ZARZADZENIE NR ...%2 2. 1.2

PREZYDENTA M!ASTA WALBRZYCHA
z dnia Eo/t{%{x} ...... 12 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 113/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 13 lutego

2012 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji Obiegu i Kontroli Dokumentéw”

Na podstawie art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

(tekst jednolity: Dz. U. 152 z 2009r., poz. 1223 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 113/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 13 lutego 2012r. w sprawie

wprowadzenia ,.Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw”, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) W zalaczniku do zarzadzenia:

a) § 1 otrzymuje brzmienie:

..1. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

a) ustawa — ustawa z 29 wrzesnia 199%4r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 152 z 2009r.,
poz. 1223 ze zmianami),

b) rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. W sprawie
szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 z 2010r., poz. 861
Ze zmianami),

¢) . kierownik jednostki”, .ksiggi rachunkowe”, .rok obrotowy” lub inne okreslenia — nazwy
zdefiniowane w art. 3 ust. |1 ustawy,

d) dzialalno§é podstawowa — dzialalnos¢ stanowiaca gtéwny cel utworzenia jednostki okreslona
w jej statucie,

e) jst—jednostka samorzadu terytorialnego,

f) komorka organizacyjna Urzedu — Biuro, samodzielne stanowisko (w tym: asystent, audytor,
koordynator, Urbanista Miejski) zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego,

g) komoérka merytoryczna Urzedu — komérka organizacyjna Urzedu wlasciwa ze wzgledu
na zakres rzeczowy realizowanego zadania okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Miejskiego,



h) uzytkownik - komoérka merytoryczna Urzedu, uzytkujaca sktadniki majatku”.

b) § 35 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

.3. W przypadku zakupu z programow i projektow finansowanych ze érodkow unijnych lub innych

drodkéw zewnetrznych pracownik komorki merytorycznej — na podstawie faktury lub rachunku,

nie pozniej niz 14 dni po otrzymaniu faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia srodka

trwalego OT w trzech egzemplarzach przeznaczonych dla:

a) wystawey dowodu,

b) Biura Finansowego,

¢) uzytkownika.”.

¢) § 38 otrzymuje brzmienie:

..1. Dowod OT parafuje wystawca, satwierdza Skarbnik lub Zastepca Skarbnika albo upowazniona

osoba oraz Prezydent lub Zastgpca Prezydenta lub Sekretarz albo upowazniona osoba oraz

podpisuje osoba, ktorej powierza sig piecze nad przyjetym Srodkiem trwalym.”.

d) § 39 otrzymuje brzmienie:

.1. W przypadku przyjecia srodka trwalego - w wyniku zakonczenia realizowanego zadania

inwestycyjnego, zakonczenia prac wykonanych na podstawie umoéw lub wytworzenia s$rodka

trwalego — podstawg jego zaewidencjonowania jest dowod OT wystawiony przez pracownika

komorki organizacyjne] realizujace] zadanie inwestycyjne, ktory rozliczy to zadanie w terminie 30

dni od daty czesciowego odbioru zadania inwestycyjnego, nie pozniej niz 60 dni od daty

koncowego odbioru zadania inwestycyjnego. Dowod OT wystawia si¢ wedlug zasad okreslonych

w § 36 i § 38 na podstawie protokotu odbioru koncowego robot badz protokoléow odbiorow

czgsciowych.

2. Dowod OT pracownik komorki organizacyjnej realizujace] zadanie inwestycyjne wystawia
w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze dla Biura Finansowego celem zaewidencjonowania na stanie majatku gminy
lub Urzedu Miejskiego,

2) jeden egzemplarz:

a) dla Biura Gospodarki Nieruchomosciami, w przypadku nieruchomosci,

b) dla Biura Organizacyjnego, W przypadku majatku Urzedu Miejskiego,

¢) dla Biura Informatyki, w przypadku sprz¢tu komputerowego,

d) dla Biura Nadzoru nad Mieniem i Wspolnot Mieszkaniowych, w przypadku srodkéw trwatych

zwiazanych z infrastruktura techniczna innych, niz okreslono w lit. a - ¢,

3) jeden egzemplarz dla wystawcy dowodu OT.

3. W przypadku zawarcia umowy lub porozumienia z innym podmiotem W sprawie wspolnej

realizacji zadania inwestycyjnego pracownik komorki organizacyjnej realizujacej zadanie



inwestycyjne sporzadza dowéd PT zgodnie z zapisami porozumienia i przekazuje do wlasciwego

podmiotu oraz Biura Finansowego.”.

e) § 40 otrzymuje brzmienie:

1. W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego przez inna jednostke lub osobg

fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow: decyzja

o przekazaniu, akt darowizny, protokot przekazania, dowod PT lub inny dokument potwierdzajacy

fakt nieodplatnego przekazania srodka trwalego okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy sSrodka

trwalego.

Powyzsze dokumenty winny by¢ podpisane przez Skarbnika lub Zastgpca Skarbnika albo

upowazniong osobg oraz Prezydenta lub Zastgpcg Prezydenta lub Sekretarza albo upowazniong

osobg.

2. Podstawa przyjecia $rodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci

otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ rowniez dowod OT

wystawiony wedlug zasad okreslonych w § 36-38 przez odpowiednig komorke organizacyjna

Urzedu:

a) w przypadku sprzetu komputerowego - Biuro Informatyki,

b) w przypadku mienia jednostki organizacyjnej Gminy Walbrzych —komérka merytoryczna
nadzorujgca dang jednostke,

¢) w przypadku mienia innej jednostki — komorka organizacyjna Urzedu ktora bedzie
uzytkownikiem przyjetego skladnika majatku.”.

f) w § 42 po kropce dodaje si¢ zdanie:

..Wyzej wymienione mienie w ksiegach rachunkowych przypisuje si¢:

a) do Biura Gospodarki Nieruchomosciami — w przypadku nieruchomosci,

b) do Biura Informatyki — w przypadku sprzetu komputerowego,

¢) do Biura Nadzoru nad Mieniem i Wspé6lnot Mieszkaniowych — w przypadku srodkow trwatych

zwiazanych z infrastrukturg techniczna innych, niz okreslono w lit. ai b,

d) do komérki merytorycznej - $rodki trwale inne niz okreslono w lit. a - ¢ oraz pozostale srodki

trwale w uzywaniu.”.

g) w § 44 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Srodki trwale ujawnione podczas inwentaryzacji lub w innych okolicznosciach, ujmuje si¢

w ksiegach rachunkowych w wartosci wynikajacej z dokumentéw zrédlowych lub wyceny

sktadnikéw majatku dokonywanej zgodnie z art. 28 ustawy.”.

h) § 53 otrzymuje brzmienie:

..1. Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodkow trwatych i pozostatych srodkow

trwalych w uzywaniu wystawia si¢ dowod — ..Protokét - zmiana miejsca uzytkowania” wedlug



zalacznika nr 15.

2. Dowéd ten sporzadza komorka merytoryczna Urzedu, ktéra dokonuje przekazania uzytkowanego

majatku innej komérce do 3 dni od daty zaistnienia zdarzenia. ..Protokol - zmiana miejsca

uzytkowania” wystawia si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal — Biuro Finansowe — wyzej wymieniony dowdd jest podstawa do dokonania

odpowiednich zapiséw w ksiegach rachunkowych,

b) kopia - komérka organizacyjna Urzedu przekazujaca skiadnik majatku,

¢) kopia - komérka organizacyjna Urzedu przejmujaca sktadnik majatku.”.

i) w § 54:

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

..1. Zakupione pozostale $rodki trwale w uzywaniu dla potrzeb Urzedu Miejskiego wprowadza sig¢

do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup, na odwrocie ktorego

pracownik komorki merytorycznej Urzgdu umieszcza nazwe komorki organizacyjnej Urzedu, ktora

bedzie uzytkowata dane sktadniki majatku.”.

b) dodaje sig ust. 4 o tresci:

W przypadku przekazania pozostalego srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczna

podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu,

akt darowizny, protokét przekazania, dowéd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt

nieodplatnego przekazania srodka trwalego okreslajacy jego wartosc.”.

j) po § 55 dodaje si¢ § 55A o tresci:

.1. Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentéw okreslonych w § 35, 40 i 54

wprowadza do ewidencji skfadniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety

kodéw paskowych i przekazuje:

a) kierownikowi Biura Organizacyjnego — w celu ocechowania skladnika majatku Urzedu

Miejskiego,

b) kierownikowi Biura Informatyki - w celu ocechowania sprz¢tu komputerowego,

¢) kierownikowi komoérki merytorycznej Urzedu sprawujacej nadzor nad skladnikami majatku
innych, niz okreslono lit. aib.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sa za nadzor i wiasciwe

gospodarowanie powierzonym majatkiem.”.

k) § 56 otrzymuje brzmienie:

.1. W Urzedzie Miejskim w Walbrzychu nie ma kasy, wobec tego wszelkie rozliczenia

z pracownikami sa realizowane w formie bezgotéwkowej. Dotyczy to rozliczen:

a) wynagrodzen: kazdy pracownik sklada w Biurze Spraw Pracowniczych o$wiadczenie, ktore

stanowi integralng cze$¢ dokumentacji placowej. Oswiadczenie zawiera prosbe



o przekazywanie wszelkich wynagrodzen na wskazany rachunek bankowy,

b) zaliczek: na podstawie wniosku o zaliczke lub rozliczenia zaliczki dokonywany jest przelew na
konto pracownika. Pobierajac zaliczke¢ lub rozliczajac ja pracownik sklada dyspozycje
(wlasnorgeznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na wskazany rachunek bankowy;

c) delegacji: na podstawie rozliczenia z przebytej podrozy stuzbowej pracownik sktada dyspozycje
(z wlasnorgcznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na wskazany rachunek bankowy.

2. Wszelkie dokumenty rozliczane przez pracownikow w formie bezgotowkowej podlegaja
weryfikacji, tak jak kazdy inny dokument (np. zakupu) potwierdzajacy dokonanie wydatku, zgodnie
z procedurami kontroli merytorycznej, formalno - rachunkowej, zgodnosci wydatkéw z planem
przez osoby upowaznione, wskazane w procedurach.
3. Osoba odbywajaca podr6z stuzbowa zagraniczna, wskazana w dyspozycji, pobiera walute obca z
pomocniczego rachunku walutowego w punkcie kasowym banku obstugujacym Urzad, legitymuijac
si¢ dowodem tozsamosci podanym w zleceniu do Banku. Odpowiedni rachunek walutowy zostaje
zasilony w walute obca zgodnie z procedura wynikajaca z umowy zawartej
z Bankiem. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej i rozliczeniu jej przez pracownika Biura
Finansowego, pracownik delegowany moze dokona¢ wplaty niewykorzystanej zaliczki:
a) w walucie obcej (tylko banknoty) na rachunek bankowy, z ktérego dokonal wyplaty;
b) przeliczonej odpowiednio na PLN na rachunek wydatkow.
W szczegolnych wypadkach istnieje mozliwos¢ pobrania przez pracownika, za jego zgoda, zaliczki
na delegacj¢ stuzbowa zagraniczna w PLN (przelew na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika). Rozliczenie kosztow delegacji wyrazonych w walucie obcej przelicza si¢ wedhug
kursu sredniego NBP z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji. Kwote niewykorzystanej
zaliczki w PLN pracownik zwraca na rachunek wydatkéw, natomiast ewentualna niedoptlata
zaliczki jest przelewana na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

4. W przypadku kontrahentow (osob fizycznych), ktorzy nie posiadaja rachunku bankowego

dopuszcza sie realizacje wydatkow w formie przekazu pienigznego na adres domowy lub w formie

czeku realizowanego w banku obstugujacym Urzad.”.
) w § 73 ust. | otrzymuje brzmienie:

»1. Do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej pracownik zalacza dokumenty, w tym bilety,

potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) zwrot kosztéw podrozy

nastgpuje na podstawie pisemnego oswiadczenia pracownika o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania.
W pozostalych przypadkach, w szczegolnosci: zgubienie, zniszczenie dokumentu (rachunku),

zwrot nie przystuguje.”



Biuro Finansowe

rownik

o

I) w § 113 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

..2. Wnioski lub dyspozycje wyplat sporzadza si¢ na pismie lub w formie wydruku dyspozycji z
modutu WYBUD z podaniem tytutu zaplaty, nazwy i nr rachunku bankowego wierzyciela, terminu
platnosci, klasyfikacji budzetowej ponoszonego wydatku, nazwy zadania oraz wskazaniem
rachunku bankowego, jezeli platno$¢ ma nastapi¢ z subkonta. Wyzej wymieniony wniosek/
dyspozycja winien by¢ podpisany przez osoby upowaznione do podpisu merytorycznego dowodow
ksiggowych (zgodnie z zatacznikiem nr 2). Tym samym podpis zlozony na wnioskuw/ dyspozycji jest
rownoznaczny z dokonaniem kontroli merytoryczne;.

Dyspozycje rejestrowane sa przez upowaznionych pracownikéw komoérek organizacyjnych -
merytorycznych w programie OTAGO — modul WYBUD. Jezeli dany wydatek jest wydatkiem
strukturalnym nalezy poda¢ klasyfikacje wydatkéw strukturalnych z zaznaczeniem obszaru
tematycznego oraz kodu zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.”.

2) Zalacznik nr 9 — OT - Przyjecie $rodka trwalego otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

3) Zalacznik nr 12 — LT - Likwidacja srodka trwatego/ srodka trwalego w uzywaniu otrzymuje
brzmienie okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

4) Zatacznik nr 13 — Rozliczenie zaliczki pobranej otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia;

5) Zalacznik nr 15 - Protokél Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego/ pozostalego Srodka
trwalego w uzywaniu otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

Sporzadzita:
S. Tomczak

Sylwia Tomczak
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Zalacznik nr |
Zatacznik nr 9

do Instrukcji Obiegi i
Kontroli Dokumentow™

Przyjecie Srodka trwalego /
wartosci niematerialnych i prawnych* Data | OT !
Nazwa |
|
Charakterystyka ]
1\\,f}:lsgggwgg : W ¢ ic J‘
|‘ 1. Wartos¢ nabycia lub wytworzenia
2. Koszty J
3. Koszty !
Nr i data dostawy: Razem

{Migjsce uzytkownika lub przeznaczenie
|

Podpisy zespolu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym $rodkiem
trwalym :

| |
1
1
1

Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia Podpis i pieczeé Skarbnika/ Glownego
ksiggowego
Symbol ukladu klasyfikacyjnego Konto Wn Kwota Konto Ma
|
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano

Stanowisko kosztow

Podpis

Data

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
"Zalacznik nr 12

do Instrukcji Obiegu i
Kontroli Dokumentéw”

LIKWIDACJA

Srodka trwalego*

Srodka trwalego w LT
uzywaniu® Nr _oo- Fonns -

Przyczyna likwidacji*
Lp. Nazwa srodka Nr inw. Cena zl Tlosé Warto§¢  |zniszczenie,przestarza

Czas/okres

uzytkowania A
" 08¢

SRAZEMG SRl5 ot el dE S0 e il ok o 0.00
(Stownie : zlotych Razem:

Propozycje dotyczace sposobu przeprowadzania likwidacji i zagospodarowania materialéw pozostajacych po likwidacji

Orzeczenie Wspodlnej Komisji Likwidacyjnej uzasadniajacej koniecznosé likwidacji wymienionego srodka trwalego

Dorazna Wspdlna Komisja Likwidacyjna stwierdza, ze wymieniony srodek trwaly zniszczony zostal w drodze spalenia,
rozbiorki, demontazu, ztomowania, utylizacji

Uzyskane materialy (ztom) W ilosci

przekazano: na magazyn nieodplatnie,
sprzedano*

Data likwidacji:

Komisja Likwidacyjna: Podpisy:

(Skarbnik / Glowny ksiegowy)

Decyzje Wspolnej Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam:

Walbrzych, dnia

* zbedne skresli¢ (Kierownik jednostki - podpis)



Zatacznik nr 3
~Zalagcznik nr 13
do Instrukcji Obiegu

i Kontroli Dokumentow ,,

Pieczqtka komérki organizacyjnej

Rozliczenie zaliczki pobranej

(] [

Nr dowodu

Przez

Zaliczka
(kwota w zl.)

Wydatkowano wg
(zestawienia na odwrocie)

Zalgczone dowody sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym

Data

Pieczatka i podpis

Do wyplaty
do zwrotu *)

Zestawienie

i zalgczone dowody

sprawdzono pod wzgledem formalno
i rachunkowym

Ilos¢ zal. Data Podpis pobierajacego Data Podpis
Zatwierdzono do Wyplaty: ..
Konto Symbol podz. Klasyfikacji (zadanie) Kwota z! Konto
Wn Ma

Gl Ksiggowy

Data Pieczatka i podpis

Dyrektor

Data Pieczatkai podpis

Razem

Kwota udzielonej zaliczki

Do wyplaty — do zwrotu *

Stownie zfotych:

Whplacono - wyplacono* kwote zl

*) niepotrzebne skresli¢

Réznice do wyplaty prosze przekaza¢ na rachunek bankowy:

Imie i nazwisko:
Adres
Numer rachunku bankowego




Zestawienie wydatkow (dokumentow)

Kwota zt

Razem

2/2




Protokél Nr ..........

Zmiana miejsca uzytkowania

Zalacznik nr 4
LZatacznik nr 15

do Instrukeji Obiegi i
Kontroli Dokumentow™

Walbrzych, dnia .........ccoveveciiiiiiiinennn,

$rodka trwalego / pozostalego srodka trwatego w uzywaniu*

Lp. Nazwa Nr inwentarzowy Skad Dokad
* niepotrzebne skresli¢
Przekazujacy: Przejmujgcey:

.......................................




