Zatacznik nr 3

Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia b»OS‘wN

INSTRUKCJA OBIEGU, REJESTRACJI I KONTROLI DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

1) ustawa - ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2013r. poz. 330 ze
zmianami)

2) rozporzadzenie — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. W sprawie
szezegdtowych zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj.: Dz. U
z2013r. poz. 289)

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

4) dziatalno$¢ podstawowa — dziatalno$¢ stanowigca gtéwny cel utworzenia jednostki
okreslona w jej statucie,

5) jst—jednostka samorzadu terytorialnego

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

7) komorka merytoryczna Urzedu — komérka organizacyjna Urzedu wilasciwa ze wzgledu
na zakres rzeczowy realizowanego zadania okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym

Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu,
8) uzytkownik - komorka merytoryczna Urzedu, uzytkujaca sktadniki majatku.

§ 2. 1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzedzie, a takze inne znaczace

zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Kazda operacja gospodarcza powodujaca



zmiane aktywow lub pasywéw albo majaca wplyw na wynik finansowy jednostki powinna
by¢ potwierdzona prawidtowo wystawionym dowodem ksiggowym. Dokumentacja winna by¢
petna, umozliwiajaca prze$ledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze
iinne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowa¢ w wymaganych terminach i prawidtowo

klasyfikowa¢. Czas obiegu dowodu powinien by¢ jak najkrotszy:

1) dowdd ksiegowy powinien trafi¢ tylko do tych komérek organizacyjnych Urzedu, ktore

rzeczywiscie z niego korzystaja,

2) obieg pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu powinien by¢

sprawny,

3) niezbedne jest maksymalne skracanie czasu opracowywania dowoddéw w poszczegoélnych
komorkach organizacyjnych Urzedu, co zwiazane jest z niedopuszczaniem do uszczuplenia

$rodkéw publicznych na skutek zaptaty odsetek karnych oraz spietrzania prac.

2. Poszczegblne dowody tworzone przez komodrki merytoryczne Urzedu sg tam sprawdzane z

planem, konfrontowane z dokumentacja zrédtowq i akceptowane. Sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym i wlasciwie opisane faktury, rachunki za dokonane zakupy, wykonane roboty i

ustugi oraz inne dokumenty rodzace zobowiazanie pienigzne, wiasciwa komorka

merytoryczna Urzedu bez zbgdnej zwloki, jednak nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed
terminem ptatnosci, przekazuje do BF, celem zatwierdzenia przez Gldéwnego ksiegowego

1 kierownika jednostki.

§ 3. W celu oceny funkcjonowania jednostki pod wzgledem:

1) legalno$ci — tzn. zgodnosci funkcjonowania z obowigzujacymi przepisami prawa,
umowami, orzeczeniami sgdowymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami w tym
prawidtowosci stanowienia przepisdw wewnetrznych,

2) gospodarnos$ci — tzn. zapewnienia oszcz¢dnego i1 efektywnego wykorzystania srodkow,
uzyskania wlasciwej relacji naktadow do efektow,

3) celowosci — tzn. zgodnosci dziatan jednostki z jej celami statutowymi oraz zapewnienia
optymalizacji zastosowanych metod 1 $rodkow, ich adekwatnosci dla osiagniecia
zatozonych celow,

4) rzetelnosci — tzn. dokumentowania okreslonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistoscia, we wilasciwej formie i w wymaganych terminach, z uwzglednieniem
wszystkich faktéw i okolicznosci, a takze nalezytego wypelniania zadan jednostki oraz
obowiazkow przez jej pracownikow,

5) przejrzystoSci — tzn. wlasciwego klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych,



stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci oraz prowadzenia sprawozdawczosci,
6) sprawnoSci organizacyjnej

wprowadza si¢ zasady funkcjonowania kontroli wewnetrznej w jednostce.

ROZDZIAL 11
MECHANIZMY KONTROLI

§ 4.1. Kontrolg zarzadcza w Urzgdzie Miejskim w Walbrzychu stanowi ogo6t dziatan
podejmowanych przez Kierownictwo Urzedu dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Dziatalnos¢ kontrolna wykonywana jest przez pordwnanie standéw faktycznych z

postulowanymi lub pozadanymi tj. wyznaczonymi przez obowiazujace unormowania i decyzje

wynikajace z zarzadzania. Podstawowym zadaniem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania pracownikéw z obowiazujacymi
uregulowaniami ich dziatalnosci,

2) badanie realizacji zadan i efektywnosci dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu,

3) badanie 1 ocena przebiegu realizacji 1 efektéw operacji oraz procesdw
gospodarczych, czy innych rodzajow dziatalnosci,

4) wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, niegospodarnosci,
niedbalstwa, zagrozen dla zdrowia i zycia ludzkiego oraz mienia,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw negatywnych odchylen od stanu postulowanego oraz
okreslenie pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidtowosci,

6) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci oraz
stosowanie  lub  wnioskowanie sankcji w  stosunku do  pracownikéw
odpowiedzialnych za ich wystapienie.

3. Kontrolg nalezy réwniez obejmowaé obowiazujace unormowania i procedury celem
ewentualnego zgtoszenia uwag dotyczacych ich prawidtowosci.

§ 5. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych wykonywana jest w

toku codziennego dziatania. Obejmuje ona zwlaszcza badanie prawidlowosci projektow

umoéw, zamowiel i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan. Na dowdd

dokonania kontroli wstepnej dokumentu upowazniona osoba opatruje go data i podpisem. W

razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej osoba

kontrolujgca:

1) zwraca bezzwlocznie —dokumenty wlasciwym  pracownikom lub  komérkom



organizacyjnym Urzedu z wnioskiem o usunigcie nieprawidtowosci w samych
dokumentach badz w operacjach, ktérych dotycza,

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, zawiadamiajac bezposredniego przetozonego o
ujawnionym fakcie.

Przelozony, ktory zostal poinformowany o ww. faktach odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania.
§ 6. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich
wykonywania, celem stwierdzenia, czy wykonanie przebiega prawidlowo zgodnie z
zalozeniami. Kontroli biezacej podlega rowniez badanie rzeczywistego stanu rzeczowych 1
pienieznych skladnikow majatkowych, miedzy innymi w drodze inwentaryzacji
kontrolnych magazynow, srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwalych
w uzytkowaniu oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
pozarem i innymi szkodami. Kontrole biezaca obowiazani sa prowadzi¢ w ramach
samokontroli wiasnego dziatania wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub
pracownicy zobowiazani do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych.
§ 7. Kontrola nast¢pna polega na badaniu przedsigwzigé i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentow. W wyniku kontroli, ktéra ujawnita nieprawidlowosci,
podejmowane sg czynnosci pokontrolne majace na celu ich usunigcie, likwidacj¢ przyczyn i
skutkéw, zapobieganie im w przysztosci oraz usprawnienie badanej dziatalnosci, a takze
zastosowanie  sankcji wobec  pracownikow  odpowiedzialnych za  powstanie
nieprawidtowosci 1 strat. Kontrole nastepna sprawuja gtéwnie ogniwa kontroli
instytucjonalnej, a takze pracownicy zobowigzani do nadzoru 1 kontroli
prawidtowosci wykonania zadan z tytuhu funkcji kierownicze;.

W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona

przestepstwa, osoba kontrolujaca powinna powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, a

nastgpnie zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowody tego czynu. W przypadku

ujawnienia czynu przestepczego osoba kontrolujaca zobowigzana jest do:

1) przygotowania - przy wspdlpracy z radcg prawnym - pisma Prezydenta
powiadamiajacego o tym fakcie whasciwy organ powotany do $cigania przestepstw,

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

3) zbadania, czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
zobowiazane do jej wykonywania,

4) przedstawienia na podstawie przeprowadzonego badania, do decyzji Prezydenta,



wniosku w sprawie konsekwencji stuzbowych oraz przedsigwzigcia srodkéw

zapobiegajacych popetieniu w przysztosci podobnych czynéw.

ROZDZIAL 111
FORMY ORGANIZACYJNE SYSTEMU KONTROLI, FUNKCJE I ZADANIA

§ 8.1. Kontrole finansowa sprawuje kierownik lub pracownicy, ktérzy przyjeli obowiazki w

zakresie kontroli finansowej. Kontrola finansowa jest cze$cia systemu kontroli zarzadczej

2. Formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1) samokontrole prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy, do samokontroli zobowiazani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresami swoich czynnosci,

2) Kkontrole funkcjonalng - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownik6w na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez pozostatych
pracownikow w komérkach organizacyjnych Urzedu wspétdziatajacych przy realizacji
danych operacji i opracowaniu dokumentéw, jezeli zostali zobowiazani do wykonywania
okreslonych czynnosci w zakresach powierzonych im obowiazkdw,

3) Kkontrolg instytucjonalng - sprawowana przez powolane stanowiska pracy wylacznie do
wykonywania zadan kontrolnych lub stanowiska pracy, ktéorym poza ich wiasnymi
zadaniami przypisano wykonywanie funkcji kontrolnych w okreslonych dziedzinach i
zakresie.

§9. Poza Prezydentem, ktéry odpowiada za zorganizowanie i prawidlowe dziatanie kontroli

oraz wykorzystanie jej wynikow, ogniwami sprawujacymi funkcje wewnetrzng kontroli

instytucjonalnej, w tym zwlaszcza badajacymi sprawno$é dziatania samokontroli i kontroli
funkcjonalne;j sa:

1) zastgpca Prezydenta,

2) Skarbnik,

3) z-ca Skarbnika, Gt. ksiegowy

4) Sekretarz,

5) kierownicy biur i referatow,

6) Audytor wewnetrzny w zakresie catoksztattu dziatalnosci Urzedu,

7) Samodzielne Stanowisko ds. kontroli

8) Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji

9) Komisja Inwentaryzacyjna w zakresie inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych,



10) Biuro Spraw Pracowniczych w zakresie kontroli przestrzegania Prawa Pracy,

11) Stanowisko ds. BHP w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

12) inni pracownicy zobowiazani w okreslonym zakresie przedmiotowym i podmiotowym do
wykonywania kontroli.

§10. Osoby zobowigzane do sprawowania kontroli z tytulu zajmowanego stanowiska

kierowniczego moga upowazni¢ innych pracownikéw do wykonywania, w okreslonych

granicach, natozonych na nich obowiazkéw kontroli. Upowaznienie takie nie
zwalnia tych oséb od odpowiedzialnos$ci za nalezyte wykonywanie obowiazkéw
kontrolnych wynikajacych z ich zakresu czynnosci.

§ 11. Prezydent, dla zapewnienia prawidlowego dziatania kontroli wewngtrznej oraz nalezytego

wykorzystania jej wynikow, zastrzega sobie wytacznos¢:

1) ustalenia obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla swojego zastepcy, sekretarza,
skarbnika oraz kierownikow bezposrednio podlegltych biur oraz sprawowania nadzoru
nad prawidlowo$cig wywiazywania si¢ z obowiazkow ww. 0sob,

2) zadania od pracownikéw, ktorym zlecono funkcje kontrolne, okresowego sprawozdania o
przebiegu i wynikach przeprowadzonych kontroli, w tym zwlaszcza o wykorzystaniu
sygnatdw o nieprawidlowosciach stwierdzonych w czynnosciach kontrolnych
wykonywanych przez pracownikéw do tych czynnosci zobowigzanych,

3) zlecenia przeprowadzenia kontroli doraznych,

4) zarzadzenia okresowych kontroli dla sprawdzenia, czy obowiazki kontrolne sa
wiasciwie wykonywane przez komoérki organizacyjne Urzedu lub poszczegdlnych
pracownikow, czy wydawane zarzadzenia i polecenia wewnetrzne w tym pokontrolne sa
nalezycie realizowane oraz czy organizacja i funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej odpowiadajg aktualnym warunkom Urzedu,

5) stosowanie sankcji za udowodnione zaniedbania obowigzkdéw z zakresu sprawowania
nadzoru 1 kontroli.

§ 12. Zastgpca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik obowiazani sg do realizacji w ramach

powierzonych im kompetencji funkcji kierowania, nadzoru i kontroli oraz wspomagania

dziatan Prezydenta w usprawnianiu organizacji i systemu kontroli zarzadcze;j.

Wyzej wymienione osoby obowigzane sg migdzy innymi do:

1) ustalenia zakresow obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikdéw
biur/samodzielnych stanowisk oraz sprawowania kontroli nad podleglymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu,

2) biezacej analizy warunkéow dla prawidlowego wykonywania zadan przez

podporzadkowane komorki organizacyjne Urzedu, w tym funkcji kontrolnych



3)

4)

S)

6)

7)

(sprecyzowanie obowiazkow, kwalifikacji do ich wykonywania, korygowanie
obowiazujacych regulacji itd.),

biezacej obserwacji przebiegu operacji, przedsiewzie¢ i proceséw gospodarczych oraz
zwigzanych z nimi czynnosci wykonywanych przez podporzadkowane komorki
organizacyjne Urzedu,

przeprowadzania wyrywkowych kontroli okresowych w podporzadkowanych komérkach
organizacyjnych Urzedu stanowiskach oraz kontroli rzetelnosci dokumentéw
zastrzezonych do wlasnych kompetencji i podpisu,

organizowania i dokonywania analiz zwigzanych z zakresem powierzonych im
odcinkéw dziatalnosci Urzedu lub zleconych przez Prezydenta,

podejmowania (w przypadkach osobistego stwierdzenia lub uzyskania sygnaléw o
nieprawidfowosciach) stosownych s$rodkéw usprawniajacych 1 informowanie
Prezydenta o sprawach wykraczajacych poza wilasne mozliwosci, a takze stosowania w
ramach uprawnien sankcji regulaminowych lub ich wnioskowania w stosunku do oséb
winnych wystapienia nieprawidlowosci,

dokonywania kontroli sprawdzajacych realizacje zadan i wnioskéw otrzymanych w
wyniku kontroli przeprowadzonych w podlegtych komérkach organizacyjnych przez

ogniwa wewngtrznej i zewnetrznej kontroli instytucjonalnej.

§ 13. Przedmiotowe i podmiotowe zakresy sprawowania funkcji nadzorczo-kontrolnych

wynikaja z zadan okreslonych Regulaminem organizacyjnym dla poszczegdlnych komoérek

organizacyjnych Urzedu oraz ustalonego w schemacie organizacyjnym Urzedu Miasta

podporzadkowania tych komoérek.

§ 14. Szczegdlne obowiazki w zakresie sprawowania kontroli pelni Skarbnik Miasta wraz

z podlegltymi mu biurami.

§ 15. Skarbnik Miasta zobowigzany jest miedzy innymi do:

Y

2)

3)

4)
S)

prowadzenia spraw finansowych gminy z tytulu petnienia funkcji Gtéwnego ksiegowego

budzetu,

sktadania kontrasygnaty w podejmowanych przez Prezydenta czynnosciach prawnych
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

podejmowania dziatan koordynacyjnych i kontrolnych w zakresie realizacji budzetu przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy,
wspdtpracy z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie wynikajacym z przepisow prawa,
opracowywania przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym: planu kont, kontroli i obiegu

dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji i drukéw $cistego

7



zarachowania oraz prowadzenia nadzoru nad ich przestrzeganiem,

6) dokonywania wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan oraz analiz 1
ocen efektywnosci ekonomicznej realizowanych zadan.
§ 16. 1. Szczegdlne obowiazki w zakresie kontroli pelni rédwniez Glowny ksiegowy.
Dowodem dokonania kontroli przez Gléwnego ksiggowego wurzgdu oraz Gldéwnego
ksiggowego jst na dokumentach dotyczacych danej operacji jest jego podpis. Ztozenie podpisu
przez Glownego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego
rZeczowo, oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji;
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie.
2. Jezeli Gléwny ksiggowy ujawni nieprawidlowosci w odniesieniu do:
1) przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikdéw oceny prawidtowosci operacji
gospodarczych i jej zgodnosci z prawem:;
a) brak opisu merytorycznego lub opis niepelny,
b) wydatek nie miesci si¢ w kategorii wydatkdéw publicznych
c) kwota wydatku zostata naliczona (ustalona) niezgodnie z przepisami,
W przypadkach b) i ¢) nalezy uzyska¢ opinie prawng odnosnie dopuszczalnosci lub zgodnosci
z prawem sposobu przeprowadzenia zakwestionowanej operacji i stosownie do jej tresci
wycofac¢ si¢ z operacji lub skorygowac sposob przeprowadzenia operacji.
2) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
dotyczacych tej operac;ji:
a) brak na dokumencie podpiséw na dowdd skontrolowania dokumentu lub
potwierdzenie czynnosci przez osoby nieuprawnione,
b) dokument zostal sporzadzony na nieodpowiednim formularzu,
¢) do dokumentu nie dotaczono wymaganych zatacznikow,
d) bledy w dokumentach zostaty skorygowane niezgodnie z przepisami,
e) brak odpowiedniego dokumentu Zrédtowego potwierdzajacego wykonanie
operacji,
3) braku zabezpieczenia Srodkéw finansowych w planie finansowym na zaptate zobowiazan,
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia. Oznacza to

odmowg podpisania dokumentéw wstgpng - do czasu az stwierdzone nieprawidtowosci



zostang wyeliminowane.

4) W razie nieusunigcia nieprawidlowosci Gtéwny ksiegowy odmawia podpisania
dokumentu. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtowny ksiegowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé
realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.

§ 17. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢
wykonywane przez komoérki organizacyjne Urzedu prace niezbedne do zapewnienia
prawidfowosci  finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji  kosztéw i
sprawozdawczosci.

§ 18. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sa, w

ramach powierzonych im odcinkéw dziatania, do sprawowania funkcji kierowania, nadzoru

1 kontroli w stosunku do podlegtych im pracownikéw i wspomagania Prezydenta

W usprawnieniu organizacji pracy i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w swoich

komorkach.

§ 19. Kierownikdw biur/ Kierownikow referatow zobowiazuje si¢ do:

1) ustalania zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw wraz z okresleniem ich zadan
w zakresie sprawowania kontroli zatatwianych spraw i sporzadzanych dokumentdw,

2) biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania przez podlegtych pracownikéw

przypisanych im czynnosci, w tym zadan kontrolnych.

ROZDZIAL IV
DOWODY KSIEGOWE

§ 20. 1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej "dowodami zrédlowymi":

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne whasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzedu badZ bedace dyspozycja zaplaty.



3. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe,
m. in.:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktdre
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych, operacje gospodarcza dokumentuje si¢ za pomoca ksieggowych dowodow
zastgpczych, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do instrukeji.

§ 21. 1.Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostatl sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiagca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wedtug zasad okreslonych w ustawie.

3. Dowdd ksiegowy moze byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym. Na
zadanie organdw kontroli zewngtrznych lub biegltego rewidenta nalezy zapewnié
wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow
sporzadzonych w jezyku obcym.

§ 22. 1. Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materiatéw, wyposazenia lub

wykonanie ustugi pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek

pisemnie potwierdzi¢ lub dotaczyé dokument, z ktérego wynika, iz zakupu dokonano zgodnie

z ustawa - prawo zamowien publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.

2. W przypadku zakupow, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty, powyzej ktorej stosuje sie
przepisy ustawy — prawo zamoéwien publicznych - pracownik Referatu Zamoéwien
Publicznych ma obowiazek zaewidencjonowac i odnotowaé na zamdwieniu lub dowodzie
zakupu nr pozycji, pod ktérym ujeto dany zakup w rejestrze zakupdw.

§ 23. 1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
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operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone

w § 21 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach

ksiggowych przerobek.

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig
inaczej, w szczegdlnosci przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug. Odpowiedzialna
w tym zakresie jest komorka merytoryczna Urzedu.

3. Btiedy w dowodach wewngetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych sa: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

5. W przypadku korygowania bledéw w fakturach VAT stosuje si¢ w szczegolnosci korekte

faktury lub note korygujaca zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

ROZDZIAL V
ZASADY KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 24. 1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu rzetelnosci

danych, celowosci, gospodarnosci i legalnodci operacji  gospodarczych wyrazonych w

dowodach, na stwierdzeniu, ze:

1) planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

2) operacja gospodarcza dokonana byta przez osoby do tego upowaznione,

3) dostawy ustugi i roboty budowlane wykonane byly na podstawie obowiazujacych przepisow,
zgodnie z ustawg prawo zamdowien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi,

4) operacja gospodarcza zostata opisana w dokumencie zgodnie z jej faktycznym przebiegiem,

5) operacja gospodarcza wynika z prawidiowo zawartej umowy, zaméwienia, zostata
zrealizowana zgodnie z postanowieniami w Sposob rzetelny, z nalezyty starannoscia,

6) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

7) operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy Wkonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego

funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.,

8) zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
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obowigzujacymi w danym zakresie, a jezeli dowdd opiewa na walute obca, dokonanie

przeliczenia na walutg polska,

9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

2.

Zadaniem pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o
wyczerpujacy opis operacji gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno
charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupehienie. Uzupetnienie takie
zamieszcza sie¢ na odwrocie dokumentu. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ rowniez zapis
stwierdzajacy, ze dane zobowiazanie znajduje pokrycie w planie finansowym. Ponadto
pracownik dokonujacy kontroli merytoryczne] na dowodach ksiggowych podaje zrédto
finansowania zgodnie z planem wydatkéw budzetowych tzn. dzial, rozdzial, paragrat,
nazwe zadania wynikajacg z programu finansowo ksiggowego oraz - w przypadku
zadan inwestycyjnych - nazwe =zadania wynikajaca z uchwaly budzetowej z
pézniejszymi zmianami. Ponadto wskazuje rachunek bankowy, z ktérego nalezy
dokona¢ ptatnosci, jezeli dowod ksiegowy podlega zaptacie ze Srodkow
wyodrebnionych na subkoncie. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych
pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym klauzule,
ze dokonano kontroli merytorycznej z data, podpisem, pieczgcia.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych — dotyczacych
wydatkow strukturalnych — podaje takze klasyfikacje wydatkow strukturalnych
z zaznaczeniem obszaru tematycznego oraz kodu.

W przypadku materialéw przekazanych do magazynu nalezy zamiesci¢ klauzule: przyjeto

na magazyn P ...., podpis

§ 25.1. Kontroli merytorycznej dokonuja kierownicy biur, kierownicy referatow lub upowaznieni

pracownicy prze kierownika biura/kierownika referatu. Osoba dokonujaca kontroli merytoryczne;j

ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za prawidlowo$¢ dokumentowanej operacji oraz dowodu

ksiegowego w zakresie okreslonym w § 24.

2.

Aktualny wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej wraz z wzorami podpiséw
sktadany jest w Biurze Finansowym oraz w Referacie Organizacyjnym. Za biezaca
aktualizacje wykazu odpowiadaja kierownicy biur/kierownicy referatow. Wzor wykazu
stanowi zatacznik nr 2 do instrukc;ji.

Wykaz, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi upowaznienie.

Kierownikéw biur/ samodzielne stanowiska moze upowazni¢ do dokonywania kontroli
merytorycznej wylacznie przetozony resortowy lub prezydent.

Kierownik biura/referatu jest odpowiedzialny za wskazanie i upowaznienie na stosownym

wzorze osoby do dokonywania kontroli merytorycznej na czas nieobecnosci i zastepstwa

12



pracownika dokonujacego tej kontroli, w tym kierownika.

§ 26.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu: czy dokument zostal

wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest
wolny od btedéw rachunkowych.

2. Kontrola formalno- rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat sporzadzony przez osobg do tego uprawniona, na odpowiednim formularzu,

2) dokument w swej tresci zawiera wszystkie elementy wymagane prawem,

3) dokument nie zawiera poprawek niezgodnych z przepisami i uregulowaniami,

4) dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym, tj.: czy dowod opatrzony jest klauzulg o
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidfowe ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych,

5) dowdéd jest wolny od bledéw rachunkowych, w  wyliczeniu zgodnie z
przepisami/umowami,

6) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, w przypadku gdy opiewa na walute obca;
czy w sposdb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej
na walutg polska (jezeli brakuje takiego przeliczenia, to kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje stosownych obliczen).

3. Kontroli formalno-rachunkowej w przypadku zewngtrznych obcych dowodéw
ksiggowych dokonujg pracownicy, ktérym powierzono ww. czynnosci w zakresie
obowiazkéw lub w drodze odrebnego upowaznienia (zatacznik nr 2) udzielonego przez
Kierownika Biura pionu Skarbnika lub Skarbnika/ Zastepcg Skarbnika albo Prezydenta. Na
okoliczno$¢ sprawdzenia zamieszcza sie klauzule:

""sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym data podpis”.
W przypadku dowoddéw sporzadzanych przez Biuro Spraw Pracowniczych upowaznienia
udziela kierownik BPR lub Sekretarz lub Prezydent.

4. Do kontrolujacego dowéd ksiegowy pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie, wskazanie dziatu,
rozdziatu i paragrafu oraz zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany do
ujecia w ksiegach rachunkowych i zatwierdzony przed zaksiggowaniem przez osoby do
tego upowaznione.

5. Pracownicy odpowiedzialni za przeprowadzenie kontroli dokumentéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym sg zobowigzani do skorygowania na biezaco we wiasnym

zakresie wszystkich bledéw, w sposob  przewidziany dla korygowania bledow
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w dowodach ksiegowych. Do Gléwnego ksiegowego powinny trafi¢ dokumenty
skontrolowane i poprawione juz w takim zakresie, w jakim pracownicy je wykryli i sg w
stanie samodzielnie usunag.

§ 27. 1. Dowody stanowiace podstawe do wyptaty srodkow finansowych przed ich realizacja

podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika/Gtownego ksiggowego

(albo osobge upowazniong) oraz Prezydenta lub Zastepce Prezydenta lub Sekretarza (albo

osobe¢ upowazniona).

2. Aktualny wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowoddéw ksiggowych wraz z
wzorami podpiséw jest sktadany w Biurze Finansowym oraz w Referacie Organizacyjnym.
Wzbr wykazu stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji.

3. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 2 stanowi upowaznienie.

4. Zewngtrzne wiasne dowody ksiegowe wystawiaja upowaznieni przez kierownikdéw
poszczegdlnych biur/referatow pracownicy Urzedu, ponoszac petna odpowiedzialnosé za ich
merytoryczng i formalno-rachunkows prawidlowoscé.

5. Aktualny wykaz oséb upowaznionych do wystawiania oraz odbioru dowodow ksiggowych
w szczegolnosci faktur VAT wraz z wzorami podpisow jest sktadany w Biurze Dochodow
Niepodatkowych , w Biurze Finansowym oraz w Biurze Organizacyjnym. Wzor wykazu
stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji.

6. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 5 stanowi upowaznienie.

7. W przypadku wewngtrznych dowodéw ksiggowych w szczegdlnosci dowodow polecenie
ksiegowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub Zastepca Skarbnika/
Gtéwny ksiggowy, (lub osoba upowazniona zgodnie z zatacznikiem nr 2 do instrukcji).

8. W przypadku sprawozdan wewngtrznych, miesigcznych budzetowych zatwierdzenia
dokonuje Skarbnik lub Zastepca Skarbnika/ Gtowny ksiegowy oraz Sekretarz lub Prezydent
lub zastepca Prezydenta. Natomiast w przypadku sprawozdan przekazywanych do instytucji
zewnetrznych, organéw nadzorujacych Zastgpca Skarbnika /Gtéwny ksiegowy lub Skarbnik
oraz Kierownik jednostki lub osoba upowazniona.

§ 28. 1. Na zrealizowanych (zaptaconych) dowodach umieszcza sie klauzule ,,przelano

dnia......”  oraz podpis pracownika dokonujacego zaptaty uniemozliwiajace powtérzenie

zrealizowania tego samego dowodu.

2. W przypadku faktur/rachunkéw klauzulg, o ktérej mowa w ust. 1 umieszcza sie na
fakturze/rachunku lub dowodzie PK wystawionym do faktury/rachunku.

§ 29. Dowody ksiegowe po dokonaniu rozliczen sa znakowane przez pracownikéw pionu

Skarbnika w celu powigzania z zapisami ksiggowymi dokonanymi na ich podstawie. Przed

ujeciem dowodoéw w ksiggach sa one dekretowane przez osoby, ktérym w zakresach
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obowiazkéw powierzono ww. czynnosci lub ktére sa upowaznione do dokonywania kontroli
formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych.

§ 30. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez biura pionu Skarbnika
przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej, po tym okresie przekazywane sa do
archiwum zaktadowego.

§ 31. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu.

§ 32. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej, z innych
przepisow lub z zawartych uméw (np. w przypadku projektow z funduszy europejskich).

§ 33. Zbiory dokumentacji ksiggowej lub ich czesci moga by¢ udostepniane osobie trzeciej do
wgladu za zgoda Skarbnika, Zastepcy Skarbnika/Gléwnego ksiggowego lub osoby
upowaznionej w siedzibie Biur pionu Skarbnika Urzedu Miejskiego w Watbrzychu
w zakresie przewidzianym w odrebnych przepisach. Wydanie dokumentéw
z dokumentacji ksiggowej poza siedzibe Urzedu Miejskiego moze nastapi¢ na podstawie
Postanowienia o wydaniu rzeczy wystawionego przez Prokurature w zwiazku
z prowadzonym Sledztwem, w innych przypadkach wylacznie za zgoda Skarbnika lub
Prezydenta oraz pozostawienia w Urzedzie potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow,

chyba ze odrebne przepisy stanowia inacze;.

ROZDZIAL VI
DOKUMENTACJA RUCHU SRODKOW TRWAEYCH, POZOSTAEYCH
SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
IPRAWNYCH

§ 34. 1. Srodek trwaty do uzytkowania moze by¢ przyjety w szczegdlnosei w wyniku:
1) zakupu,

2) zakonczenia realizowanego zadania inwestycyjnego,

3) zakoniczenia prac wykonanych na podstawie uméw,

4) wytworzenia $rodka trwalego,

5) rozliczenia zadania inwestycyjnego w powiernictwie,

6) nieodptatnego przekazania srodkow trwatych przez inna jednostke lub osobe fizyczna, w
tym komunalizacja mienia,

7) jako mienie zlikwidowanej jednostki,
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8) przeniesienia wilasnosci na rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu

podatkéw stanowiacych jej dochdd,

9) yjawnienia nadwyzki sktadnikéw majatku w wyniku inwentaryzacji,

10) ujawnienia sktadnikéw majatku w innych okolicznosciach niz inwentaryzacja.

§ 35. 1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego dla potrzeb Urzedu Miejskiego

pracownik Biura Organizacyjnego a w przypadku zakupu sprzetu komputerowego pracownik

Biura Informatyki — na podstawie faktury lub rachunku, nie pdzniej niz 14 dni po otrzymaniu

faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT w trzech egzemplarzach

przeznaczonych dla:

3]
2)
3)

2,

)

2)

)
2)

3)

wystawcy dowodu,
Biura Finansowego,
uzytkownika.

Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentu OT wprowadza do ewidencji
sktadniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodow

paskowych i przekazuje:

kierownikowi Biura Organizacyjnego — w celu ocechowania sktadnika majatku Urzedu
Miejskiego,
kierownikowi Biura Informatyki lub Przewodniczacemu Powiatowego Zespotu ds.

Orzekania o Niepelnosprawnosci - w celu ocechowania sprzetu komputerowego.

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego z programéw i projektéw finansowanych
ze Srodkow unijnych lub innych srodkéw zewnetrznych dla potrzeb Urzedu Miejskiego
pracownik biura merytorycznego - na podstawie faktury lub rachunku, nie pdzniej niz 14
dni po otrzymaniu faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT

w trzech egzemplarzach przeznaczonych dla:
wystawcy dowodu,

Biura Finansowego,

uzytkownika.

Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentu OT wprowadza do ewidencji
sktadniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodéw
paskowych i przekazuje Statej Komisji ds. ocechowania majatku Urzedu Miejskiego.
Wyzej wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez kierownika komérki merytorycznej

pracownikiem dokonuje cechowania.
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5. W przypadku zakupu nowych $rodkéw trwatych realizowanych jako inwestycja Gminy,
pracownik biura merytorycznego realizujacego dana inwestycje - na podstawie faktury
lub rachunku, sporzadza dowoéd przyjecia srodka trwalego OT w trzech egzemplarzach

przeznaczonych dla:
1) wystawcy dowodu,
2) Biura Finansowego,
3) uzytkownika.

6. W przypadku zakupu nowych $rodkow trwatych z programéw i projektow finansowanych
ze Srodkéw unijnych lub innych $rodkéw zewnetrznych dla potrzeb Gminy pracownik
komorki merytorycznej - na podstawie faktury lub rachunku, nie pozniej niz 14 dni po
otrzymaniu faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia srodka trwatego OT w

trzech egzemplarzach przeznaczonych dla:
1) wystawcy dowodu,
2) Biura Finansowego,
3) uzytkownika.

7. W przypadku zakupéw okreslonych w ust. 3 i 4 pracownik Biura Finansowego na
podstawie dokumentu OT wprowadza do ewidencji skfadniki majatku przypisujac im
numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodéw paskowych i przekazuje Statej Komisji ds.
ocechowania majatku Gminy. Wyzej wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez

kierownika komorki merytorycznej pracownikiem dokonuje cechowania.

§ 36. Dowod OT powinien zawieraé w szczegblnodei: nr dowodu, date wystawienia dowodu,
charakterystyke srodka trwalego, migdzy innymi: date budowy lub rok produkcji, nr
fabryczny, dane techniczne, lokalizacje, czesci sktadowe (elementy) z okresleniem ich

wartosci jednostkowe;j.
Przyktadowy wzor dowodu OT stanowi zatacznik nr 9 do instrukcji.

§ 37. Do dowodu OT dotacza sie kserokopi¢ dokumentu stanowiacego podstawe do jego

wystawienia.

§ 38. Dowdd OT parafuje wystawca, zatwierdza Skarbnik i Prezydent lub osoby upowaznione

oraz podpisuje osoba, ktérej powierza sie piecze nad przyjetym srodkiem trwatym.

§ 39. 1. W przypadku przyjecia $rodka trwatego - w wyniku zakonczenia realizowanego
zadania inwestycyjnego, zakonczenia prac wykonanych na podstawie uméw lub wytworzenia

srodka trwalego — podstaws jego zaewidencjonowania jest dowéd OT wystawiony przez
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pracownika komoérki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne, ktdry rozliczy to
zadanie w terminie 30 dni od daty czesciowego odbioru zadania inwestycyjnego, nie pdzniej
niz 60 dni od daty koncowego odbioru zadania inwestycyjnego. Dowdod OT wystawia sie
wedtug zasad okreslonych w § 36 1 § 38 na podstawie protokotu odbioru koncowego robot

badz protokotow odbioréw czesciowych.

2. Dowod OT pracownik komorki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne wystawia

w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) dwa egzemplarze dla Biura Finansowego celem wprowadzenia do ewidencji,
2) jeden egzemplarz dla :

a) Biura Organizacyjnego, w przypadku majatku Urzedu Miejskiego,

b) Biura Informatyki lub Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, -

w przypadku sprzgtu komputerowego,

c¢) Biura Infrastruktury i Nieruchomosci, w przypadku nieruchomosci oraz srodkéw

trwatych zwigzanych z infrastruktura techniczng - innych, niz okreslono w lit. a-b,
3) jeden egzemplarz dla wystawcy dowodu OT.

3. W przypadku zawarcia umowy lub porozumienia z innym podmiotem w sprawie wspdlne;j
realizacji zadania inwestycyjnego pracownik komorki organizacyjnej realizujacej zadanie
inwestycyjne sporzadza dowdd PT zgodnie z zapisami porozumienia i przekazuje do

wlasciwego podmiotu oraz Biura Finansowego.

§ 40. 1. W przypadku nieodplatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub
osobg fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét przekazania, dowod PT lub inny dokument
potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwatego okreslajacy wartosé¢ i
podstawowe cechy srodka trwatego. Powyzsze dokumenty winny byé podpisane przez

Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione.

2. W wyzej wymienionych przypadkach na podstawie wykazu z ewidencji ksiggowej,
samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji sporzadza protokét przekazania (powierzenia)
mienia. Protokét zatwierdza Skarbnik, Prezydent lub osoby upowaznione oraz osoba,

ktdrej powierza si¢ pieczg nad przyjetym srodkiem trwatym.

3. Podstawa przyjecia $rodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku

mozliwosci otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ rowniez
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dowdd OT wystawiony wedlug zasad okreslonych w § 36-38 przez odpowiednia komérke

organizacyjng Urzedu:
1) w przypadku sprzg¢tu komputerowego - Biuro Informatyki,

2) w przypadku mienia jednostki organizacyjnej Gminy Walbrzych — komérka merytoryczna

nadzorujaca dang jednostke,

3) w przypadku mienia innej jednostki — komérka organizacyjna Urzedu, ktéra bedzie

uzytkownikiem przyjetego sktadnika majatku.

3. Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentow wymienionych w ust. 1 i 2
wprowadza do ewidencji sktadniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje
etykiety kodéw paskowych i przekazuje Statej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy

lub Statej Komisji ds. ocechowania majatku Urzedu Miejskiego.

4. W przypadku wygaszenia trwatego zarzadu, podstawa przyjecia do ewidencji ksiegowej
sktadnikéw majatku jest ostateczna decyzja Prezydenta wraz z dowodem PT, przekazane

do Biura Finansowego przez Biuro Infrastruktury i Nieruchomogci.
Dowod PT winien zawieraé dane okreslone w § 50 ust. 1.

§ 41. W przypadku nieruchomosci dokumentem stanowigcym podstawe do dokonywania

stosownych zapiséw w ewidencji ksiggowe;j i ewidencji srodkéw trwatych jest akt notarialny.

§ 42. 1. Zakupione pozostate $rodki trwate w uzywaniu dla potrzeb Urzedu Miejskiego
wprowadza si¢ do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup, na
odwrocie ktorego pracownik komorki merytorycznej Urzedu umieszcza nazwe komorki
organizacyjnej Urzedu, ktora bedzie uzytkowata dane skladniki majatku. Pracownik Biura
Finansowego, na podstawie dowodu potwierdzajacego zakup pozostatych srodkow trwatych,
wprowadza do ewidencji sktadniki majatku, przypisujac im numer inwentarzowy,
drukuje etykiety kodéw paskowych i przekazuje kierownikowi Biura Organizacyjnego —

W celu ocechowania sktadnika majatku Urzedu Miejskiego.

2. W przypadku nabycia pozostatych srodkéw trwatych dla potrzeb Gminy w drodze
inwestycji, rozliczenia inwestycji dokonuje pracownik komorki organizacyjnej realizujacej
dang inwestycje, sporzadzajac dowod OT wedtug zasad okreslonych w § 36-38 oraz
wykaz pozostatych $rodkéw trwatych z podaniem: nazwy, ilosci i ceny jednostkowe;j,
wartosci. Pracownik Biura Finansowego na podstawie wykazu wprowadza do ewidencji
pozostate srodki trwate przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodow

paskowych i przekazuje Stalej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy. Wyzej
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wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez kierownika komoérki merytoryczne;j

pracownikiem dokonuje cechowania.

W przypadku zakupu pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu z programow
i projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych lub innych $rodkéw zewngtrznych
pracownik komorki merytorycznej — na podstawie faktury lub rachunku i nie pdzniej niz
14 dni po otrzymaniu faktury lub rachunku, sporzadza wykaz pozostatych $rodkéw
trwatych z podaniem: nazwy, ilosci 1 ceny jednostkowej, wartosci - przekazuje do Biura
Finansowego wraz z zalaczonymi kserokopiami faktur irachunkéw. Pracownik Biura
Finansowego na podstawie wyzej wymienionych dokumentow wprowadza do ewidencji
sktadniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety koddw
paskowych 1 przekazuje Statej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy. Wyzej
wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez kierownika komorki merytorycznej

pracownikiem dokonuje cechowania.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych (w szczeg6élnosei licencji
do programéw komputerowych) pracownik Biura Informatyki lub Powiatowego Zespotu
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nie pozniej miz 14 dni po otrzymaniu faktury
sporzadza dowdd OT na zasadach okreslonych w § 36-38. Zatwierdzenie dowodu OT

oznacza zatwierdzenie przyjecia do uzywania zakupionych programéw komputerowych.

W przypadku przekazania pozostatlego srodka trwatego przez inna jednostke lub osobe
fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja
o przekazaniu, aktdarowizny, protokoét przekazania, dowdéd PT lub inny dokument
potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania pozostatego srodka trwatego okreslajacy w
szczegblnosci: nazwe, charakterystyke, w tym dane techniczne, lokalizacje oraz wartos¢.
Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentéw wymienionych powyzej
wprowadza do ewidencji sktadniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje
etykiety kodow paskowych i przekazuje Stalej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy

lub Stalej Komisji ds. ocechowania majatku Urzedu Miejskiego.

§ 43. 1. Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstawie bilansu koncowego

oraz protokotu przekazania-przejecia zawierajacego w szczegdlnoSci: nazwe, numer

inwentarzowy, ilos¢ i ceng, wartos¢ oraz dotychczasowe umorzenie.

2. Wyzej wymienione mienie w ksiegach rachunkowych przypisuje sie do:

1) Biura Informatyki— w przypadku sprzetu komputerowego,
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2) Biura Infrastruktury i Nieruchomosci — w przypadku nieruchomosci oraz srodkow

trwatych zwigzanych z infrastrukturg techniczna - innych, niz okreslono w pkt 1,

3) komorki merytorycznej - srodki trwate inne niz okreslono w pkt 1-2 oraz pozostate srodki
trwale w uzywaniu.

3. W wyzej wymienionych przypadku na podstawie protokotu przekazania-przejecia,
samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji sporzadza protokét przekazania (powierzenia)
mienia. Protokét zatwierdza Skarbnik, Prezydent lub osoby upowaznione oraz osoby,

ktorym powierza si¢ pieczg nad przyjetym $rodkiem trwatym.

§ 44. Podstawa przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku przeniesienia wlasnosci na
rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu podatkéw stanowiacych jej dochdd
zawarta jest umowa z przekazujacym, w przypadku nieruchomosci - umowa w formie aktu
notarialnego. Dokumentacje w sprawie przygotowuja pracownicy Biura Infrastruktury
1 Nieruchomosci. Podpisang umowe przekazuja niezwlocznie po jej zawarciu, nie pdzniej
jednak niz 3 dni od daty jej podpisania, do Biura Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych oraz
Biura Ksiggowosci Podatkowej. Ponadto w przypadku ruchomosci stanowiacych srodek
trwaly, w wyzej okreslonym terminie przekazuja do Biura Finansowego dowod PT
sporzadzony przez przekazujacego lub w przypadku jego braku - dowdéd OT sporzadzony

przez pracownika Biura Infrastruktury i Nieruchomosci.

§ 45. 1. Podstawa przyjecia sktadnikéw majatku do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

sporzadzony zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

2. Skiadniki majatku ujawnione podczas inwentaryzacji lub w innych okolicznosciach,
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci wynikajacej z dokumentéw zrédtowych

lub wyceny sktadnikéw majatku dokonywanej zgodnie z art. 28 ustawy.

%)

Podstawa przyjecia skladnikéw majatku ujawnionych w innych okolicznosciach niz

inwentaryzacja jest, w przypadku:

1) budynkéw — dowéd OT wystawiony wedlug zasad okreslonych w § 36-38 przez Biuro

Infrastruktury i Nieruchomosci,

2) gruntéw — wypis z rejestru gruntéw lub zawiadomienie o zmianach w danych ewidencji

gruntow  ibudynkéw przekazane przez Biuro Geodezji, Kartografii i Katastru

Nieruchomosci,

3) srodkéw trwatych zwigzanych w infrastruktura techniczng - dowéd OT wystawiony

wedhug zasad okreslonych w § 36-38 przez Biuro Infrastruktury i Nieruchomosci,
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4) innych niz okreslono w pkt 1-3 - dowdd OT wystawiony wedlug zasad okreslonych w §
36-38 przez komorke merytoryczna.

§ 46. 1. Elementy skiadnikow majatku, w szczegdlnosci zestawdéw komputerowych, ktore
zostaly zaewidencjonowane na koncie pozabilansowym ,,Majatek w likwidacji” i nadaja si¢ do

dalszego uzytku, przyjmuje si¢ jako zestawy komputerowe z nowym numerem ewidencyjnym.

2. Elementy srodkéw trwatych, o ktérych mowa w ust. 1 wycenia si¢ zgodnie z art. 28
ustawy.

§ 47. WyKkreSlenie srodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji — na podstawie protokotu

zatwierdzonego przez Prezydenta lub osoby upowaznione.

§ 48. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do
Prezydenta. Prezydent i Skarbnik lub osoby upowaznione zatwierdzajg rowniez protokot
likwidacji oraz protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych. W przypadku nieruchomosci

zasady ich zbywania okresla stosowna uchwata Rady Miejskiej Watbrzycha.

§ 49. 1. Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku
od towardéw 1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia upowazniony pracownik odpowiedniego
biura merytorycznego oraz rejestruje i zatwierdza w programie OTAGO odpowiednio w
module GRU - generalny rejestr uméw — umowy sprzedazy w tym akty notarialne oraz w

module WPBUD - faktury sprzedazy.

2. W przypadku nieruchomosci Referat Obrotu Nieruchomosciami dokonujacy sprzedazy
sporzadza za dany miesiac i przekazuje do 5-go nastgpnego miesiaca do Biura Dochodéw
Niepodatkowych, Biura Wymiaru Podatkéw 1 Optat Lokalnych, Biura Finansowego wykaz
sprzedanych nieruchomosci, faktury sprzedazy oraz na biezaco skany aktéw notarialnych
przesylane wewngtrzng pocztg w systemie IntraDok. Wykaz stanowi podstawe do kontroli

czy:

1) przekazano do Biura Dochodéw Niepodatkowych, Biura Wymiaru Podatkow i Optat
Lokalnych, Biura Finansowego wszystkie akty notarialne celem dokonania odpowiednich
ksiegowan przez pracownikéw Biura Dochodéow Niepodatkowych, Biura Finansowego

oraz wystania wezwan do podatnikéw podatku od nieruchomosci,
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2) wystawiono faktury VAT do wszystkich transakcji sprzedazy nieruchomosci.

3. W przypadku gruntéw i budynkéw bedacych wiasnoscia Gminy Walbrzych biura
merytoryczne zobowigzane sg przekazywa¢ na biezaco do Biura Dochodow
Niepodatkowych oraz Biura Finansowego dokumenty dotyczace zmian w zakresie prawa
wlasnosei (np. decyzje o przeksztatceniu prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo
wlasnosci, umowy zamiany nieruchomosci itp.) lub przekazanych Gminie (np. w zwiazku

z darowiznag, spadkiem itp.).

4. W przypadku gruntéw bedacych wiasnoscia Gminy Watbrzych Biuro Geodezji,
Kartografii i Katastru Nieruchomosci, zobowiazane jest na biezaco przekazywa¢ do Biura
Finansowego decyzje w sprawie zatwierdzenia podzialu nieruchomosci oraz

zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkow.

§ 50. 1. W przypadku nieodplatnego przekazanie pojedynczego srodka trwatego innej
jednostce sporzadza si¢ dowod PT, ktéry powinien zawieraé w szczegdlnoscei: nr dowodu, date
wystawienia, warto$¢ i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwalego, numer
inwentarzowy, charakterystyke srodka trwatego, migdzy innymi: date budowy lub rok
produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, lokalizacje, czesci sktadowe (elementy) z

okresleniem ich wartosci jednostkowe;.

2. Dowoéd wystawia strona przekazujaca dany srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z

przeznaczeniem:

1) jeden egzemplarz dla Biura Finansowego — wyzej wymieniony dowdd jest podstawa

do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji ksiggowej,
2) dwa egzemplarze dla przejmujacego,
3) jeden egzemplarz dla wystawiajacego.
3. Dowéd PT winien by¢ podpisany przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione.
Przyktadowy wzér dowodu PT stanowi zatacznik nr 10 do instrukcji.

§ 51. 1. Przekazanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych innej jednostce

nastgpuje na podstawie protokotu:
1) przekazania-przejecia (w przypadku nieodplatnego przekazania),

2) zdawczo-odbiorczego (w przypadku uzyczenia, najmu lub dzierzawy itp.) podpisanego w

sposob okreslony w § 50 ust. 3.

2. Protokot powinien byé podpisany przez przejmujacego lub odbierajacego.
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3. Podstawa nieodplatnego przekazania-przejgcia srodkow trwatych i pozostatych srodkow sg
w szczegodlnosci: uchwatly, zarzadzenia, umowy darowizny sporzadzone przez komorki

merytoryczne.

4. Podstawa do wyksiegowania sktadnikow majatku z ewidencji ksiggowej przez Biuro
Finansowe jest Protokot przekazania-przejecia sktadnikdw majatku wraz zatacznikiem do

niniejszego protokotu sporzadzony przez komoérke merytoryczna.

Wzor Protokotu przekazania-przejecia oraz zatacznika do protokotu okresla zatacznik nr 16 do

instrukcji.

5. W przypadku uzyczenia, najmu, dzierzawy itp. sktadnikow majatku - biuro merytoryczne

sporzadza:

1) odpowiednig umowe wraz z wykazem sktadnikow majatku, zawierajacym w szczegdlnosci
nazwe¢ skiadnika majatku, numer inwentarzowy, warto$¢ - wykaz stanowi zatacznik do

niniejszej umowy,
2) protokdt zdawczo-odbiorczy wraz zatacznikiem do niniejszego protokotu.

Wz6r Protokotu zdawczo-odbiorczego oraz zatacznika do protokotu okresla zatacznik nr 17 do

instrukc;ji.

6. W przypadku zawarcia kolejnej umowy lub aneksu do umowy, dopuszcza sie sporzadzenie
wykazu z pominigciem Protokotu zdawczo-odbiorczego, jesli przekazaniu nie podlegaja

inne sktadniki majatku, jak w pierwotnej umowie.

§ 52. 1. Likwidacja srodkow trwatych dokonywana jest na wniosek uzytkownika sktadany

lub przygotowywany w:

1) Biurze Organizacyjnym, jezeli $rodek trwaly (z wytaczeniem sprzetu komputerowego) jest
uzytkowany w Urzedzie Miejskim. Zaopiniowany wniosek jest przekazywany do Stale;j
Komisji Likwidacyjnej majatku Urzedu Miejskiego, w celu zlikwidowania,

2) Biurze Informatyki z uwzglednieniem pkt 3) w przypadku sprzetu komputerowego.
Zaopiniowany wniosek jest przekazywany do Statej Komisji Likwidacyjnej sprzetu
komputerowego, w celu zlikwidowania lub zagospodarowania elementéw $rodkow

trwatych (zestawdw komputerowych) do dalszego uzywania,

3) Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w przypadku sprzetu

komputerowego przez nich uzytkowanego,

4) Biurze Kultury, Sportu, Turystyki i Spraw Spotecznych, Biurze Edukacji i Wychowania, ,

Biurze Lokalowym lub Biurze Infrastruktury i Nieruchomosci w przypadku srodkow

24



)
2)

3)

trwatych stanowiacych wiasnos¢ Gminy przekazanych innym jednostkom do uzytkowania
na podstawie umow uzyczenia, najmu, dzierzawy i innych uméw o podobnym charakterze,
a takze w przypadku nieruchomosci stanowigcych wiasno$é gminy przeznaczonych
do rozbiérki. Zaopiniowany wniosek, co do zasadnosci likwidacji srodka trwatego przez
osob¢ upowazniona jest przekazywany wraz z opinig Pracownikowi - Samodzielne
Stanowisko ds. Inwentaryzacji, zjednoczesnym wskazaniem dwoéch pracownikow
oddelegowanych do prac w komisji likwidacyjnej. W przypadku opinii negatywnej co do
zasadnosci zlikwidowania, $rodek trwaly zostaje zagospodarowany przez wiasciwa

komorke organizacyjna.

W przypadku sprzgtu elektrycznego (z wyjatkiem sprzetu komputerowego), o wartosci
netto przekraczajacej 1.000 zl, wymagana jest ekspertyza dotyczaca stopnia zuzycia

urzadzenia.

W przypadku sprzgtu komputerowego stosowng opini¢ dotyczaca przydatnodci i stopnia
zuzycia moze wystawi¢ pracownik Biura Informatyki, za wyjatkiem sprzetu
komputerowego ZON, za ktéry odpowiada Przewodniczacy Powiatowego Zespotu ds.

Orzekania o Niepetnosprawno$ci w Watbrzychu (wymagana jest ekspertyza).

Pracownik - Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji przygotowuje zarzadzenie

powotujace komisje ds. oceny przydatnosci danego srodka trwatego do dalszej eksploatacji

oraz zasadnosci jego likwidacji.

. Na podstawie protokotu komisji, o ktérej mowa w ust. 4 Prezydent podejmuje decyzje w

sprawie wycofania sktadnikow majatkowych lub dalszego ich zagospodarowania, mi¢dzy
Innymi:
zlomowania lub wywiezienia na sktadowisko odpadéw komunalnych,

sprzedazy,

przekazania wymontowanych czesci do zagospodarowania
oraz powotuje Komisj¢ Likwidacyjna.

W wyjatkowym przypadku stwierdzenia rozbiérki nieruchomosci oraz w sytuacji, gdy
dotfaczone przez komorke merytoryczng dokumenty, w tym w szczegdlnosci ekspertyzy, o
ktérych mowa w ust. 2 potwierdzaja zasadnosé likwidacji, mozna nie powotywaé komisji,
o ktorej mowa w ust. 4. W takiej sytuacji pracownik - Samodzielne Stanowisko ds.

Inwentaryzacji przygotowuje zarzadzenie powotujace Komisj¢ Likwidacyjna.

§ 53. 1. Komisja Likwidacyjna decyduje o postawieniu $rodka trwalego w stan likwidacji

na podstawie dowodu LT (wzor zatacznik nr 12 do instrukcji ).
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1))
2)

3)

1))

2)

3)

Sporzadzany jest on w szczegdlnosci w przypadkach:
wycofania $rodka trwatego wskutek zuzycia,
przeznaczenia $rodka trwalego do sprzedazy,
kradziezy lub zaginigcia srodka trwalego.

Dowdd LT powinien zawieraé dane dotyczace rzeczowego skladnika majatku, migdzy

innymi: nr inwentarzowy, nazwe, wartosc.
Dokument sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

Biura Finansowego — dowdd jest podstawa do wyksiggowania postawionego w stan
likwidacji $rodka trwalego z ewidencji ksiggowej 1 przeniesienia go do ewidencji

pozabilansowej do momentu jego fizycznej likwidacji,

uzytkownika,

Komisji Likwidacyjne;.

Dowdd LT podpisuje: Komisja Likwidacyjna, Skarbnik lub Zastepca skarbnika/ Gtowny

ksiggowy oraz zatwierdza Prezydent lub osoby upowaznione.

§ 54. 1. Komisja Likwidacyjna, po dokonaniu fizycznej kasacji (np. ztomowania, utylizacji,

spalenia), sporzadza protokél likwidacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w3

egzemplarzach dla:

1Y)

2)

3)

3

Biura Finansowego - jest on podstawa do wyksiegowania zlikwidowanego sktadnika

majatku z ewidencji ksiggowej,

uzytkownika,

Komisji Likwidacyjne;.

Protokot likwidacji rzeczowego skladnika majatku powinien zawiera¢ dane jak w
dowodzie LT, okreslone w § 53 ust. 3 instrukcji.

Protokét likwidacji podpisujg osoby okreslone w § 53 ust. 5.

§ 55. W przypadku stwierdzenia likwidacji obiektu jako zaistniatej sytuacji, powotuje sie

Komisj¢ Likwidacyjna, ktéra na podstawie otrzymanych z komérki merytorycznej

dokumentéw sporzadza protokoét likwidacji wraz z dowodem LT.

§ 56. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Walbrzych w przypadku likwidacji

sktadnikow majatku, ktorych warto$¢ przekracza kwoty wskazane w udzielonym przez

Prezydenta pelnomocnictwie - winni zwréci¢ si¢ do komérki merytorycznej urzedu o opinie,

co do sposobu przeprowadzenia likwidacji.
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§ 57. 1. Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodkéw trwatych i pozostatych

srodkow trwatych w uzywaniu wystawia sie dowod MT.

2.

D

2)
3)

4)

)

2)

3)

Dowdd ten sporzadza:

komorka merytoryczna Urzedu ktéra dokonuje przekazania uzytkowanego majatku innej

komoérce do 3 dni od daty zaistnienia zdarzenia,
w przypadku zmiany nazwy biura zmiany dokonuje automatycznie BF,
w przypadku zmian organizacyjnych kierownik komorki merytorycznej —likwidowane;,

w  przypadku zmian na stanowisku kierowniczym- Biuro Spraw Pracowniczych
niezwlocznie informuje na pismie o tym Biuro Finansowe, ktére przygotowuje zestawienie
z ewidencji modut ST sktadnikéw majatku w celu przygotowania przez Samodzielne
Stanowisko ds. Inwentaryzacji protokotu przekazania (powierzenia) nowemu

kierownikowi. Protokot zatwierdza Skarbnik, Radca i Prezydent i osoba przejmujaca.
Dowdd wystawia si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

Biura Finansowego — dowdéd jest podstawa do dokonania odpowiednich zapisow w

ksiegach rachunkowych,
komérki organizacyjnej Urzedu przekazujacej sktadnik majatku,

komorki organizacyjnej Urzedu przejmujacej sktadnik majatku.

Przyktadowy wzér dowodu MT stanowi zalacznik nr 15 do instrukeji.

§ 58. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sq za nadzdr i wlasciwe

gospodarowanie powierzonym majatkiem.

§ 59. 1. W przypadku wymiany elementu wchodzacego w sktad zestawu komputerowego na

nowy, zmiany w Programie OTAGO ST dokonuje sie poprzez odiaczenie dotychczasowego

elementu dokumentem ,,0S — odlaczenie elementu” i przylaczenie nowego elementu

dokumentem ,,PS — przytaczenie dokumentu”. W/w zapis nie powoduje zmiany wartosci

srodka trwatego.

2.

W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych (wnip) zmiany powierzenia pieczy nad
wnip w Programie OTAGO ST dokonuje si¢ na podstawie informacji, tj. dyspozycji
sporzadzonej przez komorke merytoryczna, ktérej wezesniej powierzono piecze nad wnip.

W przypadku stwierdzenia btednych badz niekompletnych zapiséw w nazwach i opisach
(charakterystyce) sktadnikow majatku, weryfikacji w Programie OTAGO ST dokonuje sie
na podstawie Protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych lub innego dokumentu

sporzadzonego przez komorke merytoryczna, ktorej powierzono sktadniki majatku.
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4.

8

W pozostatych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego uzytkowania
gruntow, stosuje si¢ dokumenty analogiczne jak do $rodkéw trwatych.
Dokumentacja dotyczaca majatku powinna by¢ przechowywana trwale przez komorki

merytoryczne Urzedu.

ROZDZIAL VII
DOKUMENTACJA OBROTU PIENIEZNEGO

§ 60.1. W Urzedzie Miejskim w Waltbrzychu nie funkcjonuje kasa, wszelkie rozliczenia

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

D)

2)

3)

1))
2)

wynagrodzen: kazdy pracownik sktada w Biurze Spraw Pracowniczych oswiadczenie,
ktore stanowi integralng cze$¢ dokumentacji ptacowej. Oswiadczenie zawiera prosbe o

przekazywanie wszelkich wynagrodzen na wskazany rachunek bankowy,

zaliczek: na podstawie wniosku o zaliczke lub rozliczenia zaliczki dokonywany jest
przelew na konto pracownika. Pobierajac zaliczke lub rozliczajac ja pracownik skiada
dyspozycje (z wihasnorgcznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na wskazany

rachunek bankowy;

delegacji: na podstawie rozliczenia z przebytej podrézy stuzbowej pracownik sktada
dyspozycj¢ (z wilasnorgcznym podpisem) o przekazaniu naleznej kwoty na wskazany

rachunek bankowy.

Wszelkie dokumenty rozliczane przez pracownikow w formie bezgotdéwkowej podlegaja
weryfikacji, tak jak kazdy inny dokument (np. zakupu) potwierdzajacy dokonanie
wydatku, zgodnie z procedurami kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;,

zgodnosci wydatkéw z planem przez osoby upowaznione, wskazane w procedurach.

Osoba odbywajaca podréz stuzbowq zagraniczna, wskazana w dyspozycji (wzdr zatacznik
nr 11), pobiera walute obcg z pomocniczego rachunku walutowego w punkcie kasowym
banku obstugujacym Urzad, legitymujac si¢ dowodem tozsamosci podanym w zleceniu do
Banku. Odpowiedni rachunek walutowy zostaje zasilony w walute obcg zgodnie z
procedurg wynikajaca z umowy zawartej z Bankiem. Po zakonczeniu podrozy stuzbowej i
rozliczeniu jej przez pracownika Biura Finansowego, pracownik delegowany dokonuje

wplaty niewykorzystanej zaliczki:
w walucie obcej (tylko banknoty) na rachunek bankowy, z ktérego dokonat wyptaty,

przeliczonej odpowiednio na PLN na rachunek ,,wydatkow”.
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4. W szczegdlnych wypadkach istnieje mozliwosé pobrania przez pracownika, za jego zgoda,
zaliczki na delegacje stuzbowa zagraniczng w PLN (przelew na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika) w wysokosci stanowiacej roéwnowarto$¢ przystugujace;
pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedhug $redniego kursu ztotego w stosunku do
walut obcych okreslonego przez NBP z dnia wyplaty zaliczki. Kwote niewykorzystanej
zaliczki w PLN pracownik zwraca na rachunek ,wydatkéw”, natomiast ewentualna

niedoptata zaliczki jest przelewana na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

5. W przypadku kontrahentéw (0sob fizycznych), kt6rzy nie posiadaja rachunku bankowego
dopuszcza sig realizacje wydatkéw w formie przekazu pienieznego na adres domowy lub
w formie czeku realizowanego w banku obshugujacym Urzad.

§ 61. W zakresie obrotu pienigznego rozroznia si¢ w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:

1) kwitariusz,

2) polecenie wyjazdu stuzbowego,

3) wniosek o zaliczke,

4) rozliczenie zaliczki,

5) polecenie przelewu/przekaz pocztowy,

6) czek gotowkowy,

7) wyciag bankowy.

§ 62. Kwitariusze przychodowe sa dowodami zewnetrznymi  wlasnymi stuzacymi do

dokumentowania wptat gotéwki przyjetych przez upowaznione osoby w szczegdlnosci

poborcdw i inkasentow.

§ 63. Druki kwitariuszy stanowia druki scistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem

przez upowaznionego pracownika zgodnie z Instrukcjg ewidencji i kontroli drukéw $cistego

zarachowania. Wydanie nowych kwitariuszy uzaleznione jest od zdania kwitariuszy zuzytych.

§ 64. Czek gotéwkowy lub przekaz pocztowy ma zastosowanie w przypadku nie posiadania przez

strong¢ umowy rachunku bankowego.

§ 65. 1. Polecenie przelewu jest dyspozycja Urzgdu Miejskiego udzielong bankowi celem

obciazenia jego rachunku bankowego na rzecz wierzyciela. Polecenie przelewu sporzadza

pracownik pionu Skarbnika na podstawie dokumentu sprawdzonego i zatwierdzonego do

zaptaty (z wyjatkiem zasilen jednostek podlegtych) zgodnie z zasadami okreslonymi w

Rozdziale V. Polecenie przelewu podpisywane jest przez osoby wskazane w kartach wzoréw

podpiséw ztozonych w banku obstugujacym rachunek Urzedu.

2. Wyciag bankowy jest zewngtrznym obcym dowodem ksiegowym sporzadzanym przez
bank obstugujacy rachunki gminy. Wyciagi bankowe pobierane sa elektronicznie w

formacie PDF zsystemu bankowosci elektronicznej, kazdorazowo po zmianie salda.
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Otrzymane wyciagi podlegaja kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika pionu
Skarbnika, ktéry umieszcza na dowod przeprowadzonej kontroli na dowodzie klauzule
,,sprawdzono, podpis, data”. Nastepnie wyciagi sa dekretowane przez pracownika pionu
Skarbnika, przy czym dopuszcza si¢ zbiorcze ujmowanie wyszczegélnionych pojedynczo
w wyciagu bankowym operacji o podobnym charakterze.

3. Dekretacja przelewow dokonanych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow-
ksiegowanych w dokumentach ,,POZOSTALYCH”- rozpisywana jest na wyciagu
bankowym. Po zaksiggowaniu w systemie OTAGO modut FKJB ww. pozycje
wykazywane sa na dowodzie PK drukowanym z systemu. Dowdd PK podpisuje osoba
sporzadzajaca.

§ 66. Pracownikom Urzedu, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja

bezposrednio drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki wyptacane sg state zaliczki do rozliczenia na

okres jednego roku lub krotszy. Wysokos¢ stalej zaliczki nie moze przekroczy¢ 1.000 zi.

Pracownikom, ktdérzy pobrali zaliczki zwracane sa na biezaco w catosci ich wydatki na

podstawie uznanych rachunkéw (bez koniecznosci zwrotu réznicy miedzy pobrang zaliczka, a

kwota dokonanych wydatkow).

§ 67. Pracownikom dokonujacym doraznych zakupéw moze by¢é wyplacona jednorazowa

zaliczka do rozliczenia, w wysokos$ci zapewniajacej prawidlowa realizacje¢ tego zadania.

§ 68. 1. Wniosek o zaliczke jest dowodem wewngtrznym (imiennym) shuzacym do pobrania

okreslonej kwoty. Wniosek o zaliczke wypelnia zainteresowany pracownik (wzor zalacznik nr

14 do instrukcji). Przed przekazaniem wniosku do podpisu merytorycznego pracownik winien

uzyska¢ podpis pracownika BPR wraz z data. Podpis jest potwierdzeniem, ze na dany dzien

kwota zaliczki jest mozliwa do ewentualnego potracenia z wynagrodzenia. Wniosek podpisuje
pod wzgledem merytorycznym kierownik biura, lub przelozony resortowy, zatwierdza
natomiast Skarbnik lub Zastepca Skarbnika/ Gtéwny ksiegowy oraz Prezydent lub Zastepca

Prezydenta lub Sekretarz. Zatwierdzony wniosek o zaliczk¢ nalezy dostarczy¢ do Biura

Finansowego co najmniej w dniu poprzedzajacym planowany termin wyptaty zaliczki.

2. W przypadku zaliczek na poczet kosztow podrozy stuzbowych krajowych zatwierdzenia
1 wyptaty dokonuje sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. W przypadku podrézy zagranicznych, po uzyskaniu zgody na odbycie podrézy stuzbowej,
nalezy ztozy¢ w Biurze Finansowym zapotrzebowanie na zaliczke w walucie obcej,
co najmnie] 4 dni przed planowanym terminem wyjazdu, w zwiazku z konieczno$cig
zasilenia pomocniczego rachunku walutowego.

4. Whniosek o zaliczke wprowadzany do systemu WYBUD.

§ 69. 1. Pracownikom moga by¢ réwniez udzielane, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach
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(zdarzenia losowe, choroba, urlop wypoczynkowy) jednorazowe zaliczki na poczet
wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesiacu nie moze przekroczy¢é wynagrodzenia
przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang ilo$¢ dni. Zgode na udzielenie zaliczki
wydaje jednoosobowo Skarbnik, Zastepca Skarbnika/ Gitowny ksiegowy, Sekretarz, Z-ca
Prezydenta, Prezydent lub inna upowazniona osoba.

§ 70. W szczegélnych przypadkach dopuszcza si¢ wyptacanie przedptat dla wykonawcow.
Wyplaty udziela si¢ na poczet przyszlego wynagrodzenia. Powyzsze dotyczy w szczegdlnosci:
przedptat na szkolenia, prenumeraty czasopism. BF przekazuje przedptate na wniosek komorki
merytorycznej Urzedu.

§ 71. 1. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okre$lonym
we wniosku, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

2. Zaliczki dotyczace kosztow podrozy nalezy rozliczyé w terminie czternastu dni

od zakonczenia podrozy.

W

Zaliczkg na poczet wynagrodzenia potraca sie z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
4. Zaliczki state powinny by¢ rozliczane przed zaplanowana dtuzsza nieobecnoscia oraz
ustaniem zatrudnienia pracownika, ktéry pobrat zaliczke, obligatoryjnie 28 grudnia
kazdego roku kalendarzowego. W przypadku gdy dzien 28 jest dniem wolnym w dniu
roboczym poprzedzajacym.
§ 72. 1. Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki (wzor zatacznik nr 13) lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dolacza
faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw.
Dotaczone dowody winny byé¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale V. Podlegaja one rowniez wraz z
rozliczeniem zaliczki zatwierdzeniu przez osoby wskazane w § 27,
2. Dokumenty stwierdzajace rozliczenie zaliczki wlasciwa komérka merytoryczna Urzedu
wprowadza do systemy WYBUD.
§ 73. Jezeli pracownik otrzymat zaliczke na wyjazd zagraniczny w walucie obcej, wowczas
koszty tego wyjazdu rozlicza si¢ po kursie waluty z dnia zasilenia pomocniczego rachunku
walutowego w celu uniknigcia koniecznosci rozliczania réznic kursowych, zgodnie z art. 4 ust
4 ustawy. W szczegolnym przypadku, gdy pracownik przed wyjazdem nie pobiera zaliczki,
wowczas rozliczenie kosztow delegacji odbywa si¢ po kursie Srednim ogloszonym przez NBP
z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji zgodnie z art. 30 ust.2 pkt 2 ustawy.
§ 74. Polecenie wyjazdu stuzbowego jest dokumentem wewngetrznym  (imiennym)

wystawianym i rejestrowanym przez pracownika Biura Spraw Pracowniczych po otrzymaniu
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zgloszenia o planowanym wyjezdzie stuzbowym od delegowanego pracownika co najmniej

dwa dni przed planowanym terminem wyjazdu.

2.
3.

Dowad ten stanowi jednoczesnie rachunek kosztow podrézy i stuzy do ich rozliczenia.
Pracownik BPR przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia jednej z
wymienionych o0s6b: Prezydentowi, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarzowi. Osoba
zatwierdzajaca polecenie wyjazdu shuzbowego okresla jednoczesnie s$rodek transportu
wlasciwy do odbycia podrdzy, zgodnie z przepisami o podroézach stuzbowych.

Polecenie wyjazdu stuzbowego Przewodniczacemu Rady Miejskiej podpisuje Zastgpca
Przewodniczacego, radnym Przewodniczacy Rady lub Zastgepca Przewodniczacego.
Merytorycznie zatwierdza upowazniona osoba BRM.

Zatwierdzone polecenie wyjazdu stuzbowego pracownik BPR rejestruje w programie
OTAGO — modut WYBUD i przekazuje delegowanemu pracownikowi Urzgdu. Pracownik
dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy krajowej lub podrézy zagranicznej nie pdzniej niz

w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrdzy.

§ 75. 1. W przypadku korzystania przez delegowanego w podrézy stuzbowej z samochodu

prywatnego koszt przejazdu ustala si¢ wedtug stawek maksymalnych za 1 kilometr przebiegu

na podstawie obowiazujacego rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j

z tytulu podrézy stluzbowej. Rozliczenia kosztow uzycia samochodu prywatnego do celow

stuzbowych dokonuje si¢ na druku (wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do instrukcji)

dotaczanym do polecenia wyjazdu stuzbowego.

2.

Zwrot kosztow pracownikowi za korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych
uzywanego do jazd lokalnych nastgpuje na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawca
a pracownikiem. Umowa rejestrowana jest przez Biuro Spraw Pracowniczych zgodnie z
§ 108. Pracownik ma obowiazek ztozenia w Biurze Spraw Pracowniczych o$wiadczenia
o korzystaniu z pojazdu prywatnego do celow stuzbowych (wzor zatacznik nr 5) do 7-go
dnia miesiagca po miesigcu rozliczeniowym. Pracownik Biura Spraw Pracowniczych
uzupelnia ww. oswiadczenie o ilo$¢ absencji danego pracownika i sporzadza liste wyptat

ptatna w terminie do 15-go dnia nastgpnego miesiaca po okresie rozliczeniowym.

Lista jest sprawdzana pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Biura Spraw
Pracowniczych lub inng upowazniong osobg i zatwierdzana do wyplaty przez Skarbnika
lub Zastepce Skarbnika/Gtéwnego Ksiggowego lub osobe upowazniong oraz Prezydenta
lub Zastepce Prezydenta lub Sekretarza lub osobe upowazniona.

§ 76. W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztow
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nauki w formie zwrotu kosztéw za dojazd do szkoty, winno znajdowaé sie potwierdzenie
pobytu. W pozostatych przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej nie jest
wymagane.

§ 77.1. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty,
w szczego6lnosci: rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdélne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest
mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze zlozy¢ pisemne
oswiadczenie o okolicznosciach majacych wptyw na prawo do diet, ryczattéw, zwrotu innych

kosztow podrozy lub ich wysokosci. Oswiadczenia moga dotyczy¢ m.in.:

1) niemoznosci skorzystania z positkow zapewnionych przez pracodawce (np. w cenie

noclegu),
2) korzystania ze $rodkéw komunikacji miejscowej,
3) koniecznosci poniesienia dodatkowych wydatkéw (np. optaty konduktorskiej).

2. Koszty podrézy zagranicznych podlegaja rozliczeniu na osobnym druku "Rozliczenie
kosztéw podrézy zagranicznych” stanowiacym zalacznik nr 6 do instrukcji dotaczanym do

polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Rozliczenie delegacji zlozone przez delegowanego podlega kontroli merytorycznej
(z jednoczesnym wskazaniem rodzaju i ilosci otrzymanych przez pracownika positkow
podczas wyjazdu stuzbowego) przeprowadzanej przez Kierownika Biura Spraw
Pracowniczych, Sekretarza lub zastepce posiadajacego upowaznienie do podpisu

merytorycznego.

4. Jezeli pracownik wyjezdzajac na delegacje stuzbowa korzysta z zapewnionego
bezptatnego wyzywienia, w celu rozliczenia przystugujacej mu diety, okresla na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego ilosé i rodzaj spozytych positkdw, przyjmujac ze kazdy

positek stanowi odpowiednio:
- $niadanie,
- obiad,
- kolacje,
lub dokonuje adnotacji dotyczacej braku zapewnionego wyzywienia.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej w ramach, ktorej

zapewniono wyzywienie przepisy ust 1 stosuje si¢ odpowiednio.



6. Jezeli pracownik przebywa na delegacji, podczas ktorej organizator zapewnia bezptatne
calodzienne wyzywienie, a pracownik na wilasnag odpowiedzialno$¢ zrezygnowat z
okreslonego positku, o ktorych mowa w ust. 1, przyjmuje si¢ ze konsumpcja tego positku
zostata zrealizowana, co odpowiednio uwzglednia si¢ rozliczajac nalezna dieta.

§ 78. Zasady dotyczace kart ptatniczych opisane sa w odrgbnym Zarzadzeniu.

ROZDZIAL VIII
DOWODY ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN I
INNYCH SWIADCZEN PIENIEZNYCH

§ 79. W zakresie dowoddéw zwigzanych z wyptatqa wynagrodzen rozrdznia si¢ nastgpujace

dokumenty:

1) umowa o prace, angaze oraz $wiadectwo pracy,

2) przyznanie prawa do dodatku za wieloletnig prace,

3) przyznanie prawa do dodatku specjalnego,

4) przyznanie prawa do dodatku za prowadzenie projektow,

5) przyznanie prawa do jednorazowej odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryture lub

rente z tytutu niezdolnosci do pracy,

6) przyznanie prawa do wyplaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy w

zwiazku rozwiazaniem umowy o pracy;
7) przyznanie prawa do wyptaty nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

8) oswiadczenie pracownika dot. wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej poza
normalnymi godzinami pracy,

9) wniosek premiowy,

10) wniosek o wyptatg kosztéw zastgpstwa procesowego (uprzednio sprawdzony pod katem
celowosci wyplaty przez Biuro Dochodéw Nieopodatkowanych)

11) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

12) o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

13) karta zasitkowa,

14) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

15) zastgpcza asygnata zasitkowa,
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16)decyzja Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o przyznaniu prawa do $wiadczenia

rehabilitacyjnego,

17) zaswiadczenie lekarskie o urodzeniu dziecka plus akt urodzenia w zwigzku z wyptata
zasitku macierzynskiego,

18) deklaracja rozliczeniowa ZUS,

19) lista ptac.

§ 80. 1. Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o prace

przygotowujg pracownicy Biura Spraw Pracowniczych, zatwierdza Prezydent lub

upowazniona osoba. Wyzej wymienione dokumenty sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem dla:

1) Pracownika,

2) Biura Spraw Pracowniczych — kadry- akta osobowe,

3) Biura Spraw Pracowniczych- ptace.

2. Wyzej wymienione dokumenty podpisuje réwniez pracownik.

§ 81. 1. Wniosek na pracg w godzinach nadliczbowych wystawia kierownik komorki

merytoryczne] Urzedu z przeznaczeniem dla Biura Spraw Pracowniczych i Biura Informatyki.

Wniosek musi by¢ wezesniej uzgodniony i zaakceptowany przez Sekretarza lub inng

upowazniong osobe. Podstawa do wyplaty wynagrodzenia za godziny nadliczbowe jest lista

wyptat sporzadzona przez pracownikéw Biura Spraw Pracowniczych na podstawie rozliczenia

faktycznie przepracowanych godzin nadliczbowych zatwierdzonego przez Sekretarza lub Z-ce

Prezydenta albo Prezydenta.

§ 82. W przypadku wynagrodzenia prowizyjnego wyplacanego pracownikom Biura

Windykacji (uprawnienia okresla Prezydent w regulaminie wynagradzania) podstawa

sporzadzenia listy ptac przez Biuro Spraw Pracowniczych jest zestawienie okreslajace kwoty

wyegzekwowane od  dtuznikow oraz  wynagrodzenie prowizyjne  przystugujace

poszczegolnym pracownikom sporzadzone przez Kierownika Biura Windykacji i

zatwierdzone przez Skarbnika, Zastepce Skarbnika/Gtéwnego ksiggowego.

§ 83. Podstawa do wyplaty nagrod jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona w

oparciu o przygotowany przez Biuro Spraw Pracowniczych wniosek o wyplate z

podaniem ilosci lat pracy i zachowaniem przepisowych wymogéw dotyczacych uprawnien do

otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawne;.

§ 84. Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania

1 rozliczania zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od

0sob fizycznych reguluja odrebne przepisy.

§ 85. 1. Lista ptac jest dowodem wewngetrznym ujmujacym wynagrodzenie.
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2. Podstawa do sporzadzania listy plac sa oprécz wczesniej wymienionych
rowniez inne dokumenty, w tym dotyczace potracen (zestawienia PKZP, PZU,
nierozliczonych zaliczek i inne). Wszystkie dokumenty oraz informacje niezbgdne do
sporzadzenia listy ptac nalezy sktada¢ w Biurze Spraw Pracowniczych najpdzniej na
pie¢ dni przed ustalonym terminem wyptaty dodatkowej oraz do 15-go kazdego miesiaca w
przypadku wyptaty podstawowej pracownikéw administracji. Ponadto wszystkie dane
majgce wplyw na wysokos$¢ wyplacanego wynagrodzenia powinny by¢ zarejestrowane w
ww. terminie przez pracownikow Bura Spraw Pracowniczych w programie komputerowym
REKORD modut KADRY.

3. Lista ptac sporzadzana jest w jednym egzemplarzu przez BPR. Lista moze by¢ sporzadzona
w dwoch egzemplarzach w przypadku projektow ze s$rodkow zewnetrznych (unijne,
dotacje, PUP).

§ 86. Listy plac sg sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym przez Kierownika Biura Spraw

Pracowniczych lub inng upowazniona osobg¢ i zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika lub

Zastepce Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego lub osobe upowazniong oraz Prezydenta lub

Zastepce Prezydenta lub Sekretarza.

§ 87. 1. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy

Urzedu na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

2. Pracownicy otrzymuja ,,wyciagi” z list ptac zawierajace sktadniki ich wynagrodzenia wraz
z potraceniami.

§ 88. 1. Inne $wiadczenia pienigzne wyptacane sa na podstawie, sporzadzanych przez

pracownikéw wiasciwej komoérki organizacyjnej- list wyptat, zawierajacych co najmniej

nazwisko 1 imi¢ $wiadczeniobiorcy, nr PESEL, kwote $wiadczenia oraz numer rachunku
bankowego. Liste wyptat podpisuje osoba sporzadzajaca odpowiedzialna za merytoryczng
poprawnos$¢ dokumentu, osoba sprawdzajaca tj. kierownik biura merytorycznego albo inna
upowazniona do kontroli osoba, zatwierdzajg natomiast osoby zgodnie z zasada okreslong w §

86. Zatwierdzone listy wyplat pracownik komorki organizacyjnej powinien przekaza¢ do Biura

Finansowego najpdzniej 5 dni przed terminem wyplaty w formie polecenia przelewu.

2. W przypadku stypendiéw przyznanych w drodze umowy, nagréd listy wyptat sporzadzaja
pracownicy Biura Spraw Pracowniczych w oparciu o dane uzyskane od wiasciwych
komorek organizacyjnych  Urzgedu. Wyzej wymienione informacje powinny zostaé
przekazane do Biura Spraw Pracowniczych najpdzniej 3 dni przed terminem wyptaty. Liste
wyplat podpisuje osoba sporzadzajaca, osoba sprawdzajaca tj. kierownik komorki
merytorycznej Urzedu albo inna upowazniona do kontroli osoba, zatwierdzaja natomiast

osoby zgodnie z zasada okreslong w § 86. Za merytoryczng poprawnos¢ listy wyplat
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odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik komorki organizacyjnej Urzedu przygotowujacy dane

stanowiace podstawe do sporzadzenia listy wyptat.

3. W przypadku diet radnych listy wyptat sporzadza pracownik Biura Spraw Pracowniczych
w oparciu o miesigczng Listg Naliczonych Diet Radnych Rady Miejskiej Watbrzycha
sporzadzang przez pracownika Biura Rady Miejskiej. Lista Naliczonych Diet Radnych
Rady Miejskiej Watbrzycha powinna zosta¢ przekazana do Biura Spraw Pracowniczych
najpézniej 3 dni przed terminem wyptaty uptywajacym 10-tego dnia kazdego miesiaca.
Lista wyptat winna by¢ sprawdzona (podpisana) pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika komorki merytorycznej Urzedu przygotowujacego dane stanowiace podstawe
do sporzadzenia listy wyptat oraz zatwierdzona do wyplaty przez Skarbnika lub Zastepce
Skarbnika/Glownego Ksiegowego lub osobg upowazniong oraz Prezydenta lub Zastepce
Prezydenta lub Sekretarza.

ROZDZIAL IX
DOKUMENTACJA OBROTU MATERIALOWEGO

§ 89. Sprawne i terminowe przyjecie materialéw do magazynu nalezy do obowigzkow

magazyniera. Pracownik przyjety na stanowisko magazyniera przejmuje magazyn

wylacznie protokolarnie, sktadajac przed jego przejeciem deklaracje o odpowiedzialno$ci

materialne;j.

§ 90. 1. Dowodem przyjecia materiatéw do magazynu jest dowéd P - »magazyn przyjmie”

wystawiony przez osob¢ materialnie odpowiedzialng niezwlocznie po otrzymaniu dostawy w

trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla Biura Finansowego,

2) kopia — dotaczana jest do faktury,

3) kopia — dla magazyniera.

2. Dowod P powinien zawieraé: piecze¢, date, nr biezacy, nazwe dostawcy, nazwe materiatu,
jednostke miary, ilo$¢ przyjetych sktadnikow.

§ 91. 1. Przed wystawieniem dokumentu przyjecia magazynier jest zobowiazany do

ilosciowego i jakosciowego odbioru materiatéw. W  zakresie ilosciowego przyjecia

obowiazkiem magazyniera jest sprawdzenie czy ilogé wyszczegolniona w fakturze, rachunku,

protokole z przerobu lub specyfikacji dostawcy jest zgodna ze stanem faktycznym.

Magazynier zawsze przyjmuje stan faktyczny niezaleznie od ilosci figurujacej w specyfikacji

lub dowodzie dostawy. W zakresie Jakosciowego odbioru nalezy w szczegdlnosci sprawdzic¢

zgodnos$¢ symboli, czy dostarczone materialy sa w nienaruszonym stanie, czy jakosé
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odpowiada zataczonym atestom.

§ 92. 1. Wydanie materiatdw z magazynu nastgpuje na podstawie dowodu W , magazyn wyda”
sporzadzonego przez magazyniera i zatwierdzonego przez jedng z wymienionych oséb .
przez Kierownika Biura Organizacyjnego lub inng upowazniong osobg. Fakt pobrania
materiatdw z magazynu osoba pobierajaca potwierdza podpisem na dowodzie ,,magazyn

2

wyda

2. Dowodd ,magazyn wyda” sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem
oryginat dla Biura Finansowego, kopia dla magazyniera.

3. Dowody ,magazyn wyda” za dany miesiac powinny by¢ przekazane do Biura
Finansowego najpdzniej do 2-go nastepnego miesigca.

4. Dowdd W powinien zawiera¢: pieczgé, date, nr biezacy, okreslenie odbiorcy, nazweg
materiatu, jednostke miary, ilos¢ wydanych sktadnikow.

5. Dowdd podpisuje magazynier i pracownik pobierajacy materiaty.

§ 93. 1. Dowdd ZW ,zwrot wewnetrzny” jest sporzadzany w przypadku zwrotéw do

magazynu materialdéw pobranych wczesniej, a nie zuzytych.

2. Wystawiany jest przez magazyniera w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginat
dla Biura Finansowego, kopia dla magazyniera.

3. Dowody ,zwrot wewnetrzny” za dany miesiac powinny by¢ przekazane do Biura
Finansowego najpdzniej do 2-go dnia nastgpnego miesiaca.

4. Dowdd ZW powinien zawieraé: pieczeé¢, datg, nr biezacy, nazwe materialu, jednostke
miary, ilo$¢ zwrdconych sktadnikow.

§ 94. Dokumenty obrotu magazynowego podlegaja rejestracji przez upowaznionego

pracownika w programie OTAGO modul GM gospodarka magazynowa. Zatwierdzenia

dokumentow w systemie dokonuje osoba, ktérej przyznano okreslone uprawnienia.

Zatwierdzony dokument podlega przestaniu do modutu FKJB w terminie najpdzniej do 2-go

dnia nastepnego miesigca.

Na podstawie dokumentdw magazynowych prowadzona jest w magazynie w formie kart

kontowo - materialowych ewidencja stanu magazynu. Wzajemne ustalenie zgodnosci stanu

salda magazynu pomigdzy pracownikiem Biura Finansowego i magazynierem dokonywane

jest w okresach potrocznych do 20-go kazdego nastgpnego miesiaca po zakonczeniu poirocza.

Dowodem zgodnosci ewidencji jest wzajemne parafowanie wykazow.

§ 95. Dokumenty obrotu magazynowego sa drukami $cistego zarachowania. Ich pobieranie i

rozliczanie powinno odbywac¢ si¢ wedtug zasad okreslonych w Instrukcji ewidencji i kontroli

drukow S$cistego zarachowania.

§ 96. 1. Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia np. odziez i obuwie robocze,
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narzedzia itp. ewidencjonowane sa w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia

prowadzonych przez pracownika Referatu Organizacyjnego oraz pracownika Strazy Miejskie;.

2. Bilety rozliczane s na podstawie wykazu zakupionych, wydanych i pozostatych do
wykorzystania biletow sporzadzanego za dany miesigc przez pracownika Referatu
Organizacyjnego oraz Biura Infrastruktury i Nieruchomosci i przekazywanego w terminie
do 3-go nastgpnego miesiaca do Biura Finansowego.

3. Paliwo do pojazdéow stuzbowych rozliczane jest w kartach drogowych pojazdow
prowadzonych przez kierowcow i sktadanych za dany miesige 1-go nastepnego miesiaca w

Referacie Organizacyjnym.

ROZDZIAL X
DOKUMENTACJA DOTYCZACA ROZRACHUNKOW
ZTYTULU DOSTAW, ROBOT I USLUG
ORAZ POZOSTALYCH ROZLICZEN Z TYTULU WYDATKOW

§ 97. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug rozréznia sie
dokumenty, m.in.:

1) Faktura Vat,

2) Rachunek,

3) Faktura korygujaca, nota korygujaca, rachunek korygujacy

4) Zlecenie / zaméwienie, upowaznienie

5) Umowa,

6) Nota ksiggowa,

7) Dyspozycja.

§ 98. 1. Na dostawy, roboty i ustugi w Urzedzie Miejskim wystawia si¢ zlecenia / zaméwienia

lub zawiera umowy (w tym umowy zlecenia i o dzieto).

2. W przypadku wydatkéw Rady Wspélnoty Samorzadowej (RWS) realizowanych z budzetu
gminy RWS sktada do BOK podjeta uchwale, ktéra przekazywana jest do BKS. Biuro
dokonuje kontroli merytorycznej uchwaly, zgodnosci z planem, wystawia upowaznienie
1 wzywa po jego odbior. RWS dokonujac rozliczenia z zadania sktada faktury do BOK, ktory
przekazuje je do BKS gdzie dokonywana jest kontrola zgodnosci wydatkéw z uchwalg oraz
umieszczany jest opis merytoryczny na fakturach. BKS przekazuje do BF faktury
z zalaczonymi dokumentami: uchwata, upowaznienie.

§ 99. Wz6r zamoéwienia okresla odrebnym zarzadzeniem Prezydent.

§ 100. Zlecenie wystawia bezposrednio komérka merytoryczna Urzegdu dokonujaca zakupow lub
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Biuro Organizacyjne na podstawie ztozonego zapotrzebowania przez inne komorki organizacyjne.
Bezwzglednie wymagane jest umieszczenie na zleceniu trybu skladania zamowienia zgodnie z
ustawg - Prawo zamdwien publicznych oraz podanie Zrddta finansowania zgodnie z planem
wydatkow (dzial, rozdzial, paragraf, nazwa zadania z OTAGO).
§ 101. Zlecenia zaparafowane przez Kierownika Biura/osob¢ upowazniona akceptuje
Skarbnik lub Zastepca Skarbnika/Glowny ksiggowy albo osoba upowazniona oraz
Prezydent lub Zastgpca Prezydenta lub Sekretarz albo osoba upowazniona.
§ 102. Zlecenia sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginal przesyta si¢ kontrahentowi,
2) kopie podiacza si¢ do dokumentow o ktérych mowa w § 97 i przekazuje do Biura

Finansowego,
3) kopie przekazuje si¢ do Referatu Zamowien Publicznych w celu zaewidencjonowania

W rejestrze.
§ 103. Niedopuszczalne jest zlecanie dostaw materialow, wykonania robdt i ustug oraz
dokonywanie innych zakupdéw bez zatwierdzonego zaméwienia/zlecenia lub zawartej umowy, z
wyjatkiem sytuacji awaryjnych. W takich przypadkach wymagana jest zgoda jednej z
wymienionych oséb: Skarbnika, Zastepcy Skarbnika/Gléwnego ksiggowego, Prezydenta,
Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub innej upowaznionej osoby. Po wykonaniu zlecenia
konieczne jest wystawienie zamdowienia/zlecenia zgodnie z § 100,101.
§ 104. Umowy na dostawy towardw, realizacj¢ robot budowlanych i wykonania ustug w tym
umowy zlecenia i o dzielo sporzadza z zachowaniem zasad ustawy — prawo zamowien
publicznych komoérka merytoryczna Urzedu wilasciwa ze wzgledu na zakres prowadzonych
zagadnien.
§ 105. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:

1) stron umowy, (PESEL, NIP)

2) przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) daty zawarcia i numer umowy,

4) wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bedzie

wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

5) sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,

6) zasad fakturowania i platnosci
oraz

7) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy,
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9) zapisy dotyczace odstapienia lub rozwigzania umowy,

10) podpis radcy prawnego,

11) podpisy stron.
§ 106. Do umowy dotacza sie w szczegdlnosci:

1) kosztorys inwestorski prac,

2) wyceng materiatdéw,

3) kalkulacje kosztow,

4) protokét koniecznoscei.
§107. Umowy podpisuja, po zaparafowaniu przez Kierownika Biura/Referatu sporzadzajacego
umowe 1 sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, Skarbnik lub
osoba upowazniona oraz Prezydent lub Zastepca Prezydenta lub Sekretarz albo inna
upowazniona osoba w granicach posiadanego upowaznienia.
§108. 1. Umowy oraz zamo6wienia (zlecenia) podlegaja zarejestrowaniu przez upowaznionego
pracownika komérki merytorycznej Urzedu, niezwlocznie po ich zawarciu w generalnym
rejestrze uméw prowadzonym przy uzyciu programu OTAGO — modul GRU — generalny
rejestr umoéw, w celu prawidtowego ewidencjonowania zaangazowania wydatkéw budzetowych.
2. Rejestrujac umowe lub zaméwienie w module GRU nalezy wybra¢ nazwe zadania, ktérego

dotyczy zobowiazanie, odpowiednio inwestycyjnego (I) lub biezacego (II).

(U8)

W przypadku zmiany warunkéw umowy sporzadza sie aneks wg zasad jak wyzej. Za terminowe
zaewidencjonowanie umowy i aneksu w generalnym rejestrze umoéw odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu przygotowujacy dana umowe lub aneks.

4. Oryginat umowy i aneksu pracownik komérki organizacyjnej przekazuje do Biura

Finansowego najpdzniej 2 dni przed terminem pierwszej ptatnosei.

2. Jezeli dany wydatek jest wydatkiem strukturalnym rejestrujac umowe lub zamoéwienie w module
GRU nalezy wybra¢ odpowiedniq klasyfikacje wydatkow = strukturalnych, okreslona w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

§ 109. W przypadku, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy, komorka organizacyjna Urzedu sporzadzajaca umowe ma obowiazek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidtowosé wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) sprawdzi¢ prawidlowosé Wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu w przypadku

zmiany formy zabezpieczenia w trakcie obowiazywania umowy,

4) kontrolowac terminy obowiazywania zabezpieczen,

5) terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, skladaé do Biura Finansowego wnioski o
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zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu
oraz kwoty podlegajacej zwrotowi - przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
§ 110. W przypadku gdy umowa przewiduje zabezpieczenie w formie weksla i deklaracji wekslowe;
przygotowuje je komorka merytoryczna Urzgdu. Informacjg o wystawieniu weksla wraz z deklaracja
przekazuje do Biura Budzetu w celu zaewidencjonowania niezwlocznie po wystawieniu.
Niezwlocznie po zakoficzeniu umowy komorka merytoryczna Urzedu informuje o tym fakcie Biuro
Budzetu.
§ 111. W przypadku gdy umowa przewiduje zabezpieczenie w formie hipoteki komorka
merytoryczna Urzedu przekazuje informacje (wraz z kopig umowy, aktu notarialnego) do Biura
Finansowego niezwlocznie po zawarciu umowy w celu ujecia w ewidencji ksiggowe;j.
§ 112. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych,
niewchodzacych do zakresu obowiazkéw pracownikéw Urzgdu. Umowy zlecenie lub o
dzieto sporzadza wiasciwa rzeczowo komodrka merytoryczna Urzedu zlecajaca prace w
3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (komorka
zlecajaca prace), trzeci Biuro Spraw Pracowniczych
§ 113. Umowy zlecenia lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez Kierownika
Biura/Referatu, resortowego przetozonego przygotowujacego umowe, sprawdzone pod
wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego, wymagajg akceptacji Skarbnika
lub osoby upowaznionej i Prezydenta lub Zastepcy Prezydenta lub Sekretarza lub osoby
upowaznionej. W przypadku zawarcia ww. umowy z osobg fizyczna, do umowy nalezy dotaczy¢
stosowne o$wiadczenia z podaniem danych w tym dokladnego adresu urzedu skarbowego,
umozliwiajacych prawidlowe rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
podatku dochodowego od oséb fizycznych. Umowy zlecenia i o dzietlo podlegaja rejestracji
w generalnym rejestrze uméw na zasadach okreslonych w § 108.
§ 114. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umow, dotacza si¢
w szczegdlnoscei:
1) protokot odbioru,
2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,
3) rozliczenie materialowe (zwrot pozostatych materiatow),
4) oswiadczenie dla celow rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.
§ 115. 1. Za kontrolg rozliczenia uméw, w tym réowniez rozliczenia udzielonych na podstawie
zawartych uméw dotacji z budzetu gminy, odpowiadaja kierownicy poszczegdlnych komorek

organizacyjnych Urzedu sporzadzajacy umowy. Zakres przedmiotowej i podmiotowej kontroli
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sprawowane] przez poszczegdélne komdrki merytoryczne Urzedu wynika z postanowien

"Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego ".

2. Na podstawie zawartych uméw, zlozonych zamowien lub innych dokumentow
powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w biezacym roku lub
w kolejnych latach, komoérki organizacyjne- merytoryczne ustalaja zaangazowanie
wydatkow budzetowych.

3. Odpowiedzialnymi za zaangazowanie sg kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Wartos¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw okreslonych w planie
finansowym jednostki na dany rok budzetowy. Tak wiec kontrola jego stanu ma charakter
informacji decyzyjnej, np. nie zawieranie kolejnych uméw lub koniecznos$é zmiany
w planie wydatkow.

5. Warunkiem uzyskania kontrasygnaty Skarbnika jest zataczenie do przygotowanej do
podpisu umowy i innych dokumentéw rodzacych zaangazowanie, metryczki z podsystemu
GRU.

6. Miesigczne informacje o wysokosci zaangazowania wydatkow budzetowych wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej komérki organizacyjne- merytoryczne urzedu sktadaja
najpozniej do 5-go dnia nastepnego miesiaca za dany miesiac na druku wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 do instrukcji zatwierdzonego przez kierownika biura/referatu
albo inng upowazniong osobe lub w formie wydruku z programu OTAGO modut GRU lub
WYBUD.

7. Dopuszcza sig sporzadzanie wydrukéw do zaangazowania — z programu OTAGO modut
GRU lub WYBUD - przez pracownika Biura Finansowego.

§ 116. Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na

rzecz Gminy dostawy, roboty i ustugi sa faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury

(rachunki) winny by¢ zaopatrzone w date wptywu przez BOK i niezwlocznie przekazane do

Biura Finansowego, ktére je rozdziela do akceptacji za pomoca systemu IntraDok na

poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu. Faktury (rachunki) po dokonaniu kontroli

merytoryczne] rejestrowane sa przez upowaznionych pracownikéw komorek organizacyjnych-
merytorycznych w programie OTAGO — modut WYBUD. Rejestrowane faktury (rachunki)
nalezy powiaza¢ w systemie z odpowiednimi umowami lub zamoOwieniami, zarejestrowanymi

uprzednio w module GRU oraz zatwierdzié pod wzgledem merytorycznym (status B).

Sprawdzone i zarejestrowane faktury (rachunki) przekazywane sa najpézniej 3 dni przed uptywem

terminu platnosci do Biura Finansowego. Za terminowe przekazywanie faktur do Biura

Finansowego odpowiedzialni sg kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych

Urzedu.
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§ 117. Za dotrzymanie terminu uwaza si¢ przekazanie dokumentéw zgodnie z § 2 ust. 2. W
przypadku dokumentéw ksiggowych otrzymanych w miesigcu nastepnym, a wystawionych z
data miesiaca poprzedniego, komorka merytoryczna Urzedu winna przekaza¢ je do Biura
Finansowego do 5-go dnia tego miesiaca.

§ 118. 1. Faktury korygujace stuza do poprawiania bledow. Wystawia si¢ je w przypadku:

1) udzielenia rabatu po wystawieniu faktury pierwotnej,

2) udzielono opustéw i obnizek cen

3) zwrotu sprzedawcy towarow,

4) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czgsci zaplaty

5) podwyzszenia ceny po wystawieniu faktury pierwotnej,

6) stwierdzenia pomylki w cenie, stawce lub w kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.

2. Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA",

2) numer Kolejny oraz date jej wystawienia,

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-6 ustawy o podatku od towardw i ustug,

b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta,

4) przyczyne korekty,

5) jezeli korekta wplywa na zmiang¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego -

odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z

podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej,

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidlowg tres¢ korygowanych pozycji.

§ 119. 1. Noty korygujace wystawiane sa przez nabywcg towardow lub ustug w $cisle

okreslonych przypadkach, a mianowicie w przypadku gdy w fakturze pierwotnej wystapita

pomytka wiazaca si¢ w szczegdlnosci z okresleniem danych sprzedawcy lub nabywcy lub
oznaczeniem towaru albo ushugi.

2. Nota wymaga akceptacji wystawcy faktury.

Powinna zawiera¢ wyrazy "NOTA KORYGUJACA":

1) numer kolejny i datg jej wystawienia,

2) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i
numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze
numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodane;,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura,
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4) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

3. Komorka merytoryczna Urzedu, ktéra wystawila note, przesyla ja wystawcy faktury wraz
z kopia w celu akceptacji i potwierdzenia jej podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktury. Potwierdzona kopig tego dokumentu odsyta wystawcy.

§ 120. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w zaleznosci od rodzaju $wiadczen

powinny zawierac:

1) Faktury (rachunki) za dostawg srodkow trwalych - zataczony dowod przyjecia srodkéw
OT,

2) Faktury (rachunki) za dostarczone do magazynu rzeczowe sktadniki majatkowe objete
ewidencje ilosciowo-wartosciowg - zataczony dowdd przyjecia P,

3) Faktury (rachunki) za ushugi zlecone — zatwierdzone zlecenia/zaméwienia lub umowy
wraz z kalkulacja kosztéw, a w przypadku obcigzenia za remont lub roboty inwestycyjne -
sprawdzenie przez inspektora nadzoru oraz stwierdzenie, ze usluga zostala
wykonana wraz z dotaczonym protokotem odbioru.

§ 121. 1. Nota ksiggowa jest wezwaniem do uregulowania przystugujacych jednostce

naleznosci lub zwrotu kosztéw, np.: odsetek za zwloke, kary umowne, obcigzeni

kosztami.

2. Not¢ przygotowuje komorka merytoryczna Urzedu, podpisuje merytorycznie kierownik
biura, akceptuje Zastgpca Skarbnika/ Gtowny ksiegowy lub Skarbnik oraz Sekretarz lub
Zastgpca Prezydenta lub Prezydent.

3. Nota ksiggowa dotyczaca obcigzenia kosztami powinna by¢ wystawiona najpdzniej w ciagu
7 dni od daty zakonczenia miesigca, ktorego koszt dotyczy.

§ 122. Pracownicy, ktérzy nie przygotowuja dowodéw do realizacji w sposob zgodny z

niniejsza instrukcja, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazujg

dokumenty do Biura Finansowego w terminach uniemozliwiajacych dokonanie:

1) terminowej zaptaty- ponosza odpowiedzialnosé za wynikla z tego tytulu szkode (np. odsetki),

2) terminowego sporzadzenia sprawozdania — ponosza odpowiedzialnogé wynikajaca z ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 123.1. Podstawa do dokonania wydatkéw sa rowniez sporzadzone przez komorki

organizacyjne odpowiednio:

1) umowy dotacji,

2) wnioski o przekazanie skladek do organizacji, ktoérych czlonkiem jest Gmina -

poszczegélne komérki organizacyjne zgodnie z zakresem, pozostale skladki nie
uwzglednione w komérkach organizacyjnych - Biuro Organizacyjne,

3) wnioski lub dyspozycje dokonania zaplaty w zakresie:
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a) optat sadowych i egzekucyjnych,

b) optat pocztowych,

¢) wyplaty kaucji mieszkaniowych,

d) optat za wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji dla celow prowadzonej inwestycji —
Biuro Inwestycji,

€) pozostatych optat za wytaczenie gruntéw rolnych z produke;ji,

f) innych optat - odpowiednie komorki organizacyjne- merytoryczne dokonujace czynnosci
wymagajacych wniesienia opfat,

oraz

a) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

b) prawomocne decyzje administracyjne,

¢) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

2. Whnioski lub dyspozycje wyptat sporzadza si¢ na pismie lub w formie wydruku dyspozycji
z modulu WYBUD 2z podaniem tytutu zaptaty, nazwy i nr rachunku bankowego
wierzyciela, terminu ptatnosci, klasyfikacji budzetowe] ponoszonego wydatku, nazwy
zadania oraz wskazaniem rachunku bankowego, jezeli ptatno$¢ ma nastgpi¢ z subkonta.
Wyzej wymieniony wniosek/ dyspozycja winien by¢ podpisany przez osoby upowaznione
do podpisu merytorycznego dowodéw ksiggowych (zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
instrukcji). Tym samym podpis zlozony na wniosku/ dyspozycji jest rdwnoznaczny z
dokonaniem kontroli merytorycznej. Dyspozycje rejestrowane sa przez upowaznionych
pracownikéw komdrek organizacyjnych - merytorycznych w programie OTAGO — modut
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 szczegdtowej klasyfikacji wydatkow

strukturalnych.

3. Biuro Spraw Pracowniczych zobowigzane jest w zakresie wyptacanych dla radcow
prawnych kosztow w postepowaniu sadowym 1 egzekucyjnym, prowadzi¢ petng ewidencje

w/w kosztéw z uwzglednieniem sygnatury akt, celem uniknig¢cia podwdjnej zaptaty.

4. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zobowiazane jest w zakresie refundacji
zakupu pracownikom kosztéw okularow, prowadzi¢ ewidencje w/w kosztdéw, celem

uniknigcia podwojnej zaptaty.
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ROZDZIAL XI
DOKUMENTACJA DOTYCZACA DOCHODOW

§ 124.1. Naleznosci z tytulu dochodéw Gminy jak rowniez zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, z wyjatkiem podatkéw i optat lokalnych podlegaja ewidencji przez
Biuro Dochodéw Niepodatkowych na podstawie dokumentéw sporzadzanych przez komorki

organizacyjne oraz Spotki miejskie, zgodnie z podpisanymi umowami w szczegdlnosci:

Iy Biuro Edukacii i Wychowania:

1) postanowienia o nalozeniu grzywien za niewykonanie obowiazku szkolnego oraz

postanowienia o umorzeniu grzywny,

2) noty ksiggowe wystawione z tytulu uczeszczania dzieci spoza Watbrzycha do

watbrzyskich przedszkoli,

3) noty ksiggowe wystawione z tytulu uczgszczania dzieci na zajecia z tytulu katechezy

adwentystycznej.

I1. Biuro Organizacyine:

1) faktury VAT z tytutu najmu i dzierzawy lokali nalezacych do Gminy,

2) faktury VAT i refaktury za rozmowy telefoniczne oraz pozostalych dochodéw
rejestrowane w programie OTAGO — modut WPBUD.

[II.  Straz Miejska w Watbrzychu:

1) zestawienia dokumentéw zrédlowych z tytutu nalozonych mandatéw karnych
rejestrowanych w programie OTAGO - modul WPBUD wraz z dokumentami
zroédlowymi,

2) protokoty przeliczenia gotéwki z wplatomatow wrzutowych toalet miejskich wraz z

potwierdzeniem wplaty.

IV.  Biuro Infrastruktury i Nieruchomosci:

1) faktury VAT z tytulu najmu i dzierzawy nieruchomosci w tym z najmu gruntéw i

dzierzawy rolnej, rejestrowane w programie GEOBID modut UMOWY.

2) faktury VAT z tytulu sprzedazy nieruchomosci gminnych rejestrowane w programie
OTAGO - modut WPBUD i GRU,

3) protokoty rokowan i akty notarialne rejestrowane w programie OTAGO — modut GRU,

47



4) decyzje z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania terenu w prawo

wlasnosci,
5) decyzje ustalajace wysokos¢ oplaty adiacenckiej, itp.

Biuro Infrastruktury i Nieruchomosci oprocz sporzadzania i przekazywania ww. dokumentow

dokonuje przypiséw naleznosci, korekt przypiséw oraz odpiséw dotyczacych:

1) optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow w programie GEOBID - w terminie do
31 stycznia kazdego roku dokonujac jednoczesnie stosownych zmian wynikajacych ze

zmian wiasnosciowych w trakcie roku na biezaco,

2) Wykazy dokonanych przypiséw 1 odpiséw, ktére nie sa generowane w programie
GEOBID powinny by¢ przekazywane do Biura Dochodow Niepodatkowych na biezaco

nie p6zniej jednak niz do konca miesiaca, ktérego dotycza.

2. Kierownik Biura Infrastruktury i Nieruchomosci opiniuje pod wzgledem merytorycznym
prawidlowos$¢ sporzadzenia miesiecznych rejestrow sprzedazy przedkladanych przez
Miejski Zaktad Ustlug Komunalnych Sp. z 0.0. oraz Przedsigbiorstwo ,,Zamek Ksiaz” Sp.

Z 0. 0.

3. Kierownik Biura Lokalowego sprawdza pod wzgledem merytorycznym prawidtowosé
sporzadzenia miesigcznych rejestrow naleznosci z tytulu czynszow przedktadanych przez

Miejski Zarzad Budynkow Sp. z 0.0. w Watbrzychu.

4. Note ksiegowa bedaca wezwaniem do uregulowania przystugujacych jednostce naleznosci
przygotowuje komorka merytoryczna Urzedu, podpisuje merytorycznie kierownik biura,
akceptuje Zastgpca skarbnika/Gtéwny ksiegowy lub Skarbnik oraz Sekretarz lub Zastepca
Prezydenta lub Prezydent. Powinna by¢ wystawiona najpézniej wciagu 7 dni od daty

zakonczenia miesiaca, ktorego zdarzenie gospodarcze dotyczy.

§ 125. 1. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty jest on przekazywany do wiasciwej komorki
organizacyjnej- merytorycznej, celem jego niezwlocznego zaopiniowania pod wzgledem
merytorycznym przez kierownika lub upowazniona osobe i stwierdzenia zasadnosci zwrotu.
Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Zastepce Skarbnika/
Gtownego Ksiggowego lub Skarbnika albo upowazniong osobg oraz Prezydenta lub Zastepce
Prezydenta lub Sekretarza albo upowazniong osobe. Zatwierdzony wniosek wraz z dowodem
wyplaty stanowi podstawe do przekazania $rodkéw na wskazany rachunek bankowy lub za

posrednictwem poczty oraz do ujgcia operacji w ksiegach rachunkowych.

2. W przypadku zwrotu nadptaty z tytutu podatkéw i optat lokalnych pracownik, ktéremu w

zakresie obowiazkow powierzono prowadzenie ksiggowosci podatkowej danego podatku
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lub optaty przygotowuje wydruk z kartoteki podatnika, na ktérym widnieje wysokosé
nadplaty, z adnotacja o braku naleznosci do zaptaty z tytutu innych zobowiazan
podatkowych, ponoszac odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnosé¢ zwrotu. Kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje Kierownik Biura Ksiggowosci Podatkowej albo osoba
upowazniona, zatwierdza Zastgpca Skarbnika/Gtowny Ksiegowy Iub Skarbnik albo
upowazniona osoba oraz Prezydent lub Zastepca Prezydenta lub Sekretarz albo

upowazniona osoba.

3. W przypadku zwrotu nadptaty dotyczacej organu (jst) przyjeto zasady okreslone w planie

kont organu.
§ 126. 1.W przypadku wyplaty kaucji mieszkaniowych dokumenty w sprawie tj:
1) wniosek klienta o zwrot kaucji,

2) dowod uiszczenia kaucji, w przypadku gdy klient nie figuruje w wykazie kaucji Urzedu

Miejskiego lub informacja z ADM potwierdzajaca fakt dokonania wplaty i jej wysokosé,
3) umowa najmu lokalu,

2. Akt notarialny potwierdzajacy nabycie danej nieruchomosci uprawniajacy do ubiegania sie

o zwrot kaucji, kompletuje pracownik Biura Lokalowego.

|U8]

. W przypadku braku dowodu uiszczenia kaucji, o ktérym mowa w pkt. 1.2), wnioskodawca
sktada o$wiadczenie o wysokosci, terminie i miejscu wniesienia kaucji. Pracownik Biura
Lokalowego dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw m.in. wystepujac do MZB Sp. z

0.0. w Watbrzychu o zaopiniowanie zasadnosci zwrotu kaucji w takim przypadku.

4. Po stwierdzeniu zasadnosci zwrotu kaucji pracownik Biura Lokalowego kompletny

wniosek przekazuje do realizacji do Biura Finansowego.

5. Zwrotowi podlega kwota nominalna kaucji. Natomiast podstawag do wyptaty

zwaloryzowanej kwoty kaucji jest wylacznie ugoda lub prawomocny wyrok sadowy.

§ 127. W przypadku wnioskéw o udzielenie ulg w splacie naleznosci majacych charakter
cywilnoprawny przypadajacych Gminie, podlegaja one opracowaniu przez wihasciwego

pracownika odpowiednio:

1) Biura Dochodéw Niepodatkowych— w szczegblnosci w przypadku naleznosci z tytutu

wykupu lokali mieszkalnych i uzytkowych, opfat z tytutu wieczystego uzytkowania

gruntu, czynszu najmu i dzierzawy, mandatéw karnych itp.

2) Biura Lokalowego - w przypadku naleznodci z tytulu umorzenia czynszéw pobieranych

przez MZB Sp. z 0.0. w Walbrzychu, MZB — pozostate ulgi.
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3) Komdrki organizacyjnej — w przypadku naleznosci ustalonych przez dang komorke.

§ 128. W przypadku wnioskow o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy,
ktorych udzielenie nalezy do kompetencji Prezydenta, opracowania wniosku dokonuje
wiasciwa jednostka przy wspolpracy z odpowiednia komorka organizacyjng sprawujacg nad

nig nadzor zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Walbrzych.
§ 129. Opracowanie wniosku polega w szczeg6lnosci na:
1) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

2) opracowanie informacji o diuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu

zalatwienia sprawy,
3) przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
4) uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,
5) przedstawienie dokumentu do podpisu wlasciwemu organowi.

Przy udzielaniu ulg nalezy rowniez stosowaé odrebne przepisy regulujace te kwestie

zwilaszcza Uchwaly Rady Miejskiej i Zarzadzenia Prezydenta.

§ 130. W przypadku zwloki w sptacie naleznosci Urz¢du Miejskiego Biuro Dochoddéw
Niepodatkowych wysyta do dtuznikéw wezwania do zaptaty lub upomnienia w zaleznosci od
obowigzujacego trybu postgpowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony

dtuznika stanowi podstawe do wszczgcia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do

Biura Prawnego Urzedu Miejskiego)

2) administracyjnego - wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji,

zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

W zakresie windykacji naleznosci z tytutu natozonych grzywien za niewykonanie obowiazku

szkolnego, dziatania windykacyjne prowadzi Biuro Edukacji i Wychowania.

W przypadku naleznosci z tytutu czynszéw pobieranych przez MZB Sp. z 0.0. w Watbrzychu

tryb postepowania egzekucyjnego reguluja stosowne umowy.

§ 131. Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow

gminy komorki organizacyjne - merytoryczne zobowiazane sg do:
1) biezacego rejestrowania uméw dochodowych w programie OTAGO — modut GRU,

2) biezacego wystawiania faktur VAT w programie OTAGO — modut WPBUD,
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3) egzekwowania od spdtek i przekazywanie najpdzniej do 7-go nastepnego miesiaca

rejestrow naleznosci od Spétek miejskich, zgodnie z podpisanymi umowami,

4) niezwlocznego przekazywania wystawionych dokumentow ksiegowych (np. noty

ksiggowe, postanowienia, decyzje administracyjne lub zasadzonych wyrokami sadowymi),

§ 132. Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug komérki organizacyjne-
merytoryczne majg obowigzek wystawi¢ stosowny dokument w terminie wynikajacym z

przepiséw o podatku od towaréw i ustug:

1) paragon z kasy fiskalnej — zarejestrowaniu, wylacznie w dniu sprzedazy, na kasie fiskalnej
podlega sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej
oraz prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza w formie indywidualnych gospodarstw
rolnych podlegajaca opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug. W przypadku gdy
kupujacy domaga si¢ wystawienia faktury lub innego dokumentu pracownik komérki, w
ktérym dokonywana jest sprzedaz ma obowiazek wystawi¢ faktur¢ VAT - oryginat
otrzymuje nabywca, natomiast paragon dotacza sie do kopii faktury pozostajacej w

urzedzie,

2) w przypadku czynnosci, ktére nie stanowia sprzedazy towaréw lub ustug na zadanie
nabywcy pracownik komorki organizacyjnej, w ktérej wnoszona jest optata

administracyjna moze udokumentowa¢ sprzedaz nota ksiegowa,

3) faktur¢ VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz oséb prawnych i o0séb fizycznych

prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza.

§ 133. Pracownicy sporzadzajacy dokumenty okreslone w § 131 i 132 ponosza
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowo$é merytoryczng i formalno-rachunkowa. Wystawione
dokumenty powinny by¢ przekazane niezwlocznie do Biura Dochodéw Niepodatkowych, w
przypadku dokumentéw dotyczacych sprzedazy nie pdzniej niz w terminie do 3 dni od daty
zawarcia transakcji. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem prawidlowosci
zastosowanych stawek podatku od towaréw i ustug oraz rachunkowym przez pracownika
Biura Dochodéw Niepodatkowych. Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace dochodéw gminy
sa znakowane przez pracownikéw Biura Dochodéw Niepodatkowych symbolami zbioréw
dokumentéw i numerami kolejnymi (w ramach zbioréw) w celu powiazania dowodow z
zapisami ksiggowymi dokonanymi na ich podstawie. Przed ujeciem dowodéw w ksiegach

podlegaja one dekretacji przez pracownika, ktéremu w zakresie obowigzkow powierzono ww.

CZynnosci.

51



§ 134. 1.W przypadku, gdy sporzadzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia lub

sporzadzenie faktury korygujacej (z winy pracownika) powoduje koniecznos¢ dokonania

korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 1 powstaje obowiazek zaptaty odsetek od zaleglosci
podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu moze ponies¢
konsekwencje wynikajace z przepisdOw prawa pracy.

2. Dotyczy to rowniez umdéw najmu i dzierzawy, z ktérych wynika obowiazek waloryzacji
kwot czynszu. Winny by¢ one aneksowane (chyba, ze umowa stanowi inaczej) w
terminach umozliwiajacych wystawienie faktury VAT na prawidlowa kwote oraz
terminowe rozliczenie podatku z Urzgdem Skarbowym. Zwloka wynikia z winy

pracownika w tym zakresie skutkuje jak w ust. 1.

3. Kierownicy biur/ pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa zobowigzani wyjasni¢
przyczyny wystapienia sytuacji, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, wyciagna¢ ewentualnie
konsekwencje wobec podlegltych pracownikéw oraz podjaé dziatania zapobiegajace

wystapieniu podobnych nieprawidlowosci.

§ 135. Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci
faktury korygujacej nalezy poda¢ przyczyne jej wystawienia oraz dotaczy¢ pisemne

wyjasnienie. Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe i wiarygodne.

§ 136. 1.Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika
upowaznionego do wystawiania ww. dokumentow - czytelnie lub nieczytelnie, z imienng

pieczatka.

2. W przypadku faktury korygujacej bezwzglednie wymagany jest podpis nabywcy lub

potwierdzenie jej odbioru przez nabywce.
§ 137. 1. W Biurze Dochodéw Niepodatkowych sporzadzany jest:
1) zbiorczy rejestr sprzedazy VAT na podstawie:

a) rejestru sprzedazy wg dokumentéw ksiggowych wystawionych w programie OTAGO —
modul WPBUD;

b) rejestru sprzedazy wg dokumentéw ksiegowych wystawionych w programie GEOBID —
modut UMOWY;

c) miesigcznych rejestroéw sprzedazy przedktadanych przez Spdiki miejskie na podstawie

podpisanych uméw;
d) faktur vat lub ich korekt nie ujetych w w/w rejestrach;

e) protokotow przeliczenia gotowki z wptatomatow wrzutowych toalet miejskich;
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f) zestawienia zaliczkowo dokonanych wptat,
g) decyzji odszkodowawczych, itp.

2) zbiorczy rejestr zakupéw VAT sporzadzany jest na podstawie czastkowych rejestrow
zakupoéw sporzadzanych przez pracownikéow Biura Finansowego wraz z zalaczonymi

kopiami faktur vat oraz refaktur.

§ 138. W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towaréw lub ustug podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne
przekazanie, aport rzeczowy) komorki organizacyjne- merytoryczne sa zobowiazane do
wezesniejszego informowania Biura Dochodéw Niepodatkowych w celu prawidtowego
udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci. W przypadku niedokonania ww. czynnosci
kierownik komérki merytorycznej ponosi odpowiedzialno$é za nieprawidtowe wykazanie

kwot naleznego podatku VAT w odpowiednich klasyfikacjach podatku VAT.

§ 139. Celem udokumentowania wniesienia niektérych optat na rachunek bankowy dochodéw
Gminy, sporzadzane sg na potrzeby komdrek organizacyjnych/merytorycznych Urzedu przez

pracownikéw Biura Dochodéw Niepodatkowych stosowne wtorniki wptlat, w tym z tytutu:

1) wplat na poczet wykupu nieruchomosci, generowane do formatu pdf, a nastepnie
przesytane dokumentem wewnetrznym w systemie Intradok na Biuro Infrastruktury i

Nieruchomosci;

2) optat za wypisy i wyrysy z geodezji i kartografii dokonane przez Komornikéw Sadowych,
generowane do formatu pdf, a nastepnie przesytane dokumentem wewnetrznym w

systemie Intradok na Biuro Geodezji i Kartografii;

3) wyegzekwowanych przez komornikéw sadowych lub wplaconych przez dtuznikow wptat
tytufem prowadzonych przez Biuro Prawne postepowan sadowych 1 egzekucyjnych,
drukowane w dwoch kopiach z czego jedna zostaje przekazana do Biura Prawnego, celem

wpigeia do akt sprawy, a druga z potwierdzeniem pozostaje w Biurze Dochodow

Niepodatkowych;

4) wyegzekwowanych przez komornikéw sadowych lub wptaconych przez dhuznikow wptat
tytutem prowadzonych przez Biuro Windykacji postgpowan sadowych i egzekucyjnych,
drukowane w dwoch kopiach z czego jedna zostaje przekazana do Biura Windykacji,

celem wpigcia do akt sprawy, a druga z potwierdzeniem pozostaje w Biurze Dochodow

Niepodatkowych.

5) w przypadku gdy dokonana wplata w catosci lub Jej czgsci winna wptynaé na rachunki

zgodnie z wnioskiem egzekucyjnym, komérka organizacyjna- merytoryczna, w ktorej
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posiadaniu sg akta sprawy po rozliczeniu i ustaleniu kwoty do zwrotu przedkiada stosowna
dyspozycje do BDN. Dyspozycja winna zawierac:

a) wskazanie rachunku bankowego wlasciwego do dokonania zwrotu,

b) kwote,

¢) uzupelnione o wtorniki akta sprawy.

6) kontroli merytorycznej dokonuje kierownik biura komorki merytorycznej/organizacyjnej.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik BDN, zatwierdza Zastepca
Skarbnika/Gléwny Ksiegowy lub Skarbnik albo upowazniona osoba oraz Prezydent lub
Zastepca Prezydenta lub Sekretarz albo upowazniona osoba.

7) po dokonaniu zwrotu, akta sprawy zostaja zwrocone zgodnie z wiasciwoscia.

ROZDZIAL XII
DOKUMENTOWANIE ZMIAN W PLANIE FINANSOWYM

§ 140. W przypadku koniecznosci zmiany planu finansowego, ktdra nie skutkuje obowiazkiem
zatwierdzenia przez Rade Miejskg lub Prezydenta np. przesunigcie $rodkow pomigdzy
zadaniami, kategoriami zadan, zrédtami dochodow, rachunkami bankowymi badz jednostkami
realizujacymi w ramach tej samej klasyfikacji budzetowej, jednostka budzetowa lub komdrka
organizacyjna Urzedu Miejskiego sporzadza wniosek wedtug wzoru stanowiacego zalacznik
nr 8 do instrukcji. Wniosek podpisuje dyrektor jednostki, przetozony resortowy lub kierownik
biura lub Gtowny ksiggowy i przekazuje do Biura Budzetu. Biuro Budzetu przygotowuje
dokument obejmujacy zmiany z przedtozonych wnioskdéw i przekazuje go wraz z wnioskami
poszczegoblnych jednostek budzetowych i komorek organizacyjnych Urzedu do akceptaciji

Skarbnikowi, Zastepcy Skarbnika/Gléwnemu Ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 141. W celu utrzymania ciaglosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji
finansowych 1 gospodarczych, kierownicy maja obowiazek ustali¢ zastgpstwo za nieobecnych
pracownikow.

§ 142. Wszelkie rozliczenia finansowe, wnioski o $rodki zewngtrzne winny by¢ parafowane
przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika/Gldwnego ksiggowego.

§ 143. Ewentualne odchylenia od zasad ujetych w niniejszej instrukcji moga byé
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usankcjonowane wylacznie przez Skarbnika lub osobe upowazniona na pisemny wniosek

zainteresowanej komorki organizacyjnej Urzedu po zatwierdzeniu przez Prezydenta lub

0sobg upowazniona.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji Obiegu,
Rejestracji i Kontroli
Dokumentow Ksiggowych

DOWOD ZASTEPCZY
NR e,

Walbrzych, dnia

Przedmiot, ilos¢, cena, wartosé dokonanego zakupu oraz jego przeznaczenie

Nazwisko, imig i podpis osoby bezposrednio uc

zestniczacej w transakcji
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Zatacznik nr 4
do Instrukeji Obiegu,

Rejestracji i Kontroli

Dokumentéw Ksiggowych

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Pojemnos¢ silnika

) Liczba Stawka za
Data Opis trasy ) Podpis
Lp. ) Cel wyjazdu | przejechanych 1 km Wartos¢
wyjazdu (skad -dokad) pracodawcy
km przebiegu




Zatacznik nr 5

do Instrukcji Obiegu,
Rejestracji i Kontroli
Dokumentow Ksiggowych

OSWIADCZENIE O KORZYSTANIU Z POJAZDU PRYWATNEGO DO CELOW

SEUZBOWYCH
................................................... Watbrzych, dnia ........ccccovvviiiviiiiiiinnn,
imi¢ i nazwisko
Oswiadczam, iz W MIESIACU ..oovovveeeeeeeeeeeeeeeeerennns 20...... r. korzystalem/am z
prywatnego  samochodu  0sobowego  nr  rejestracyjny  ..oococeecoeceoioeeieeeeeeennn,
DVD s ssisisnis snams ansisommenrasiion tsmmenens 0 POJEMNOSCT vovvievrerieiirieeeeteeeeee et do celéw

stuzbowych i przedktadam niniejsze rozliczenie:

1. Przyznany ryczatt na jazdy lokalne : ................ Km X .o, ztzakm= ...
zt

2. Potracenia z tytutu:

e choroby dni

e wurlopu dni

e podrozy stuzbowej dni

® innej nieobecnosci W pracy  .......coceeenenn. dni

e nie korzystania z pojazdu  .....c.cccoevenennnnn, dni

Potracenia ................ dni X 1/22 X v, B = oo zt

3. Naleznos¢ z tytutu ryczattu (1-2) .ooooveeeeeeeieieeeeeeeeee, zt
Stownie
zk:

Obliczyt:

Zatwierdzil:

e 1




Zatacznik nr 6

do Instrukcji Obiegu,
Rejestracji i Kontroli
Dokumentow Ksiegowych

Walbrzych, dnia..........ccocoveevennn..
ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY ZAGRANICZNYCH

Imig 1 NAZWISKO ..ovvviviiiccecece e, Stanowisko stuzbowe...........c............
Kraje 1 MIEJSCOWOSCT ....uvuiuiiiireieiieiei ettt
Termin wyjazdu od ...................... 4 [+ [ Srodek 10komocji ..ovoveveeiiiiiiciccc
Cl WYJAZAU 1o

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ POZA GRANICAMI KRAJU

WYJAZD ___PRZYJAZD
MIEJSCOWOSC DATA | GODZINA | MIEJSCOWOSC DATA GODZINA
Caly pobyt za granicq trwat: ilo$¢ dni ............coooovv... . 80dZ. oo, 5, T ssicoi0nmenmennaren

* z uwzglednieniem miejscowosci w ktérej przekroczona zostata granica RP

Os$wiadczam, ze podczas podrézy stuzbowej zapewniono:

wyzywienie petne tak/nie** $niadanie tak/nie**
obiady tak/nie** kolacje tak/nie**
noclegi tak/nie** transport tak/nie**

inne dodatkowe $wiadczenia
........................................................ data imig i nazwisko

delegowanego

ZESTAWIENIE KOSZTOW W WALUCIE W PLN

$niadania DIETA

obiady

kolacje

inne wydatki

NOCLEGI

PRZEJAZDY(PRZELOTY)

DOJAZDY

INNE WYDATKI

RAZEM

OTRZYMANA ZALICZKA

OGOLEM WYDATKI

DO ZWROTU/WYPLATY **
Po przeliczeniu na zt wg tabeli kurséw $rednich NBP nr

............................................ Dodatkowe informacje

waluty krajowej w stosunku do walut obcych, ogloszonej w dniu .........................
DO ZWROTU/WYPLATY |

Po rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowej pozostaje dO WYPHAty ...

do zwrotu ................... /\m\//ﬁ,,/ ........

Sprawdzono pod wzgl

Niniejszy rachunek przedktadam

data i podpis

** niepotrzebne skreglig~p ,
W
\oufla JA
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Zatacznik nr 9

do Instrukcji Obiegu, Rejestracji i Kontroli
Dokumentow Ksiggowych

Przyjecie

srodka trwatego/
pozostatego srodka trwalego w uzywaniu/

Data

oT

Nr
(pieczed) warto$ci niematerialnych i prawnych*
Nazwa
Charakterystyka
Wvkonawca : 1. Wartosé z rozliczenia :

1. Wartos¢ nabycia lub wytworzenia

2. Koszty
3. Koszty
Nr i data dostawy: Razem

Miejsce uzytkownika lub przeznaczenie:

II. Wartos¢ szacunkowa :

Podpisy zespolu przyjmujacego:

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad przyjetym srodkiem

trwatym:

(Piecze¢ i podpis Skarbnika)

(Pieczge i podpis kierownika jednostki)

(Pieczg¢ i podpis)

Polecenie ksiggowania

[Stanowisko kosztow

0,
Numer Data Stopa /°
umorzenia
(Pieczgc i podpis Skarbnika/ Glownego
ksiegowego)
Symbol KST (grupa/podgrupa/rodzaj) Konto Wn Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy
Zaksiggowano
Podpis Data

* niepotrzebne skresli¢

i




Zatacznik nr 10

do Instrukcji Obiegu, Rejestracji i Kontroli
Dokumentoéw Ksiggowych

PROTOKOL Data PT
przekazania - przejecia
o srodka trwatego Nr
(pieczed)
Na podstawie:
Znak: z dnia
Nazwa
Charakterystyka
Symbol KST (grupa/podgrupa/rodzaj
. (grupa/podgrup ) wartos¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy .
umorzenie
na dzien Stopa % umorzenia
Podpisy zespotu przekazujacego: Podpisy zespotu przejmujacego:
(Pieczgc i podpis Skarbnika) (Piecze¢ i podpis kierownika jednostki) (podpisy i pieczgcie 0sob przejmujacych)
[los¢ zalacznikow: Data:

Polecenie ksiggowania

Numer Data Stopa % umorzenia

(Podpis i pieczg¢ Skarbnika/ Glownego
ksiggowego)

Konto Wn Kwota Konto Ma

wartos¢ poczatkowa

umorzenie

Symbol KST (grupa/podgrupa/rodzaj) Numer inwentarzowy
at'a’

[ 1 - , 4 ’ s o1 2
1‘S anowisko kosztow laks@m _~
t f

P
/
/

Podpis ]
Pfezyden
L iagta Wefbrzypha/
f Ro ej




Zatacznik nr 11

do Instrukcji Obiegu,
Rejestracji i Kontroli
Dokumentow Ksiegowych

Watbrzych, ..................

Dyspozycja wyptaty

Upowazniam Pana/Pania

DowOd 0SObISty SETTa/MI ... oovuviii it

do wypfaty srodkéw pienieznych w walucie ............ w wysokosci

(STOWnie: )

Piecze¢ i podpisy uprawnionych




Zatacznik nr 12
do Instrukcji Obiegu, Rejestracji i

Kontroli Dokumentow Ksiggowych

LIKWIDACJA

Srodka trwatego*

Pozostatego srodka LT

trwalego w uzywaniu* Nr _o o A
Cuzas/ok Przyczyna likwidacji:

Lp. Nazwa $rodka Nrinw. ~Zas/ores Cena zi Tlos¢ Wartos¢ |zniszczenie/
uzytkowania T
przestarzatosé
RAZEM 0,00
(Stownie : zlotych Razem:

Propozycje dotyczace sposobu przeprowadzania likwidacji i zagospodarowania materiatléw pozostajacych po likwidacji

Orzeczenie Wspolnej Komisji Likwidacyjnej uzasadniajacej koniecznosé likwidacji wymienionego srodka trwatego

Dorazna Wspélna 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:
1.

2.

3.

(Pieczec¢ i podpis Skarbnika/ Glownego
ksiegowego)

Decyzje Wspdlnej Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam:

Watbrzych, dnia

* niepotrzebne skresli¢

B'{eczqé 1 is kié nikaje%ostki)




Zatacznik nr 13
do Instrukcji Obiegu, Rejestracji
i Kontroli Dokumentow Ksiggowych

Pieczatka komorki organizacyjnej

Rozliczenie zaliczki pobranej

(4 511 1 R

Nr dowodu

Przez

Zaliczka

(kwota w zl.)

Wydatkowano wg
(zestawienia na odwrocie)

Zalaczone dowody sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym

Data Pieczatka i podpis

Do wyptaty
do zwrotu *)

Zestawienie i  zalaczone  dowody
sprawdzono pod wzgledem formalno
i rachunkowym

[los¢ zat. Data Podpis pobierajacego Data Podpis
Zatwierdzono do WyPlaty: .........cccocoooviiiiiiiiiecee e
Konto Symbol podz. Klasyfikacji (zadanie) Kwota zt Konto
Wn Ma

Gl Ksiggowy

Data Pieczatka i podpis

Dyrektor

Data  Pieczatka i podpis

Razem

Kwota udzielonej zaliczki

Do wyplaty — do zwrotu *

Stownie zlotych:

Wptacono - wyptacono* kwote zt ..o,

*) niepotrzebne skresli¢

Roéznice do wyplaty prosze przekaza¢ na rachunek bankowy:
Imie i nazwisko:

Adres

Numer rachunku bankowego

172




Zestawienie wydatkow (dokumentow)

Kwota zt

Razem

212




Zatacznik nr 14
do Instrukcji Obiegu, Rejestracji
i Kontroli Dokumentow Ksiegowych

Pieczatka
WNIOSEK O ZALICZKE
Hmiq Stanowisko
ENAZWISKO oo stUZbowe.........ccoovvvveeeeee
Komorka
organizacyjna Data......cccoovvieiiiiiien

Prosz¢ o wyptacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ushugi [los¢ | Kwota

T
L

Razem ]

KONTO Zaliczka KONTO
Wn w kwocie zt Ma

=

Stownie zt

Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
formalnym i rachunkowym Kierownik Jednostki
(Gléwny ksiegowy)

Sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym

f
[

data Pieczec i podpis data Piecze¢ i podpis |
l

Pieczec i podpis

— -—

Zaliczke prosze przekazaé na rachunek bankowy: Powyzsza zaliczke zobowiazuje sie rozliczy¢ w terminie
do dnia upowazniajac rownoczesnie do

( e potracenia kwoty nie rozliczonej zaticzki z najblizszej
wyplaty wynagrodzenia : )

-

|
|
I
|
|
l

podpis zaliczkobiorcy



Zatacznik nr 15
do Instrukcji Obiegu, Rejestracji

i Kontroli Dokumentow Ksiggowych

PROTOKOL Data MT
zmiana miejsca uzytkowania
srodka trwatego/

pozostatego srodka trwalego Nr
(pieczed) W uzywaniu*
Lp. Nazwa Nr inwentarzowy Skad Dokad

TT

-
— -

—

* niepotrzebne skresli¢

Przekazujacy:

(Pieczec. podpis, data)




Zatacznik nr 16
do Instrukcji Obiegu, Rejestracji

i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych

PROTOKOL
PRZEKAZANIA — PRZEJECIA

Gmina Watbrzych reprezentowana przez:

zwana dalej strong Przekazujaca przekazuje, na podstawie (uchwaly, zarzqdzenia, umowy
AArOWIZAY  ID.) ..ottt ettt e e es e z dnia
............................. W SPIAWIE  ...eiiiiiiciciceenirisieieieteie et eenen oo enesees 0O
(nazwa i adres jednostki Przejmujace]) ...
reprezentowanej/nemu przez:

zwanego  dalej  Przyjmujacym  majatek  Gminy  Walbrzych wymieniony
w zataczniku/ach do niniejszego protokotu.

Przekazujacy: Przyjmujacy:

(Piecze¢ i podpis Skarbnika)

Walbrzych, dnia




Przekazanie majatku do (nazwa i adres Jednostki przejmujqcej)

Zalacznik
do Protokolu przekazania — przejecia
zdnia ...

F Stawka Umorzenie wg
Lp. |Nazwa skladnika majatku Nr inwentarzowy| Wartosé ¢ ; stanu na dzien
E | amortyzacyjna przekazania
|
’ *!
L
= .
|
| |
- |
|
Razem X

Zespot w skiadzie:

— przewodniczaca /UM/
-czlonek o umyy
— cztonek /nazwa jednostki przejmujacej/ e



Zatacznik nr 17
do Instrukcji Obiegu, Rejestracji

i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY

Gmina Watbrzych reprezentowana przez:

zwana dalej strong Zdajaca przekazuje, na podstawie (umowy: uzyczenia, najmu, dzierzawy,
SPIZEAAZY TEP.) v iviieiieriieeieeieeriee et et e erre et eebee et e sabe e Zdnia..cooveeeieee do
(nazwa 1 adres jednostki 0dbIerajace]) ......ocoveireerriieriiiiiiieiiieeie e
reprezentowanej/nemu przez:

zwanego dalej Odbierajacym majatek Gminy Watbrzych wymieniony
w zalaczniku/ach do niniejszego protokotu.

Zdajacy: Odbierajacy:

(Pieczgc i podpis Skarbnika)

Walbrzych, dnia .......ccoovvenrnnnn,



Zalacznik
do Protokolu zdawczo-odbiorczego
z dnia ..

Przekazanie majatku do (nazwa i adres jednostki odbierajacej)

' Rodzaj skladnika majatk

LLp.’ 0cza) IR losé Wartosé N
(srodki trwale, pozostale srodki trwale)

I

B

-

L Razem

Zespot w sktadzie:

L e, - przewodniczgca UM/
2 e -czonek UM/
3

...................................... — cztonek /nazwa jednostki odbierajacego/



