Wprowadza s do stosowania w Uezlzie Miasta Bielsk Podlaski jako jednostce irtdwej,
instrukcg okreslajaca zasady spomzizania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow dgdwych i ksag rachunkowych w Urglzie Miasta Bielsk
Podlaski.

§2

Zobowigzuje st kierownikow referatow do zapoznania pracownikowmstrukcp oraz do
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3

Traci moc Zarzdzenie Nr 8/2000 Burmistrza Miasta Bielska Podleg&i z dnia 30 maja
2000 roku w sprawie instrukcji spadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych w Urzdzie Miejskim w Bielsku Podlaskim oraz Zadzenie Nr 24/2002
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 31 grud@2@02r. i Zarzadzenie Nr 345/06
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 14 kwiat@006 roku w sprawie zmiany instrukcji
sporadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowoegsiwych w Urzdzie Miasta
Bielsk Podlaski.
§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

/-/ Eugeniusz Berezowiec



Zafacznik nr 1

do Zaradzenia Nr 370/09
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 30 wrzaia 2009r.

Instrukcja okre $lajaca zasady sporgdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow kggowych i ksag rachunkowych w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sjpdeania, kontroli i obiegu dokumentéw &gowych
w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzmia 1994r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002r.Nr 76,
poz. 694 z pin. zm.)
2) ustawy z 30 czerwca 2006r. o finansach pubjicar{Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz.
2104 z pan. zm.),
3) ustawy z 8 marca 1990r. o sam@ize gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591z @d. zm),
4) ustawy z 13 listopada 2003r. o dochodach jedkastmorzdu terytorialnego (tekst
jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 88, poz. 539 zzpozm.).

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji yto okrelenia:
1. kierownik jednostki — naky przez to rozumieBurmistrza Miasta Bielsk Podlaski,
2. jednostka — rozumiegsprzez to jednostksamorzdu terytorialnego, jednostkbudzetona
jaka jest urad,
3. srodki trwate — rozumie siprzez to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
przewidywanym okresie ekonomicznejyteczndgci dtuzszym ni rok, kompletne zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, stancsviviasnéc¢ lub wspotwtasnéé Skarbu
Paistwa lub jednostki samadu terytorialnego, w stosunku do ktérych jednostikéonuje
uprawnienia wigcicielskie, niezalenie od sposobu ich wykorzystania,
4. prowadzenie ewidencgjiodkow trwatych — naley przez to rozumieprowadzenie
ewidencji w ugciu ilosciowo-wartgciowym dla kadego sktadnika, z uwzgdnieniem
zwigkszenia lub zmniejszenia wastd pocztkowej,
5. dlugoterminowe aktywa finansowe — rigi@rzez to rozumieakcje i udziaty w obcych
podmiotach, dtugoterminowe papiery wadowe,



6. inwestycje— rozumie gprzez to wszelkie zadania inwestycyjd(ki trwate w budowie)
finansowane &z wspotfinansowane przez SkarbnBawa lub jednostksamoradu
terytorialnego, w wyniku ktorych zostayvytworzonesrodki trwate,

7. czynndci windykacyjne — realizowane przez upawmmnych pracownikdw oraz kancelari
prawry ,

8. komdrka organizacyjna — rozumie przez to referat realizagy zadania zgodnie z
zakresem dziatania, oltenym w Regulaminie Organizacyjnym ddu Miasta Bielsk
Podlaski.

Il. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI
ORAZ PRZECHOWYWANIA | ZABEZPIECZANIA DOKUMEN TOW

Rozdziat 2. Dokumentowanie operacji i zdarz& gospodarczych

§3

1. Ewidenci ksiggowa prowadzi st na podstawie prawidiowo spadzonych
dokumentow, zwanych dowodami &gowymi, ktore stwierdzajfakt dokonania operacji
gospodarczych. Kaly dowdd ksigowy musi odpowiada okreslonym wymaganiom
wynikajacym z ustawy o rachunkowo, a w przypadku opodatkowania dostawy lub
ustugi podatkiem od towardw i ustug (tzw. VAT) k#a z ustawy o podatku od towarow
i ustug i przepisow wykonawczych do tej ustawy.

2. Zgodnie z przepisami podatkowymi podatnicy VAT salpowirzek wystawiania
faktury oznaczonej wyrazami “Faktura VAT”, ktérandara co najmniej:

1) imiona i nazwiska lub nazwwdlz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy byacy,

3) dzien, miesic i rok albo miesic i rok dokonania sprzedporaz dat wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako “FAKTURA VAT’podatnik mae podé na
fakturze miesic i rok dokonania sprzeé w przypadku sprzeds o charakterze
ciagtym,

4) nazw towaru lub ustugi,

5) jednostk miary i ilo$¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

6) cer jednostkowy towaru lub ustugi bez kwoty podatku (wadsprzeday netto),

7) stawki podatku,

8) sum wartasci sprzeday netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegllne stawki podatku i zwolnionych od podatBraz niepodlegagych
opodatkowaniu,

9) kwot: podatku od sumy wardoi sprzeday netto towarow (ustug), z podzialem na
kwoty dotyczce poszczegolnych stawek podatku,

10) wartd¢ sprzeday towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwqtodatku (wartéc
sprzeday brutto), z podzialem na kwoty dotyce poszczegolnych stawek podatku lub
zwolnionych od podatku lub niepodlegaych opodatkowaniu,

11) kwot naleznaosci ogotem wraz z naimym podatkiem, wyrzona cyframi i
stownie.

3. Podstaw zapisdéw mog by¢ réwniez sporadzone przez usd dowody ksigowe:



1) zbiorcze - shmce do dokonania atznych zapis6w zbioru dowodéw
zrodtowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy, np.: noty dgdwe stiace do korekt dowoddéw
obcych lub wkasnych zewtrznych,

3) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrgznego obcego dowodu
ksiggowego (dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ujmuice jw dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczce wszelkich przeksgowai, np.: polecenie
ksiggowania dotyczce  wystornowania bHinego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ks, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku ziiveosci uzyskania zewgtrznych obcych
dowodow ks¢gowych, operacja gospodarcza zaoby udokumentowana za pompc
ksiggowych dowodow zagpczych (paragonow, kwitdw parkingowych), sp@izonych
przez osoby dokonage tych operacji. Nie wolno stosoévdowoddéw zaspczych przy
operacjach, ktorych przedmiotemzakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug
(VAT) oraz skup metali nielaznych od ludriei.

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczyclawadone jest korzystanie z
dowodow ksggowych sporzdzonych gcznie, maszynowo i komputerowo.

Rozdziat 3. Dowody ksggowe
§4

1. Pogciem dokumentu okéa sk kazdy dokumentswiadczcy o zasziych lub
przysztych czynngciach (przedswzigciach) albo stwierdzagy pewien stan rzeczy.

2. W odré&nieniu od ogdélnego dokumentu, dowodeme@eivym nazywamy et czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore stwiggddokonanie lub rozpoegzie
operacji gospodarczej i podleg&widencji ksggowe;.

3. Dowdd ksggowy powinien zawieraco najmniej:

1) okrélenie rodzaju dowodu i jego humeru identyfikacyjogg

2) okrélenie stron (nazwy, adresy) dokoacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wad@ jezeli to mazliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ina dat — takze dat
sporzdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wyrkuio od ktorej przygto
skfadniki aktywéw,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu deaip w kstgach rachunkowych przez
wskazanie miegca ksggowania oraz sposobugagja dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialadg wskazania,

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8)podpisy sprawdzagych pod wzgldem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym,

9) podpisy zatwierdzagych dowdd do realizaciji.



4. Dowaod ksegowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartei
na walu¢ polska wedtug kursu obowzujacego w dniu przeprowadzenia operaciji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszczaezpdrednio na dowodzie.

5. Oprécz wyej omowionego dokumentugtlacego podstawzapisu w ksigach
rachunkowych, za dowod kgjlowy uwaa sk takze: polecenie kggowania nat
ksiggowa, zestawienie dowodow kgjowych sporzdzone w celu dokonania w kgach
rachunkowych ksigowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczyeumakowym
charakterze, wyap bankowy wraz z zatzonymi dowodami obrotu piegiinego,
sprawozdania.

6. Dowody ksegowe dzielimy na:
a) dokumenty zewgtrzne obce — otrzymane od kontrahentow, np. fakiAy od
dostawcow,
b) dokumenty zewgtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontratrant
c) dokumenty wewgtrzne - dotyczce operacji wew4trz jednostki, np. polecenia
ksiggowania, zestawienia dowodow spgizane dla zaksjowania ich zbiorczym
zapisem itp.

7. Rodzaje dowodéw kgijowych:

a) dowody bankowe,

b) dowody kasowe,

¢) dowody dotycxce wyptaty wynagrodze

d) dowody dotyce magtku trwatego,

e) dowody ksigowe rozliczeniowe:
- nota ksjgowa zewatrzna - kopia,
- nota ksjgowa wewgtrzna — oryginat,
- polecenie kggowania — oryginat,
- nota obcizeniowa ogolna — oryginat,
- nota uznaniowa ogolna — oryginat.

8. Dokumenty wymienione w punkcie 7 spgiza Referat Finansowo-Bizetowy na
biezaco, na drukach ogdlnie depnych lub zaspczych.

9. Druki scistego zarachowania:

a) czeki gotdwkowe,

b) pokwitowania zgodne ze wzorem kwitariuszayphodowego wystawiane w trzech
egzemplarzach — do przgja gotowki do kasy z tytutu podatkéw i optat lokgth oraz
innych wptat,

c) bloczki KP — kasa przyjmie,

d) bloczki KW — kasa wyptaci,

e) karty drogowe,

f) bilety optaty targowej,

g) arkusze spisu z natury.

10. Ewidencja drukowécistego zarachowania w zakresie czekdéw gotowkowycz
arkuszy spisu z natury prowadzona jest przez upomaych pracownikow Referatu
Finansowo-Budetowego, natomiast w zakresie pozostatych druk@ekt. b, c, d, e, f)



prowadzona jest przez upoiveonego pracownika Referatu Organizacyjno-
Gospodarczego.
11. Kskga drukéwscistego zarachowania w zakresie ewidenciji:

a) czekow znajdujesiv kasie,

b) arkuszy spiséw z natury znajdujec i pracownika prowadezego ewidengj
srodkéw trwatych.
12. Pracownik prowadzey ewidenat drukdw spisu z natury, wydaje przewodamzmu
komisji inwentaryzacyjnej ponumerowane druki, z&wibowaniem odbioru w kgdze
drukowscistego zarachowania.
13. Arkusze spisu z natury spadza st w dwoch egzemplarzach. Oryginat spisu
otrzymuje ksggowas¢ za pdrednictwem przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej,
kopiec osoba materialnie odpowiedzialna.
14. Inwentaryzacje drukéw przeprowadzarsa koniec kadego roku.
15. Do dokumentaciji wkasnej kgiowasci zalicza si:

a) wezwania do zaptaty,

b) wezwania do zaptaty przedswe,

c) zawiadomienie — dowdd kgowy — w sprawie zarachowania — zwrotu wptaty —
nadpfaty,

d) upomnienia,

e) tytuty egzekucyjne,

f) potwierdzenie uzgodnienia sald,

g) z&wiadczenia w sprawach podatkowych,

e) zawiadczenia o wysokii wynagrodza.

Rozdziat 4. Zasady sporgdzania i korygowania dokumentow
§5

1. Przygte zasady rachunkowo nalezy stosowa w sposob aigty, dokonuac w kolejnych
latach obrotowych:

a) jednakowego grupowania operacji gospodargzych

b) wyceny aktywow i pasywow, w tym tak dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,

c) ustalania wyniku finansowego,

d) sporadzania sprawozdafinansowych w taki sposéb, aby informacje z nigmikajace
za kolejne lata byty porownywalne.
2. Wskazane w ksgach rachunkowych na daiezamkngcia stany aktywow i pasywow
naleey uja¢ w tej samej wysoki, w otwartych na nagbny rok obrotowy ksigach
rachunkowych.
3. W kskgach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostldleay uja¢ wszystkie
osiagnicte, przypadaice na jej rzecz dochody i ohgajace g koszty zwizane z tymi
przychodami dotycce danego roku obrotowego, niezale od terminu ich zaptaty.
4. Wartag¢ poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow, phoadw i zwiazanych z
nimi kosztéw, jak te zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala siddzielnie. Nie mana
kompensowa ze soh wartasci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i
kosztow zwazanych z nimi oraz zyskéw i strat nadzwyczajnych.
5. Wszystkie operacje gospodarcze istotne dla osgtuacji majtkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki musby¢ odzwierciedlone w rachunkoéad budzetu.



§6

1. Wystawiane dokumenty (dowody &gowe) podlegaj sporadzeniu (czsto tylko
wypetnieniu) z zachowaniem nagtijacych warunkéw:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypetiargezgodnie z ich przeznaczeniem piorem,
diugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszymovmektére informacje, takie
jak: nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorkgapizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — mogby¢ nanoszone piegziami lub numeratorami,

b) podpisy 0s6b uczestnigzich w dokonywaniu operacji musdy¢é autentyczne i
sktadane w dowodzie atramentem lub diugopisem,

c) tres¢ dowodu powinna by petna i zrozumiata; formutag tres¢ dokumentu naley
uzywaé wytacznie skrétéw powszechnie przijch oraz symboli wfych w aktualnie
obowiazujacych indeksach.

2. Dowody kstgowe powinny b¥ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebmagie
operacji gospodarczej, ktopr dokumentuj, kompletne, oraz wolne od eoldw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie wwatlach ksigowych
wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach kggowych wewgtrznych mog by¢ korygowane wycznie przez
przekrdélenie bkdnych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czyté&tnowpisanie
zapisOw poprawnych, daty dokonania korekty orazezige podpisu przez osgbktora
dokonata poprawki. T& i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowodydmie nie
mog by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywabe usuwane innymi
srodkami, npsrodkami chemicznymi. Nie nmima poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

4. Btedy w dowodach ksgowych zewnrtrznych obcych i wkasnych mina korygowa
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniedokumentu zawieragego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chgbane przepisy stanowi
inaczej. Mog by¢ np.: noty ksiggowe, noty korygujce, faktury VAT korygujce.

5. Urad wystawia naf korygupca w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujacej zawierajcej pomyiki dotyczce:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

C) oznaczenia towaru lub ustugi.

6. Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury yigujacej wraz z
kopia. Jeeli wystawca faktury lub faktury koryguge] zgadza si z trescia noty
korygujcej, potwierdza jej tég podpisem (oryginat do wystawcy). Nota korygmg
powinna by opatrzona napisem ,NOTA KORYGWILA".

7. Bkdy w dowodach gotéwkowych i czekach moby¢ poprawiane jedynie przez
uniewanienie dowodu zawieragego bad | wystawienie nowego wdaiwego dowodu.

Rozdziat 5. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentéw



1.

§7

Kwalifikacja dowodow ksjgowych (dokumentéw) polega na ustaleniu i oznacegeai
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiedniagadreniach ksigowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Cmyonte wykonuje gtowny
ksiggowy lub pracownik, ktéremu je powierzono w zakeestynngci.

W celu utatwienia sprawdzania kompletooi prawidtowdci zapiséw w urzdzeniach
ksiggowych, poszczegbélne dowody &gdwe powinny b¥y oznaczone numerem
kolejnym.

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odmaosgo st do okrélonej operacii
gospodarczej ogbna numerag} nadaje si poszczegélnym zbiorom dokumentéw, gdzie
jako pierwsz cyfre numeru dokumentu przyjmujecsnumer danego zbioru. W k@dym
przypadku obowizuje numeracja chronologiczna, goina dla kadego rodzaju zbioru,
stosowana od pogtku do kaica danego roku obrotowego.

Rozdziat 6. Kontrola dokumentéw ksggowych

§8
Dokumenty ksigowe podlegajsprawdzeniu i zbadaniu ich:
- legalndci,
- rzetelndci,

- prawidtowaci zdarza i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

W celu sprawdzenia, czy dokument dgowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by sprawdzony pod wzgllem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaj rzeczywistdci, tzn. czy robota 40z ustuga zostata wykonana, a dostawa
dostarczona oraz czy wym@na w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzen
gospodarczego i zgodna z obaemijacymi przepisami, w tym z ustaw“Prawo
Zamowier Publicznych”. Kontroli merytorycznej dokonuje kisvnik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie opergogpodarczej lub upowaiony
pracownik zgodnie z zakresem czyR&cio

Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawsizaczy:
a) dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistéci i czy wyraone w dowodach
ksiggowych operacje gospodarcze byly celowe i osdiog z punktu widzenia
gospodarczego,
b) dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowanie Wwykonane zgodnie z zaméwieniem,
umowa, zleceniem, wzgldnie innymi ustaleniami,
c) zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upustygedne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,
d) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki doagyodzé sa rzetelne, to znaczy
zgodnie z wykonan praa i wynikajaca z obowazujacych przepiséw, a przyznane
swiadczenia g uzasadnione,



e) wydatki i zacignicte zobowazania maj pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym,

f) zachgnicte zobowazania wynikag z zawartych umow iasz nimi zgodne,

g) nie ma opénien w realizacji umowy, a w przypadku wyptenia takich opgnien —
czy nasipito naliczenie kary umownej.

5. Dokonujcy kontroli merytorycznej pracownicy dokonujwyodrebnienia wydatkow
strukturalnych zgodnie z zasadami gkvaymi w Zarzdzeniu Burmistrza Miasta w sprawie
ewidencji i sporzdzania sprawozda budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez jednestkidzetowa Urzad Miasta Bielsk Podlaski oraz
jednostki organizacyjne Miasta Bielsk Podlaski.

6. Zatwierdzenia dokumentu pod waggm merytorycznym dokonuje kierownik referatu lub
pracownik, obgty wykazem osoOb upowaionych do zatwierdzania dokumentow pod
wzgledem merytorycznym, zgodnie z geznikiem do zaktadowego planu kont. Dokayuj
zatwierdzenia pod wzgllem merytorycznym oké& pozycg wydatkow analitycznych oraz
klasyfikacg budzetowa (rozdziat, paragraf), z ktérej naptije wydatek. Fakt ten potwierdza
daty i podpisem z pieexia imienma pod klauzul “Zatwierdzam pod wzgbem
merytorycznym?”.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty wystawione
W SposoOb technicznie prawidtowy, a zwtaszgzalowod ksigowy:
a) jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym degksvania, zawiera wszystkie
wymogi okr&lone w rozdziale 2 i 3,
b) posiada oznaczenie wystawcy, np: odcisk piEcz
C) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,
b) wskazuje podmioty uczestnige w operacji gospodarczej,
c) zawiera datwystawienia dokumentu oraz daib czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
d) wiasciwe okrdlenie przedmiotu operacji oraz jej waitoi ilosci,
e) wkasnogczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanieaaje jej
udokumentowanie.
Dokonanie kontroli dokumentu musi dwpdpowiednio uwidocznione za pomodaty i
podpisu osoby sprawdaag).

8. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest pmaezownikow referatu finansowo-
budzetowego wskazanych w aakniku do zaktadowego planu kont. Dokonanie kontrol
dokumentu musi by potwierdzone przez umieszczenie na nim daty i sadpsoby
sprawdzajcej pod klauzu “ sprawdzono pod wzgllem formalnym i rachunkowym?”.

9. Dokumenty ksigowe podlegaj wstkpnej kontroli przez Skarbnika, polegeg] na
sprawdzeniu zgodroi operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym oraz
kompletndci i rzetelndci dokumentédw dotyegych operacji gospodarczych. Dowodem
dokonania wsfpnej kontroli jest jego podpis ztony na dokumentach dotygz/ch danej
operacji, obok podpisu pracownika égavego rzeczowo, CO 0znacza,

a) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowséci tej operacji i jej zgodriei z prawem,

b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowe] rzetekoo i
prawidtowaci dokumentow, dotycych tej operacii,

c) zobowhzania wynikajce z operacji mieszgsie w planie finansowym jednostki.
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Rozdziat 7. Opisy na dokumentach potwierdzajce prowadzenie kontroli dokumentu
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz kwalifikacja dowodu
ksiegowego do ugcia w ksiegach rachunkowych

§9

Opisy na dokumentach kgiowych uwiarygodniaj operacje gospodargzi stuza
uniknieciu naduyc.

Na dowodach stanowgych podstaw wyptaty za wykonane dostawy, roboty lub ustugi
pracownik merytorycznie odpowiedzialny potwierdzaktf wykonania lub przyria
podpisem. Zlgenie podpisu oznacza wykonania zadania zgodnie @warfub zleceniem i
ustavwy Prawo Zamowig Publicznych. Potwierdzenie przgja maze by réwniez dolaczone
do dowodu w formie odbnego protokotu lub innego dowodu stwierdzago wykonanie.

Dowody nie zaopatrzone w potwierdzenie wykonarpezyjecia dostawy, roboty i ustugi
nie stanowd podstawy dokonania zaptaty.
4. Dokonanie kontroli dokumentéw kgowych potwierdzane jest dat podpisem osoby
sprawdzajcej. W tym celu stosujegpieczcie:

a) pod wzgtdem merytorycznym:

Zatwierdzam pod waglem merytorycznym

data podpis z pieagia imienna

b)pod wzgédem formalno-rachunkowym:

Sprawdzono pod wedem
formalnym i rachunkowwy
data ........... podpis ............

d) do klasyfikacji wydatkow strukturalnych:

Wydatek strukturalny

Obszar: .......ccevvvvvnnnnns
Kategoria: ..................
Kwota: ......cccoevvvvinnnn.
Stownie: ...l

Data: ............... Podpis: .........
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5. Sprawdzone dokumenty pod waigm merytorycznym i formalno-rachunkowym
przekazywane g osobom upowaionym w referacie finansowo-bzetowym w celu
dokonania wiéciwej dekretacji zgodnie z zakladowym planem kont.

6.Dekretac okresla sk 0got czynnéci zwiazanych z zakwalifikowaniem dowodu doccip
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesi oraz sposobu ¢gia w ksggach
rachunkowych z pisemnym potwierdzeniem osoby odpdwalnej za te wskazania.

7.Czynndci te wykonuje pracownik, ktéremu w zakresie czyunge powierzono lub osoba
wskazana przez Gtownego kKgowego. W tym celu zamieszcza sa dokumencie pieg¢z o
tresci:

Zakwalifikowano do wyptaty ze srodkow

Potracenia zt ............ccoeiiiiiii
Dowyptaty zt ...,
ZKONTA .evviiiiiiiiiiiieeee e

Data i podpis dekretupcego
Zatwierdzono do wyptaty:

Skarbnik Burmiz Miasta
lub 0s. upowaniona lub os. upowaniona

7. Sprawdzony i zadekretowany dokument wg ww. zasadlega przekazaniu do
zatwierdzenia do wyptaty przez osoby wymienione ata@zniku do zaktadowego
planu kont. Osoby zatwierdaap dokument do realizacji skiadagwoje podpisy na
wyznaczonych miejscach piecz.

8. Sprawdzone dokumenty zatwierdza do wyptaty Burmistvliasta Ilub jego
upowaniony zastpca(cy) oraz Skarbnik lub osoba przez niego upovwaa.

Rozdziat 8. Zaptata

§10
1. Zatwierdzone dokumentya podstaw do zaptaty zobowzan w formie gotowkowej
w kasie lub bezgotéwkowej (polecenie przelewu).
2. Dokonanie operacji gospodarczych bez wymaganegokuwmlentowania lub na

podstawie dowodow nie zawiegaych opiséw zawartych w rozdziale 7, jest
niedopuszczalne.

3. Zaptata w formie bezgotowkowej (polecenie przelevdgkonywana jest drag
elektroniczm lub papierow.
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Przesytania polecenia przelewu dgadektroniczra dokonuj uprawnieni pracownicy.
Po dokonaniu zaptaty gotéwk przelewem lub w innej formie na dokumencie
zamieszcza siklauzuk:

Zaptacono czekiem, przelewem, gotovek
.................. dnia......ccoeeeiiiie,

Klauzuk podpisuje kasjer lub uprawniony pracownik do dokeania przelewow w
drodze elektronicznej.

Dokumenty, na podstawie ktérych dokonano zaptatyomdazan, opatrzone w dat
zaptaty, podlegaj ksiggowaniu we wihaciwych urzdzeniach ksigowych. Pracownik
przed jego zaksgowaniem dokonuje sprawdzenia, czy dokument zawresaystkie
elementy kontroli (w przypadku braku tawego zatwierdzenia lub podpisu zwraca je
do uzupetnienia). Dokument zawieyey braki nie podlega ksyowaniu.

Rozdziat 9. Dowody bankowe oraz formy rozlicae z kontrahentami
§11

1. Dowodami bankowymias

1) bankowy dowdd wptaty,

2) czek gotowkowy,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag bankowy z rachunku biecego budetu lub rachunkéw pomocniczych.
2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bangowy

1) dokumenty te naky wypetnia zgodnie z trécia rubryk wiaciwych formularzy w
sposOb staranny, czytelny, trwaty,

2) tres¢ zapisdw nie mize by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek
inny sposaéb,

3) poszczegoblne odcinki wystawione przebitkowo miszmie jednakowo,

4) podpisy na dokumentach nalesktad@ zgodnie ze wzorami podpisow zemymi
w banku,

5) odbitka stempla firmowego powinnad®godna ze wzorem stempla
zamieszczonego na karcie wzoréw podpisow.
3. Dowdd wptaty stwzy do dokonywania wptat na rachunek wiasny lub otb@ypanku.
Dowadd wptaty wypetnia kasjer w odpowiedniejstd egzemplarzy. Jeden egzemplarz
dowodu ujmowany jest w raporcie kasowym.
4. Czek gotowkowy— stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane dikipaaby ten
wyptacit oznaczom na czeku kwat okreslonej osobie. Czek wystawiany jest przez
kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez ysgimwanione odpowiednimi
petnomocnictwami zkonymi w banku. Osoba otrzynuga czek do realizacji winna
pokwitowa jego odbiér. Po otrzymaniu wygu bankowego suma path czekiem,
wynikajaca z tego wyeigu, podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwatta w
raporcie kasowym. Podstawwystawienia czeku gotowkowego jest dowsabdiowy
(lista ptac, rachunek, delegacja Alowa, faktura VAT, polecenie kgowania, itp.).
Wszystkie dowodyzrodiowe, stanowice podstaw wystawienia czeku, musgzby¢
opisane przez ose@bupowaniona oraz musz uzysk@& akceptag wyptaty w postaci
podpisow Burmistrza, Skarbnika lub osob upgmanych. W razie wyapienia pomyiki
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w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek ane sk przez przekrdenie i
umieszczenie adnotacji ,ANULOWANY” wraz z dat podpisem osoby, ktora go
anulowata. Do czeku spadza s¢ , dowod wewntrzny do czeku”, ktory stanowi
podstaw ksiggowania w ewidencji analitycznej.

5. Polecenie przelewupolega na udzieleniu przez jednastikyspozycji obcizenia jej
rachunku okrédona kwota oraz uznania nirachunku wierzyciela. Shy do regulowania
zobowhzan z tytutu wszelkich rozlicag bez wzgtdu na wysoké& zobowazania.

6. Podstaw do wystawienia polecenia przelewu powinien¢ bgryginat dowodu
podlegajcy zaptacie lub dokument wewtnzny uzasadniagy dokonanie transakcji.
Polecenie przelewu wystawia pracownik Referatu m3pavo-Budetowego w formie
papierowej lub wprowadza do komputerowego systernstugi bankowej, ktére po
zatwierdzeniu jest przesytane do banku.

§12

1. Wyciagi bankowe odbieranes g banku prowadego obstug bankow jednostki
przez upowanionego pracownika.

2. Otrzymane z banku wygi z rachunkéw bankowych winny bgprawdzone przez
upowanionych pracownikow. W przypadku stwierdzenia nahyskci nalery je
uzgodné z bankiem ustnie lub pisemnie.

§13

1. W rozliczeniach z kontrahentami wyndamy gotowkowe i bezgotéwkowe formy
rozliczen.
2. Przygta forma rozliczé zaleey od zawartych uméw z kontrahentami, az&alod
ograniczé wynikajacych z obowizkowych regulacji prawnych.
3.Rozliczenia gotéwkowe mady¢ prowadzone:

a) przez wptacenie gotowki w kasie ¢da,

b) za pomagpienkznego przekazu pocztowego,

c) jako wptata gotéwki na rachunek enlm po uprzednim wypetnieniu bakowego
dowodu wptaty gotéwkowej.
4. Rozliczenia bezgotowkowe mphyc¢ realizowane przez polecenie przelewu.
5. Dokonywanie lub przyjmowanie ptattwo zwiagzanych z wykonywandziatalngcia
gospodarcz nastpuje za pérednictwem rachunku bankowego przetgrcy w
kazdym przypadku, gdy:

a) stron transakcji, z ktorej wynika ptat§é, jest inny przedsbiorca oraz

b) jednorazowa wargé transakcji, bez wzgtu na liczle wynikajacych z niej
ptatnaci, przekracza rownowadé 15 000 euro przeliczonych na ztote wedtug
sredniego kursu walut obcych ogtaszanego przez NMavgdBank Polski ostatniego
dnia miesica poprzedzagego miesic, w ktorym dokonano transakciji,

c) do przeliczenia rownowakt 15 000 euro pérednim kursie NBP bierzeespod
uwag; dat zawarcia umowy.

Rozdziat 10. Listy ptac oraz wyptata wynagrodzée

§14
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1. Podstawowymi dokumentami stwierdggjmi wyptat wynagrodzé sa:
a) Listy ptac wynagrodzepracownikow oraz listy wyptat zasitkdw z ubezpieca
spotecznego i zasitkdw chorobowych,
b) listy dodatkowych wynagrodaesobowych,
c) listy wyptat dla os6b zatrudnionych na podstawigwy zlecenia, umowy o dzieto itp.
albo przedstawione przez nich rachunki za wykamanac,.
2. Listg ptac w uktadzie komorek organizacyjnych spdza pracownik referatu finansowo-
budzetowego za okres jednego miesi w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne
pisma przedigone do referatu) w systemie komputerowym
3. Dokumentamirédtowymi do sporgdzania listy ptacs
a) umowa o prag
b) umowa zlecenia,
c) karty ewidencji czasu pracy,
d) miesgczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzprzez Burmistrza
miasta,
e) pisma Burmistrza Miasta o zmianie sktadnikow agrodzenia, przyznaniu nagrod itp.
4. Umow o prag sporadza st w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracowddka,
akt osobowych i dla pracownika referatu finansowazetowego.
5. Na pra¢ dorana, nieprzewidziam w zakresie czynrigi zawiera $§ umow O prag
zlecory lub umow o dzieto (umowa zlecenia, umowa o dzieto). Um@nprae zlecora lub
0 dzieto sporzdza pracownik realizagy zadanie w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat — dla wykonawcy,
b) jedna kopia — dla pracownika realiztggo zadanie,
c) druga kopia — dla pracownika referatu finansdoadzetowego.
6. Umow na prae dorana (zlecenia lub o dzietlo) podpisuje Burmistrz Miadtd
upowaniony Zasgpca Burmistrza oraz osoba przyjmeg zlecenie lub wykonanie dzietfa.
7. Po wykonaniu pracy wykonawca przedstawia rackunea ktorym  pracownik
odpowiedniej komaorki organizacyjnej potwierdza yejkonanie. Rachunek podlega kontroli
w 0golnie obowdzujacym trybie.

§15

1. Listy ptac powinny zawietaco najmniej nagpujace dane:

a) nazwisko i img pracownika,

b) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

c¢) kwot zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

d) kwot potracen z podzialem na poszczegéine tytuty,

e) kwot: ewentualnych dodatkow,

f) kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia brutto,

g) taczm kwote do wyptaty,

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis), preypadku przekazania
wynagrodzenia przelewem na rachunek (ROR) — adaotedokonanej operacji.

2. W listach dopuszczalne potracenia nalenosci egzekucyjnych na podstawie nakazow
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych po&h na podstawie Kodeksu pracy. Pozostate
potracenia mog by¢ dokonywane wwycznie za zgod pracownika wyraom na pimie
(oswiadczenia pracownika).

3. Od wynagrodzenia dokonujesi
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1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek doavag od 0séb fizycznych, a naphie
przesyta w terminie do dnia 20-go ngmtego miesica do Urzdu Skarbowego
wiasciwego dla jednostki,
2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytagmtowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktore odprowadza rsa konto ZUS do dnia 5-go
nastpnego miesica wraz z miegczm deklaracg DRA (wraz z zaicznikami —
imiennymi raportami RCA i RSA spaidzonymi dla kadego pracownika).
4. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitk tytutu ubezpieczespotecznych
oraz ich udokumentowania zawartevs instrukcjach i zardzeniach ZUS.
5. Listy ptac powinny b podpisane przez:
a) osob sporadzapca,
b) pracownika Referatu Organizacyjno-Gospodayozpod wzgidem merytorycznym),
c) Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez niglowanione.
6. Na podstawie list wynagrodzepracownik referatu finansowo-bigtowego spormza
zestawienie wynagrodaenetto.
7. Na podstawie zestawienia wykonuje sowniez przelewy realizujce zobowizania
obcigzajace wynagrodzenia, tj. ubezpieczenia, podatki i ipogcenia.

§16

1. Sprawdzone pod wzglem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym lidgcps
przekazywane w celu dokonania przelewu wynagmdzekonta bankowe pracownikow lub
postawione do dyspozycji w kasie ¢z,

2. Wynagrodzenie za praovyptaca st raz w miesicu w terminie od 25-go do koa
mieshca. Jeeli ustalony dzig wyptaty za pra¢jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca st w dniu poprzedzagym.

3. Wypfata wynagrodzenia za dni niezddicio do pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie do koa nasipnego miesgica. Jeeli ustalony dzié wyptaty za
prac; jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypisicav dniu poprzedzagym.

4. Pracodawca na wniosek pracownika ugimsa mu do wgldu dokumentagjptacows oraz
przekazuje odcinki listy ptac zawiegap wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Za terminowé&¢ odprowadzania podatkow i skladek ZUS odpowiadaratffinansowo-
budzetowy. Za niedopuszczenie do przekroczenia plardatkpw na paragrafach ptacowych
i pochodnych odpowiada kierownik komorki organizaey odpowiedzialnej za
wynagrodzenia ( referat organizacyjno-gospodarczy).

6. Listy ptac przechowuje gsiw wyodrebnionych zbiorach dokumentow przez co najmniej 50
lat.

Rozdziat 11. Podr@e stuzbowe krajowe

817
1. Delegowanie w podedstuzbowa nastpuje na podstawie decyzji kierownika
jednostki, tj. Burmistrza Miasta lub upogwaone przez niego osoby.
2. Z tytutu podray stwzbowej odbywanej w terminie i miejscu okienym przez

pracodawe przystuguj diety oraz zwrot kosztéw: przejazdoéw, noclegowjadddéw
srodkami komunikacji miejscowej, innych udokumentomeh wydatkéw okrdonych
przez pracodawcodpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

3. Na wniosek pracownika udzielana jest zaliczkaiealpdne koszty podriy.
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4. Rozliczenie kosztéw pod#§ przez pracownika jest dokonywane w terminie 1ldodh
dnia zakdczenia podrgy.

§18

1. Podstaw formalm podr@y stuwzbowej stanowi polecenie wyjazdu showego, kdace
jednoczénie dokumentem, na podstawie ktorego ewidencjorsiei rozlicza podra
stizbowa. Rejestr delegacji stbowych prowadzi pracownik sekretariatu.

2.Whniosek osoby delegowanej o wyptaialiczki na delegag¢jkrajowa zatwierdza Skarbnik
Miasta i Burmistrz Miasta lub upowaione przez nich osoby.

3. Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu zishbwego dokonuje bezpedni
przetazony pracownika.

4. Sprawdzenia rozliczenia kosztow padropod wzgédem formalno-rachunkowym
dokonuje referat finansowo-bizetowy.

Rozdziat 12. Ryczait miesiczny
§19

1. Jeeli obowhzki stwzbowe pracownika poleggajna czstych wyjazdach na obszar
przydzielonego mu rejonu dziatania, Burmistrz (pdewvca) mee wyrazé zgod: na zwrot
kosztéw uywania do celéw sttbowych wiasnego pojazdu.

2. Podstaw zwrotu kosztéw gywania do celéw sktbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motorowerdw, niedalacych wiasnécia pracodawcy, jest umowa cywilnoprawna
zawarta mgdzy Burmistrzem Miasta (pracodagyca pracownikiem, dotyeza uzywania
pojazdu do celow shbowych, w ktorej okrda sk mieskczny limit kilometrow na jazdy
lokalne.

3. Zwrot wyej wymienionych kosztéw nagiuje w formie miesicznego ryczattu
obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr prisgju i mies¢cznego limitu przebiegu
kilometrow na jazdy lokalne, po Zeniu przez pracownika pisemnegéwiadczenia o
uzywaniu przez niego pojazdu do celowzdawych w danym miescu.

4. Gswiadczenie sporglza w jednym egzemplarzu pracownik — wzér wiasrgt. (Rr 1 do
instrukciji).

5. Przedtaone dwiadczenia pracownikdéw podlegakontroli merytorycznej przez Referat
Organizacyjny, polegagej na sprawdzeniu zgodiwb danych wykazanych wéwiadczeniu z
zawartymi umowami oraz ligtobecndci. Powy:szych czynnéci dokonuje merytorycznie
upowaniony pracownik ww. referatu, co potwierdza wtaseganym podpisem.

Rozdziat 13. Podrée stuzbowe zagraniczne
§20

1. Delegowanie pracownika w podrétuzbowa zagranicza dokonuje Burmistrz Miasta.
2. Rejestr stbowych wyjazddw zagranicznych prowadzi pracownikrstriatu.
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3. Pracownik otrzymuje zaliczkw walucie obcej na nieztdne koszty podiy i pobytu poza
granicami kraju lub za jego zgeav walucie polskiej.

4. Wniosek o zaliczkoraz dokument do pobrania dewiz z banku zatwie8kaabnik Miasta

i Burmistrz Miasta lub upowaione przez nich osoby.

5. Pracownicy delegowani potwierdzajdbior dewiz w kasie na druku ,wniosek o zali¢zk
Odbior innych dokumentéw nagiuje u pracownika referatu Obstuga Burmistrza i yRad
Miasta.

6. Osoba delegowana zobawana jest do rozliczenia kosztéw delegacji zagran@p
(przekazanie do pracownika odpowiedniego refenmapu, organizacyjno-gospodarczego lub
obstugi Burmistrza i Rady Miasta, wszystkich faktwachunkow, biletéw, itp.) oraz w
przypadku braku mdiwosci uzyskania dokumentu (rachunku), zAaia pisemnego
oswiadczenia o dokonanym wydatku i przyczynach bijek udokumentowania.

7. Rozliczenie kosztéw podig jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczkiwalucie
wymienialnej albo w walucie polskiej, w terminie ddi od dnia zakiczenia podray.

8. Sporadzone przez pracownika rozliczenie wyjazdu zBawego, podpisuje o0soba
delegowana, a w naginej kolejndci podpisuje (wraz z wszystkimi rachunkami) pod
wzgledem merytorycznym kierownik odpowiedniej komorki ganizacyjnej, w ktérej
dyspozycji pozostajsrodki finansowe przeznaczone nazilowe wyjazdy zagraniczne.

9. Szczeg6lowe zasady rozliczania pagréstuzbowej poza granicami kraju okte
Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dhfagrudnia 2002r.

10. Niewykorzystana zaliczka podlega zwrotowi dokuaprowadzcego obstug urzedu.

Rozdziat 14. Zaliczki oraz kwoty do rozliczenia
§21

1. W celu realizacji bimcych zada budzetowych, np. na zakup materiatow, paliwa, potrzeb
administracyjno-gospodarczych, zakup znakéw optatiowej, mog by¢ udzielone kwoty
do rozliczenia w celu sfinansowania tych wydatkow.

2. Kwota powinna b§ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania, pieniej niz w
terminie 3 dni od daty jej pobrania.

3. Pracownikowi mge by udzielona zaliczka na poczet kosztow pagrétuzbowe;.
Decyzg 0 udzieleniu zaliczki podejmuje kierownik jednastk

4. Rozliczenie kosztow podrp powinno nasipi¢ bezzwiocznie po odbyciu podip
stuzbowej, jednak nie piniej niz w ciagu 14 dni od dnia zakazenia podrdy.

5. Dokumentem shkacym do otrzymania zaliczki oraz kwoty do rozliczenest druk
.whniosek o zaliczk” sporadzany w jednym egzemplarzu przez osobnioskupca i
podpisany przez upownione osoby w ukdzie. Wniosek zatwierdza Burmistrz Miasta i
Skarbnik.

6. Rozliczenia zaliczki i kwoty do rozliczenia dokge s¢ na druku ,rozliczenie zaliczki
pobranej”. Sporgdza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktory zékcgaobrat. Do druku
zakcza st dowody — rachunki lub faktury stwierdze¢ wydatkowanie gotowki. deli
przedstawione dokumenty wykazuwydatkowanie kwoty wiszej ni kwota pobranej
zaliczki, woéwczas rinice wyptaca s pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku
réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zalicazidaz z dowodami podleggj
sprawdzeniu i kontroli przez osoby upcwene.

7. Zaliczki oraz kwoty do rozliczenia powinnydwykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.
Nierozliczenie tych kwot w ok&onym terminie kdzie skutkowalo poticeniem
nierozliczonej kwoty z wynagrodzenia pracownika.
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Rozdziat 15. Dokumentowanie innych wyptat
§ 22

1. W Urzdzie oprécz wydatkbw omoéwionych w poprzednich réaidzh, dokonywaneas
inne wydatki na podstawie:

a) list wyptat stypendiéw uczniom — lissporadza Referat @wiaty i Kultury, na
podstawie wydanych decyzji,

b) list wyptat dofinansowania kosztéw ksztaileermtodocianego pracownika przez
pracodawcow prowadeych dziatalné¢ gospodarcz — na podstawie wydanych decyzji
sporadza Referat @viaty i Kultury,

c) list wyptat dodatkow mieszkaniowych — spglza Referat Gospodarki Komunalnej,
Handlu i Rolnictwa, na podstawie wydanych decyzji,

d) listy wyptat z tytutu zwrotu podatku akcyzogeerolnikom, zawartego w cenie oleju
napgdowego — na podstawie wydanych decyzji spdza upowaniony pracownik Referatu
Finansowo-Budetowego,

e) listy wyptat diet radnym — spadza pracownik Referatu Finansowo-Batbwego,

f) listy wyptat z zakladowego funduszéwiadczé socjalnych sporglza Referat
Organizacyjno-Gospodarczy.

2. Listy wyptat zatwierdzone pod wzglem merytorycznym wkgiwe referaty przekazyjdo
Referatu Finansowo-Budtowego, ktéry sprawdza listy pod weadeém formalno-
rachunkowym i dokonuje wyptaty.

3. Mo by¢ sporadzane inne listy wyptat na potrzeby ¢olm.

Rozdziat 16. Dokumentowanie zmian w stanigrodkow trwatych
§ 23

1. Zasady ustalania wasth pocatkowejsrodkow trwatych reguluj przepisy zawarte w
ustawie o rachunkowoi oraz w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b pya.

2. Do celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, lesia stawek odpisow
amortyzacyjnych majku trwatego nalgy stosowa wymogi zawarte w rozposdzeniu Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacjsrodkow trwatych (KST).

3. Ewidencja syntetyczndrodkow trwatych, pozostatychérodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest przézrag¢ finansowo-bugktowy.

4. Ewidencja iléciowo-wartgciowa srodkow trwatych, pozosta’fycﬁrodkéw trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych prowadzona jest wtayse Srodki trwate — ,ETOB”
Spétka z 0.0. Biatystok przyzyciu komputera w referacie finansowo-ketbwym.

5. W celu uzgodnienia stanu mienia komunalnegoagtm prowadzona jest dodatkowo
przez poszczegoblne komorki organizacyjne szczegdmmidencja sktadnikow maku, tj.:

a) srodki trwate (sprzt komputerowy i inne ugglzenia, samochdd, budynek biurowy, plac
wraz z ogrodzeniem, gam, wewrtrzna si€ telefoniczna), pozostateodki trwate oraz
wartasci niematerialne i prawne (programy, licencje) ferat organizacyjno-gospodarczy,

b) wodocagi, kanalizacja sanitarna oraz inwestycgeodki trwate w budowie — referat
inwestycji i zamowié publicznych,
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¢) budynki uytkowe, nawierzchnie, kanalizacja deszczowayietlenie — referat gospodarki
komunalnej,

d) narzdzia i uradzenia pracuace na rzecz zieleni miasta, ogrodzenia cmentarzezia
koncertowa i inne obiekty - referat gospodarki km@nej,

e) zbiorniki na wod, budynek socjalno-biurowy sktadowiska odpadéw ystat chgniki,
przyczepy, kosiarki oraz niektére pozostatedki trwate — referat gospodarki komunalnej,
f) budynki mieszkalne — referat gospodarki komuapgin

g) radiowe urzdzenia whczapce syreny alarmowe oraz niektére pozosfatelki trwate —
referat spraw obywatelskich,

h) grunty oraz grunty oddane w wieczystgthowanie — referat gospodarki przestrzennej,
i) szafa aktowa metalowa — referat USC.

6. Podstaw do ugcia w ewidencji analitycznejrodka trwatego stanowi co najmniej jeden z
ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,Przygie srodka trwatego”,

b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy” wrazdecyzh kompetentnego organu
dotyczca oddania w trwaly zagd lub nieodptatnego przekazania,

C) zestawienie ric inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwek),

d) akt notarialny, akt darowizny lub inne dokumepbjwierdzajce nabycie prawa wiasfm
lub wspotwiasnéci.

e) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyzarzgirone przez rzeczoznayc
majtkowego okrélajace wartd¢ srodka trwatego.

7. Dokument OT ,Przyjcie srodka trwatego” sportiza s¢ na podstawie:

a) faktura VAT lub rachunek — w przypaditodkéw trwatych niewymagagych montau,

b) faktura VAT lub rachunek wraz z protokotenbmau — w przypadkgrodkéw trwatych
wymagaacych montau,

c) protokotu odbioru obiektu — w przypadkiwdka trwatego powstalego w procesie
inwestycyjnym,

d) protokotu zdawczo — odbiorczego wraz z odpdwa dokumentag — w przypadku
nieodptatnego otrzymania,

e) protokot ranic inwentaryzacyjnych — w zakresie nachely inwentaryzacyjnych.

8.Dowod OT powinien bysporadzony w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat — do referatu finansowo-ketbwego,

b) kopia — pracownik odpowiedzialny za gospodarkdkami trwatymi widciwej komorki
organizacyjne;j.
Upowaniony pracownik referatu finansowo-bielowego potwierdza wiasrgnznym
podpisem zgodrig kosztéw z ewidengjanalityczn.
Nastpnie dokument podpisuje Burmistrz Miasta w rubrypedpis zespotu przyjmuagego”.
Na oryginale dokumentu OT potwierdzenie peeig kopii do ewidencji analitycznej
stwierdza wtasna@cznym podpisem pracownik referatu finansowosaidwego prowadgy
ewidencj pomocnica.

9. Kazdy srodek trwaty musi by opisany szczegotowo w agimej kartotece, tzw. Karcie
srodka trwatego systemu komputerowego ETOB.

10. Podstaw do wyksegowania z ewidencji analityczngjrodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z kij podanych dokumentéw:
a) dokument PT ,Protokdt zdawczo-odbiorézgdka trwatego”,
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b) dokument LT ,Likwidacjarodka trwatego”,

c) akt notarialny,

d) decyzja lub zarglzenie kierownika jednostki,

e) protokot przekazankodka trwatego,

f) inne dokumenty potwierdzgje zbycie prawa waska lub wspotwiasnéci.

11. Srodki trwate ugte w ewidencji analitycznej winny Byaktualizowane na hieco, z
uwzgkdnieniem zmian wynikagych z aktualizacji warkzi pocatkowych, zmiany miejsca
uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktomwadup zwickszenie wartfci
uzytkowej srodka trwatego.

12. Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analityg powinny by niezwitocznie
przekazane przy zastosowaniu ogolnie ohawujacych formularzy do kggowasci w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacjegsiwych w ewidencji syntetycznej.

13. Zmiany w ewidencji analitycznejrodkow trwatych polegage na zmianie miejsca
uzytkowania dokonywaneasna podstawie dokumentdT ,Zmiana miejsca uzytkowania
srodka trwatego lub pozostategagrodka trwatego”.

14. Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokenpracownik referatu finansowo-
budzetowego.

15. Wartdci niematerialne i prawne to nabyte przez jednpgtkawa nadage s¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym oknesrkowania diidszym n# 1 rok:

a) autorskie prawa mgkowe i prawa pokrewne,

b) licencje,

c) prawa do patentéw, znakoéw towarowych, wzoréwytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

16. Ewidena} analityczra wartasci niematerialnych i prawnych prowadzi referat fisawo-
budzetowy.

17. Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych oaeniowychsrodkéw trwatych oraz
szczegOtowe okétenie prowadzonej ewidencji Hoiowo-wartgciowej dla pozostatych
srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych zawartes sv zaradzeniu
Burmistrza Miasta w sprawie zaktadowego planu kont.

18. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie petejprzez organ zatgcielski lub
nadzorujcy, po zlikwidowanym przeddbiorstwie pastwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej.

19. Ewidena} analityczm oraz syntetyczpnprzeftych przez organ sktadnikow mgowych
w formie wykazu zawieragego specyfikagj (dla grupy 0-9 IST) prowadzi kstgowasé,
natomiast szczegotanewidencg odpowiednie komorki organizacyjne.

20. Referat Organizacyjny prowagy ewidenc} szczegdtow srodkow trwatych naleacych
do grupy 0-9 IST przypisuje poszczegolnynsrodkom trwatym numery inwentarzowe
wedtug klasyfikacji rodzajowejrodka trwatego.

21. Numer inwentarzowy zawiera:
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a) oznaczenie literowe — jednostka,
b) numer obiektu,

c) numer grupy wedtug &T,

d) numer podgrupy wedtug$,

e) rodzaj wediug KT,

f) numer pozyciji,

g) rok dostawy

22. Uzgodnienie stangrodkéw trwatych oraz pozostatyctiodkéw trwatych w aywaniu,
ujetych w ewidencji analitycznej z ewideacgyntetycza (wydruk ,zestawienie obrotow i
sald wg grup” z obrotami i saldami na kontache@isigtownej), winno by dokonane w
okresach miescznych.

23.Upowanieni pracownicy referatu finansowo-biedowego potwierdzaj podpisem
zgodng@¢ danych.

24. Uzgodnienia ewidencji szczegbétowej z ewidenapalityczm dokonywane $ przez
pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnyazr pracownika referatu finansowo-
budzetowego prowadgego ewidengjanalityczn.

25. W sktad programu komputerowego ETOB wchpodz
a)srodki trwate,
b) wart@ci niematerialne i prawne (WNiP),
C) wyposaenie,
d) budynki mieszkalne.

26. Na koniec kadego miesica sporzdzane g wydruki komputerowe, tj. potwierdzenia sald
do kont:

a) 011 — Zestawienie ogo6lne ewidencji wartérodkow trwatych — wg grup rodzajowych,

b) 013 - Wykaz wartsi przedmiotbw — syntetycznie wg osoby materialnie
odpowiedzialnej,

c) 020 i 021 — Zestawienia ogolne ewidencji taémi niematerialnych i prawnych — wg
grup rodzajowych,

d) 071 — Zestawienie ogolne ewidencji umorzesiadkow trwatych — wg grup
rodzajowych,

e) 071 — Zestawienie ogodlne ewidencji umorzevaatasci niematerialnych i prawnych —
wg grup rodzajowych.

27. Wydruki komputerowe ewidencji analitycznej atlaji gminy miejskiej sporgzane g na
30 czerwca oraz na koniec roku i przechowywarsbiarach ksigowych.

§24

1. W przypadku braku wadoi nabytej nieruchomii w akcie notarialnym lub w decyzji,
referat finansowo-buetowy wystpuje z odpowiednim wnioskiem do wegirenej, statej

komisji do spraw wyceny nieruchosw bedacych wiasnécia Gminy Miejskiej, powotanej
zarzadzeniem Burmistrza Miasta.
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2. Komisja wycenia ok&ona nieruchoméc i sporadza protokot.

3.Referat finansowo-budtowy na podstawie protokotu dokonuje wprowadzenia
nieruchoméci do ewidencjgrodkow trwatych w wartéci, ktora wskazata komisja.

4. Korekty wartgéci nieruchoméci dokonuje sj po uzyskaniu wyceny rzeczoznawcy lub
innego dokumentu.

§25

1. W celu widciwej i racjonalnej gospodarki mgilkiem ruchomym Burmistrz Miasta powotat
stah komisg do przeprowadzenia oceny przyddiricdo dalszego aytkowania sktadnikow
majatku ruchomego.

2. W przypadku stwierdzeniae rzeczowe skiadniki mgiku ruchomego $ zlkedne lub
zuzyte, mog@ by¢ przedmiotem sprzedy, nieodptatnego przekazania innej jednostce lub
zlikwidowane.

3. Powotana komisja dokonuje oceny przydé&nalo dalszego aytkowania sktadnikow
majtku ruchomego, sposdza i przekazuje odpowiednie dokumenty do refefiansowo-
budzetowego. % to: ,PT”, ,LT", protokét likwidacji oraz dowdd speday — w przypadku
sprzeday.

4. Przekazanie sktadnikow mt§u ruchomego miee byt dokonane na podstawie dokumentu
,PT” podpisanego przez upowaonych przedstawicieli stron.

5. Likwidacja zuytych sktadnikow maitku ruchomego ddzie dokonywana w nagiujacy
sposob:

a) sprzedana surowce wtorne,

b) zniszczenie — w przypadku, gdy sprzepst nieskuteczna lub bezzasadna,

¢) unieszkodliwienie — w przypadku, gdy rzeczy etaia odpady w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach; ukiedizwienie kgdzie dokonywane przez
uprawnione jednostki.

6. Sposob likwidacji powinien kdyudokumentowany protokotem.

7. SzczegoOtowe zasady i tryb gospodarowanigmymi lub zuytymi sktadnikami majtku
ruchomego Burmistrz Miasta okiié w zarzadzeniu z dnia 2 lipca 2008r.

Rozdziat 17. Dokumentowanie zakupow materiatéw, t@arow i ustug dokonywanych w
trybie ustawy Prawo zamoOwié publicznych oraz zasady sporgdzania umoéw i
zamowian

§26

1. W zakresie zlecania (sktadania) zamodwienia nkuma towardw, ustug lub robot
budowlanych obowizuje w Urzdzie ,Procedura zamowiepublicznych do 14.000 EURO”
opracowana w dokumentacji Systemu Zdeania Jakéria ISO 9001:2000.

2. Wniosek o potrzebie wszgda posgpowania o udzielenie zamdwienia o wadodo
14.000 Euro przygotowsljposzczegolne referaty Wdu, opracowuyjc jednoczénie tres¢
zapytania cenowego oraz projekt umowy.

3. Projekt umowy akceptuje Radca Prawny.

4. Pracownicy komoérek organizacyjnych kierugapytania cenowe do potencjalnych
Wykonawcow (co najmniej dwaoch).
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5. Pracownik Biura Podawczego wpisuje oferty dgesteu kancelaryjnego wraz z
zamieszczeniem piegiki wptywu i daty na kadej kopercie.

6. Dekretacji dokonuje Burmistrz i Kierownik reféwa

7. Pracownik odpowiedniej komorki dokonuje analafgrt, powiadomienia wykonawcéw o
wyborze najkorzystniejszej oferty oraz przygotowujmowe, ktdra po sprawdzeniu przez
kierownika referatu i zaakceptowaniu przez RaBcawnego przy kontrasygnacie Skarbnika
oraz podpisaniu przez Wykonagprzedktada Burmistrzowi Miasta lub osobie przezgoi
upowanionej celem jej zawarcia.

8. Szczegbtowe zasady pgsbwania okréono w procedurze Po3-02-1zp.

§27

1. W zakresie zamOwiena zakupy towarow, ustug lub robét budowlanych ey 14.000
euro obowazuje w urzdzie ,Procedura zamoOwie publicznych powyej 14.000 euro”,
opracowana w dokumentacji Systemu Zdeania Jakéria ISO 9001:2000.

2. Wniosek o potrzebie wszgda postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego
przygotowuj wiasciwe merytorycznie referaty i przedktadagflo Referatu Inwestycji i
ZamoOwier Publicznych.

3. Whniosek spetniagy wymogi okrélone w procedurze wskazanej w ust. 1 podpisuje
kierownik merytorycznego referatu i przedktada Bistnzowi celem dekretaciji.

4. Realizagj postpowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego podlydagm przebiegu
postpowania zajmuje giReferat Inwestycji i ZamdwiePublicznych.

5. Whnioski 0 wszozie postpowania zostaj wprowadzone do rejestru zamowie
publicznych, prowadzonego przez Referat Inwestyeimowier Publicznych.

Referat Izp réwnig prowadzi dokumentagji nadzér nad terminami podania ogtasz#n
publicznej wiadomsgci.

6. Proceduy przetargow przeprowadza powotana Zadzeniem Burmistrza Miasta Komisja
Przetargowa, dzialaga zgodnie z Regulaminem pracy komisji, ktéra gelgtowiedzialna za
przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo Zamawigblicznych.

7.Komisja Przetargowa po przeprowadzeniu ocenyorigch ofert, przedstawia wynik
przetargu Burmistrzowi Miasta, ktory zatwierdza wkyn

8. Wyniki przetargu ogtaszane $rzez zamieszczenie na stronie internetowej miaablicy
ogtoszé oraz przez powiadomienie Wykonawcow.

9. Umowa na zakup towaréw, ustug lub robot budowdtan po podpisaniu przez
Wykonawe, zatwierdzeniu merytorycznym przez pracownika ker&wnika referatu,
zaakceptowaniu przez raggrawnego przy kontrasygnacie Skarbnika jest przaekdna
Burmistrzowi Miasta lub osobie przez niego upemianej celem zawarcia.

10. Umowa jest spogdzana w czterech egzemplarzach, po dwa egzempdéazeazde) ze
stron.

11. W zakresie robo6t budowlanych do umowy powinkgyé dofaczony harmonogram
rzeczowo-finansowy zakresu rob6t etgch umowa.

§28

1. Zakupione materiaty i towary ujmowane w ewideilogciowo-wartgciowej wykazuje si

w ksiegach rachunkowych wedtug rzeczywistych cen ich paku

2. Kosztami ich zakupu olgia sk wtasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w
ktorym zostaty one poniesione.

3.Materialy zakupione do bigcego uytku, nie obgte gospodark magazynow, s
odpisywane w koszty na daieich zakupu. Pozostalé nie zwytych do kaca roku
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obrotowego materialtdbw obejmuje¢sspisem z natury, dokonuje wyceny oraz korekty
kosztéw o wart& tego stanu.

4. Ewidencja analityczna Boiowo-wartgciowa materiatdw, ktore nie zostaly zte
bezpdrednio po zakupie, np.: do remontéw Aaieych, inwestycji itp., prowadzone jest jest
pracownika Referatu Finansowo-Bwdiowego. Po ich zyciu pracownicy merytoryczni
przedktadaj protokot stanowdcy podstaw zdjecia z ewidencji ksigowej.

5. Ewidencja iléciowa materiatdw zakupionych do bigego zuycia prowadzona jest przez
pracownikow w poszczegolnych referatach.

6. Odpowiedzialng® za przechowywane materialy pongszipowanieni pracownicy
odpowiednich komorek organizacyjnych, ktérym powsro materiaty.

Rozdziat 18. Dokumentowanie wykonania ustugi.

§29

1. Dokonywanie zakupu materiatow, towaréw i ushdbywa s¢ na podstawie umow za
wyjatkiem drobnych zakupow biecych.

2. Dokumentem potwierdzglym wykonanie zakupu materiatdw, towaréw lub usjagt
protokot odbioru lub adnotacja pracownika merytanggo na fakturze (rachunku).

3. W przypadku zlecenia na czynsob jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecagego (pracownika spagdzapcego zlecenie) do czasu wykonania ustugi. Z
chwila wystawienia faktury lub rachunku dokana jest do faktury lub rachunku, na ktérym
zlecapcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz hedkiem przekazuje do Referatu
Finansowo-Budetowego.

4. Na czynnéci wykonywane przez daszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca, natomiast kopia przekazywana jesRdferatu Finansowo-Badtowego. W
zaleznosci od warunkow platriei ustalonych w zleceniu, pfatfio nastpuje w okresach
mieskcznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rakhuwsoba zlecafa potwierdza
wykonanie pracy i przekazuje rachunek do Referanarfsowo-Budetowego, ktéry po
sprawdzeniu wyliczie zawartych w rachunku, dokonuje jego wyptaty.

5. W przypadku, gdy ptatéé nastpuje po zakaczeniu okresu obowkywania zlecenia —
osoba zlecafpa potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkdckwym i przekazuje do
Referatu Finansowo-Budtowego w celu sprawdzeniu wyligzegawartych w rachunku i
dokonania wypftaty.

6. Kazdorazowo wyptata nak@osci nastpuje po zatwierdzeniu do wyptaty przez Burmistrza
i Skarbnika lub osoby przez nich upawene w formie polecenia przelewu lub gotéwk
kasie urzdu w zalenosci od warunkéw zawartych w zleceniu i w terminigelonym w
zleceniu.

Rozdziat 19. Dokumentacja dochodow buzktowych
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§30

1. Dochodami buzktu miasta w m§} art. 3 Ustawy z dnia 13 listopada 2003r. (tekshjolity
- Dz. U. Nr 88, poz. 539 z 2008r). o dochodach gstiek samorgu terytorialnegos

a) dochody wtasne,

b) subwencja ogblna,

c) dotacje celowe z baetu pastwa.

2. W rozumieniu ustawy dochodami wtasnymi j.s4.réwniez udzialy we wptywach z
podatku dochodowego od oso6b fizycznych oraz z podadchodowego od os6b prawnych.
3. Dochodami j.s.t. magoye:

a)srodki pochodace zezrodet zagranicznych niepodlegeg zwrotowi,

b)srodki pochodzce z budetu Unii Europejskiej,

c) innesrodki okre&lone w odebnych przepisach.

4. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychassprawdzone pod wzglem formalnym i
rachunkowym:

a) decyzje,

b) dowody zrealizowanych wptat,

c) faktury, rachunki,

d) odpisy orzectesadowych,

e) wycagi bankowe,

f) pokwitowania zgodne ze wzorem kwitariuszayphodowego K-103 do pobierania
podatkow i opfat,

g) polecenia ksgowania (PK) jako zbiorcze zestawienie wptywow drigch,

h) inne dokumenty pozwadage identyfikowa& kontrahenta.
5. Do prowadzenia kg rachunkowych (ewidencja analityczna) wykorzystygwajest
program autorstwa Centrum Informatyki ,ZETO” S./-048 Biatystok, ul. Skorupska 9 —
FISKUS.net.
6. W celu uzgadniania ewidencji analitycznej z eamich syntetyczn sporadzane .

a) raporty do sprawozdawdéeowg klasyfikacji — kwartalnie do sprawozdania Rb2

b) raporty wptat wg klasyfikacji — miesiznie.
7. Sporadza s¢ wydruki z programu FISKUS:

a) raporty z nadptat i zalegey — dwa razy w roku,

b) ewidengj tytutdbw wykonawczych na bigco.

8. Dokumentami stanowdymi podstaw zaewidencjonowania sprzegatowaréw i ustug,
czynszu dzierawnego, sprzeds nieruchoméci sa:

a) faktura VAT — kopia,

b) faktura koryguica — kopia,

c) nota korygujca — kopia,

d) akt notarialny.

9. Dokumenty sprzeds wystawiane $ przez upowznionego pracownika Referatu
Finansowo-Budetowego na udokumentowanie:

a) sprzedgy mienia — na wniosek pracownika merytorycznegmwadzacego sprawy
gospodarki nieruchorgoiami, ktéry przekazuje akt notarialny, niezwtoempio otrzymaniu,
celem wystawienia faktury,

b) czynszu dzieawnego — na podstawie zawartych umow (sgranych przez wkziwa
komoérke organizacyjn),

C) sprzeday towardw i ustug — na wniosek pracownika merytanggo wiaciwej komorki
organizacyjnej. Wniosek winien byprzekazany do Referatu Finansowo-Betdwego
najp&niej w dniu nasipnym od daty sposzizenia, celem wystawienia faktury.

10. Faktura sposrizana jest w trzech egzemplarzach:
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a) oryginat — odbiorca,
b) pierwsza kopia — do zakgowania w ewidencji ukzlu,
c) druga kopia — pozostaje u pracownika wysageego.

§31

1.Srodki publiczne natene jednostce powinny Bypobierane na zasadach ckoaych we
wiasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokuraeint

2. Przy wykonywaniu czynioi zwiazanych z pobieraniem i gromadzeniesrodkow
publicznych uwzgdnia s¢ zasady okrdone w odebnych przepisach.

3. Jeeli naleznos¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wayse dtuznika do
zaptaty w terminach okénych we widciwych przepisach. 3k nie zostaly one
przewidziane przepisami prawa, dokonujetego niezwiocznie.

4. W razie bezskutecznych wezwalo zapfaty wszczyna ¢siniezwtocznie wiéciwa
procedu¢ egzekucyja.

5. Czynndci windykacyjne powinny by podejmowane w takim czasie, aby nie daptido
przedawnienia roszcae Odpowiedzialné¢ za terminowe podgie czynndci
windykacyjnych ponosg pracownicy Referatu Finansowo-Budowego, ktérym czynrici
te powierzono w zakresach czysoio

5. Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na ralgtgmalenosci pienkznych regulowane
jest odebnymi przepisami.

6. Gromadzeniérodkéw wptacanych do kasy jednostki odbywarsk zasadach okdlenych
w zarzdzeniu nr 310/09 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaskinia 29 maja 2009 roku w
sprawie instrukcji kasowe.

Rozdziat 20. Dokumentacja projektow realizowanych pzy udziale srodkéw
pochodzcych z Unii Europejskiej i innych zrodet, tzw. ,, srodki pomocowe”

§ 32

1. W celu ustalenia zasad (polityki) rachunkéaigprojektow realizowanych przy udziale
srodkéw pochodacych z Unii Europejskiej, w uezlzie wydawane ssakty wewrtrzne, tj.
zaradzenia Burmistrza Miasta. Akty te oklaja zasady przy realizacji projektow oraz
stanows element kompleksowego systemu kontroli wetnane;.
2. Zaradzenia wewntrzne musz by¢ zgodne z aktami prawnymi powszechnie
obowigzujacymi, tj. Konstytucg, ustawami, ratyfikowanymi umowami gaizynarodowymi,
rozporzdzeniami oraz aktami prawa miejscowego.
3. Wewretrzne procedury (zasdzenia) ustalane as odrbnie do kadej umowy o
dofinansowanie zawartej z Instytaqrzyznagca wsparcie finansowe.
4. Podstaw opracowania zasglzenia Burmistrza Miasta ®bowizki beneficjenta okridone
w umowie z uwzgjdnieniem:
a) przepisow Unii Europejskiej, a w szczegédiro

- rozporzdzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 9198ku
wprowadzajcego ogoélne postanowienia odnie Funduszy Strukturalnych,

- rozporzdzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 200ku ustalagcego
szczegolowe zasady dla wdamia rozporzdzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 w sprawie
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systemow zarglzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej wmagh funduszy
strukturalnych,
- memorandum finansowe dla realizowanego narog,
b) przepiséw prawa polskiego, a w szczegi@no
- ustaw o finansach publicznych,
- ustaw o rachunkowsgci.
5. Dokumentagj realizowanych projektow stancyyi
a) dokumenty finansowe (faktury, wygi bankowe, sprawozdania,
b) dokumentacja techniczna (protokoty, spe@djk, dokumenty przetargowe, umowy z
wykonawcami, wnioski o ptatre).
6. Wydatki zesrodkéw tzw. ,pomocowych” § ewidencjonowane ogbnie od innych
wydatkéw na wyodibnionych kontach kegowych.
7. Odpowiedzialn& za planowanie, opracowanie oraz realigagrojektéw ponosz
pracownicy komérki merytorycznej, natomiast za abstksiegowa, tj. ewidencg, zaptat,
sprawozdawcz finansowy pracownicy komorki kggowasci.

Rozdziat 21. Dokumentacja rozrachunkéw i roszcaez odbiorcami i dostawcami z
tytutu dostaw, robot i ustug w zakresie zobovgzan

§ 33

1. Rozrachunki i roszczenia z tytutu dostaw, rabdstug ujmuje si w ewidencji ksggowej
od dnia ich powstania do dnia ich wyggcia.

2. Przyjmuje si zasad ewidencji zobowizan w okresie sprawozdawczym, ktGrego dotycz
pod warunkiemze dokument wplygt do dnia 18-go nagbnego miesica (decyduje data
wptywu do komorki ksigowasci) i ksieguje sk pod dag ostatniego dnia miegia okresu
sprawozdawczego.

2. Zobowhzania ujmuje siw ksiegach w wartéci ustalonej przy ich powstaniu.

3 Wynikapce z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych ipoy by poddawane
okresowej weryfikacji w celu ujawnienia i wykgiowania.

4. Naley dazy¢, by nie dopsci¢c do przekroczenia termindw ptatwd zobowhzan, co
skutkowatoby naliczeniem odsetek za zvgdok

5. Ewidencja zobowizan powinna by prowadzona z podziatem wedtug kontrahentéw.

6. Odpowiedzialng za weryfikacg i windykacg ponosi upowzniony pracownik Referatu
Finansowo-Budetowego.

Rozdziat 22. Dokumenty dotycgce transportu
§34

1. W urzdzie obowizuje nastpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samachod
stuzbowego:

a) karta drogowa — dokument wystawia pracoviekeratu Organizacyjno-Gospodarczego
w jednym egzemplarzu i przekazuje pracownikowi rtmmcznie odpowiedzialnemu.
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Wydamp karte ewidencjonuje si w rejestrze drukow scistego zarachowania. Po
wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej kartygbwej, otrzymujcy kart dokonuje jej
rozliczenia i zwrotu rozliczagemu,

b) rozliczenia zakupu i zycia materiatdbw pdnych prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny,

c) normy zuaycia paliwa przyto na podstawie pomiaru przeprowadzonego przez
rzeczoznawg samochodowego Polskiego Axku Motorowego, Biuro Licencjonowanych
Rzeczoznawcow Techniki Samochodowej i Ruchu Drogmwe Biatymstoku.

2. Podobne zasady naje stosowa przy rozliczaniu ziycia paliwa zakupionego do
ciagnika, tj.:

a) pracownik merytorycznie odpowiedzialnyadetwej komorki organizacyjnej pobiera
za pokwitowaniem karty drogowe (bloczek) w Refeza€rganizacyjno-Gospodarczym.
Wystawia w jednym egzemplarzu kartwydaje kierowcy cignika,

b) kierowca po wykorzystaniu karty, zwraca jpracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu, ktéry dokonuje rozliczenia zakupuzycia paliwa,

c) normy zuaycia paliwa przyto na podstawie pomiaru przeprowadzonego przez
rzeczoznawg techniki samochodowej i ruchu drogowego Polskiggoazku Motorowego,
Biuro Licencjonowanych Rzeczoznawcéw Techniki Samoolowej i Ruchu Drogowego w
Biatymstoku.

Rozdziat 23. Dokumentacja optaty targowej

§ 35
1. Do rozliczania optaty targowej stosowarseve urzdzie druki o nazwie ,Jednorazowa
optata targowa” pakzone w bloki i ponumerowanes sirukami $cistego zarachowania.
Formularze blokbwagponumerowane w dwoch egzemplarzach (oryginat iddop
2. Bilety optaty targowej upowaiony pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej, ¢Han
i Rolnictwa pobiera za pokwitowaniem w Referacie g&rizacyjno-Gospodarczym.
Nastpnie ewidencjonuje je w kgjach drukéwscistego zarachowania, oddzielnie dla
kazdego nominatu kwitu optaty targowej.
3. Inkasenci pobierajbilety optaty targowej za pokwitowaniem odbiorunw. ksiegach.
4. Obowazkiem inkasenta przy pobieraniu optaty targowej jegisanie daty na oryginale,
przy czym oryginat druku wydawany jest odbiorcys kapia zostaje w bloczku.
5. Inkasenci rozliczajsi¢ z biletow optaty targowej w nagiujacy sposob:

a) inkasent targowiska przy ul. Krynicznej zlicza s¢ codziennie ze sprzegdabiletow
optaty targowej i wptaca zebrarkwote do kasy urzdu. W przypadku sprzeda biletow
optaty targowej w dni wolne od pracy, rozlicza i najblizszym dniu roboczym,

b) inkasenci targowiska przy @wirki i Wigury rozliczap sic ze sprzeday biletéw optaty
targowej raz w tygodniu i wptacaglo kasy zainkasowaroptat targowa.

6. Kopie biletow opfaty targowej zwracane § przez inkasentow z chwilich zuwycia
pracownikowi merytorycznemu, ktory potwierdzazycie formularzy z adnotagjw ksiggach
drukow scistego zarachowania. Kopie biletow opfaty targowesiechowywaneasw kasie
pancernej przez okres trzech lat w komdrce orgagjaaj, a nasipnie przekazywane do
archiwum zaktadowego.

Rozdziat 24. Inwestycje {rodki trwate w budowie)

§ 36
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1. Inwestycje {rodki trwate w budowie) to zaliczane do aktywow akwch srodki trwate w
okresie ich budowy, monita lub ulepszenia juistniegcegosrodka trwatego.

2. Srodki trwate w budowie wycenianeg na podstawie kosztu wytworzenia. Na koszt
wytworzenia sktadnika matku sktadag sie koszty poniesione za okres budowy, mauata
przystosowania i ulepszeniaodka trwalego, tj. wartgé wszystkich zuaytych skiadnikow,
wykonanych robot i ustug obcych, wa¥to swiadczér wiasnych, warté& Swiadcze
nieodptatnych oraz inne koszty, w tym réwnie

a) niepodlegagy odliczeniu podatek od towarow i ustug doty@z inwestycji
rozpocztych,

b) naliczone za czas trwania inwestycjinide kursowe od zaggnictych przez inwestora
zobowihzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budodrpdkow trwatych oraz prowizje i
odsetki,

c) optaty (np. notarialnegdowe),

d) odszkodowania dla o0soOb fizycznych i jedaekstgospodarczych zwdane z
wykonywary budows (np. za dostarczenie obiektow zgeizych, przesiedlenie z zgjch
terenow).

3. Inwestycje {rodki trwate w budowie) finansowanea ge srodkéw wtasnych planowanych
we wigciwych paragrafach na wydatki mt§owe, a ponadto magby¢ dofinansowane z
budzetu pastwa lub innej jednostki organizacyjne;j.

4. Ewidencja inwestycjistodkow trwatych w budowie) prowadzona jest dla masgolnych
zada inwestycyjnych z uwzgbnieniem zrédet ich finansowania oraz z podzialem na
poszczegolne rodzaje kosztow.

5. Poniesione koszty peednie wspdlne dla kilku obiektéw inwentarzowychp.(n
dokumentacji, badai pomiaréw, optat, nadzoru) rozliczagsha poszczegollne obiekty
proporcjonalnie do sumy kosztéw bezpainich poniesionych na poszczegodlne obiekty.

Rozdziat 25. Zasady opracowywania dokumentéw przéamaorki organizacyjne
§ 37

1. Wydatki na realizagjzada sa dokonywane zgodnie z planem finansowym jednostki w
ramachsrodkow piengznych ustalonych na dany rok baedowy w uchwale bugktowe;.

2. Wydatki powinny b§ dokonywane:
a) w sposob celowy i oszginy, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktaddw,
b) w sposéb umdiwiajacy terminow realizacg zada,
c) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.

3. Zachganie zobowjzan do sfinansowania w danym roku, seonasipi¢c do wysokdci
wynikajacej z planu wydatkdéw oraz uwzglnieniem ptatnéci wynikajacych z zobowizan
zacagnigtych w latach poprzednich.

4. Dokumentacja dotygza rozliczenia zadania musi dkompletna, czytelnie opisana i
spetniagca wymogi okrélone dla dowodu kggowego w art. 21 i 22 ustawy o rachunkdeio
(zasady te oméwiono w rozdziale 2 i 3 instrukcji).
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5. Faktury, rachunki lub inne dokumenty obce s@gdne wymogi dokumentu ksyowego
przedktadane do rozlicaegfinansowych, powinny hyrejestrowane w biurze podawczym i
opatrzone pieczia z dat wptywu. Nasgpnie odbieraneasprzez kierownikéw referatéw za
pokwitowaniem. Kierownik referatu merytorycznegob luupowaniony przez niego
pracownik, bez zdmnej zwioki przekazuje opisany dokument do referéihansowo-
budzetowego. Pracownicy kgjowasci potwierdzag odbior dokumentu w rejestrze
prowadzonym przez komdagkorganizacyja lub na kopii dokumentu, poprzez zémie
podpisow wraz z dat

6 .Faktury i rachunki powinny kBypoddane szczegétowej kontroli merytorycznej w koreo
organizacyjnej i powinny zawietgotwierdzenie:

a) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jegcagwistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz tqmamym podpisem o0soby
upowanionej,

b) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturachunku) za zgodéo ze
stanem faktycznym, z zawartumowa lub zleceniem oraz sprawdzenia komplétno
zahczonej dokumentacji w postaci protokotu eg@owego Ilub kacowego odbioru
wykonanych robdét lub protokotu zdawczo-odbiorczefosztoryséw powykonawczych i
innych elementow rozliczeniowych wynilgaych z zapisbw umownych,

c) sprawdzenia terminowo dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzgraa
terminu realizacji umowy przygpienia do naliczenia kary umownej,

d) podania prawidtowej klasyfikacji baetowej,

e) wskazania czy dany wydatek jest wydatkiem stmathym czy te nie.

7. Zawieranie umoéw, ktérych przedmiotemustugi, dostawy lub roboty budowlane, odbywa
si¢ na zasadach oldlenych w przepisach o zamdéwieniach publicznych.

8. Procedura dotygza zamoéwié publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w
komdrce organizacyjnej. Za zastosowanie nieprawidgmo trybu zamowienia publicznego
lub niezastosowanie ustawy Prawo Zamdwieublicznych odpowiada kierownik komorki
organizacyjne;j.

9. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznyamoérka organizacyjna przedktada do
ksiggowasci do czternastu dni po zaktzeniu podray stuzbowej. Delegacje przedtone po
tym terminie leda przyjmowane z pisemnym wygaieniem przyczyn opaienia.

10. W wyptkowych sytuacjach, gdy zachodzi pilna potrzebaodakia operacji zaptaty
zobowhzan, mogy by¢ wyptacane pracownikom kwoty na sfinansowanie tygfdatkow,
ktore zostamrozliczonew ciagu 3 dni. Nierozliczone w terminieduala potracane w caféci z
wynagrodzenia za prac

11. Rozliczenie ryczaltébw zazywanie samochoddéw prywatnych do celowzblowych za
dany miesic przedkiadane jest w terminie ofi@ym umow. Rozliczenia ztéone po tym
terminie skutkowé beda wyptata naleznosci z miesgcznym opénieniem.

12. Po ukaczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komorkgaaizacyjna realizaga
zadanie przedkiada do referatu finansowozetmvego dokumentag) rozliczapca
poniesione nakilady inwestycyjne celemaig w ewidenciji.
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13. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumerdgetniagce wymogi dokumentu
ksiggowego nalgy przedkiadéd do kstgowcici bez zlkednej zwioki, nie p&niej niz na
siedem dni przed terminem zaptaty. Przedfee dokumenty po wymaganym terminie zaptaty
beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjaieniem przyczyn opdienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistniadytuacg. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw)
moze spowodowa naliczenie odsetek karnych za zwdpla tym samym stanowi naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetnienieynm polegajcego na dopuszczeniuesi
zwitoki w regulowaniu zobowgan jednostki sektora finanséw publicznych, powadsj
uszczuplenigrodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek zazopgnie w zaptacie.

14. Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faut
(rachunki) lub inne dokumenty spetrie¢ wymogi dowodu kggowego nalgy dostarczy do
ksiggowasci w celu zaksigowania, jako zobowrzania okresu sprawozdawczego, ktorego
dotyczy (pod warunkiemze dokument wptyst do dnia 18-go nagpnego miesica —
decyduje data wptywu do komoérki kgowasci) i ksieguje sé pod daj ostatniego dnia
mieskca okresu sprawozdawczego.

15. W myl postanowié ustawy z dnia 11 marca 2004r. O podatku od towarastug (Dz.

U. Nr 54, poz. 535 z . zm.) oraz rozpoezlzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005r.
w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, @bwego zwrotu podatku,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania disty towardow i ustug, do ktérych nie
maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarowugiéDz. U. Nr 95, poz. 798 z p0.
zm.) faktura winna by wystawiona przez dostawclub wykonawe nie pazniej niz
siodmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonaniaistugi. W przypadku, gdy podatnik
okresla w fakturze wydcznie miesic i rok dokonania sprzedy faktur wystawia st nie
pézniej niz siocdmego dnia od zakozenia miesica, w ktorym dokonano sprzega Jezeli
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzgma&zs¢ lub cat@é naleznosci, w
szczegolnéci przedptag, zaliczlke, zadatek, rat — faktue wystawia s¢ nie p&niej niz
siodmego dnia od dnia, w ktérym otrzyman@s¢dub cata¢ naleznosci od nabywcy. Faktgr
wystawia s¢ roOwniez nie p&niej niz siodmego dnia od dnia, w ktérym pobrano przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi zkla kolejra cz¢$¢ naleznosci (przedptat,
zaliczke, zadatek, ra). Faktury zaliczkowe powinny zawi€ralane wynikajce z § 9 wyej
cytowanego rozpoezizenia. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostgwiektury za
wykonany ustug; (dostarczony towar) w terminie, obakiem komorki organizacyjnej jest
monitowanie o jej dostarczenie.

16. Zgodnie z ustayz dnia 13 padziernika 1998r. o systemie ubezpiecspotecznych (Dz.
U. Nr 137, poz.887 z . zm.) naley zgtasza do ZUS-u w terminie do siedmiu dni od daty
powstania obowazku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstaw@wmhecenia, uméw o
dzieto. W zwazku z powyszym osoby te natg kierowa& w dniu zawarcia umowy do
ksiggowasci celem wypetnienia stosownej dokumentacji ubezzeaiowej. Niedopetnienie
wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjamidéngmi w ustawie.

17. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod gdagh merytorycznym, formalno-
rachunkowym nasgpuje ich dekretacja polegapa na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okr&leniu daty, pod jakdowdd ma b¥ zakségowany,

3) ztozeniu podpisu osoby dekreiogj.
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18. Zrealizowane dowody kgjowe ujawniane ssw ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budetowej. Ewidencjonowane dowody obejmiu;j
1) zbior dokumentéw bugttu jednostki samogdu terytorialnego:
a) dowody ksigowe — budet,
b) oraz dowody ksgjowe do wyodgbnionych rachunkéw butu;
2) zbiér dokumentow uezlu jako jednostki bugktowe;j:
a) dochody jednostki budtowej,
b) wydatki jednostki buatowej,
c) kasa,
d) pozostate dowody jednostki hatdowe;.

19.Dokumenty ksigowe ewidencjonowaneasw urzadzeniach ksigowych. Ksggowanie
odbywa st w systemie komputerowym w programie opracowanyrpeprfirne Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz Groszek, 05-118gidnowo, ul. Diluga 13,
wdrozony i aktualizowany przez Centrum Informatyki “ZETS.A. w Biatymstoku.

20.Po uciu w ewidencji wszystkich dowodow kgiowych za okres sprawozdawczy
dokonuje s} ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnigvewrctrznych , ksggowasé
sporadza zbiorcze informacje z realizacji khatu miasta wedtug klasyfikacji baetowej i
przekazuje komérkom organizacyjnym w celu uzgodaiéporownania) stanu faktycznego —
ujawnionego w dokumentach tworzonych weggiwaici ze stanem wymaganym.

21.W przypadku wygpienia rozbienosci, kierownik komérki organizacyjnej zgtasza je w
ksiggowasci.

Rozdziat 26. Obieg i dekretacja dokumentéw
§38

1. Obieg dowodow ksgowych obejmuje dragod chwili ich sporadzenia albo wptywu do
urzedu & do momentu ich zadekretowania i przekazania dgyksiania.
2. Obieg dokumentow kggjowych odbywa si kolejno przez nagpujace komorki
organizacyjne:
a) Biuro Podawcze - gdzie dokonywany jest przezcqwaika wpis do
elektronicznego obiegu dokumentow i zamieszczaeezgka wptywu,
b) kierownik jednostki, tj. Burmistrz Miasta lub eypazniony przez niego Zagbca
dokonuje dekretacji na poszczegdlnych kierownikeéfemratow w urzdzie,
c) kierownik referatu, ktory dokonuje sprawdzeni@wodu ksggowego pod
wzgledem merytorycznym oraz przekazuje dokument pradawii realizupcemu
dane zadanie w celu opisania dokumentu i dokonessigpnego sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
d) dokumenty ksigowe po opisaniu oraz kontroli merytorycznej dokos w
poszczegolnych referatach oraz opatrzone podpisepied¢zcia imienm 0soby
upowanionej, przekazywane as za pokwitowaniem do referatu finansowo-
budzetowego, kontrola merytoryczna dowoduckgiwego musi by przeprowadzona
niezwtocznie po otrzymaniu dowodu,
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e) referat finansowo-budtowy — gdzie dokument podlega kontroli formalno-
rachunkowej, dekretacji i ewidencji kgowej,

f) referat finansowo-bugttowy przekazuje dokumenty do zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta i Skarbnika lub upoméone przez niech osoby.

3. Dowody kstgowe przed ich zaplat(przelewem lub gotéwd i zaksegowaniem musgz
by¢ zatwierdzone przez Skarbnika i Burmistrza Miasia Upowanione przez niech osoby
zgodnie z kait wzoréw podpisow zamieszczpw zakladowym planie kont.

4. W przypadku stwierdzeniag dokumenty nie byly skontrolowane, nalge zwroct do

wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

5. Kontrola dokumentow ksgowych musi by przeprowadzona przed ichcojem w

ewidencji ksggowej.

6. Podstaw do kstgowania § oryginaty dowodow ksgowych.

7. Na podstawie zatwierdzonych dowodéwelgswych upowaniony pracownik referatu

finansowo-budetowego dokonuje zaptaty zobawa, wzgkdnie $ciagnigcia nalenosci. O

sposobie zaptaty natg na dowodach kggowych umieszczaodpowiedn adnotag;.

8. Obieg dokumentow kggjowych powinien odbywa sie drogy najkrotsza i najprostsa.

Wszelkie komérki organizacyjne na linii obiegu dakentéw ksggowych powinny dzy¢ do

skrécenia czasu ich opracowania i kontroli.

9. W tym celu naley stosowa nastpujace zasady:

a) przekazywa dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnieygstap z zawartych w
nich danych i s kompetentne do ich sprawdzenia,

b) przestrzega rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w cehpobiegania
okresowemu sptrzeniu prac, ktére magpowodowa powstanie pomytek i biow,

C) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw zppreszczegolne komorki
organizacyjne ukdu do niezbdnego minimum, by unikyg realizacji zobowjzaar po
ustalonym terminie.

§ 39

1. Dekretagi dokumentoéw okrda sk ogot czynnéci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentow do kspgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iched®miania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Zasady t@loso w Zarzadzeniu Burmistrza
Miasta w sprawie zaktadowego planu kont.
2. Dekretacja obejmuje naptijace etapy:
1) segregacja dokumentéw, ktora polega na:
a) wykczeniu z ogétu dokumentow naptyweych do ksigowania tych dokumentow,
ktére nie podlegaj ksiegowaniu (np. nie wyraja operacji gospodarczych lula sch
zapowiedzi),
b) podziale dowoddéw ksjowych na jednorodne grupy eig poszczegllnymi
dziennikami (np. kasowych, wygow bankowych i innych oraz dotygz/ch
poszczegoblnych rachunkéw bankowych, np. rachunkdzdéiu, dochodow jednostki,
wydatkow jednostki, funduszy itp.),
c) kontroli kompletnéci dokumentoéw na oznaczony okres (np. flzimiesic),
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2) sprawdzenie prawidtowoi dokumentéw, polegage na ustaleniu, czyasone
podpisane na dowod skontrolowania pod wdgm merytorycznym i formalno-
rachunkowym. W przypadku stwierdzenia, dokumenty nie byty skontrolowane, nale
je zwroct do wiaciwej komaorki w celu uzupetnienia,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobgdmivania) polegara na:

a) nadaniu dokumentom kgowym numerow, pod ktorymi zostan one
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jdkacitiach mayj by¢ zaksegowane,

c) okraleniu daty, pod jak dowdd ma b§ zakségowany, jeeli dowdd ma by
zakstgowany pod ina dat niz data jego wystawienia — przy dowodach wiasnyicii,
daty otrzymania — przy dowodach obcych,

d) okreleniu podziatki Kklasyfikacji bugketowej, do ktorej dany dokument nafe
zaliczyt,

e) podpisaniu przez oselekretujca.

3. Przy kwalifikowaniu wydatkow strukturalnych najgasno wskazato na dokumencie
upowaniajacym do poniesienia tego wydatku, tj. na fakturaghunku, nocie itp.

Rozdziat 27. Przechowywanie i archiwizowanie dokunmeow ksiggowych

§40

1. Dokumentacja finansowo-kgiowa przechowywana jest w siedzibieqaha.
2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowargbiorow dokumentéw z
poszczegolnych okreséw. Dokumenty sktadavsiteczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z
ich numeragj.
3. Stosuje sinastpujace zasady przechowywania i archiwizowania dokumeriidansowo-
ksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentow do akt — jedinmo tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktachtaduthronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy Referatu Finansowo-Betbwego (Fn.),

- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukdjancelaryja),

- numer kolejny (rok np. 20/09),

4) zasady przechowywania akt:

- akta winny b§ przechowywane w komadrce organizacyjnej na starlawisacy, ktérego

dotycz. Okres przechowywania olita kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedziakuw indywidualnej:

- kady pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiadadakumenty gromadzone

przez niego z zakresu wykonywanych czyumo
6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:

- dokumenty musazby¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadankiOrych
mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien dpojedynczy dokument i zewtizna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.

4. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:
1)symbolem,A” —oznacza sikategor¢ dokumentacji stanowtej materiaty archiwalne,
2)symbolem ,B” — oznacza sikategor¢ dokumentacji niearchiwalnej, z tyme:

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich azza si dokumentagj niearchiwalia, o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie ovahzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechawav liczy st w petnych latach
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kalendarzowych, poczyrgg od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumengacj
praktycznego znaczenia dla potrzebedrzoraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem ,Bc” oznaczaesdokumentag niearchiwala posiadajca krétkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorayst jest przekazywana na makulatur

c) symbolem ,BE” oznaczaesdokumentagj, ktéra po uptywie obowazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ze wagl na jej charakter, t¥€& i znaczenie.
Ekspertyz przeprowadza wkgiwe archiwum pastwowe.
5. Ochrona danych z kg rachunkowych spogdzonych za pomackomputera podlega
szczegllnym wymogom okdlenym w ustawie o rachunkowai.

§41

1. W urzdzie obowazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje¢sha poszczegoélnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym,

2) na stanowiskach pracy przechowuje skta spraw zatatwianych w agu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwakfadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sgodnie z zasadami oktenymi w
instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostateczni&@@ionych opatruje giopisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,

4) akta spraw ostatecznie zatatwionych (po upytvroku) przekazuje gido archiwum
zaktadowego zgodnie z terminarzem przekazywania akt

5) szczegodtowy terminarz przekazywania przezzguegolne referaty dokumentacji do
archiwum zakladowego opracowuje corocznie pracovatigtugugcy archiwum zaktadowe,
w porozumieniu z bezgeednim przetaonym,

6) przekazywanie akt odbywa ¢sina podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegOotlowym przegiizie i uporadkowaniu akt przez pracownikdbw poszczegolinych
referatow,

7) spisy zdawczo-odbiorcze spamiza s¢ osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii ,A” i w trzech egzemplarzadta dokumentacji kategorii ,B”, z
ktorych jeden z kadlej kategorii pozostaje u pracownika przekazego akta, a pozostate
egzemplarze otrzymuje pracownik prowacl archiwum zaktadowe,

8) pracownik archiwum zakladowego przekazuje achiwum pastwowego jeden
egzemplarz spisbw zdawczo-odbiorczych dokumentaejiegorii ,A” przyjetej przez
archiwum zaktadowe,

9) dokumentagj naleey ujmowa w spisie wedtug kolejrimi haset klasyfikacyjnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

10) spisy zdawczo-odbiorcze podpisugierownik referatu przekazagego dokumentagj
lub upowaniony do tego pracownik oraz osoba obstggajarchiwum zaktadowe.

2. Archiwum zaktadowe udaginia dokumentagjkategorii ,A” i ,B” dla celéw stizbowych

i naukowo-badawczych.

3. Udostpnianie dokumentaciji dla celéw showych odbywa si za zgod kierownika tego
referatu, z ktérego dokumentacja pochodzi, na pedstkart udogpnien. Na udos{pnienie
dokumentacji referatu zlikwidowanego zgodyraza kierownik referatu, ktory przgjjego
zakres dziatania lub — Zeli takiego referatu nie noa ustak — bezpéredni przetdgony
pracownika obstugagego archiwum.

4. Udostpnianie dokumentacji odbywa ¢siw pomieszczeniach biurowych archiwum
zaktadowego pod nadzorem pracownika archiwum lubnagzonej przez niego osoby.

5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacjaarm¢ wypazyczona poza lokal archiwum
zakladowego na teren pomiesztzbiurowych urzdu. Naley wowczas dokumentag)
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znajdupca Sic W wypazyczonej teczce ponumerowaraz sporzdza jej spis i opis (np.
zakczniki w postaci planow, plansz, itp., dokumentynle, stan zachowania materiatow,
braki itd.).

6. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze@lgdu na swoj przedmiotebla nadal
potrzebne, po dokonaniu formakeo przekazania do archiwum zaktadowego |
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum,zmep wypayczy¢ na tak diugo, jak diugo
beda one potrzebne.

7. Poza biura urdu nie wolno wypaycza zadnej dokumentacji.

Rozdziat 28. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialfopracownikdéw za mienie
§42

1. Mienie lgdace wlasnécia lub zdeponowane w wdzie powinno by zabezpieczone w
sposo6b wykluczapy mazliwosé kradziery.

2. Pomieszczenie sthowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik pono by
zamkngte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakaczeniu pracy budynek wdu (a take wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkngty na klucz, okna pozamykane, system ochrony unuobiay.

4. Klucze od pomieszcagpowinny by umieszczone w specjalnej szafie, znajdej sk w
wyznaczonym pokoju.

5. Na przebywanie w budynku gdu po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmastr
lub bezpéredniego przetoonego.

6. Piecatki oraz wszelkie dokumenty powinny &ypo zak@czeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

§43

1. Odpowiedzialng materiala i stuzbowa pracownika za powierzone skfadniki mtéj
gminy miejskiej okréla kodeks pracy. Zgodnie z art. 1841 i 2 kodeksu pracy, pracownik
ponosi pela odpowiedzialné za powierzone mu mienie wtedy,z¢d zostalo mu
powierzone z obowgkkiem zwrotu lub do wyliczeniasi

2. Przekazanie mienia powinnodydokumentowane w sposéb pozwatgj stwierdzé, za
jaki powierzony spr& pracownicy ponogzodpowiedzialné¢ materialn.

3. W celu zabezpieczenia miikju gminy naley przestrzegg aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaig umowy okrélajace zakres
odpowiedzialnéci materialnej i stibowej za powierzony im maek urzdu.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia prac&armaterialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, oboazkiem przetagonego jest dopilnowanie, aby we wdavym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowisk pratokotem zdawczo-odbiorczym.

§ 44
1. Zatatwianie i obieg korespondencji ai{eeinstrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowzuje wszystkie stanowiska pracy edm i winna by

przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

BURMISTRZ MIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec
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Zatgcznik Nr 1 do

Instrukcji
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)
Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, iZ W MiI€SIgCU......ccccurrrrrrireeeeeeeeeeeerieiecinnnnerneenen
uzywatem do celdw stuzbowych wtasnego samochodu osobowego marki ........ccveevveeeerreenene.
nrrejestracyjny ... 0 pojemnosci Skokowe] ..........ceeeennens Miesieczny limit

kilometréw w jazdach lokalnych wynosi 300 km.

W biezgcym miesigcu ilos¢ dni nieobecnosci z powodu choroby, urlopu, podrézy
stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilos¢ dni, w ktérych nie dysponowatem pojazdem
do celéw stuzbowych wyniosta............ dni (stownie)......cccecureeeeennnnen.

(Podpis pracownika)



