Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 534/10
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zdnia 1 lipca 2010 r.

INSTRUKCJA KONTROLI 1 OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Czesc 1 Ogolna

§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych.
2. Instrukcja zostala opracowana w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej.

§2
Instrukcja uwzglednia Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Brusach.

§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o :
1. ustawie , nalezy rozumie¢ ustawe o rachunkowosci
2. jednostka , oznacza to Urzad
3. kierownik jednostki , oznacza to Burmistrza

Czesé 11 SZCZEGOLOWA

§ 1
1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych czynnosciach
( przedsiewzieciach ) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroznieniu od ogélnego dokumentu ,
dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ czgs¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw , ktdre stanowia
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej . Dokumenty te sa
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych .
2. Oprocz spetnienia roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji
gospodarczych , prawidtowo , rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe majq za zadanie :
a) stwierdzenia podstaw zarzadzania , kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegélnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci operacji gospodarczych ,
b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkow ,
C) stworzenie podstaw sprawozdawczosci finansowej i bilansu jednostki.

§2

1. Dokumentem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej i podlegajacy
ujeciu w ksiggach rachunkowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) o kreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna datg — takze date sporzadzenia



dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow:

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

. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

§3
. Dowody dzielg si¢ na:

a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

¢) wewnetrzne — sporzadzane w jednostce’

. Podstawa zapisow ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:

a) dowody zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza
by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) dowody korygujace poprzednie zapisy;

¢) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego (nie
dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);

d) dowody rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 4

. Dowody ksiggowe powinny byC rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,
zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie jednego z nich, oznaczonego jako
»egzemplarz stanowiacy podstawe zapisu”, pozostate dowody oznacza si¢ jako ,.egzemplarze dodatkowe™
i przechowuje w odrgbnym zbiorze dokumentow.

§5
. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajow. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego. aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga.
. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiggach
rachunkowych.

. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed dokonaniem zaplaty
autoryzacji kierownika jednostki lub 0séb przez niego upowaznionych.
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§6

Dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym ,
przez wlasciwe komorki organizacyjne jednostki oraz na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby
upowaznione.

. W sprawdzeniu dowodow ksiggowych , bierze udzial szereg wlasciwych komorek organizacyjnych

jednostki , na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentow migdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi . Powstaje w ten sposob obieg dokumentow ksiggowych . ktory obejmuje
droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia lub wplywu do jednostki , az do momentu ich dekretacji i
przekazania do ksiggowania .

. Poszczegolne dowody , zaleznie od tresci , maja rozne drogi obiegu . Bez wzgledu na rodzaj dowodow

nalezy zawsze dazy¢ do tego , aby ich obieg odbywat si¢ najprostsza droga . W tym celu nalezy stosowac
nastepujace zasady :
e przekazywac dowody tylko do tych komérek , ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych , realizujg zadania objete dowodem i sa kompetentne do ich sprawdzania .
e przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwos¢ zwigkszenia pomyiek ,
e dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentéw przez komoérki organizacyjne do
minimuim.

§7

. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki merytorycznej,

we wlasciwosci ktorej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

a) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezb¢dne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki;

¢) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

d) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta odpowiednia umowa lub zlozono zamdéwienie;

e) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w
danym zakresie;

f) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowiazujacym
prawem;

g) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly rzeczywiscie
wykonane w sposob prawidlowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja wymaganiom jednostki.

. Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje ,.sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym”, opatrzona data dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej
dokonujace;j.

. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji

gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych oraz
stwierdzeniem, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem oraz wskazaniem trybu
zamowien publicznych okreslonych w Zarzadzeniu Burmistrza.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ uwidocznione

na zalaczonym do dowodu szczegdélowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez sprawdzajacego
pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga by¢ podstawa do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania, niedokonania zapfaty lub zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

Do dowodéw obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza si¢ protokot
odbioru podpisany przez strony.

Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje w formie
przystawionej pieczatki, na ktorej wpisuje si¢ date sprawdzenia, podpis i pieczatka imienna. Tresc¢
pieczatki: ..Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,celowosci i gospodarnosci . data i



podpis (pieczatka imienna)”.

§8
1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika komorki
finansowej.
2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
a) dowod zostal opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udzial w zdarzeniu;

b)dowdd zawiera elementy wymagane postanowieniami § 2 pkt 2 Zasad, w szczegdlnosci datg
wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci oraz podpisy 0s6b odpowiedzialnych za
dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

b) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowod opatrzony jest klauzula o dokonaniu tej
kontroli;

¢) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w
ksiggach rachunkowych:

d) dowdd jest wolny od bleddw rachunkowych;
e) dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walutg obca;
f) w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg polska.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®™, opatrzona data dokonania kontroli oraz czytelnym
podpisem osoby jej dokonujacej . Tres¢ pieczatki:”Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
data, podpis (pieczatka imenna)”

§9
1. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza. ze
zobowiazania lub wydatki wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

2. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnigciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

§ 10

W kolejnym etapie pracownik wyznaczony przez skarbnika klasyfikuje wydatki pod katem wydatkow
strukturalnych w zwiazku z zarzadzeniem Burmistrza Brus. Tres$¢ pieczatki: wydatek strukturalny, obszar,
kod, kwota, data, podpis(pieczatka imienna)

§11

. Wstgpna Kkontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oznacza, Ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych
rzeczowo pracownikow oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz nie zglasza
zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,
dotyczacych tej operacji.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagni¢ciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

§12
1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli, o ktérej mowa w § 9 i 10, jest podpis skarbnika lub osoby
upowaznionej zfozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
2. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi,
a w razie nieusunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.
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O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy(skarbnik) zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo
wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwlocznie zawiadamia

o tym w formie pisemnej odpowiednie instytucje, uzasadniajac realizacj¢ zakwestionowanej operacji.

. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy(skarbnik) ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

§13

. Dowody stanowigce podstawg wydatku podlegaja autoryzacji przez kierownika jednostki lub

upowazniong osobe.

. Na dowdd dokonania polecenia wydatku, kierownik jednostki sktada na dokumencie podpis pod adnotacjg

»~zatwierdzam do wyplaty” z podaniem kwoty i klasyfikacji budzetowej.Tres¢ pieczatki:
~Zatwierdzam do wyplaty na sume zl ...., slownie zlotych...... Jklasyfikacja budzetowa, data, podpis

3.Peing kontrole wstgpna oraz dyspozycje do zaplaty wydaje skarbnik lub upowazniona osoba skiadajac

4.

podpis pod adnotacja ,,Kontrola i dyspozycja do zaplaty™

Na dowodach, na podstawie ktorych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule(tres¢ pieczatki)
zaplacono gotowka, przelewem dnia ... nr rapotu kasowego........ , nr wyciagu
bankowego....... ., podpis....” kasjera lub upowaznionego pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajace

powtdrne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

§ 14

. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia w ksiggach

rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zakladowym Planie Kont.

. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzonych do wyplaty nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowe;j,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

¢) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

d) zaopatrzenie dowodu ksiggowego numerem, pod ktorym zostal zarejestrowany,
e) zlozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

. Dekretacji dokonuje glowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

§15

Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane na poszczegolne stanowiska do
ksiggowania technikq komputerowa w programie dopuszczonym do stosowania przez kierownika jednostki
Zarzadzeniem.

i 8

§ 16
Do ksiag rachunkowych danego miesiaca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu , kazda operacje
gospodarcza ktora nastapita wedlug zasad okreslonych w polityce rachunkowosci .



2. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej , zwanej dalej ., dowodami zrédtowymi.
3. Zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow w oryginale , do ktorych zalicza sig :

.r‘}..l..

_@.............p‘l..l..

faktury VAT
faktury korygujace - noty korygujace
rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT
noty ksiggowe
deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci , podatku rolnego . podatku lesnego skladane w
oryginale przez osoby prawne
wykazy srodkow transportowych podlegajacych opodatkowaniu
wykazy nieruchomosci skladane przez osoby fizyczne
protokot przyjecia przekazania srodka trwatego ( PT )
inne
Zewngtrzne - wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom do ktorych zalicza sig :
faktury VAT i faktury korygujace wystawiane przez merytoryczne komorki organizacyjne -
upowaznione przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,
noty korygujace faktury VAT
noty ksiggowe ,
dowdd wplaty ( symbol KP -, Kasa Przyjmie” i o symbolu K 103 ) wystawiony przez kasjera UM ,
decyzje podatkowe wymiarowe .,
inne
Wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki , do ktorych zalicza sig :
wniosek o zaliczke ,
wniosek o zaangazowanie rachunkowe $rodkow budzetowych,
rozliczenie zaliczki ,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego ,
listy ptac , wnioski premiowe i nagrodowe ,
zwolnienia lekarskie ,
polecenie ksiggowania ,
zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem ,
arkusze spisowe ,
protokot przyjecia srodka trwalego (OT ),
protokdét przekazania srodka trwalego ( PT ),
likwidacja srodka trwatego ( LT ) lub przedmiotu nietrwalego (LN ) .,
inne
Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody wyodrebnione wedtug kryterium funkcyjno -
przedmiotowego ., do ktorych zalicza sig :
a) dowody kasowe - dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym :
e dowdd wplaty ( sym.KP - Kasa Przyjmie ) - kwitariusz przychodowy ( sym. K - 103 ),
e dowod wyplaty ( sym. KW - Kasa Wyplaci ),
e czek gotowkowy ( stuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy ; wzér i symbol okresla
bank ),
e bankowy dowod wplaty ( stuzacy do przekazywania gotowki z kasy do banku ; wzor i symbol
okresla bank ) ,
e raport kasowy ( sym. RK )
b) dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstuge bankowa budzetu , do ktérych
zalicza sig :
e polecenie przelewu ,
e bankowy dowdd wplaty |
e bankowy dowod wypfaty ,
e nota bankowa memoriatowa ,
* wyciag bankowy z rachunku biezacego - czek gotowkowy .
7.Jednostka korzysta z ushug bankowych w systemie HOME BANKING i wyznaczyla osoby
uprawnione do korzystania z programu zgodnie z nastepujaca zasada:



-przygotowuje przelewy pracownik wyznaczony na podstawie hasel i odpowiedniej dyskietki,
- zatwierdza przelewy skarbnik lub wyznaczona osoba na podstawie haset i odpowiedniej
dyskietki,

--pracownik wyznaczony przekazuje przelewy na podstawie hasel i odpowiedniej dyskietki,
-codziennie generuje wyciagi bankowe.

§17
1. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly , recznie lub maszynowo bez
pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i $rodki chroniace przed
zniszczeniem lub modyfikacja zapisu .
2. Zapis powinien zawiera¢ co najmnie;j :
a) date¢ dokonania operacji gospodarczej ,
b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego , stanowiacego podstawg zapisu
oraz jego date jesli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji ,
¢) zrozumialy skrot lub kod opisu operacji ,
d) kwotg i dat¢ zapisu ,
e) oznaczenie kont , ktérych dotyczy .
Dokonywane w ksiggach rachunkowych zapisy syntetyczne musza by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi w sposob wynikajacy ze stosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag rachunkowych

@

4. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiada¢ automatycznie
nadany numer pozycji , pod ktory zostal wprowadzony do dziennika , a takze dane pozwalajace na
ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej te czynnos¢. Winna by¢ zapewniona
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych .

§18
Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie , bezblednie , sprawdzalnie i biezaco . Zapisy majq
odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

§19

Obieg i kontrole dowodéw ksiggowych wymienionych przedstawia czgs$é tabelaryczna i opisowa instrukcji z
podziatem funkcjonalnym i na komorki organizacyjne jednostki.

I. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych zakupu towaréw i uslug.

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Faktura VAT
2. Faktura korygujaca e Tylko | egzemplarz oznaczony jako ,,ORYGINAL”
3. Nota korygujaca
4. Nota ksiggowa e Na wszystkich dowodach zakupu musza by¢ podpisy imienne 0séb
upowaznionych do ich wystawiania lub wygenerowane z programu dane
5. Rachunek z wykonania firmy
umowy zlecenia lub umowy o
dzieto
Ogniwo poczatkowe w obiegu |e Sekretariat (Biuro podawcze)jednostki przyjmujacy i rejestrujacy
dokumentow zakupu korespondencje w systemie elektronicznego obiegu dokumentow — El-
Dok System lub systemem recznym
e Pracownik dokonujacy bezposrednio zakupu jest upowazniony do




odbioru faktur i faktur korygujacych oraz przekazania do sekretariatu
(Biro podawcze) . Pracownik sekretariatu (biura podawczego) po
otrzymaniu dowoddéw i wpisaniu do rejestru korespondencji i
zadekretowane dokumenty przekazuje Skarbnikowi Gminy lub osobie
upowaznione;j .

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

e Dyrektor komorki organizacyjnej jednostki lub upowazniony pracownik,
ktorego dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu - sprawdza pod
wzgledem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie. Na dowod
przeprowadzonej kontroli wpisuje datg i sktada podpis wraz z pieczatka.

Termin przekazania- najpozniej trzeciego dnia od otrzymania dowodu

przekazuje do wyznaczonego pracownika Wydziatlu Budzetu i Finansow, a

w przypadku uwag do przekazanego dokumentu, zwraca dokument wraz z

informacja o odestaniu lub nie realizowaniu platnosci z podaniem przyczyn.

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno - rachunkowa

e Pracownik Wydzialu Budzetu i Finansow stempluje dowody na dowaod
przeprowadzonej kontroli- wpisuje date i stawia podpis .

Termin przekazania - nastgpnego dnia po otrzymaniu przekazuje do

zatwierdzenia .

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu ( akceptacja )
e Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona - na dowod
sklada podpis .

Ogniwo piate

Wydzial Budzetu i Finansow

e Skarbnik lub osoba upowazniona przeprowadza petng kontrolg biezaca
dokumentu zgodnie z przyjeta procedura kontroli wewnetrznej
wydatkow dokonywanych ze srodkéw publicznych

e Skarbnik lub upowazniona osoba daje dyspozycj¢ do zaplaty w
przypadku spelnienia wszystkich wymogow.

Ogniwo koncowe

Wydzial Budzetu i Finansow

e Przeprowadza pelna kontrole wtorna dowodu ,

o Dokonuje zaplaty z konta bankowego jednostki na wskazane w
dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje dowod do kasy
celem wyplaty naleznosci bezposrednio wystawcy dowodu ,

e gldwny ksiggowy lub wyznaczona osoba dekretuje dowod ksiegowy i
wskazuje miesiac ujecia w ksiggach rachunkowych,

e ksiggowanie przez upowaznione osoby dowodu w programie
komputerowym .  Czas przechowywania - 5 lat w archiwum
zaktadowym .

I1. Obieg i kontrola dowodéw zewnetrznych wlasnych , dotyczacych sprzedazy towarow i ushug ,

skladnikéw majatkowych

RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Faktura VAT

2. Faktura korygujaca
3. Nota korygujaca
4. Nota ksiggowa

Wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :

1. oryginat dla nabywcy

2. kopia dla BF.

Faktury VAT musza by¢ wystawiane scisle wedlug obowiazujacych
przepisow .

Ogniwo poczatkowe

e Wystawianie dowodow

e Panie: Iwong Kloskowska, Lidig Napiontek oraz Mari¢ Cysewska
upowaznia si¢ do wystawiania faktur VAT na podstawie dokumentow
zrodlowych: zawartych umoéw lub innych dokumentéw przekazanych




przez komorki organizacyjne Urzgdu. Kierownik jednostki moze
upowazni¢ dodatkowo innych pracownikow do wystawiania faktur VAT
e Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu i
dokonuje kolejnego wpisu do rejestru
e Dowod zatwierdza glowny ksiggowy lub kierownik jednostki .
Termin przekazania - nastgpnego dnia po sporzadzeniu - oryginal przesyla
kontrahentowi, a kopia pozostaje w BF.

Ogniwo drugie BF.
* wpisuje do rejestru VAT - sprzedazy celem ewidencji podatkowej
Ogniwo koncowe BF.

e pelna kontrola formalno - prawna i rachunkowa,

e dekretacja dowodu ,

e ksiggowanie ,

e windykacja naleznosci wynikajacych z dowodu

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zaktadowym z wyjatkiem
dowodow sprzedazy srodkow trwatych i nieruchomosci , ktére przechowuje
sig w archiwum jednostki przez 50 lat.

I11. Dowody zewnetrzne zwigzane z realizacjg zadan budzetowych (informacje o przyznanych
dotacjach , subwencjach i inne)

Ogniwo poczatkowe w obiegu
dokumentow

e Sekretariat (Biuro podawcze)jednostki przyjmujacy i rejestrujacy
korespondencje w systemie elektronicznego obiegu dokumentow — El-
Dok System lub systemem recznym

e Pracownik sekretariatu (biura podawczego) po otrzymaniu dowodéw
przekazuje do dekretacji a nastgpnie wpisaniu do rejestru korespondencji
przekazujac Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznionej .

Ogniwo drugie

o Skarbnik lub upowazniona osoba jest odpowiedzialna za realizacj¢
sprawy

IV. Dowody wewnetrzne

1. Whiosek o zaliczke :

e wystawia pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw ze wskazaniem imiennie pracownika ,
stanowiska pracy , celu zaliczki ,
wniosek zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i skarbnik(gtowny ksiggowy jednostki) .
we wniosku o zaliczkg wpisuje si¢ termin rozliczenia zaliczki , przekazuje do kasy jednostki
celem pobrania zaliczki .

W Urzedzie Miejskim moga by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym w Urzedzie :

a) na drobne wydatki biezace , gdy faktury na zakup materiatéw czy wykonanie ustug na rzecz
Urzedu Miejskiego sa oplacane gotowka w sklepie czy u wykonawcy ustugi ;

b) zaliczki stale - upowaznieni na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke z wpisaniem
adnotacji ,, stata” pracownicy Urzedu Miejskiego wskazani przez Dyrektorow Wydzialow:

Zaliczki stale rozlicza si¢ na koniec roku ( do 30 grudnia ) ze zwrotem nie

wydatkowanej gotowki .
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2. Rozliczenie zaliczki

Pobrana zaliczka jest rozliczana na zatwierdzonych drukach Pu-K - 114 z zalaczonymi rachunkami bez
zbednej zwloki , po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkow realizowanych gotowka . Termin rozliczenia
zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczke .

3. Whniosek o zaangazowanie sSrodkéw budzetowych

Wydzial wnioskujacy skfada wniosek w 2 egzemplarzach w sekretariacie jednostki, ktory przekazuje
nastgpnie do skarbnika , skarbnik zwraca z powrotem wniosek po ztoZeniu podpisu lub informuje o odmowie
zlozenia podpisu, wniosek przekazuje si¢ do kierownika jednostki, a po zatwierdzeniu przez Burmistrza .
pracownik sekretariatu przekazuje | egzemplarz do Wydziatu Budzetu i Finansow, drugi do Wydziahu, ktory
wnioskowatl.

3. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego - krajowego :
e polecenie wyjazdu stluzbowego wystawia pracownik Wydziatu Organizacyjno Prawnego, zatwierdza

kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik ,

e srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla kierownik jednostki lub upowazniona
osoba .

e po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie wyjazdu stuzbowego ,
zgodnie z przebiegiem podrozy , rozliczenie merytoryczne zatwierdza bezposredni przelozony , pod
wzgledem formalno - rachunkowym sprawdza pracownik BF. ; do wyplaty zatwierdza kierownik
jednostki lub pracownik przez niego upowazniony a dyspozycje do zaplaty daje glowny ksiggowy
jednostki . Rozliczenie kosztéw wyjazdu stluzbowego winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 14 dni po
zakonczeniu podrozy .

4. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju :
e w poleceniach wyjazdu stuzbowego - okresla sig :
a) panstwo , do ktérego deleguje si¢ pracownika ,
b) termin wyjazdu i przyjazdu ,
¢) cel wyjazdu ,

d) $rodek transportu ,

e) okreslenie srodkow , jakie zapewnia strona zagraniczna ,

¢ na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w zlotych na niezbedne koszty podrozy i
pobytu ,

¢ naliczona zaliczke i polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza kierownik jednostki i glowny
ksiggowy ,

e wciagu 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej zagranicznej pracownik przedkiada w sekretariacie
Urzedu rozliczenie kosztéw podrozy i rozliczenie pobranej zaliczki ,dokument przekazany jest do
WBF, wyznaczony pracownik sprawdza pod wzglgdem formalno rachunkowym i po sprawdzeniu
przekazuje do zatwierdza kierownikowi jednostki, a dyspozycje zaplaty daje glowny ksiggowy
Jednostki . Podstawa do rozliczenia zaliczki jest sredni kurs waluty ogloszony przez bank z
ostatniego dnia przed zlozeniem rozliczenia zaliczki

5. Polecenie ksiggowania ( PK)
Sa sporzadzane przez pracownikéw Wydziatu Budzetu i Finansoéw - na podstawie odpowiednich dowodow
zrodtowych :
* w celu skorygowania blednych zapisow ksiggowych podajac numer dokumentu zrédlowego , date
ksiggowania , wpisujac storno tej pozycji ;
» w celu zbiorczych ksiggowan dowodéw zrédtowych - w celu zbiorczych przeksiggowan okresowych .

Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje date wystawienia dowodu, nadaje numer. Polecenie
ksiggowania podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy.

6. Noty ksiggowe
Sa wystawiane przez pracownikow BF., w przypadkach :



e w celu refundacji wydatkow poniesionych za inng jednostke lub osobe fizyczng . nie dotyczy ustawy

VAT,

e uznajgca w celu skorygowania poniesionych wydatkéw lub dochodow,
e poprawianie bledow w dowodach obcych zgodnie z ustawg VAT
Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy oraz akceptujacy .

7. Listy plac , wnioski o przyznanie nagrody
A. Dokumenty Zrédlowe :

e kierownik jednostki w umowie o pracg okresla wynagrodzenie miesi¢gczne pracownika ,
e pracownik Wydziatu Organizacyjno Prawnego przygotowuje angaz w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem :
M oryginal dla pracownika
B | kopia dla pracownika prowadzacego sprawy placowe.
B 2 kopia dla pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

e angaz ( umowa o pracg ) winien zawierac :

B datg¢ rozpoczgceia prac

B okreslenie stanowiska

B warunki wynagrodzenia

B podpis kierownika jednostki .

e zmiana umowy o prace stanowi decyzj¢ 0 zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia i wystawiania jest przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe na podstawie
decyzji kierownika jednostki w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem :

B oryginal dla pracownika
B | kopia dla BF
B 2 kopia dla OPR

rozwiazanie umowy o pracg nastgpuje na pismie, w ktorym okresla si¢ datg rozwigzania umowy , w 3
egzemplarzach podpisanych przez kierownika jednostki z przeznaczeniem :

W oryginal dla pracownika
W | kopia dla BF.

B 2 kopia dla OPR.

oraz swiadectwo pracy

e whnioski na wyplate nagrod sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach , ktdre akceptuje kierownik jednostki .

8. Listy plac sporzadza BF w | egzemplarzu na podstawie sprawdzanych powyzej opisanych dowodow
Zrodlowych .
Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane :

okres . za jaki obliczono wynagrodzenie ,

nazwisko i imig pracownika ,

sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto , z podzialem wedtug poszczegélnych
sktadnikow wynagrodzenia ,

sume potracen z podzialem na tytuly potracen ,

sumg naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych ,

sume potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego ,

sume wynagrodzen netto ,

laczng sume do wyplaty ,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie kwoty jaka zostata odprowadzona na rachunek
bankowy pracownika.
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Listy plac nie moga zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego oméwienia .

Sporzadzonag liste ptac podpisuje :

e osoba sporzadzajaca ,

e osoba sprawdzajaca (pracownik kadr),

a zatwierdza wyplaty :

e kierownik jednostki lub osoba upowazniona,

dyspozycje¢ zaplaty wykonuje

e skarbnik lub gtowny ksiggowy jednostki ,

Termin wyplaty wynagrodzen okresla regulamin pracy jednostki . Czas przechowywania - 50 lat w
archiwum zaktadowym .

9.8zczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek ZUS , skladki na ubezpieczenie zdrowotne oraz
zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego i ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach
ZUS-u oraz odrebnych przepisow regulujacych ten zakres. Zwolnienie lekarskie pracownik niezwlocznie
dostarcza do sekretariatu Urzedu Po zarejestrowaniu sekretariat przekazuje do WSO. Po sprawdzeniu i
zaewidencjonowaniu WSO niezwlocznie przekazuje do BF.

10.Protokol przvjecia srodka trwalego ( OT )

Po zrealizowaniu dostawy srodkow transportowych, maszyn i urzadzen stanowigcych srodki trwate lub po
zakonczeniu procesu inwestycyjnego dokumentowanego fakturami , komoérka organizacyjna jednostki .
nadzorujaca i dokonujaca zakupu wystawa w 2 egzemplarzach dowod ,OT” z przeznaczeniem :

Oryginat - podpiety do faktury dokumentujacej zakup przekazywany do BF. celem ujgcia w ksiggach
inwentarzowych

kopia - pozostaje w komorce merytorycznej jednostki .

Dowdd ,,OT” wypetnia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecze nad przyjetym
srodkiem trwalym .

11.Protokél przekazania - przyjecia Srodka trwalego ( PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dokumentow zrédlowych komérka merytoryczna jednostki
po zakonczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w 3 egzemplarzach dowod ,,PT™ z przeznaczeniem :

e | egz. dla strony przyjmujacej .

e 2 egz. dla strony przekazujacej,

z ktorych :

1 egz. przekazuje do BF celem zaksiggowania i ujgcia w ewidencji srodkow trwatych ,

1 egz. pozostaje w dokumentacji komorki merytorycznej jednostki .

Na dowodzie ,,PT” sktadaja podpisy : kierownik jednostki i glowny ksiggowy strony przekazujace;j i
przyjmujacej . Dowdd ,,PT” wypetnia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku . Na podstawie
ewidencji ksiggowej ustala sig wartos¢ poczatkowa srodka trwalego i umorzenie.

10. Likwidacja $rodka trwalego( LT ) lub przedmiotu nietrwalego ( LN )
Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwosé¢ dalszego uzytkowania
, kierownik komorki merytorycznej , ktoremu powierzono piecze nad $rodkiem trwalym lub przedmiotem
nietrwalym wystawia dowod ,,LT” lub ,,LN” w 2 egz. Po zloZeniu przez komisj¢ inwentarzowsa, podpisow i
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki :

e oryginal przekazuje do BF celem ujecia w ksiegach inwentarzowych i urzadzeniach ksiegowych ,

e kopig pozostawia w dokumentach komorki wystawiajacej dowod.

11.Przesuniecie wewnetrzne $rodka trwalego lub przedmiotu nietrwalego (PW )
Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dokumentéw Zrodlowych komorka merytoryczna wystawia w
3 egzemplarzach dowdd ,,PW?™ z przeznaczeniem :
e | egz. dla strony przyjmujacej .
e 2 egz. dla strony przekazujacej,
z ktorych :
1 egz. przekazuje do BF celem przeksiggowania do innej komorki ,
1 egz. pozostaje w dokumentacji komorki merytorycznej jednostki
| egz. pozostaje w dokumentacji komdrki przejmujace;.




V. Dowody kasowe

1. Dowdéd wplaty ( KP - Kasa Przyjmie )
Wszelkie wplaty na rachunek wlasny jednostki dokonywane za posrednictwem kasy jednostki i sa
realizowane przy pomocy specjalnych drukéw - KP - Kasa Przyjmie . Dowod wplaty wypelnia kasjer w 2
egzemplarzach z przeznaczeniem :

B oryginat — do raportu kasowego

B | kopia — pozostaje w kopi raportu kasowego u kasjera
Dowod wplaty ujmuje si¢ biezaco w raporcie kasowym .

2. Kwitariusz przychodowy ( K -103)
Wszelkie wptaty dotyczace dochodow budzetu gminy realizowane w Kasie jednostki dokonywane sg za
posrednictwem Kwitariusza przychodowego ( K - 103 ) . Dowod wystawia kasjer w 3 egzemplarzach z
przeznaczeniem :

B oryginal - dla wplacajacego

M | kopia - do raportu kasowego

B 2 kopia do kopi raportu kasowego

3. Dowéd wyplaty ( KW - Kasa Wyplaci )

Wszelkie wyplaty z kasy potwierdzone wczesniejszym dokumentem zrédtowym dokonywane sa za
posrednictwem dowodu ,, KW™ . Dowod ,, KW™ wystawia pracownik BF w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem dla kasjera.

Dowody KW - do realizacji akceptuje glowny ksiggowy jednostki i po zaakceptowaniu oryginal przekazuje
do kasy w celu realizacji.

Po zrealizowaniu dowod ,, KW™ kasjer biezaco ujmuje w raporcie kasowym.

4. Czek gotowkowy

Czek gotowkowy wystawia kasjer jednostki w jednym egzemplarzu . W celu pobrania gotéwki z banku do
kasy . Czek gotowkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w
banku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w ksigzce drukow scistego
zarachowania . Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu przez pracownika BF z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

5. Bankowy dowod bankowy —wplata gotéwki
Stuzy do przekazywania gotowki z kasy do banku . Wystawia kasjer w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem :
B 2 egz-oryginal - dla banku
B | egz-kopie. - dla kasjera
Na dowod wpflaty gotéwki bank stawia stempel dzienny banku . Kasjer otrzymuje 1 egzemplarz
potwierdzony przez bank .ktéry podlaczony jest do raportu kasowego.
I egzemplarz dowodu otrzymuje jednostka z wyciagiem bankowym . Po otrzymaniu wyciagu bankowego
pracownik BF sprawdza wptatg¢ z raportem kasowym.

V. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal zatwierdzonego dowodu podlegajacego zaplacie .

Polecenie przelewu przygotowuje pracownik BF w systemie HOME BANKING

Z systemu Home Banking korzystaja osoby uprawnione zgodnie z nast¢pujaca zasada:
-generuje przelewy pracownik BF,

- zatwierdza przelewy skarbnik lub wyznaczona osoba,

--przelewy do banku wysyta pracownik BF

-codziennie generuje wyciagi bankowe pracownik BF.
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2. Wyciagi bankowe z rachunkéw

Pracownik BF na biezaco generuje wyciagi bankowe w systemie elektronicznym, ktore sa podstawg zapisow
w ksiggach rachunkowych z wylaczeniem konta gléwnego Urzedu Miejskiego.

Z banku otrzymujemy wyciagi zbiorcze na koniec miesiaca .Otrzymane z banku wyciagi z rachunkow
bankowych pracownik BF sprawdza z wygenerowanymi wyciagami bankowymi przez system

elektroniczny.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci , nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem prowadzacym rachunek .
Glowny ksiggowy jednostki lub osoba upowazniona przez glownego ksiggowego dekretuje wyciag i
dokumenty zZrodlowe, ktore otrzymuje z banku codziennie w stosunku do konta giéwnego Urzedu
Miejskiego wskazujac sposob ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych .

VI. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych obrotu nieruchomosciami gminy

1. Przeksztalcenie wieczystego uzvtkowania w prawo wlasnos$ci

Ogniwo poczatkowe

e Whniosek wieczystego uzytkowania przyjmuje sekretariat(biuro podawcze)
i wpisuje w obiegu dokumentéw do rejestru korespondenciji
e W nastepnym dniu przekazuje do GP

Ogniwo drugie

Pracownik GP
e sprawdza wniosek merytorycznie
e zleca wyceng rzeczoznawcy
e przygotowuje decyzje o przeksztalceniu w 4 egz. z przeznaczeniem :
oryginatl - dla wnioskujacego
1 kopia - do ksiag wieczystych
2 kopia - do BF ( po uprawomocnieniu )
3 kopia - pozostaje w GP

Ogniwo trzecie

Przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz Brus lub zastgpca Burmistrza
Wysyta wnioskujacemu

e po dwoch tygodniach od dorgczenia , decyzja otrzymuje klauzulg
pPrawomocnosci .

Ogniwo czwarte

W ciagu dwoch tygodni od dnia uprawomocnienia , wnioskujacy dokonuje
wplaty naleznej kwoty okreslonej w decyzji na wskazane konto bankowe
Urzedu Miejskiego .

Ogniwo koncowe

W BF

e otrzymane kopie decyzji ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej
srodkow trwatych ,

e ksigguje wplate naleznosci za przeksztalcenie

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum jednostki

2. Sprzedaz mieszkan komunalnych

Ogniwo poczatkowe

e Whiosek glownego najemcy lokalu mieszkalnego przyjmuje w obiegu
dokumentéw sekretariat (biuro podawcze) i wpisuje do rejestru
korespondencji

e Nastgpnego dnia przekazuje do GP

Ogniwo drugie

Pracownik GP

e Sprawdza czy wnioskujacy jest najemca lokalu,

e Przygotowuje zarzadzenie Burmistrza o przeznaczeniu do sprzedazy tego
lokalu

e Zleca rzeczoznawcy majatkowemu wyszacowanie wartosci tego lokalu
Po otrzymaniu szacunku wylicza ceng lokalu z zastosowaniem ulgi
przewidzianej uchwalg Rady Miejskiej

e Wylicza wartos$¢ utamkowg czesci gruntu przynaleznej temu lokalowi
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e Wywiesza wykaz nieruchomosci do sprzedazy na okres 21 dni na tablicy

ogloszen i podaje informacj¢ o wywieszeniu tego wykazu do publicznej
wiadomosci przez ogloszenie w prasie lokalnej

e Po uplywie 6 tygodni od wywieszenia wykazu wnioskujacy podpisuje
protokét rokowan o przyjeciu warunkow i kwoty nabycia lokalu na
wiasnosé w ktorym okreslony jest termin zaplaty naleznej kwoty. Protokot
rokowan w | egzemplarzu przekazuje do BF

e Fakture VAT w dwdch egzemplarzach wystawia Wydzial BF :

oryginatl - dla wnioskujacego
| kopia - do BF.

Ogniwo trzecie

Pracownik GP po informacji z BF o wplacie naleznej kwoty

e umawia termin podpisania aktu notarialnego

e do aktu notarialnego staje Burmistrz Brus lub Zast¢pca Burmistrza
e egzemplarz aktu notarialnego pozostaje w GP

Ogniwo koncowe

Pracownik BF

e ewidencjonuje sprzedaz w ksigdze inwentarzowej srodkow trwatych
e ksigguje wplatg naleznosci , okreslonej w kopii faktury

e faktur¢ VAT wpisuje do rejestru VAT , celem ewidencji podatkowej

3. Sprzedaz nieruchomosci komunalnych

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentéw

Pracownik GP

e Sprawdza stan prawny nieruchomodci oraz przeznaczenia w aktualnie
obowiazujacych planach zagospodarowania przestrzennego

e Burmistrz kieruje wniosek do wlasciwych Komisji Rady Miejskiej . o
opinig¢ dotyczaca sprzedazy nieruchomosci komunalnych w drodze
przetargu publicznego lub w drodze bezprzetargowej zgodnie z ustawg o
gospodarce nieruchomosciami

Ogniwo drugie

Pracownik GP

e Po otrzymaniu pozytywnych opinii Komisji przygotowuje Zarzadzeni
Burmistrza Brus w sprawie ogloszenia wykazu nieruchomosci
przeznaczonej do sprzedazy w drodze przetargu lub w drodze
bezprzetargowej

e Wykaz nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy wywiesza sie do
publicznej wiadomosci na okres podany w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami

e W oparciu o szacunek rzeczoznawcy majatkowego ustala cene
nieruchomosci
Przygotowuje ogloszenie o przetargu
Burmistrz oglasza przetarg ustalajac zasady przetargu

e Na podstawie protokolow z przetargu przygotowuje dokumenty do
zawarcia notarialnej umowy sprzedazy z nabywca nieruchomosci

W przypadku sprzedazy bezprzetargowej sporzadza protokét sprzedazy

nieruchomosci , w ktérym ustala warunki notarialnej umowy sprzedazy.

Ogniwo trzecie

Pracownik GP

e Ustala termin zawarcia umowy notarialnej

e Sprawdza , czy nabywca dokona wplaty ustalonej kwoty za nabycie
nieruchomosci gminy ( calej kwoty ) w BF

Do aktu notarialnego staje Burmistrz lub jego zast¢pca

Akt notarialny - wypis otrzymuje BF.

Kserokopia aktu pozostaje w aktach GP

Ogniwo koncowe

Pracownik BF
¢ Ewidencjonuje sprzedaz nieruchomosci w ksigdze inwentarzowej
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srodkow trwatych
Ksieguje wplate nabywcy nieruchomosei w urzadzeniach ksiggowych.

4. Dzierzawa nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe

e GP identyfikuje nieruchomosci pod wzgledem stanu prawnego ,
faktycznego i przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego

Ogniwo drugie

e Po uzyskaniu opinii Komisji Burmistrz wydaje zarzadzenie w sprawie
ogloszenia wykazu nieruchomosci przeznaczonej do wydzierzawienia .
Zarzadzenie przygotowuje pracownik GP. Wykaz nieruchomosci
wywiesza si¢ do publicznej wiadomosci na okres podany w ustawie o
gospodarce nieruchomosciami

Ogniwo trzecie

Pracownik GP
e przygotowuje ogloszenie o przetargu
e Burmistrz oglasza przetarg
e Po przetargu zawiera umowge z dzierzawca
Umowe sporzadza si¢ w 3 egz. z przeznaczeniem :
B | egzemplarz dla dzierzawcy,
B | egzemplarz dla BF
B | egzemplarz dla GP
Umowg podpisuje Burmistrz Brus.

Ogniwo czwarte

Pracownik BF
e W okresie obowigzywania umowy dzierzawy wystawia co miesigc fakture
VAT w dwoch egz. , z przeznaczeniem :
Oryginat - dla dzierzawcy
kopia - dla BF.

Ogniwo koncowe

Pracownik BF

e Faktur¢ VAT wpisuje do rejestru VAT celem ewidencji podatku
e Ksigguje fakture w urzadzeniach ksiggowych

» Prowadzi windykacj¢ naleznosci.

5. Nabvycie nieruchomosci na rzecz Gminy

a) z wniosku wlasciciela nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe

e Whiosek wiasciciela nieruchomosci o zbycie na rzecz gminy w obiegu
dokumentéw przyjmuje sekretariat (biuro podawcze) i wpisuje do rejestru
korespondencji

e Nastepnego dnia przekazuje do GP

Ogniwo drugie

Pracownik GP

e Sprawdza stan prawny nieruchomosci , przeznaczenie gruntow w oparciu o
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego
Burmistrz opiniuje celowos¢ nabycia nieruchomosci
Po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza , przygotowuje zarzadzenie w
sprawie nabycia nieruchomosci z okresleniem celu przeznaczenia oraz ceny
nabycia ,w oparciu o ramowg uchwat¢ Rady Miejskiej w sprawie nabywania
nieruchomosci na rzecz gminy .
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Ogniwo trzecie

Pracownik GP

e Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy . z
niezbedng kontrasygnata Skarbnika Gminy

e Ustala termin przystapienia do umowy notarialnej sprzedazy

e Do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz lub jego Zastgpca

Akt notarialny - wypis otrzymuje BF.

Kserokopia aktu pozostaje w aktach GP

Ogniwo koncowe

Pracownik BF

e Ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksigdze inwentarzowej srodkow
trwalych

e Ksieguje w urzadzeniach ksiggowych

b) na potrzeby gminy pod realizacje inwestycji

Ogniwo poczatkowe
obiegu dokumentow

Pracownik GP

e Przygotowuje ofert¢ akceptowang przez Burmistrza z proponowang cena
zakupu i przesyla wihascicielowi gruntu .

e Wiasciciel odpowiada na ofertg , ktora przyjmuje sekretariat (biuro
podawcze) . wpisuje do rejestru korespondencji , nastgpnego dnia przekazuje
do GP .

Ogniwo drugie

Pracownik GP

e W przypadku zgody wlasciciela i po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza
, przygotowuje zarzadzenie w sprawie nabycia nieruchomosci z okresleniem
celu przeznaczenia oraz ceny nabycia , w oparciu o ramowa uchwalg Rady
Miejskiej w sprawie nabycia nieruchomosci na rzecz gminy.

Ogniwo trzecie

Pracownik GP

e Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy z
niezbgdna kontrasygnatg Skarbnika Gminy

e Ustala termin przystapienia do umowy notarialnej sprzedazy

e Do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz lub jego zastgpca

Akt notarialny - wypis otrzymuje BF.

Kserokopia aktu pozostaje w aktach GP

Ogniwo koncowe

Pracownik BF.

e Ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksigdze inwentarzowej Srodkow
trwatych

e Dokonuje zaplaty kwoty wynikajacej z umowy notarialnej sprzedazy
Ksigguje w urzadzeniach ksiggowych

6. Inne dowody stanowigce podstawe do wprowadzenia zmian w zasobach nieruchomosci

komunalnych

Rodzaj dowodu

Czynnos¢

1. Decyzja starosty powiatu o | e Decyzje przyjmuje sekretariat (biuro podawcze)jednostki , wpisuje do

zwrocie nieruchomosci
komunalnych na rzecz
bylych wlascicieli

rejestru korespondencji

Nastgpnego dnia przekazuje po jednym egzemplarzu do BF oraz do GP
Pracownik w BF ewidencjonuje zwrot w ksigdze inwentarzowej srodkow
trwatych

2. Przekazanie
nieruchomosci w trwaly

e Whniosek zainteresowanej jednostki przyjmuje sekretariat (Biro
podawcze), wpisuje do rejestru korespondenc;ji

zarzad na rzecz komunalnych | e Nastepnego dnia przekazuje do GP

jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych

e Pracownik GP
sprawdza stan prawny , stan faktyczny nieruchomosci oraz przeznaczenie w




18

osobowosci prawnej

planie zagospodarowania przestrzennego, zleca wyceng nieruchomosci
przez rzeczoznawce majatkowego ,

przygotowuje decyzj¢ w sprawie oddania nieruchomosci w trwaty zarzad,
po uprawomocnieniu decyzji nastepuje przekazanie nieruchomosci
protokotem zdawczo - odbiorczym .

* Decyzje i protokét zdawcezo - odbiorczy utrzymuje BF. celem :
ewidencji i przekazania nieruchomosci w ksigdze
inwentarzowej srodkow trwatych,
windykacji naleznosci wynikajacych z decyzji,
zaksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych

7. Wyplata odszkodowania za grunty przejete z mocy ustawy na rzecz gminy ( pod drogi )

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentéw

e Whniosek zainteresowanego - bylego wlasciciela nieruchomoscei przyjmuje
sekretariat (biuro podawcze)i wpisuje do rejestru korespondencji lub
gmina sktada propozycje wlascicielowi

e Nastepnego dnia przekazuje do GP

Ogniwo drugie

Pracownik GP

e Prowadzi negocjacje z bylym wiascicielem

e W przypadku nie doprowadzenia do porozumienia w przedmiocie
wysokosci naleznosci , dla potrzeb dalszej negocjacji , zleca wyceng przez
rzeczoznawce majatkowego przejetego gruntu .

e W przypadku zgody bylego wiasciciela nieruchomosci co do wartosci
odszkodowania przygotowuje protokét uzgodnien podpisany przez
Burmistrza i wlasciciela gruntow

Umowe sporzadza w 3 egz. , z przeznaczeniem

1 egz. - dla bylego wlasciciela
2 egz. - do BF.
3 egz. pozostaje w aktach GP

Ogniwo trzecie

W przypadku nie dojscia do porozumienia z bylym wiascicielem pracownik

GP

e calos¢ dokumentow wraz z wycena gruntu przekazuje do starosty powiatu
, celem wydania decyzji administracyjnej. Decyzja starosty powiatu jest
podstawa wyplaty przez gming ustalonej naleznosci .

Decyzje otrzymuje :
Oryginat — BF.
Kopia — dla GP

Ogniwo koncowe

Pracownik BF
e Po otrzymaniu umowy lub decyzji starosty powiatu ksieguje w
urzadzeniach ksiggowych

8. Oplaty roczne z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik GP

e Przygotowuje projekt zarzadzenia o aktualizacji wartosci gruntow .
bedacych w wieczystym uzytkowaniu

e Po wydaniu zarzadzenia , wylania rzeczoznawce majatkowego do
okreslenia wartosci tych gruntow

® W oparciu o szacunek okresla oplate roczna w wypowiedzeniu umowy
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wieczystego uzytkowania , ktore podpisujg Burmistrz
e Przesyla wypowiedzenie do wieczystego uzytkowania .

Ogniwo drugie

Pracownik BF
e W oparciu o aktualne umowy sporzadza przypis oplaty rocznej w dwaoch
egzemplarzach z przeznaczeniem :
jeden dla GP.
drugi pozostaje w aktach BF
e W przypadku wniosku wieczystego uzytkowania o obnizenie badz
rozlozenie oplaty rocznej na raty , przygotowuje stosowny dokument i
przesyla do wnioskujacego
e Dokonuje odpisu oplaty rocznej w dwoch egz. z przeznaczeniem :
jeden dla GP.
drugi pozostaje w aktach BF

Ogniwo koncowe

Pracownik BF
e Przypisuje poszczegolnym wieczystym uzytkownikom ich zobowiazania
e Prowadzi windykacje naleznosci
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VIII Windykacja naleznosci

1. Naleznosci podatkowych i oplat

a) Rodzaj dowodu- za posrednictwem kasy

Ogniwo pierwsze w obiegu
obiegu dokumentow

Kasjer przyjmuje wplaty z tytutu podatkow i oplat na kwitariusz
przychodowy (K-103)

Dzieli poszczegolne wplaty na tytuly . z podzialem na naleznos¢
glowna (biezacq i zalegla), odsetki za zwloke i koszty upomnienia
Na nastepny dzien (rano), po zakonczeniu raportu, przekazuje
gtownemu ksiggowemu

Ogniwo drugie

Glowny ksiggowy kwituje odbidr raportu

sprawdza wplywy kasowe sumujace odcinki ,,K- 103” z raportem
kasowym i podpisuje na dowod sprawdzenia,

Ogniwo trzecie

Pracownicy BF

kontroluje wptaty w urzadzeniach ksiggowych,

Ogniwo koncowe

Pracownik BF
Raport ksiggowy ksigguje w ewidencji ksiggowej jednostki.

b) Rodzaj dowodu- za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze w obiegu
dokumentow

Po otrzymaniu wyciggu bankowego

Glowny ksiggowy sprawdza dowody zrodlowe z wyciagiem
bankowym

Wylacza dowody spod wyciagu bankowego, dzielac je na
poszczegodlne tytuly wpflat, celem zaksiggowania w ewidencji
analitycznej podatkow i oplat

Sporzadza polecenie ksiggowania (PK) i ksigguje w urzadzeniach
ksiggowych

¢) Rodzaj dowodu- za posrednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze w
obiegu dokumentow

Inkasent przyjmuje wplaty podatkow na kwitariuszu przychodowym K-
103

Sporzadza zbiorcze zestawienie wplat dla kazdego rodzaju podatku,
z uwzglednieniem numeru dowodu wplaty i kwoty wplaconego
podatku,

Dolacza kopie dowodow wraz z bankowym dowodem wplaty
gotowki na rachunek bankowy jednostki

Przekazuje do merytorycznego pracownika w podatkach.

Ogniwo drugie

Merytoryczny pracownik

Sprawdza zestawienie wplat pod wzgledem rachunkowym,
porownuje z zalgczonymi dowodami wplat,
Rozdziela na poszczegdlne rodzaje podatkow,




e Przekazuje do ksiggowania na kontach analitycznych podatnikow.

Ogniwo koncowe Pracownik BF.
e Ewidencjonuje wplaty w urzadzeniach ksiggowych

Dowody wplat po uzgodnieniu z dziennikiem wplat w ukladzie miesigcznym, ujmuje si¢ w zbiorczym
zestawieniu wplat podatkow i optat w ujeciu klasyfikacji budzetowej. Pracownik merytoryczny sporzadza
zestawienie zbiorcze w ujeciu miesigcznym i narastajaco od poczatku roku. Dowody wplaty podatku od
srodkow transportowych (kasowe i bankowe) przekazywane sg pracownikowi prowadzacemu ewidencje¢
finansowa podatku.

Po uzgodnieniu wplywow, gléwny Ksiggowy wystawia w ujeciu miesigcznym note ksiggowa z podzialem
na naleznos¢ glowna, odsetki i koszty upomnienia w ujeciu klasyfikacji budzetowej i dokonuje przypisow.

2.Whnioski w sprawie ulg w splacie naleznosci pienigznych:

e Publicznoprawne —wplywaja do sekretariatu (biura podawczego) i odbierane sg przez dyrektora
wydziatu BF i przekazywane pracownikowi merytorycznemu celem przygotowania zgodnie z
ordynacja podatkows lub kpa oraz przepisami o pomocy publicznej,

e Cywilnoprawne - wplywaja do sekretariatu (biura podawczego) i odbierane sa przez dyrektora
wydziatu BF i przekazywane pracownikowi merytorycznemu celem przygotowania zgodnie z
uchwala Rady Miejskiej w sprawie okreslenia szczegdlnych zasad. sposobu i trybu udzielania ulg w
splacie naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny

3. Pozostale naleznosci

a) Rodzaj dowodu- za posrednictwem kasy

Ogniwo pierwsze w obiegu |e Kasjer przyjmuje wplaty z tytutu naleznosci niepodatkowych na
dokumentow kwitariusz przychodowy ,.K- 103" lub ,,KP” zgodnie z instrukcja
kasowa

Sporzadza kasowe w/g zrodet finansowania

Raporty kasowe wraz z dowodami zrédlowymi przekazuje do
glownego ksiggowego

Ogniwo drugie e Glowny ksiggowy kwituje odbior raportow kasowych i sprawdza
pod wzgledem formalno- rachunkowym.

Ogniwo koncowe e Po zadekretowaniu raportu kasowego poszczegolni pracownicy
BF ewidencjonuja wplaty w urzadzeniach ksiggowych




b) Rodzaj dowodu - za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze w obiegu
dokumentow

Po otrzymaniu wyciagu bankowego:

Glowny ksiegowy sprawdza dowody Zrodtowe otrzymane z banku
i ewentualnie podpina posiadane dowody (noty ksiggowe, umowy,
inne)

Ogniwo drugie

Glowny ksiggowy dekretuje wyciagi bankowe oraz dowody
zrodlowe.

Ogniwo koncowe

Pracownicy BF ksigguja analitycznie poszczegolne dowody.

4. Naleznosci dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

Ogniwo pierwsze obiegu
dokumentow

Pracownik po zaewidencjonowaniu na kontach podatnikow
wszystkich dowodow wplat podatkow, na nieuregulowane w terminie
platnosci zobowigzania podatkowego (zaleglosci podatkowe),
wystawiaja upomnienia, ktére dorgczane sa podatnikowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Ogniwo drugie koricowe

e po uplywie 7 dni od dorgczenia upomnienia, w przypadku

nieuregulowania naleznosci (zaleglego podatku, odsetek za
zwloke i kosztoéw upomnienia) pracownik BF wystawia tytuly
wykonawecze, do ktorych dolaczone jest potwierdzenie odbioru
upomnienia.

Podpisane przez kierownika BF (z upowaznienia kierownika
jednostki) tytuly wykonawcze, pracownik BF ujmuje w rejestrze
tytutéw wykonawczych i przekazuje do Urzedu Skarbowego
celem realizacji.

W przypadku naleznosci nieprzypisanych na nieuregulowane w
terminie ptatnosci zobowiazania podatkowego (np. podatek od
srodkow transportowych ) pracownik BF po wszczeciu
postgpowania podatkowego wystawia decyzjg¢ okreslajaca
wysokosé zaleglosci w podatku oraz odsetek za zwloke. Po
uptywie 14 dni od dorgczenia decyzji, na niewyplacone zaleglosci
podatkowe, pracownik BF wystawia upomnienie. Dalsze
postgpowanie jak wyzej
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Tryb postgpowania oraz srodki przymusowe stosowane przez organy gminy i zobowiazania podlegajace
egzekucji administracyjnej, okresla ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym.

Wzor i tres¢ upomnienia i tytuly wykonawcze reguluje wiasciwe rozporzadzenie Ministra Finansow w
sprawie sposobu postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych.

5. Nalezno$ci dochodzone na drodze sadowej (roszczenia sporne)

Ogniwo pierwsze w Pracownik BF.

obiegu dokumentow e Po zaewidencjonowaniu rozrachunkéw, w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie, wystawia i wysyla
zobowigzanemu wezwanie do zaplaty (przedsadowe) z podaniem
terminu uregulowania- wezwanie wysyla si¢ za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru.

e W przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym terminie,
przygotowuje komplet dokumentéw (poswiadczonych za zgodnosé z
oryginatem) dotyczacych tej naleznosci.

e Uzgadnia z Radca Prawnym(RP) zakres i wlasciwos¢ zebranych
dokumentow oraz dalszy tok postepowania.

e Uzgodniony komplet dokumentdéw przekazuje z pismem przewodnim
(z pokwitowaniem kopii pisma) do RP- celem skierowania na droge
postepowania sadowego.

Ogniwo drugie RP- Radca Prawny po zajeciu stanowiska w tej sprawie przez

Burmistrza

* kieruje roszczenie na droge postgpowania sadowego (zgodnie z
KPC),

¢ informuje biezaco kierownika jednostki o toczacym si¢ postgpowaniu
i wydanych orzeczeniach- nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty
wydania orzeczenia,

e Prawomocne orzeczenie sadu (nie pozniej niz 7 dni) przekazuje
kierownikowi jednostki

W przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z kierownikiem

jednostki dalszy tok postgpowania (odnosnie zasadnosci sktadania

odwotania).

Ogniwo trzecie 1) Orzeczenie sadowe z klauzulg wykonalnosci, powodujace skutki
finansowe dla jednostki, kierowane (dekretowane) jest
niezwlocznie do BF po ujgciu w rejestrze
korespondencyjnym, celem windykacji naleznosci.

Pracownik w BF

e przesyla zobowigzanemu wezwanie do zaplaty kwoty wynikajace z
orzeczenia, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru,

e w przypadku nie uiszczenia naleznosci w terminie okreslonym w
wezwaniu, w uzasadnieniu z RP przygotowuje wniosek do
komornika sadowego o wszczecie egzekucji,

e prowadzi w uzgodnieniu z RP korespondencje z komornikiem
(monity) do czasu pelnego wyegzekwowania roszczenia,

e przygotowuje wnioski do kierownika jednostki w przypadku
uwiarygodnionej niescistosci roszczenia.

2) Orzeczenia sadowe, w innych niz wyzej wymienione przypadkach

kierowane sg (dekretowane) do komorki merytorycznej jednostki, ktorej

zakresu spraw dotyczy, a w przypadku orzeczen powodujacych
powstanie zobowigzania




jednostki, kieruje si¢ niezwlocznie rowniez do BF celem uregulowania
zobowigzania.

Ogniwo koncowe

Pracownik w BF

e ksigguje roszczenia w urzadzeniach ksiggowych,
e biezaco weryfikuje terminy wplat naleznosci,

e niezwlocznie przygotowuje przelewy do zaplaty

Wszystkie zawiadomienia i wezwania sadowe w zakresie toczacych si¢ spraw w sadzie przyjmuje
sekretariat (biuro podawcze) jednostki. Wpisuje do rejestru korespondencji. Nastepnego dnia przekazuje do
RP, kserokopig¢ do komorki merytorycznej , ktdrej zakresu zadan dotyczgcych zawiadomienia lub wezwanie.

IX Realizacja zobowigzan w stosunku do radnych Rady Miejskiej

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Udzial Radnych w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady

Miejskiej, w komisjach przetargowych i innych doraznych komisjach,

dokumentowany jest lista obecnosci- z podpisem radnego

e Pracownik jednostki obstugujacy sesje Rady Miejskiej, komisje Rady
Miejskiej, komisje przetargowe, przekazuje oryginat listy obecnosci na
nastepny dzien po posiedzeniu do Biura Rady Miejskiej (BRM)

Ogniwo drugie

Pracownik BRM

e Wylicza naleznos¢ zgodnie z uchwala Rady Miejskiej w sprawie
ustalenia wysokosci diet, dla kazdego radnego i cztonka komisji

e Sporzadza zestawienie, na podstawie ktorego pracownik BF sporzadza
listg plac, ktora zatwierdza merytorycznie Przewodniczacy Rady
Miejskiej.

Tryb postgpowania o udzielenie dotacji, sposobu jej rozliczania oraz sposobu kontroli wykonania, zadan
zleconych podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych, okresla ustawa o dzialalnosci i

pozytku publicznego i o wolontariacie oraz odrgbne uchwaty Rady Miejskiej.

Czgsé TV

OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWOWANIE DOWODOW

KSIEGOWYCH

1. Akta stanowigce zbior dowodéw oznakowane winny by¢ przechowywane w komoéree organizacyjnej

§1

Jjednostki w okresie przechowywania podstawowego co najmniej okres 2-letni.
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2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodéw przekazywane sa do archiwum
zaktadowego jednostki na podstawie sporzadzonego 2-ch egzemplarzach protokotu zdawczo-
odbiorczego, z ktorych:
1-en pozostaje w archiwum,
2-gi otrzymuje komorka organizacyjna jednostki zdajaca dowody.

§2

Kategorie archiwalne dowodéw z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowodéw okresla
Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej , dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U.
22003 r. Nr 69, poz.636 z podziatem na:

1. Kategoria .,A™ do ktorych zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca trwata wartos¢ historyczna, przewidziang do
przekazania do archiwum panstwowego,

2. Kategoria ,,.B” i cyfry arabskie- do ktérych zalicza si¢ dokumentacj¢ z okreslong liczba lat
przechowywania w archiwum zakladowym jednostki.

Kategoria ,.Bc”- do ktorej zalicza sie dokumentacje manipulacyjng majacg krotkotrwale znaczenie

praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreslonych przez archiwum

panstwowe.

§3

1. Akta sa przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow i ksiag- odpowiednio zamknigtych,
oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartych w nich dowodéw pojedynczych.

2. Akta jeszcze otwarte sa przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzadzono (kopie dokumentow)
i dokad je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu dowodowym.

3. Akta juz zamkniete (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sa przechowywane w komorkach
organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w niezbednym okresie przechowywania
podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza si¢ nazwe komorki organizacyjnej jednostki, w ktorej dane
dokumenty powstaly. Tytut teczki z podaniem daty najwczesniejszego i najpozniejszego dokumentu.
Okresy przechowywane oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.

§4

1. W komorkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych pomieszczeniach i
w zamknigtych urzadzeniach skfadowych w miejscu bezpiecznym i dostgpem dla osob uprawnionych.
Niezbedne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe i przeciwwlamaniowe.

2. Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielnie pomieszczenia z regatami, dostosowanymi do
sktadania akt w dluzszym czasie, z okratowaniem i drzwiami metalowymi, z pelnym systemem ochrony
przeciwpozarowej i przeciwwlamaniowej.

§5

1. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe,
dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, dokumentacja ewidencji
podatkow i oplat- przechowuje si¢ w nalezyty sposob zgodny z postanowieniem § 4 ust. 1 nalezy chronic¢
przed niedozwolonymi zmianami, nie upowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Ksiggi rachunkowe, ewidencja podatkéw i oplat prowadzona przy uzyciu komputera- ochrona danych
polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nosnikow danych z zastosowaniem srodkéw ochrony
zewnetrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu ochrony
przed nieupowaznionym dostgpem do programoéw komputerowych. Z zapisow dokonanych na kontach
ksiggi gtownej i kontach ksiag pomocniczych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald wydrukowane na
papierze w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz na koniec miesiaca. Na koniec
kazdego roku obrachunkowego sporzadza si¢ dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii calego zbioru



29

zapisow ksiegi glownej na plycie. Plyty przechowuje informatyk w miejscu, zabezpieczonym przed
dostgpem o0sob nieupowaznionych.

Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zakladowy plan kont podlegaja trwalemu
przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
ksiggi rachunkowe 5 lat,

listy plac, listy nagrod, karty wynagrodzen pracownikow przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji nie krocej jednak niz 50 lat,

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek. kredytow, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i dodatkowo
przez 3 lata po tym okresie,

dokumentacje inwentaryzacyjna- 5 lat,

materialy dotyczace ustalenia zobowiazan podatkowych- 10 lat
ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe - 10 lat,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,

§6

. Udostgpnianie osobie trzeciej dokumentow finansowych lub ich czesci do wgladu na terenie jednostki

wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

. Udostgpnienie dokumentow finansowych osobie trzeciej poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody

kierownika jednostki oraz pozostawienie w komorce organizacyjnej jednostki potwierdzonego spisu
przejetych dokumentow.

Czesc V
1.Wykaz pieczeci stosowanych do opisu dokumentow ksiggowych

1. Tresé: Wzér pieczatki:
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci,
celowosci i gospodarnosci

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

2. Tresé: Wzor pieczatki:
Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Tresé:
Wydatek strukturalny Wzor pieczatki

------------------------------
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4. Tresé: Wzér pieczatki:
Zatwierdzono do wyplaty na sume zl............
slownie zlotych......ocovveiinniiiinniiinnniinni.
dzial........ rozdz......ccmeninrevecne§ereinnnnann.
At s ssssvansennd POAPIS....cocvrenenseornnnne

5. Tresé: Wzor pieczatki:
Kontrola i dyspozycja do zaplaty
data............. POdAPiS....sicasaasncnvan

6. Tresé: Wzor pieczatki:

Dekretacja operacji

7. Tresé:
Zaplacono gotowka/przelewem

nr raportu kasowego..............
nr wyciggu bankowego............

8. Tresé: Wzor pieczatki:
Pokwitowanie odbioru gotowki

Dokument ksiggowy nalezy opisa¢, a w przypadku braku miejsca nalezy dolaczyé¢ kartke formatu A-4i
zszy¢ z dokumentem ksiggowym.
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3. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty

1. Burmistrz
2. Z-ca Burmistrza /upowaznienie pisemne/
3. Sekretarz /upowaznienie pisemne/

4.Wykaz osob kontrolujacych kompletnos¢ dokumentow i wykonujacych dyspozycje
srodkami pienieznymi

1. Skarbnik,
2. Gléwny Ksiggowy -na czas urlopu oraz wyjazdu stuzbowego wykonywanie kontroli i dyspozycji
srodkami pienigznymi w zakresie dowodow nie budzacych zastrzezen.

Przy zatwierdzaniu dowodéw ksiggowych do wyplaty nie moze wystapi¢ sytuacja, ze ta sama osoba
sprawdza pod wzgledem merytorycznym i zatwierdza do wyplaty.

Instrukcje przekazano wszystkim pracownikom uczestniczacym w systemie obiegu i kontroli dokumentow
finansowych.

Oswiadczenie

Sktadajac podpis potwierdzajacy przyjecie instrukcji, oswiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci i
scislego przestrzegania tres¢ instrukcji oraz zobowiazuje si¢ w zakresie obiegu dokumentow, postgpowac
zgodnie z okreslonymi w niej przepisami i zasadami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z
niniejsza instrukcja podlegtych pracownikow.

Lp. |Stanowisko Symbol komorki Data przyjecia Podpis
organizacyjnej instrukcji
1. Sekretarz OPR
2., Dyrektor IFZ
3. Skarbnik BF
Dyrektor GP
4.
5. Dyrektor WKS
6. Pelnomocnik ds.
rozwigzywania
probleméw alkoholowych

mgr inz. Wilon



