Zarzadzenie Nr 401(361)15
Prezydenta Miasta Pily
z dnia 01 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej dla
budzetu Miasta Pily jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Miasta Pily jako
jednostki budzetowej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515), art. 4 ust. 51 art. 10 ust. 1 12 oraz art. 26-27 ustawy z dnia 29 wrze$nia

1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Wprowadzam do stosowania:

1) Instrukcje sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Instrukcje¢ inwentaryzacyjng Urzedu Miasta Pity, stanowigca zalgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) Instrukcj¢ magazynowa Urzgdu Miasta Pily, stanowigcg zalacznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pily
w sprawie wprowadzenia przepisOw wewnetrznych z  zakresu gospodarki
finansowej dla budzetu Miasta Pity jako jednostki samorzadu terytorialnego
1 Urzedu Miasta Pity jako jednostki budzetowej, stanowiacy zatacznik Nr 4 do

niniejszego zarzadzenia.

§2. Do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym Zarzadzeniu zobowiazuj¢

pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Pity.

§3.1. Przyjecie treSci Zarzadzenia do wiadomosci 1 przestrzegania pracownicy

potwierdzaja skladajac pisemne o$wiadczenie. Odpowiedzialnymi za przyjgcie o$wiadczen



od pracownikéw sa Dyrektorzy Wydziatoéw/Kierownicy Biur, a w stosunku do Dyrektorow

Wydziatoéw/Kierownikow Biur — Dyrektor Wydzialu Organizacyjno-Prawnego.

2. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Oswiadczenia pisemne zalacza si¢ do akt osobowych pracownikow.

§4. W stosunku do pracownikow nie przestrzegajacych postanowien Zarzadzenia beda

stosowane sankcje stuzbowe wynikajace z regulaminu pracy.

§5. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w zalacznikach do niniejszego Zarzadzenia

stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§6. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Pity.

§7. Traci moc Zarzadzenie Kierownika Urzedu — Prezydenta Miasta Pity Nr 22/2007
z dnia 12 grudnia 2007 r.

§8. Zarzadzenie wraz z zalacznikami jest elementem procedur kontroli zarzadcze;.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ dr inz. Piotr Gtowski



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 401(361)15
Prezydenta Miasta Pily

z dnia 01.12.2015 r.

w sprawie wprowadzenia przepisow wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej dla
budzetu Miasta Pily jako jednostki samorzadu terytorialnego

i Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej

W zwigzku z wdrozeniem oprogramowania Zintegrowanego Systemu Informatycznego
Zarzadzania Miastem OTAGO firmy OTAGO Sp. z o. o. zainstalowany system informatyczny
wywarl znaczacy wplyw na sposob sporzadzania, przyjmowania i obiegu oraz kontroli
dokumentow ksiggowych budzetu Miasta Pity jako jednostki samorzadu terytorialnego jak
1 Urzgdu Miasta Pity. Takze zmiana Regulaminu Organizacyjnego wywarla istotny wptyw na
zapisy dotychczas obowigzujacego zarzadzenia.

Z tych wzgledow zasadne jest uchylenie Zarzadzenia Kierownika Urzgdu — Prezydenta Miasta

Pity Nr 22/2007 z dnia 12 grudnia 2007 r. i wprowadzenie niniejszego Zarzadzenia.

ZASTEPCA PREZYDENTA

/-/ Krzysztof Szewc



zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 401(361)15
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 01.12.2015r.

Instrukcja sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

I.  Cel instrukcji i postanowienia ogolne.
§1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:

1) prawidlowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

3) terminowego przekazania dokumentow stuzbom finansowo-ksiggowym,

4) okreslenia wymogoéw, jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiggowe,

stanowigce podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.
§2. Prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie dokumentow ksiggowych przyczyni si¢ do:

1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiggowe;,

2) zabezpieczenia majatku jednostki,

3) sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;,

4) opracowania danych informacyjno - statystycznych niezb¢dnych do podejmowania

decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta.
§3. Instrukcja ustala:

1) obowiazujace rodzaje dokumentow,

2) ilo$¢ egzemplarzy kazdego dokumentu,

3) jednostki organizacyjne, wydzialy lub stanowiska pracy zobowigzane
do sporzadzenia dokumentu,

4) stanowiska pracy upowaznione do kontroli dokumentéw ksiggowych,

5) dokumenty stanowigce podstawe zapisoOw ksiegowych.



§4. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Pity,

2) Skarbniku - rozumie si¢ przez Skarbnika Gminy Pita,

3) wydziatach/referatach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta wydziaty/referaty/biura oraz inne
rownorzedne komorki organizacyjne realizujgce zadania okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Pity,

4) dowodach ksiggowych — rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajgce
w skroconej formie tre§¢ operacji gospodarczych, ktére stanowia podstawe do ujecia
operacji w ewidencji,

5) ZSI OTAGO - oznacza to Zintegrowany System Informatyczny Wspomagajacy
Zarzadzanie Miastem — ,,OTAGO”, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowe;j
operacji gospodarczych dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

6) FKORG — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Finansowo-Ksiegowa
Organu, stluzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej 1 sprawozdawczosci budzetu
Miasta,

7) GRU — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Generalny Rejestr Uméw, shuzacy
do prowadzenia ewidencji m.in. umow, zamowien, porozumien zawieranych przez
Urzad,

8) WOGRU - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Windykacja Optat za wieczyste
uzytkowanie Gruntow,

9) WYBUD - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Wydatki Budzetowe, stuzacy
do prowadzenia ewidencji dokumentéw z zakresu wydatkow realizowanych przez
Urzad,

10) WPBUD - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Wptywy Budzetowe, stuzacy
do prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodow realizowanych przez Urzad,

11) FKJB — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obsluga Finansowo-Ksiegowa
Jednostki ~ Budzetowej, sluzacy do  prowadzenia ewidencji  ksiegowej
1 sprawozdawczosci Urzedu,

12) ST — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Srodki Trwate, stuzacy do prowadzenia
ewidencji analitycznej $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych,

wyposazenia oraz dobr kultury,



13) WNIER - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Windykacja Podatku
od Nieruchomosci i Lesnego, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej podatku
od nieruchomosci i podatku lesnego,

14) WPOJ - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Windykacja Podatku od Srodkow
Transportowych, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiggowej podatku od srodkow
transportowych,

15) WROL - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Windykacja Podatku Rolnego,
Lesnego 1 od Nieruchomosci, stuzacy do prowadzenia ewidencji ksiegowej podatku
rolnego lesnego 1 podatku od nieruchomosci,

16) NWPOTJ - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Naliczanie Podatku od Srodkéw
Transportowych, stuzacy do wymiaru podatku od srodkéw transportowych,

17)PNIER - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Naliczanie Podatku
od Nieruchomosci, stuzacy do wymiaru podatku od nieruchomosci,

I18) PROL - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Naliczanie Podatku
od Nieruchomosci, Rolnego i Le$nego, stuzacy do wymiaru podatku rolnego, lesnego
1 podatku od nieruchomosci,

19) PLAN - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwg Plan Budzetu,

20) PLBUD - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Planowania Budzetu,

21) EODMP - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Elektroniczny Obieg
Dokumentéw Miasta Pity firmy OTAGO,

22)IWM - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwg Automatyczne Ksiggowanie Wptat
Na Rachunki Indywidualne, stuzacy do automatycznego ksiggowania wptat na rachunki
indywidualne,

23) PLACE - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Kadry/Ptace/Obstuga Ptac 1 Kadr,
stuzacy do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen oséb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, uméw cywilno-prawnych oraz wyptat
innych $wiadczen,

24) KOALA - oznacza to modut ZST OTAGO pod nazwa Zezwolenia/Obsluga Koncesji,
stuzacy do obstlugi zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

25) WPF - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Prognoza — Obstuga Wieloletniej
Prognozy Finansowej, sluzacy do przygotowania wieloletniej prognozy finansowe;j

jednostki samorzadu terytorialnego,



26) GM - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Magazyn/Gospodarka Materiatowa —
Obsluga Magazynu, stuzacy do prowadzenia gospodarki materiatami w Urzedzie,

27) ADMIN - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Administrowanie Systemu
OTAGO, stuzacy do prostszego zarzadzania zasobami aplikacji OTAGO przez
administratora. Oznacza to zarzadzanie uzytkownikami, rolami oraz podsystemami,
uzyskiwanie informacji o parametrach urzedu i podsystemach oraz zarzadzanie
drukarkami,

28) ELUD — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Ewidencja Ludnosci
1 Wyborow/Ewidencja  Ludno$ci, stuzacy do  ewidencjonowania  danych
o mieszkancach Miasta Pity. Aplikacja wykorzystywana jest m.in. do obstugi
zameldowan 1 wymeldowan mieszkancow gminy,

29) ENIER-BL - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwg Ewidencja Gruntow
1 budynkéw/Ewidencja Nieruchomosci — Budynki, Lokale, stuzacy do prowadzenia
ewidencji budynkow 1 lokali w gminie. Umozliwia on rejestracj¢ wszystkich zmian
budynkoéw/lokali 1 ich wtadajacych oraz generowanie licznych wydrukow i raportow
statystycznych,

30) ENIER-G - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Ewidencja Gruntow 1 Budynkow
i Ewidencja Nieruchomos$ci — Grunty, stuzacy do obstugi zdarzen zwigzanych
ze zmianami geodezyjnymi dziatek, dotyczacymi zaréwno danych samych dzialek, jak
1 danych o ich wlascicielach,

31)KOS - oznacza to modut ZST OTAGO pod nazwa Obstuga Kartotek Systemu, stuzacy
do obstugi stownikow glownych 1 kartotek osdéb uzywanych we wszystkich
podsystemach,

32) OPGRU - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwg Naliczanie Optat za Uzytkowanie
Wieczyste/Podsystem Optat Gruntowych, stuzacy do obslugi zdarzen zwigzanych
znaliczaniem optaty za wieczyste uzytkowanie gruntdéw na podstawie danych
z ewidencji nieruchomosci. Aplikacja wyposazona jest w funkcje pozwalajace m.in.
udzieli¢ réznego rodzaju ulgi, czy przeprowadzi¢ procedure wypowiedzenia stawki
opfaty,

33) WPBUD - oznacza to modut ZST OTAGO pod nazwa Wykroczenia/Obstuga Sprawcow
wykroczen, stuzagcy do gromadzenia i kontrolowania dokumentéw dochodowych -

mandatow,



34) EPORTAL — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa PORTAL/Elektroniczna
Komunikacja z Jednostkami Podlegtymi, stuzacy do komunikacji pomi¢dzy Urzedem
Miasta/Gming Pifa a jednostkami budzetowymi,

35) WYBORY - oznacza to modul ZSI OTAGO pod nazwa Ewidencja Ludnos$ci
1 Wyborow/Obstluga Wyboréw, stuzacy do obslugi wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych i innych. Umozliwia tworzenie i1 edycj¢ definicji podzialow na okregi,
obwody oraz ulice,

36) DOCZ - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Doptat Czynszowych,
stuzacy do wprowadzania 1 weryfikacji ztozonych wnioskow o doptaty czynszowe.
Modut umozliwia wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie, uchyleniu dodatku
mieszkaniowego oraz tworzenie list wyptat na podstawie wprowadzonych wnioskow,

37) DOEN - oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwa Obstuga Doptat Energetycznych
stuzacy do wprowadzania 1 weryfikacji wnioskdw o przyznanie zryczattowanego
dodatku energetycznego. Modul umozliwia wydawanie decyzji o przyznaniu, odmowie,
uchyleniu itp. dodatku oraz tworzenie list wyptat na podstawie wprowadzonych
wnioskow,

38) GRIP — oznacza to modut ZSI OTAGO pod nazwg Generalny Rejestr Informacji

Pracownicze;j.

§5. Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wiasciwego dla danej

sprawy udokumentowania, a mianowicie w zakresie:

1) wydatkow - zobowigzan wynikajacych z zawartych uméw o realizacje
robot, ustug, z zakupoéw Srodkow trwatych, materiatow itp. oraz innych
wydatkow ujetych w budzecie Miasta Pity,

2) dochodow - nalezno$ci wynikajacych z aktdow notarialnych 1  uméw
(faktury,  rachunki),  decyzji,  porozumien, informacji o  dochodach
budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz JST 1 udziatach
JST w podatku CIT, sprawozdan jednostek budzetowych o dochodach
budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze =z decyzji o dotacjach

na zadania zlecone.

§6. W pojeciu ogdlnym dokument $wiadczy o zasztych lub zamierzonych czynnos$ciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. ptatnosciach) albo

odzwierciedla istniejgcy stan rzeczy (np. zuzycie, likwidacjg, zmniejszenie wartosci srodkow
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rzeczowych). Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiegowej — tj. bedacy podstawa zapisu

w ksiegach rachunkowych — jest dowodem ksiggowym.

§7. Dowody finansowo—ksiegowe stanowigce podstawe realizacji  operacji
gospodarczych i finansowych podlegaja ocenie pod wzgledem:

1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos$c¢ z:

a) obowigzujagcymi zewngtrznymi 1 wewnetrznymi przepisami prawa,

b) ustaleniami 1 warunkami wynikajgcymi z realizowanych umow lub porozumien,

2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigzg si¢ z osiggnigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodno$ci z planem
finansowym Urzedu,

3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentow, moga
wyptywa¢ wnioski $§wiadczace o zachowaniu nalezytej staranno$ci w zakresie
wydatkowania $rodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci, wyboru

najkorzystniejszej oferty oraz zminimalizowania ryzyka szkod 1 strat finansowych.

§8. Czynno$ci zwigzane z przyjmowaniem 1 przesytaniem dokumentéw nalezy

wykonywac niezwlocznie.

§9. Emisja i obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych powinny zapewni¢ mozliwo$¢
ich ewidencji w okresie sprawozdawczym, w ktoérym nastgpito zdarzenie gospodarcze.
Zawierajac  umowy  (emitujagc  zamoéwienia) dysponenci  $srodkow  (dyrektorzy
wydzialow/kierownicy biur) winni przewidywac taki okres ich realizacji 1 wynikajace z niego
terminy ptatnosci, aby dokonywaé wydatki zgodnie z planem finansowym danego okresu.
W ostatnim miesigcu roku budzetowego dokumenty wewnegtrzne i zewngtrzne, zwigzane
z wydatkami planowanymi na ten rok, niebedacymi wydatkami niewygasajacymi, powinny
wptyna¢ do Wydziatu Finansowego najp6zniej do konca drugiej dekady, w wyjatkowych
przypadkach, zaakceptowanych przez Skarbnika Gminy Pita lub Gloéwnego Ksiggowego

Urzedu - do konca dnia poprzedzajacego przedostatni dzien roboczy roku budzetowego.

§10. Wydzialy, w  ktorych  powstaja  dokumenty  finansowo-ksiegowe
w ustalonych w niniejszej instrukeji przypadkach, a dla dowodow ksiegowych obowigzkowo
powinny w roku kalendarzowym oznaczac je odrebnie jednolita numeracja w sposob okreslony

w instrukcji kancelaryjne;.



II.  Ogoélna charakterystyka i kontrola dowodow ksiegowych.

§11. Dowodami ksiggowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne i kompletne, wolne od wymazywan

1 przerdbek.

§12. Dowdd ksiggowy powinien odpowiada¢ wymogom zawartym w art. 21 ustawy
o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2013, poz.330) 1 zawiera¢ co najmniej dane wyszczegolnione w §8
pkt 19 Zaltacznika nr 1 do zarzadzenia Nr 29(321)14 Prezydenta Miasta Pity z dnia 29 grudnia
2014 r. w sprawie szczegdlnych zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont

dla budzetu Miasta Pity oraz dla Urzgdu Miasta Pity, a takze:

1) podpis osoby uznajacej operacj¢ za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,

2) podpis osoby stwierdzajacej legalnos¢, celowos¢ 1 gospodarnose,

3) podpis pracownika stwierdzajacego formalno-rachunkowa prawidlowo$¢ dokumentu,

4) podpis pracownika Wydzialu Finansowego upowaznionego zgodnie z zakresem
czynnosci do stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do realizacji,

5) podpisy Prezydenta Miasta i Skarbnika Gminy lub Gtéwnego Ksiggowego lub osoby
upowaznionej, jezeli dowod stanowi podstawe dokonania wyplaty,

6) na fakturach lub rachunkach stanowigcych podstawe zaptaty za ustugi, dostawy lub
roboty budowlane umieszcza si¢ klauzul¢ o przestrzeganiu przepisOw ustawy
o zamowieniach publicznych, podpisang przez Kierownika Biura ZamoOwien

Publicznych lub upowaznionego pracownika.

§13.1. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i1 innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz $rodkdw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet

zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu przez bank obstugujacy budzet Miasta,
wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz

zaplaty naleznos$ci i zobowigzan,
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2) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan, jezeli nie
jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt 1, a takze w przypadku

pozostatych operacji.

2. Do wyceny waluty w przypadku przekazania srodkow do jednostki budzetowej stosuje
si¢ kurs banku obstugujacego budzet Miasta obowigzujacy w dniu wptywu s$rodkow

na rachunek budzetu. Wynik przeliczenia powinien znajdowac si¢ bezposrednio na dowodzie.

§14. Bledy w dowodach zewngtrznych wilasnych 1 obcych mozna korygowaé
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz
z uzasadnieniem lub przez wystawienie przez kontrahenta dokumentu korygujacego zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§15. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biedne;j
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tresci lub liczb, wpisanie tresci

poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie czytelnego podpisu osoby do tego upowaznionej.

§16. W przypadku braku uzasadnionej mozliwosci uzyskania zewnetrznych, obcych
dowodow zrodtowych, Prezydent Miasta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczych dowodami zastgpczymi sporzadzonymi przez osoby dokonujace tych operacji,

z wyjatkiem zakupow opodatkowanych podatkiem od towarow i ustug.

§17. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci podlegaja zatwierdzeniu przez dyrektora wydziatu, kierownika biura
lub innego pracownika na podstawie upowaznienia otrzymanego od Prezydenta Miasta,
co oznacza roOwniez, ze operacja miesci si¢ w planie finansowym wydziatu (biura) oraz,

ze wydatek zostat wczesniej zaangazowany.

§18. Wstepng kontrolg formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych wykonuja
pracownicy wydzialu merytorycznego; wtornej kontroli formalno-rachunkowej dokonuja

pracownicy Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresem obowigzkow.

§19. Kontrole dowodow ksiegowych w zakresie wydatkow wykonuje Skarbnik Gminy

lub Gtowny Ksiegowy Urzedu zgodnie z zakresami obowigzkéw. Dowodem dokonania przez
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Skarbnika Gminy lub Gtéwnego Ksiegowego kontroli i akceptacji operacji gospodarczej jest

ztozenie podpisu oznaczonego ,,zatwierdzono do wyptaty”.

Ztozenie podpisu oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowos$ci 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) zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

§20. W przypadku ujawnienia w czasie wtornej kontroli formalno-rachunkowe;j:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu w zakresie okreslonym w §12 -
sprawdzajacy zwraca dowod wilasciwemu merytorycznie pracownikowi w celu ich
usunigcia,

2) w razie nie usuni¢cia nieprawidlowos$ci - sprawdzajacy odmawia jego podpisania

i zawiadamia o tym fakcie Skarbnika Gminy lub Gléwnego Ksiggowego.

§21. Jezeli Skarbnik Gminy lub Gloéwny Ksiggowy Urzedu odmawia podpisania
dokumentu poddanego kontroli wstepnej, to wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarczej,
ktorej dokument dotyczy. Jednocze$nie zawiadamia pisemnie Prezydenta Miasta o odmowie
podpisania 1 jej przyczynach. Jezeli Prezydent Miasta wyda pisemne polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji gospodarczej, Skarbnik Gminy lub Gléwny Ksiegowy realizuje
operacje gospodarcza. Prezydent Miasta o fakcie wydania polecenia zawiadamia w formie

pisemnej Rade Miasta oraz Regionalng Izbe Obrachunkowa w Poznaniu.

§22. Polecenie realizacji wydane przez Prezydenta Miasta powoduje zaksiggowanie
kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, jako kwoty do dalszego

rozliczenia.

§23. Wszelkie podpisy ztozone na dowodach powinny by¢ oznaczone pieczecia osoby
podpisujacej z podaniem: imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego lub czytelnym podpisem

1 podaniem stanowiska stuzbowego.
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§24. Wszystkie dowody zrédlowe dotyczace zdarzen gospodarczych realizowanych
w danym miesigcu, winny by¢ sprawdzone, opisane i przekazane niezwtocznie do Wydziatu
Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7-go nastepnego miesigca, w celu ujecia

ich w ksiggach rachunkowych, a nastepnie w sprawozdaniu budzetowym za dany miesiac.

III.  Rodzaje dokumentow ksiggowych oraz szczegdlne zasady ich obiegu

i opisu

§25. Dowody ksiegowe zwane dowodami zrodlowymi stwierdzajacymi dokonanie
operacji gospodarczej dzieli si¢ zgodnie z zapisami §8 pkt 16-18 zatacznikanr 1 do zarzadzenia
Nr 29(321)14 Prezydenta Miasta Pity z dnia 29 grudnia 2014 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu Miasta Pity oraz dla Urz¢du

Miasta Pity.

§26. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ takze bilety komunikacji publicznej, kwity
bagazowe, kwity autostradowe lub parkingowe, rozliczane w ramach wyjazdow stuzbowych,

jezeli niemozliwe bylo uzyskanie faktur za ustugi.

§27. Dowodami ksiggowymi sa réwniez decyzje administracyjne, postanowienia itp.
wigzace si¢ ze zmiang w sktadnikach majatkowych (np. powstaniem naleznosci lub zobowigzan

Urzedu).

§28. Dowody ksiggowe zewngtrzne obce w oryginale wptywaja do Kancelarii Gtowne;,

w ktorej dokonywane sg nastgpujace czynnosci:

1) zarejestrowanie w systemie EODMP,

2) nadanie numeru wplywu,

3) oznaczenie dowodu datownikiem (data wplywu),

4) przekazanie dowodu (z wyltaczeniem faktur, not i rachunkéw) do wydziatu
merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji gospodarczej (w tym
réwniez w programie komputerowym EODMP),

5) obce dowody ksiggowe (faktury, noty, rachunki) rejestrowane sa w Kancelarii
Gltownej, ostemplowane pieczatka, z data wptywu i numerem identyfikacyjnym.

Nastepnie przekazywane sa do Wydzialu Finansowego celem zapisania w rejestrze
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faktur. Wydzial Finansowy przekazuje wymienione dokumenty do wydziatu
merytorycznego, ktory dokonuje czynnosci kontrolnych i odpowiednich opisdw.
Wydzial merytoryczny sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym dokumenty (faktury, noty, rachunki) przekazuje do Biura Zamdwien
Publicznych, skad po dokonaniu czynnosci kontrolnych sg przekazywane do Wydziatu
Finansowego. Upowaznieni pracownicy w Wydziale Finansowym dokonuja wtornej
kontroli formalno-rachunkowej 1 zgodnosci z planem finansowym, nastgpnie
po sprawdzeniu 1 akceptacji dokumentu przez Skarbnika Gminy lub Gloéwnego
Ksiggowego Urzedu 1 zatwierdzeniu do wyptaty przez Prezydenta Miasta lub osobe
upowazniong przekazywane s3 do ksiggowania i dokonania platnosci,

6) Zabronione jest dokonywanie czynnosci kontrolnych i opisywanie dowodéw obcych

nieposiadajagcych nadanego numeru identyfikacyjnego.

§29. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania faktur w formie elektronicznej (e-faktur).
Faktury w formie elektronicznej skladane sa poprzez formularz ,,Pismo Ogodlne”
na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu Miasta Pity, znajdujacg si¢ na platformie ePUAP

www.epuap.gov.pl, na ktorej istnieje adres elektronicznej skrzynki podawczej

/022j5e3gnq/SkrytkaESP. Kazda wystana wiadomos¢, do ktorej zalaczona jest eFaktura musi
by¢ podpisana elektronicznie. Podpis moze by¢ zrealizowany za pomoca Profilu Zaufanego lub
podpisu elektronicznego, weryfikowanego waznym, kwalifikowanym certyfikatem,
co zapewni wymagang Rozporzadzeniem autentyczno$S¢ pochodzenia faktury. Osoba

podpisujaca wiadomo$¢ musi by¢ wyznaczona do przekazywania e-faktur w imieniu podmiotu.

Elektroniczna Skrzynka Podawcza Urzedu Miasta Pity, do ktorej trafiajg faktury
w formie elektronicznej obslugiwana jest przez Kancelarie Glowna. Po wydrukowaniu
eFaktury pracownik Kancelarii Gléwne] poswiadcza integralno$¢ tresci faktury - tzn.
poswiadcza, ze w fakturze otrzymanej w formie elektronicznej, przed jej wydrukowaniem, nie
zmieniono danych oraz nanosi informacj¢ o dacie wptywu i podaje imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej wiadomos$¢. Dalszy obieg eFaktury musi by¢ zgodny z procedura opisang dla

dokumentow przyjmowanych w sposéb tradycyjny.

Informacj¢ o sposobie i miejscu przesytania faktur w formie elektronicznej do Urzgdu
wraz z podaniem osoby wyznaczonej do podpisywania wiadomosci, pracownicy wydziatow
merytorycznych zobowigzani sg umieszcza¢ kazdorazowo, w podpisywanych z kontrahentami

umowach lub wysytanych zaméwieniach.
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§30. Zarejestrowane dowody ksiggowe obce, stanowigce podstawe platnosci

(wydatkowania $rodkéw) podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez

dyrektoréw wydziatow, kierownikéw biur lub ich zastgpcoOw realizujacych wydatki ujete

w budzecie Miasta Pity. Sprawdzenie polega na potwierdzeniu zgodnosci z umowa,

wlasciwego wykonania zadania, dostawy, ustug lub robdt, na ustaleniu rzetelnosci danych,

celowosci, gospodarnosci i legalnosci, w tym stwierdzeniu, ze dowod zostal wystawiony przez

wlasciwg jednostke i zaadresowany na wilasciwa jednostke. Potwierdzeniem, ze dowod

odpowiada wyzej] wymienionym cechom jest zamieszczenie na odwrocie opisu zawierajgcego:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

podstawy dokonania wydatku (nazwa i numer programu/dziatania/projektu/ umowy
/uchwatly) — podstawa prawna,

numeru zaméwienia lub umowy z wykonawca,

celowosci wydatku,

zgodno$ci z prawem o zamdwieniach publicznych,

zgodnosci z aktualnym planem finansowym lub z uchwata o wydatkach, ktére nie
wygasty z uptywem roku,

okreslenia klasyfikacji budzetowej wg dziatu, rozdziatu, paragrafu, zrodla/zrodet
finansowania z podaniem kwot wedlug zrodet i/lub nazwy i nazwe zadania
budzetowego (inwestycyjnego),

kwalifikowalno$ci kosztow (jezeli opis w tym zakresie jest wymagany na mocy
odrgbnych przepisow lub umowy),

okreslenia kategorii wydatkow strukturalnych,

kategorii zadania:

a) GPB — zadania powierzone,

b) GWB — zadania wlasne,

c¢) GWM — wydatki majatkowe,

d) GZB - zadania zlecone.

Na dowod sprawdzenia dokonanej operacji gospodarczej pod wzglgdem merytorycznym

zamieszcza si¢ ponizszg klauzule:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym /podpis, data/”.
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§31. Dowody ksiggowe zewnetrzne-obce, podlegaja sprawdzeniu przez dyrektorow
wydziatow, kierownikow biur lub osoby upowaznione do kontroli w zakresie zgodnosci
formalno-rachunkowej. Kontrola formalna polega m.in. na:

1) sprawdzeniu, czy dokument zostal dostarczony we wlasciwym okresie
sprawozdawczym,

2) sprawdzeniu, czy na dokumencie jest nadany numer identyfikacyjny,

3) sprawdzeniu, czy zapisy na dokumencie sg oryginalne (dokument jest autentyczny —
nie zawiera skreslen, poprawek, itp.),

4) sprawdzeniu, czy dokument posiada wszystkie wymagane elementy (np. numery
ewidencyjne NIP i REGON)),

5) sprawdzeniu, czy zalaczniki s3 ponumerowane i opisane,

6) sprawdzeniu, czy sg zapisy dotyczace kontroli merytorycznej.

Kontrola rachunkowa dotyczy poprawno$ci obliczen na sprawdzanym dokumencie,

w tym sprawdzenie poprawnosci zastosowanych stawek podatkowych.

Potwierdzenie dokonanej kontroli nastgpuje w formie podpisanej na dowodzie klauzuli:
"Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, podpis czytelny lub nieczytelny

1 imienna pieczatka, data".

§32. Na fakturach lub rachunkach stanowigcych podstawe zaptaty za ustugi, dostawy lub
roboty budowlane umieszcza si¢ klauzul¢ o przestrzeganiu przepisow ustawy o zamowieniach
publicznych, podpisane przez kierownika Biura Zamowien Publicznych lub upowaznionego

pracownika.

§33. Po wykonaniu w wydziale merytorycznym kontroli merytorycznej, kontroli pod
wzgledem legalno$ci, celowosci i gospodarnos$ci oraz zatwierdzeniu wydatku do realizacji,
dokument nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydzialu Finansowego w tym réwniez
w programie EODMP, ponadto dokument pracownik wydzialu merytorycznego wprowadza
do modulu WYBUD w programie OTAGO. Do w/w dokumentu nalezy dotaczy¢ kserokopie
zatgcznikow, przywotanych w rozdziale IX §111 Kart Kontroli i Obiegu Dokumentéw nr 2.1 -

2.5, o ile wczesniej nie zostaly przekazane do Wydzialu Finansowego.

§34. Sprawdzone, poprawne dowody ksiggowe podlegaja zatwierdzeniu w ramach

dokonania wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentdéw oraz zgodnosci operacji
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z planem finansowym - przez Skarbnika Gminy lub Gtownego Ksiggowego Urzedu lub osobeg
upowazniong - zatwierdzenie powinno zosta¢ dokonane po wtdérnej kontroli formalno-

rachunkowej dokonanej przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

§35. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokumenty,
zatwierdzone przez Skarbnika Gminy lub Gtownego ksiggowego Urzedu przeklada sie
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta, | Zastgpcy Prezydenta Miasta Pily lub pracownikowi

urzedu posiadajagcemu odpowiednie upowaznienie do zatwierdzania dokumentoéw do wyptaty.

§36. Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania zaptaty, po wystawieniu polecenia
przelewu lub obcigzenia rachunku bankowego w innej formie rozliczen, zamieszcza si¢
klauzule: ,,zaptacono przelewem dnia .....” lub ,,wyptacono w kasie banku obstugujacego
Gming Pila dnia .....” 1 ,,nr dowodu bankowego/WB - ...”. Klauzul¢ t¢ podpisuje pracownik
wystawiajacy polecenie przelewu lub polecenie wyptaty. Klauzule umieszcza si¢ w takim
miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunieta przez obciecie cz¢sci dowodu. Ma ona zapobiegac

powtornemu uzyciu dowodu jako podstawy dokonania zaptaty.

§37. Pracownicy Wydziatu Finansowego zgodnie ze swoim zakresem czynnosci:

1) przeprowadzaja kontrolg formalno-rachunkowa,

2) przeprowadzaja kontrole ostateczng zwang stwierdzeniem zakwalifikowania dowodu
do realizacji,

3) dekretuja dowody zgodnie z planem kont,

4) wykonuja dyspozycje Srodkami pieni¢znymi, tj. dokonuja realizacji zobowigzan
w formie bezgotowkowej lub gotowkowej (za posrednictwem banku prowadzacego

obstuge Gminy Pita).

§38. Kontrola dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika
Wydzialu Finansowego polega na sprawdzeniu, czy dokument jest sporzadzony prawidtowo
i na odpowiednich formularzach, z odpowiednig liczbg zalacznikdw, egzemplarzy itp., a takze

czy:

1) prawidlowo zostaly wskazane strony uczestniczace w operacji gospodarczej, ktorej

dowod dotyczy, ich nazwy, adresy, czy sa podane numery NIP stron,
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2) wskazano sposob zapftaty, date wystawienia oraz date dokonania sprzedazy jezeli jest
inna od daty wystawienia,

3) podano przedmiot operacji gospodarczej, ilo$¢, cene, warto$¢, stawki podatku VAT,
symbole PKWiU, KOB,

4) sa odpowiednie podpisy stron transakcji, jezeli wynikaja z przepiséw prawa,

5) dokument posiada wlasciwe zataczniki w zalezno$ci od rodzaju operacji gospodarczej
lub umowy np. protokoét odbioru, adnotacj¢ o przyjeciu do magazynu z podpisem osoby
odpowiedzialnej w wydziale merytorycznym za prowadzenie magazynu, adnotacj¢
pracownika prowadzacego ewidencje szczegdétowa w module ST — pozostatych
srodkow trwatych 1 warto$¢ niematerialnych i prawnych o wprowadzeniu do systemu
wymienionych sktadnikéw majatku nabytego ze srodkéw na wydatki biezace,

6) dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci,

7) wydatek zostat zatwierdzony do realizacji przez wtasciwych pracownikow.

§39. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli formalno-rachunkowej btedu nalezy
zazada¢ od wydzialu merytorycznego dokonania sprostowania poprzez wystawienie
dokumentu korygujacego lub zazada¢ dokumentdéw korygujacych zzewnatrz. Wszelkich
korekt nalezy dokonywa¢ zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci oraz ustawa o podatku
od towardéw 1 ustug. W przypadku stwierdzenia przez pracownikow dokonujacych kontroli
formalno-rachunkowej, nieprawidtowosci w kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym,
dokonuje si¢ zwrotu dowodu przez Wydzial Finansowy (zwrot dokumentu jest rejestrowany
w programie komputerowym EODMP) do wydzialu merytorycznego oraz za pisemnym
pokwitowaniem pracownika wydzialu merytorycznego celem migdzy innymi uzupelnienia

we wlasciwe zataczniki, odpisy, protokoty, opisy zdarzen lub dokonania korekty dokumentu.

§40. Do ksiggowania przekazuje si¢ oryginal dowodu zewngtrznego dokumentu
finansowo-ksi¢egowego wraz z oryginatem lub jezeli jest to niemozliwe, kopiami dokumentow
finansowo-ksiegowych niebedacych dowodami ksiggowymi. Powinny by¢ one zataczone
do dowodow ksiggowych, ktérych dotycza, np. do dowodu zakupu nieruchomosci (faktura,
rachunek) powinien by¢ dolaczony akt notarialny z kupna, do faktury za roboty budowlane

powinien by¢ zataczony protokét odbioru oraz umowa do wgladu.

§41. W wydzialach merytorycznych Urzedu zgodnie z obowigzujacym Regulaminem

organizacyjnym moga by¢ wystawiane dowody ksiegowe zewnetrzne wilasne:
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1) decyzje administracyjne nakladajace optaty wynikajace z przepisow prawa,

2) decyzje administracyjne przyznajace §wiadczenia wynikajace z przepisOw prawa,

3) decyzje podatkowe wydawane na podstawie ordynacji podatkowej i1 przepisow
wykonawczych,

4) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

5) faktury dokumentujace dostawe towardow lub $§wiadczenie ustug,

6) faktury korygujace,

7) noty korygujace,

8) noty obcigzeniowe i uznaniowe.

§42. Jednorodne dowody zewnetrzne wlasne moga by¢ uyjmowane w miesigcznych
zestawieniach, w ktorych sa pojedynczo wymienione. W przypadku sprzedazy na podstawie
dowodow zréodlowych (np. akty notarialne, decyzje administracyjne) wprowadzonych
do systemu OTAGO 1 ujetych w miesigcznym zestawieniu zbiorczym przez wydziat
merytoryczny, wydzial sporzadza dowody wtorne, ktorymi sa miesigczne zestawienia
naleznosci. Wydzial merytoryczny odpowiedzialny jest za udokumentowanie zdarzen
gospodarczych i odpowiada za prawidtowo$¢ sporzadzonych na ich podstawie dowodow
wtérnych, a przede wszystkim za:

1) zgodno$¢ z dowodami zrédtowymi,
2) kompletnos¢ ujetych kontrahentow,
3) prawidlowo$¢ wykazanych naleznosci.

Prawidtowos¢ dowodu w powyzszym zakresie potwierdza dyrektor wydziatu/kierownik
biura sprawdzajacy dowdd pod wzgledem merytorycznym lub osoba upowazniona przez
Prezydenta Miasta Pity.

Dowody wtdrne (za posrednictwem programu komputerowego EODMP) przekazywane
sg niezwtocznie do Wydziatu Finansowego.

Kontrole formalno-rachunkowa zbiorczych dowodow wtornych wykonuja pracownicy

Wydzialu Finansowego.

§43. Dowody zewnetrzne wilasne podlegaja ewidencji analitycznej w podsystemach
komputerowych np.: OPGRU, WOGRU, GRU, WPBUD, KOALA obstugiwanych przez

wydzialy merytoryczne 1 s3a bezposrednio przesylane do Wydzialu Finansowego
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do podsystemow np.: WOGRU, GRU, WPBUD, KOALA w celu kontroli formalno-

rachunkowej 1 ujecia w ewidencji ksiggowe;j.

§44. W wydziatach merytorycznych Urzgdu sporzadzane 1 wprowadzane do

odpowiedniego modutu ZSI OTAGO sa dowody wewngtrzne-wlasne dotyczace operacji

wewnatrz jednostki, nalezg do nich migdzy innymi:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

listy ptac z tytutu wynagrodzen, nagrdod, premii, odpraw, ekwiwalentow,

listy innych $wiadczen wynikajacych z tytutu zatrudnienia pracownikow,

listy wyptat diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedli oraz cztonkdéw réznych
komisji,

inne pozaplacowe listy wyptat na podstawie aktualnych przepisow prawnych lub
wydanych decyzji,

rozliczenie krajowych i zagranicznych kosztow podrézy stluzbowych (sporzadza
pracownik Wydziatu Finansowego),

rozliczenie zaliczek,

noty ksiggowe (sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego),

noty korygujace (sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego),

rejestry VAT (sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego),

10) faktury wewnetrzne (sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego),

11) polecenie zwrotu nadptaty lub mylnej wplaty (sporzadza pracownik Wydziatu

Finansowego),

12) polecenie przekazania dochodéw zleconych,

13) polecenie sptaty odsetek i rat kredytow i1 pozyczek, odsetek od obligacji oraz wykupu

obligacji (na podstawie zawiadomien instytucji finansujacych),

14) polecenie przekazania srodkéw na wydatki dla jednostek budzetowych gminy,

15) listy ptatnicza z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§45. Dokumentacja zrodtowa pracy 1 placy pracownikéw Urzedu znajduje

si¢ w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

§46. W Wydziale Organizacyjno-Prawnym dokonywane sa obliczenia naleznych

wynagrodzen dla poszczegolnych pracownikow wedtug elementéw sktadowych ustalonych
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przez pracodawce oraz potrgcenia obcigzajace pracownika zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami.

§47. W Wydziale Organizacyjno-Prawnym prowadzone sg imienne karty wynagrodzen

W sposOb zapewniajacy ustalenie podstawy do naliczania:

1) zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych i innych,
2) ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy,

3) odpraw i nagrdd jubileuszowych,

4) podatkow,

5) sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

6) rent i emerytur.

§48. Rozliczenie wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow Urzedu sporzadza

Wydziat Organizacyjno-Prawny na dowodach zbiorczych, zwanych ,,listami ptac”.

§49. Listy plac sporzadzane s3 w jednym egzemplarzu. Stanowig one dowdd ksiggowy

1 s3 podstawg wyptaty naliczonych naleznosci.

§50. Kontrol¢ merytoryczng list ptac wykonuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjno -
Prawnego lub Sekretarz Gminy Pita:

1) kontrolg zgodnosci ujetych w listach ptac pracownikow z rzeczywistym zatrudnieniem
oraz prawidtowosci stosowanych sktadnikow wynagrodzen  wykonuje Dyrektor
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego lub Sekretarz Gminy Pita,

2) kontrolg rozliczen z tytulu niezdolnosci do pracy, wynagrodzen za urlopy, godzin
nadliczbowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz wysokosci nagrod
jubileuszowych i odpraw, a takze potracen obcigzajacych pracodawce i pracownikow

wykonuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Prawnego lub Sekretarz Gminy Pita.

§51. Lista plac, sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarnos$ci zaopatrzona podpisem Skarbnika lub Glownego Ksiegowego Urzedu
i1 Prezydenta lub I Zastgpcy Prezydenta lub upowaznionego przez Prezydenta pracownika
przekazywana jest niezwlocznie do Wydziatu Finansowego najp6zniej w terminie 1 dnia

roboczego (przed dniem wyplaty).
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§52. W Wydziale Finansowym pracownicy zgodnie z zakresami obowigzkow

przeprowadzaja czynnosci okreslone w rozdz. 111 §37, 38 1 39.

§53. Realizacja zobowigzan z tytutu wynagrodzen w drodze bezgotowkowej nastepuje
w oparciu o dowody wewngtrzne (przelewy), sporzadzone przez wyznaczonych pracownikow
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego, do ktorych dolaczane sa numery kont osobistych
pracownikow. Dowody te Wydziat Organizacyjno-Prawny winien dostarczy¢ do Wydziatu
Finansowego niezwtocznie po sporzadzeniu 1 wtornym sprawdzeniu 1 dzien roboczy przed

dniem wyplaty.

§54. Listy ptac po dokonaniu wyptaty przechowywane sg w Wydziale Organizacyjno -

Prawnym, a nastgpnie sg przekazywane do archiwum.

§55. Kazda lista ptac jest uyymowana w odrgbne zestawienie zbiorcze. Zestawienie
zbiorcze przekazane w formie papierowej i przestane z podsystemu Ptace i stanowi podstawe

sporzadzenia dokumentu PK w systemie FKJB celem ujecia w ksiggach rachunkowych.

IV.  Zawieranie umow i ich ewidencja oraz tryb dokonywania wydatkow budzetowych

§56. Projekty umoéw przygotowuje Biuro Zamodwien Publicznych w uzgodnieniu
z wydzialem odpowiedzialnym za realizacj¢ zadan, ktérych umowy dotycza. Na dowdd
dokonania kontroli wstepnej, ktéra ma na celu niedopuszczenie do niegospodarnosci
i niecelowo$ci dziatan, pracownik wydzialu merytorycznego odpowiedzialny za realizacje
umowy lub =zlecenia nanosi na egzemplarzach pozostajacych w Urzedzie adnotacje
o klasyfikacji budzetowej wydatku oraz stwierdzenie, ze wydatek miesci si¢ w zatwierdzonym
planie finansowym na dany rok, a dyrektor wydziatu potwierdza swoim podpisem powyzsza
adnotacje. Adnotacja ta potwierdza celowos¢ wydatku tj. zwigzek miedzy zaciggnietym
zobowigzaniem, wydatkiem, a realizacja ustawowych zadan oraz adekwatno$¢ zamierzonego

wydatku do spodziewanego efektu.

§57. Projekty umoéw zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej powinny
na egzemplarzach pozostajacych w Urzedzie zawiera¢ klauzule: ,,Niniejsza umowa stanowi

pomoc publiczng dla kontrahenta, majaca / nie majaca charakter pomocy ,,de minimis”.

22



Podpisane przez Dyrektora Wydziatu Rozwoju 1 Funduszy Europejskich lub osobe przez niego

upowazniong.

§58. Oswiadczenie woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem sklada
jednoosobowo Prezydent Miasta albo dziatajacy na podstawie jego upowaznienia Zastgpca

Prezydenta Miasta.

§59. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
do jej skuteczno$ci potrzebna jest na egzemplarzu umowy pozostajacym w aktach Urzedu

kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

§60. Przed udzieleniem kontrasygnaty, umowy zawierane w imieniu Gminy, wymagaja
parafowania przez dyrektora wydzialu merytorycznego, radcg¢ prawnego i Biuro Zamoéwien
Publicznych. Obowigzek parafowania przez radc¢ prawnego nie dotyczy umoéw typowych,

zawieranych wg wzordow zaakceptowanych przez radce prawnego.

§61. Wydatkowaniem S$rodkéw wydzielonych w budzecie Miasta na finansowanie
dzialalnoséci jednostek pomocniczych Miasta — osiedli, zajmuje si¢ Dyrektor Wydziatu
Administracyjnego lub inny upowazniony pracownik tego Wydzialu w porozumieniu

z przewodniczacym zarzadu osiedla, badZ upowaznionym czlonkiem zarzadu.

§62. Biuro Zamowien Publicznych prowadzi ewidencj¢ zawieranych umoéw dotyczacych

wydatkowania srodkow w formie rejestru umow cywilno — prawnych (wzor nr 2.11).

§63. Umowy cywilno - prawne zawierane w Urzg¢dzie Miasta inne niewymienione
w §62 oznacza si¢ w sposob jednolity. Oznaczenie kazdej umowy zawiera: symbol Wydziatu
prowadzacego ewidencje, symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
numer umowy bedacy kolejnym numerem pozycji w ewidencji oraz rok, w ktorym umowa

zostala zawarta

§64. Nie wymagaja kontrasygnaty Skarbnika zlecenia lub zamdwienia wystawione

na podstawie kontrasygnowanych juz umow.

§65. Jezeli zawarcie umowy zwigzane jest z wniesieniem przez stron¢ zewngtrzng
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydzial merytoryczny powinien przed

przedstawieniem umowy do kontrasygnaty Skarbnika dostarczy¢ Wydziatlowi Finansowemu

23



dokumenty gwarancyjne lub uwierzytelnione kopie dowodéw bankowych stanowigcych dowod
wniesienia zabezpieczenia na rachunek bankowy Urzedu, celem ich zarejestrowania

w odrgbnym rejestrze i przechowywania.

§66. Z tresci umowy wyraznie powinno wynikac czy zleceniobiorca ($wiadczacy ustuge

lub wykonujacy dzieto):

1) prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza i wykonuje czynno$¢, ktéora wchodzi w zakres
prowadzonej dziatalnosci,

2) prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg ale czynno$¢ nie wchodzi w zakres prowadzonej
dziatalnosci,

3) nie prowadzi dzialalno$ci gospodarcze;.

§67. Z tresci umowy zlecenia/o dzieto powinno wyraznie wynika¢, czy zleceniobiorca
(swiadczacy ustuge lub wykonujacy dzieto) ma obowigzek wystawienia faktury czy tylko
potwierdzi wykonanie prac rachunkiem. Zleceniobiorca nie ma obowigzku wystawienia faktury

jezeli:

1) z treSci umowy wynika, ze zleceniobiorca z tytulu wykonywania czynno$ci jest

zwigzany ze zlecajacym wykonanie tych czynnosci prawnymi wi¢zami, co do:

a) warunkéw wykonywania tych czynnosci (sposob, termin, czas, miejsce realizacji),
b) wynagrodzenia 1 odpowiedzialnosci zlecajacego wykonanie tych czynnosci wobec

0s6b trzecich;

2) zleceniobiorca o$wiadczy, ze nie jest podatnikiem VAT gdyz korzysta ze zwolnienia

podmiotowego lub wykonuje czynno$ci podlegajace zwolnieniom przedmiotowym.

§68. Zakup towarow i ustug, z wyjatkiem zakupdw zwigzanych z podrézami stuzbowymi,

nastepuje na podstawie:

1) zawartej umowy i ztozonego zamdwienia,
2) ztozonego zamoéwienia w sytuacjach niewymagajacych zawarcia umowy,

z uwzglednieniem przepisOw o zamowieniach publicznych.

§69. Jezeli transakcja zakupu, np. zakup nieruchomos$ci, wymaga takze innych

dokumentow lub specjalnej procedury ich tworzenia, nalezy dziala¢ zgodnie z tymi wymogami.
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§70. Po odbiorze towarow lub ustug, ktorego warunki powinna przewidywa¢ umowa,
dostawca wystawia fakturg. Tre$¢ faktury powinna jednoznacznie precyzowaé nabywane
towary lub ushugi. Termin ptatno$ci na fakturze powinien pozwala¢ na dokonanie czynnos$ci
zwigzanych z jej obiegiem w Urzedzie - powinien wynosi¢ co najmniej 14 dni od dnia

otrzymania faktury przez Urzad.

§71. Przy zakupie zwigzanym z konieczno$cig odbioru technicznego, na fakturze,
w ramach kontroli merytorycznej, powinna znajdowaé si¢ adnotacja osoby, posiadajacej

odpowiednie uprawnienia.

§72. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku mogg by¢ udokumentowane wytacznie
fakturami dostawcow. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych skladnikow

majatku - paragony, dowody wplaty do kasy itp. dokumenty.

§73. Wydziaty dokonujgce zakupdw na potrzeby promoc;ji i reklamy majg obowigzek
prowadzenia ewidencji zakupionych przedmiotéw oraz ich rozchodéw, w tym: dane osob
otrzymujacych prezenty (jezeli wymagaja tego przepisy podatkowe ustawy o podatku

od towarow i ustug oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych).

§74. Wydzial merytoryczny przed przekazaniem §wiadczen w formie rzeczowej badz
finansowej na rzecz o0s6b fizycznych kazdorazowo jest zobowigzany sprawdzi¢
czy $wiadczenie np.: nagroda, odszkodowanie, ekwiwalent, stypendia itp. podlega
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych, czy tez jest objete zwolnieniem.
W przypadku przekazania $wiadczenia w formie rzeczowej przed wydaniem towaru lub ustugi
nalezy od $wiadczeniobiorcy/obdarowanego pobra¢ podatek dochodowy od oséb fizycznych.
Z przyznawanego $wiadczenia w formie pieni¢znej podatek dochodowy od oséb fizycznych

nalezy wyliczy¢ i pomniejszy¢ kwote do wyplaty dla §wiadczeniobiorcy badz obdarowanego.

§75.1. Wydatki realizowane sa na podstawie przedtozonych faktur, rachunkow,

dyspozycji wyptaty i innych dowodow ksiggowych.

2. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielone pracownikom na koszty podrozy

stuzbowych, pokrycie wydatkéw z tytutu systematycznych zakupow.
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§76.1. Pracownikom, ktoérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi optacaja gotowka
stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ udzielone zaliczki state na caly rok budzetowy lub

na okres krotszy, w wysokosci szacowanej kwoty wydatkow dwumiesigcznych.

2. Zaliczkobiorca rozlicza zaliczke bezposrednio po wykonaniu zadania, ale nie pdzniej
niz w terminie 14 dni.
3. Zaliczki stale rozlicza si¢ po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone, przed koncem

roku budzetowego oraz przed ustaniem stosunku pracy.

§77.1. Pracownik pobierajac zaliczke udziela pisemnie zgody na potracenie
nierozliczonych kwot z jego wynagrodzenia lub innych wierzytelnosci wynikajacych

ze stosunku pracy.

2. Do udzielenia zgody przez pracownika stosuje si¢ zasady okreslone w Kodeksie pracy.

3. Kwota zaliczki nierozliczona w ustalonym terminie, potracona jest z wyptaty, o ktorej
mowa w ust. 1. Rozliczenie si¢ z pobranej zaliczki jest warunkiem wyptaty kolejnej
zaliczki.

4. Kwoty zaliczek niewydatkowane do konca roku budzetowego pracownik wplaca
najpozniej w przedostatnim dniu roboczym roku.

5. Zapisy ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczki na poczet wynagrodzenia.

§78.1. Dotacje przedmiotowe, podmiotowe oraz celowe przyznawane gminnym
jednostkom organizacyjnym 1 innym podmiotom udziela si¢ i rozlicza przy zachowaniu

szczegollnej starannosci oraz zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

2. W przypadku niedokonania zwrotu dotacji w terminie — komorka organizacyjna Urzedu
Miasta, ktora wystawiata dyspozycje wyptaty dotacji, wydaje decyzj¢ okreslajaca m.in.
kwotg przypadajaca do zwrotu ze wskazaniem terminu, od ktorego nalicza si¢ odsetki.

3. Dokumenty dotyczace udzielenia i rozliczenia dotacji przechowuje si¢ w komorce
organizacyjnej urzedu wlasciwej merytorycznie.

4. Informacje o rozliczeniu dotacji lub decyzje nakazujaca zwrot dotacji komorka
organizacyjna urzedu witasciwa merytorycznie przekazuje niezwlocznie do Wydziatu
Finansowego — Referat Ksiggowosci Urzedu zgodnie z Karta Kontroli i Obiegu
Dokumentow nr 2.9 lub 2.10.
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IV.  Zaangazowanie wydatkow

§79. Zaangazowanie wydatkow wynikajacych z podpisanych umow, decyzji
1 pozostalych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan pieni¢znych tworzy si¢
automatycznie po wprowadzeniu do Generalnego Rejestru Umoéw (GRU), z chwila akceptacji
merytorycznej dokumentu (status A), pod data, z ktorag zostaly podpisane. Zobowiazuje si¢
pracownikow wydziatow merytorycznych, aby najp6zniej w ciggu 2 dni od daty podpisania

dokumentow wprowadzali je do GRU.
W GRU rejestrowane sg w szczegdlnosci:

1) umowy i aneksy do umow,
2) uchwaty (np. w przypadku dotacji dla instytucji kultury),
3) zarzadzenia,

4) decyzje,

5) porozumienia,

6) postanowienia,

7) zlecenia,

8) zamodwienia,

9) polisy,

10) umowy zlecenia,

11) akty notarialne,

12) inne dokumenty (np. zamdwienie, zlecenie, dyspozycja).

§80. Do umow, decyzji, uchwal, zarzadzen oraz pozostalych dokumentow
wprowadzonych do GRU bezwzglednie nalezy ,,podpina¢” dokumenty wprowadzane
do WYBUD-a bedace podstawa realizacji wydatku takie, jak: faktury, rachunki, noty celem

uniknigcia tworzenia si¢ podwojnego zaangazowania.

§81. Dopuszcza si¢ w niektorych przypadkach tworzenie zaangazowania wydatkow
réwniez automatycznie po wprowadzeniu przez wydziatl merytoryczny do systemu WYBUD,
z chwilg akceptacji (wtorna kontrola formalno-rachunkowa pracownika Wydziatu
Finansowego) dokumentow (do statusu C) bedacych podstawa zaptlaty, takich jak: faktura,

rachunek, nota ksiegowa, wniosek o przekazanie §rodkoéw 1 innych dokumentow, dla ktérych
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nie zostaly wczes$niej podpisane umowy, porozumienia iinne dokumenty potwierdzajace

zaciagnigcie zobowigzan.

W oparciu o w/w dokumenty jednoczesnie tworzy si¢ zaangazowanie i realizowana jest

ptatnos¢.
Taka sytuacja moze mie¢ miejsce w nizej opisanych przypadkach:

1) nagte wydarzenie losowe np. zepsucie si¢ samochodu, zalanie, wichura,

2) niezaplanowane wcze$niej ustugi cateringowe podczas wyjazdow stuzbowych,

3) nieprzewidziany zakup kwiatow np.: podczas oficjalnych wizyt przedstawicieli miasta
w trakcie wyjazdoéw stuzbowych,

4) ustugi weterynaryjne dotyczace odtowu i uspienia dzikiej zwierzyny,

5) zwrot niewykorzystanych dotacji,

6) nieperiodyczne wyptaty wynagrodzen (np. nagrody jubileuszowe).

Zaangazowanie w systemie WYBUD tworzy si¢ pod data dokonania danej operacji
gospodarczej. Zobowiazuje si¢ pracownikow wydzialdow merytorycznych, aby najpdzniej

w ciggu 2 dni od daty wptywu dokumentu do wydziatu, wprowadzali je do WYBUD-a.

Zaangazowanie tworzy si¢ rowniez automatycznie, po akceptacji merytorycznej

dokumentu, w aplikacji KADRY i1 PLACE (KP).

§82. W przypadku, kiedy zachodzi konieczno$¢ naniesienia poprawek w dokumentach
wprowadzonych 1 zaakceptowanych w GRU lub poprawek do zaangazowania z systemu
WYBUD, nalezy skorzysta¢ z dokumentu o nazwie ,,dokument korygujacy” lub ,, dowod

2

ksiggowy........ .

§83. Zaangazowanie do programu FKJB jest pobierane i ksiggowane przez pracownikow
Wydzialu Finansowego z nastepujacych aplikacji: GRU, KADRY i PLACE, WYBUD, DOCZ
i DOEN na ostatni dzien miesigca, w szczegdétowosci: zaangazowanie roku biezacego,

zaangazowanie lat przysztych, dziat, rozdzial, paragraf, wydzial, kategoria zadania.

§84. Pracownicy wydziatow merytorycznych sa zobowigzani na koniec kazdego miesigca

do przeanalizowania wszystkich dokumentéw powodujacych powstanie zaangazowania
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1 sprawdzenia czy zostaly one wprowadzone do podsysteméw: GRU, KADRY i PLACE,
WYBUD, DOCZ i DOEN.

§85. Wydziaty merytoryczne generuja z systemu OTAGO informacj¢ o zaangazowaniu
srodkow na koniec kazdego miesigca i podpisany przez dyrektora wydziatu/kierownika biura

dokument przekazuja do Wydzialu Finansowego do 7-go dnia nastepnego miesigca.

§86. Za terminowo$¢ 1 rzetelno$¢ zaangazowania wydatkow odpowiedzialni

sa Dyrektorzy Wydziatow/Kierownicy Biur.

§87. Zaangazowanie wydatkéw w ,,organie”, dotyczace w szczegolnosci zwrotow dotacji
z lat ubiegltych, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem
procedur, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, zwrotéw odsetek od tych dotacji
oraz zwrotOw nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata poprzednie, ksiggowane jest
w module FKORG. Podstawa ksiggowania sg zbiorcze zestawienia sporzadzone przez
pracownika Wydzialu Finansowego — Referatu Budzetu i podpisane przez kierownika referatu
lub osob¢ upowazniong. Zestawienia te sa sporzadzane i ksiggowane na koniec kazdego

miesigca 1 obejmuja wydatki dokonane w danym miesigcu.

VI.  Procedura postepowania dotyczaca naliczania i poboru podatku u zrédia.

§88. Stownik:

1) ustawa CIT — ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych.

2) przychody wymienione w art. 21 ust. 1 ustawy CIT:

a) przychody z odsetek, z praw autorskich lub praw pokrewnych, z praw do projektow
wynalazczych, znakéw towarowych i1 wzordw zdobniczych, w tym réwniez
ze sprzedazy tych praw, z naleznosci za udostepnienie tajemnicy receptury lub procesu
produkcyjnego, za uzytkowanie lub prawo do uzytkowania urzadzenia
przemystowego, w tym takze $rodka transportu urzadzenia handlowego
lub naukowego, za informacje zwigzane ze zdobytym do$wiadczeniem w dziedzinie
przemystowej, handlowej lub naukowej (know-how),

b) przychody z oplat za §wiadczone ustugi w zakresie dziatalnosci widowiskowej,

rozrywkowej lub sportowej, wykonywanej przez osoby prawne majace siedzibe
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d)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

za granicg, organizowanej za posrednictwem osob fizycznych lub osob prawnych
prowadzacych dzialalno§¢ w zakresie imprez artystycznych, rozrywkowych
lub sportowych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

przychody z tytulu $wiadczen: doradczych, ksiggowych, badania rynku, wustug
prawnych, ustug reklamowych, zarzadzania 1 kontroli, przetwarzania danych, ustug
rekrutacji pracownikéw 1 pozyskiwania personelu, gwarancji i1 porgczen oraz
$wiadczen o podobnym charakterze,

przychody z tytutu naleznych optat za wywo6z tadunkéw 1 pasazerow przyjetych do
przewozu w portach polskich przez zagraniczne przedsigbiorstwa morskiej zeglugi
handlowej, z wyjatkiem tadunkow i1 pasazerow tranzytowych,

przychody uzyskane na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przez zagraniczne
przedsigbiorstwa zeglugi powietrznej.

Urzad Skarbowy — urzad skarbowy wiasciwy w sprawach opodatkowania osob
zagranicznych (dla Miasta Pity jest to Wielkopolski Urzad Skarbowy).

CIT-10Z — deklaracja o wysokos$ci pobranego przez ptatnika zryczaltowanego podatku
dochodowego od osob prawnych, od dochodow (przychodow) osiagnietych przez
podatnikow niemajacych siedziby lub zarzadu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
ITF-2 — informacja o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez podatnikow
podatku dochodowego od oséb prawnych niemajacych siedziby lub zarzadu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, sporzadzana na wniosek podatnika,

ITF-2R — informacja o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez podatnikow
podatku dochodowego od oso6b prawnych niemajacych siedziby lub zarzadu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, sporzadzana za caty rok podatkowy,
certyfikat rezydencji - zas§wiadczenie o miejscu zamieszkania (siedziby) podatnika dla
celow podatkowych, wydane przez wlasciwy organ administracji podatkowej panstwa,
miejsca zamieszkania (siedziby) podatnika. Jest to dokument potwierdzajacy, ze dany
podatnik jest rezydentem podatkowym okreslonego kraju, czyli ze jego dochody
podlegaja opodatkowaniu podatkiem dochodowym w kraju wystawiajagcym certyfikat
- od catosci jego przychodow.

nierezydent — osoba fizyczna majgca miejsce zamieszkania za granicg oraz osoba
prawna, majaca siedzibe za granicg, a takze inne podmioty majace siedzibe za granica,
posiadajace zdolnos$¢ zaciagania zobowigzan i nabywania praw we wlasnym imieniu;
nierezydentami sg rowniez znajdujace si¢ za granica oddzialy, przedstawicielstwa

1 przedsigbiorstwa utworzone przez rezydentow.
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§89. W umowach dotyczacych zakupu lub wykonania ustug przez nierezydentow,

pracownicy wydzialow merytorycznych s3 zobowigzani do umieszczenia nizej

przedstawionego zapisu:

1)

2)

zleceniodawca potragci z wynagrodzenia Wykonawcy nalezny podatek u Zrddia.
Nierezydent, przed dokonaniem na jego rzecz platnosci, zobowigzany jest
do dostarczenia waznego certyfikatu rezydencji. Certyfikat wazny jest przez okres
1 roku od dnia jego wydania. Po tym czasie wykonawca zobowigzany jest do jego
odnowienia. W przypadku niedostarczenia wymaganego dokumentu, wysokos$¢
podatku zostanie naliczona w oparciu o polskie przepisy,

w przypadku kiedy Wykonawca otrzymat zaliczke, a jest zobowigzany do jej zwrotu,
przekazuje ja w pelnej wysokosci, to znaczy wraz z potragconym przez Zleceniodawce
podatkiem u zrédta. Wykonaweca, jako podatnik, samodzielnie dochodzi od wtasciwego

urzedu skarbowego, zwrotu przekazanego przez Zleceniodawce podatku u zrdodta.

§90. W umowach powinny pojawi¢ si¢ dodatkowe informacje dotyczace wykonawcy,

niezbe¢dne do wypetienia informacji IFT-2/IFT-2R:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

dane identyfikacyjne wykonawcy,

identyfikator podatkowy NIP lub inny numer stluzacy identyfikacji dla celow
podatkowych uzyskany w panstwie, w ktorym wykonawca ma siedzibe, a w przypadku
braku takiego numeru — inny numer identyfikacyjny nadany w kraju, w ktérym
wykonawca ma siedzibg,

nazwa pelna,

nazwa skrocona,

data rozpoczecia dzialalnosci (dzien-miesige-rok),

kod kraju wydania,

adres siedziby wykonawcy, tj. kraj, miejscowosé, kod pocztowy, ulica, nr domu,

nr lokalu.

§91. Wydzial merytoryczny przed lub po dokonaniu zaptaty na rzecz osoby prawnej

zobowigzany jest ustali¢ czy:

1))
2)

ptatnos¢ jest realizowana dla zagranicznego kontrahenta,

zagraniczny kontrahent jest nierezydentem,
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3) zagraniczny kontrahent, bedacy nierezydentem, osigga przychody wymienione w art.
21 ust. 1 ustawy CIT,

4) jezeli zagraniczny kontrahent spetnia powyzsze warunki, uzyska¢ od nierezydenta,
wazny papierowy oryginal certyfikatu rezydencji lub jego notarialnie poswiadczong
kopie. Certyfikat wraz z fakturg przekaza¢ do Wydziatu Finansowego. Jezeli nie ma
mozliwo$ci uzyskania oryginatu certyfikatu rezydencji lub jego kopii, poniewaz
w praktyce, w danym kraju jego wydawanie zostalo zastgpione udost¢pnianiem
dokumentu w wersji elektronicznej dostepnej na oficjalnej stronie internetowe;,
dopuszcza si¢ dostarczenie certyfikatu rezydencji w formie elektroniczne;,

5) zabezpieczy¢ w swoim planie finansowym kwote podatku wynikajaca z ubruttowienia.

§92. Wydziatl Finansowy na podstawie powyzszych danych zobowigzany jest:

1) ustali¢ procentowa stawke podatku u zZrédta, w oparciu o migdzynarodowa umowe
w sprawie unikania podwdjnego opodatkowania, zawarta przez Polske z krajem

siedziby nierezydenta,

Jezeli Wydzial Finansowy nie otrzyma od wydzialu merytorycznego certyfikatu

rezydencji - ustali¢ polskg stawke (10% lub 20%).

2) obliczy¢ kwote podatku:

a) przed dokonaniem zapflaty:

kwota zobowigzania x wlasciwa stawka podatku,

b) po dokonaniu zaptaty:

— ubruttowi¢ kwote zobowigzania wg wzoru:

wysokos¢ zobowigzania

100-stawka wiasciwa dla opodatkowania x 100

— obliczy¢ kwote podatku:

ubruttowiona kwota zobowigzania x stawka wtasciwa dla opodatkowania.
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3) umiesci¢ na dokumencie b¢dacym podstawa realizacji wydatku informacj¢ o stawce
1 kwocie podatku u zrodta,

4) poinformowa¢ wydziat merytoryczny o wysokosci podatku wynikajacego
z ubruttowienia,

5) potraci¢ kwote podatku z wynagrodzenia (kwoty zobowigzania) przystugujacego
kontrahentowi w dniu realizacji ptatnosci,

6) odprowadzi¢ podatek do urzgdu skarbowego do 7 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym nastgpit pobor podatku,

7) sporzadzi¢ deklaracje CIT-10Z 1 przestac ja do urzedu skarbowego do konca pierwszego
miesigca roku nastepujacego po roku podatkowym, w ktoérym powstat obowiazek
zaptaty podatku,

8) sporzadzi¢ informacje IFT-2R 1 przesta¢ ja podatnikowi oraz urzgdowi skarbowemu
do konca trzeciego miesigca roku nastepujacego po roku podatkowym,

9) sporzadzi¢, na zadanie kontrahenta, informacj¢ IFT-2 i przesta¢ ja podatnikowi oraz

urzedowi skarbowemu, w ciagu 14 dni od daty ztozenia wniosku,

VII. Ewidencja drukow Scislego zarachowania

§93. Do ewidencji stuzy ksigga drukow S$cistego zarachowania PU-K-210
o ponumerowanych stronach odrgbnie (w miar¢ potrzeb) dla kazdego ich rodzaju. Na ostatniej
stronie zamieszczony jest wpis: ksigga zawiera ....... stron, stownie, kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych 1 ostemplowanych oraz podpis dyrektora wydzialu/kierownika biura lub
referatu. W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ biezaco i1 szczegdtowo przychody i rozchody
wszystkich drukow $cistego zarachowania tj. kwitariuszy przychodowych K-103, dowody
wplaty optaty targowej, mandatéw karnych, znakow sadowych, arkusza spisu z natury i innych.
Biezaca ewidencja zapobiega ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym z ich stosowania,

a takze pozwala na biezaco ustali¢ stan faktyczny drukow.

§94. Druki $cislego zarachowania ewidencjonuje:

1) Wydziat Finansowy — kwitariusze przychodowe K — 103, dowody wptlaty oplaty
targowej, znaki sagdowe, arkusze spisow z natury,

2) Straz Miejska — bloczki mandatow karnych,
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3) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami — znaki sagdowe,

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — licencje i zezwolenia.

§95. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ewidencjonuje przychod
irozchdd drukdéw z podaniem daty rozchodu/przychodu, imienia nazwiska/nazwy inkasenta,
numeréw wydanych/pobranych drukow. Osoba pobierajaca potwierdza odbidr drukow
sktadajac w ksiedze swoj czytelny podpis 1 date. W przypadku zwrotu drukow podpis sktada

pracownik wtasciwego Wydziatlu, przyjmujacy druki.

§96.1. Podstawg zapisow w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu — odpis lub kopia rachunku/faktury zakupu, ewentualnie dowod lub

protokoét przejecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow w ksiedze

drukow scistego zarachowania lub na dowodzie wydania.

2. Zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania oraz poprawki dokonuje si¢ zgodnie

z przepisami ustawy o rachunkowosci.

3. Osoba dokonujaca poprawki obok wniesionej poprawki umieszcza swoj podpis 1 date

dokonania tej czynnosci.

§97.1. Wydanie drukoéw S$cistego zarachowania nastagpi na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez dyrektora wydziatu/kierownika biura

lub referatu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wydanie drukoéw Scistego zarachowania inkasentom optaty targowej nastapi
na podstawie pisemnego zapotrzebowania, ktore okresla zadang liczbe drukéw oraz

imienne pracownika upowaznionego do ich odbioru.

§98.1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu pracownikowi przejmujagcemu obowigzki. Okoliczno$¢ przekazania
przyjecia drukéw Scistego zarachowania musi by¢ odzwierciedlona w protokole zdawczo

odbiorczym podpisanym przez co najmniej 3 osoby.
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2. Anulowane druki podlegaja okresowemu zniszczeniu, co potwierdza stosowany
protokot, podpisy przez co najmniej 2 pracownikow i dyrektora wydziatu/kierownika

biura lub referatu.

§99.1. W przypadku zaginiecia, zagubienia, kradziezy drukow $cistego zarachowania
niezwlocznie przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustala liczbe oraz cechy, numery,

serie, rodzaje zaginionych drukow.

2. Szczegotowe zasady inwentaryzacji okresla zatagcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

VIII.  Dekretacja dokumentéw ksiegowych i potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem

§100. Dekretacja okresla si¢ 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

do ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nast¢pujace

etapy:

1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow,
3) oznaczenie sposobu ksiggowania,

4) sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.
§101. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogoétlu dokumentéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub nie sg ich zapowiedzig);

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami;

3) kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc).

§102.1. Oznaczenie sposobu ksiegowania (dekretacja ksiggowa) jest ostatnig faza

opracowania dowodow przed ich zaksiggowaniem i polega na umieszczaniu zapisu, na jakich
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kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany z podaniem strony Wn , strony Ma

oraz kwoty.

2. Po zaksiggowaniu nadany jest numer, pod ktorym dokument zostat zaecwidencjonowany
1 ujety w zbiorze archiwalnym, ktorym osoba ksiggujaca oznacza ten dowod ksiggowy.

3. Wydruk zestawienia dowodow dla poszczegdlnych dziennikdow zastgpuje dekretacje
ksiegowa, o ktorej mowa w ust. 1.

4. Ujecie dowodow ksiggowych w ksiegach rachunkowych szczegotowo regulujg przepisy
w zakresie szczegOlnych zasad prowadzenia rachunkowosci 1 zaktadowego planu kont

dla budzetu Miasta Pity oraz dla Urz¢du Miasta Pity.

§103. Potwierdzenia dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem, z zastrzezeniem sytuacji
okreslonych w odrebnych przepisach lub umowach, dokonuja: dyrektorzy wydziatow,
wyznaczeni pracownicy zastepujacy dyrektorow wydzialdow w czasie ich nieobecno$ci oraz
inni pracownicy, posiadajagcy stosowne upowaznienie dyrektora wydzialu. Konkretny
dokument moze by¢ potwierdzony za zgodno$¢ z oryginalem jedynie w wydziale

merytorycznym lub w ksiggowos$ci prowadzacej jego ewidencje.

IX.  Przechowywanie dokumentow

§104. Po zakonczeniu zapisoOw ksiggowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie

dowody ksiggowe nalezy utozy¢ w porzadku odpowiadajacym kolejnos$ci numeracji dowodow.

§105. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczy¢ w taki sposob, aby nie ulegly zniszczeniu,

zaginigciu lub kradziezy.

§106. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie dowodow jest pracownik oraz dyrektor

wydziatlu/biura, w ktorym dowody sa przechowywane do czasu przekazania do archiwum.

§107. Dowody ksiegowe po zakonczeniu okresu obrachunkowego przechowywane
sa w referatach Wydzialu Finansowego lub wydzialu/biura merytorycznego zgodnie
z zadaniami przypisanymi w regulaminie organizacyjnym Urz¢du Miasta Pity iz zapisami
niniejszego zarzadzenia oraz zarzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad prowadzenia

rachunkowosci 1 zaktadowego planu kont dla budzetu Miasta Pily oraz dla Urzedu Miasta Pity,
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a takze z zapisOw ustawy o rachunkowosci oraz innych przepiséw 1 umow. Nastepnie nalezy je
przekaza¢ do archiwum prowadzonego przez Urzad Miasta Pily. Przekazanie akt do archiwum

dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§108. Nie nalezy przekazywac¢ do archiwum akt i dowodéw ksiggowych dotyczacych:

1) postgpowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestgpstwie,

2) niezakonczonego postepowania sgdowego w sprawach cywilnych i podatkowych,

3) windykacji zasadzonych naleznosci lub innych spraw w trakcie postgpowania
egzekucyjnego,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych,

5) kredytéw 1 pozyczek w trakcie realizacji umowy.

§109. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera powinny by¢ przenoszone
na inny trwaty nosnik danych nie pdzniej niz na koniec kazdego roku. Wyciagi bankowe i IWM
(wplaty masowe) beda przez wyznaczone osoby archiwizowane w postaci dokumentéw PDF
1 przenoszone na wyznaczony informatyczny nosnik danych (katalog sieciowy) nie poézniej niz
na koniec kazdego miesigca za dany miesigc. Katalog ten bedzie bezpiecznie przechowywany
przez Zespot Informatykow, zapewniajac tym samym trwatos¢ zapisu informacji, przez czas

nie krotszy od ustawowo wymaganego.

§110. Zbiorcze sprawozdania finansowe, budzetowe oraz sprawozdania w zakresie
operacji finansowych, przekazywane w formie dokumentu elektronicznego, opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym beda archiwizowane w postaci plikoéw PDF (wydruki
do pliku) badz plikow arkusza kalkulacyjnego wraz z plikami xades 1 przenoszone
na wyznaczony informatyczny nosnik danych (katalog sieciowy) nie pdzniej niz na koniec
kazdego miesigca kalendarzowego. Katalog ten bedzie bezpiecznie przechowywany przez
Zespol Informatykdéw, zapewniajac tym samym trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie

krotszy od ustawowo wymaganego.

Wieloletnia prognoza finansowa i jej zmiany oraz sprawozdania sporzadzane w formie
dokumentu elektronicznego z wykorzystaniem aplikacji wskazanej w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obslugujacego ministra wiasciwego do spraw
finans6w publicznych archiwizowane s3 automatycznie codziennie za posrednictwem

wbudowanego narzgdzia do archiwizowania bazy danych z serwera MS SQL. Dodatkowo, dla
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zwiekszenia poziomu bezpieczenstwa, co najmniej raz w miesigcu tworzone sg kopie zapasowe
bazy danych, ktére przenoszone sa na wyznaczony informatyczny no$nik danych (katalog

sieciowy).

§111. Integralng czg$¢ instrukcji stanowig karty obiegu i kontroli dokumentéw oraz

wzory dokumentow zawarte w siedmiu grupach, tj.:

0 - Majatek trwaty i gospodarka magazynowa
1 - Obrot pienigzny gotdéwkowy i bezgotéwkowy
2 - Dostawy, roboty, ustugi

P »wbdh =

3 - Wynagrodzenia, zasitki, umowy zlecenia i o dzielo, nagrody, diety, podroze

stuzbowe, stypendia

9]

4 - Dochody budzetowe niepodatkowe
6. 5 -Podatki i optaty
7. 6 - Pozostate dowody ksiggowe

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ dr inz. Piotr Gtowski
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Spis kart instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéow

ksiggowych

Nr Symbol Nazwa dokumentu

karty | dokumentu
0. Majqgtek trwaly i gospodarka magazynowa

0.1 |OT »Przyjecie Srodka trwalego z zakupu lub inwestycji” ,Nieodplatne
nabycie Srodka trwalego z tytulu darowizny, spadku”

0.2 |OM .Przyjecie prawa do wartosci niematerialnej i prawnej z zakupu lub
inwestycji” oraz ,,nieodplatne nabycie z tytulu darowizny, spadku”

0.3 | ON .Przyjecie pozostalego Srodka trwalego w uzywaniu z zakupu lub
inwestycji (do wartosci 3 500 zI)” , Nieodplatne nabycie sSrodka trwalego z
tytulu darowizny, spadku (do wartosci 3500 z1)”

04 | OF »Przyjecie dlugoterminowych skladnikow finansowych majatku z zakupu
lub inwestycji oraz nieodplatne nabycie z tytulu darowizny, spadku
(akcje, udzialy)”

0.5 |PT .Przekazanie Srodka trwalego oraz dlugoterminowych aktywow
finansowych, prawa do wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostalych Srodkow trwalych w uzywaniu”

0.6 |ST »Sprzedaz Srodka trwalego oraz dlugoterminowych aktywow
finansowych, prawa do wartosci niematerialnych”

0.7 |LT ,Likwidacja Srodka trwalego oraz dlugoterminowych aktywow
finansowych, prawa do wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
pozostalych Srodkow trwalych w uzywaniu”

0.8 | MT »Przeniesienie Srodka trwalego oraz pozostalych Srodkéw trwalych w
uzywaniu”

09 |- »Protokol fizycznej likwidacji sSrodka trwalego”
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0.10

0.11

0.12

0.13

0.14

0.15

0.16

1.1

1.2

1.3

1.4

2.1

2.2

23

PU

PZ

RW

"Arkusz spisu z natury”

»Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”

»Protokol przejecia mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
miasta i spolek z udzialem Gminy Pila”

»Protokol przekazania/przejecia mienia po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej miasta lub spolce z udzialem Gminy Pila”

»Protokol ujawnienia Srodka trwalego”

»Magazyn przyjmie”

»Magazyn wyda”

1. Obrot pienieiny gotowkowy i bezgotowkowy

»Polecenie przelewu (pobrania) wlasne”

»,Dyspozycja wyplaty gotowki”

»Przekaz pocztowy gotowki”

»Wniosek o przekazanie Srodkow pienieznych”

2. Dostawy, roboty, ustugi

"Faktura (obca) Roboty inwestycyjne, zakupy inwestycyjne, zakupy
wartosci niematerialnych i prawnych”

»Faktura (obca) Wydatki biezace”

»Faktura korygujaca (obca)”
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24

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

»Rachunek (obcy)”

»Nota korygujaca”

»Wwniosek o zaliczke”

»Rozliczenie zaliczki pobranej”

»Wniosek o przekazanie dotacji”

»Rozliczenie dotacji przedmiotowej lub celowej”

»Rozliczenie dotacji podmiotowej”

»Rejestr umow cywilnoprawnych — wzor”

3.Wynagrodzenia, zasitki, umowy zlecenia i o dzielo, nagrody, diety, podroZe
stuzbowe, stypendia

»Lista plac wynagrodzen osobowych wyplaty periodyczne”

»Lista plac wynagrodzen osobowych wyplaty nieperiodyczne”

»Zestawienie list plac”

»Lista wyplat nagrod Prezydenta, wynagrodzen dla czlonkéw komisji
powolanych przez Rade¢ Miasta lub Prezydenta”

»,Karta zarobkowa wynagrodzen”

»2Rachunek za prace¢ z tytulu umowy o dzielo, zlecenie”
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

4.1

4.1.1

4.2

4.3

4.4

4.5

wLista wyplat diet dla radnych, Przewodniczacych Rad,
Przewodniczacych Zarzadow i Z-cow Przewodniczacych Zarzadow
jednostek pomocniczych Miasta Pily”

»Polecenie wyjazdu stuzbowego — krajowego”

»Rachunek kosztow podrozy stuzbowej — krajowej”

»Zalacznik do "Polecenia wyjazdu stuzbowego - krajowego -'""Ewidencja
przebiegu pojazdu"

»Zalacznik do rozliczenia krajowych podrozy stuzbowych — gdy wydatki
do rozliczenia sq wyzsze od limitow”

»Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice”

»Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznych”

"Lista wyplat pozaplacowych Swiadczen wyplacanych na podstawie
aktualnych przepisow prawnych lub wydanych decyzji"

4. Dochody budietowe niepodatkowe

»Faktura (wlasna)”

»Paragon fiskalny wraz z dokumentem wewnetrznym”

»Faktura Korygujaca (wlasna)”

»Rejestr sprzedazy VAT/Rejestr korygujacy sprzedazy VAT”

»Postanowienie o nalozeniu grzywny w celu przymuszenia”

»Nota obciazeniowa”
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4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

K-103

»Wykaz naleznosci z tytulu zwrotu kosztow post¢powania sadowego i
komorniczego postepowania sadowego”

»Wykaz naleznosci przedawnionych”

»wniosek kontrahenta o zaliczeniu nadplaty na poczet przyszltych
zobowiazan” ,,Wniosek kontrahenta o zwrot nadplaty”
»Polecenie zwrotu nadplaty lub zaliczenia na poczet zaleglosci”

»Decyzja Prezydenta Miasta Pily w sprawie oplat”

»Rozstrzygniecie Prezydenta Miasta Pily w sprawie zastosowania ulg
dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych”

5. Podatki i oplaty

»Deklaracja podatkowa”

»Decyzja podatkowa”

»,Postanowienie o zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowiazan podatkowych: a) wplaty, b) nadplaty”

»<Kwitariusz przychodowy”

»Dowdd wplaty oplaty targowej”

»Postanowienie z Urzedu Skarbowego o wysokos$ci poniesionych kosztow
egzekucyjnych”

»Wniosek podatnika o zaliczeniu nadplaty na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych/Whniosek podatnika o zwrot nadplaty”

"Polecenie zwrotu a) nadplaty, b) mylnej wplaty”
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

PK

6. Pozostale dowody ksiegowe

»Polecenie ksiegowania”

»<Karta informacyjna o sposobie rozliczenia wydatku wynikajacego z
wyroku sadowego”

,Lista platnicza z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”

»Dowod wewnetrzny dotyczacy operacji migdzy rachunkami bankowymi
wlasnymi”

»<Dowod wewnetrzny dotyczacy operacji miedzy rachunkiem bankowym
wlasnym i obcym”

,Polecenia przekazania Srodkow na wydatki”
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.1

1. Nazwa dokumentu:

»Przyjecie srodka trwalego z zakupu
lub inwestycji”
»Nieodplatne nabycie Srodka trwalego
z tytulu darowizny, spadku”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat merytoryczny

Symbol dokumentu: OT w
systemie OTAGO odpowiednio:
OT-przyjecie Srodka trwatego
PT-przyjecie srodka trwatego
nieodpltatnie otrzymanego

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu przyjecia do uzywania

Ilos¢ egzemplarzy: 2 lub 3*

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie oraz rejestracje dowodu w
wydziale merytorycznym

Pracownik wydziatu
merytorycznego

b) za zgodnos$¢ merytoryczng oraz

Pracownik wydziatu

formalno- rachunkowa meryltorycznego

¢) osoba odpowiedzialna przyjmujaca, lnz)e} refotorcvg jZloalu

zatwierdzajaca pkt. b) rytorycznes
Dyrektor wydziatu

d) osoba odpowiedzialna za srodek
trwaly

merytorycznego przyjmujgcego
srodek trwaty do eksploatacji —
uzytkowania

e) wtorna kontrola formalno-rachunkowa
i rejestracja $rodka trwatego w systemie
OTAGO (ST, FKIB)

Pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z
zakresem czynnosci

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzqdzenia Prezydenta Miasta
Pily, Regulamin Organizacyjny Miasta Pily oraz zakresy czynnosci
pracownikow Urzedu Miasta i udzielone przez Prezydenta Miasta

upowaznienia i pelnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy — Referat

Oryginal Ksiegowosci Urzedu

Oryginat* Wydziat merytoryczny
Wydziat merytoryczny

Oryginat* sprawujqcy nadzor nad

eksploatacjq i uzytkowaniem
srodka trwalego

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument OT jest dowodem ksiggowym:

a) przyjecia Srodka trwatego do eksploatacji-uzytkowania,
b) przyjecia nieodplatnie otrzymanego srodka trwatego (PT) do eksploatacji-uzytkowania,

¢) zwigkszenia wartosci srodka trwatego (w przypadku zwigkszenia istniejgcego w ewidencji srodka trwatego
ksiggowanie w module ST jako ZW, odpowiednio ZM jako zmniejszenie wartosci w przeciwnym razie jako OT).
Dokument OT nalezy wystawic¢ oddzielnie na kazdy srodek trwaly (lub jego zwigkszenie wartosci ) zakupiony lub

wytworzony.

2) Dowod OT powinien zawierac nastepujgce dane:

a) date sporzqdzenia,
b) date przyjecia do uzywania,
¢) nazwe srodka trwalego,
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d) dla nieruchomosci gruntowych, budynkow i budowli-nr dziatki, obreb, wilasciciel gruntu, adres,

e) charakterystyke umozliwiajgcq identyfikacje srodka trwatego (w tym opis, nr fabryczny, rok produkcji lub data
wytworzenia i przyjecia do eksploatacji, elementy sktadowe wchodzqce w sktad srodka trwatego, lokalizacja,
charakterystyczne parametry,

f) dostawce-wykonawce,

g) dokument wg ktorego przyjmuje si¢ srodek trwaty do uzywania nr i data dostawy (np. nr faktury, nr dowodu
dostawy, nr aktu notarialnego, nr postanowienia sqdu, nr karty i pozycji inwentaryzacyjnej ujawniajgcej Srodek
trwaty (w OTAGO dokument PU), nr i data odbioru koncowego inwestycji lub nr i data dokumentu informujgcego
o przekazaniu srodka trwatego do uzywania,

h) miejsce uzytkowania lub przeznaczenie,

i) symbol uktadu klasyfikacyjnego,

J) nr inwentarzowy,

k) stope procentowg umorzenia,

) wartos¢ nabycia lub wytworzenia.

Oryginat dowodu OT po przyjeciu do ewidencji Wydziatu merytorycznego nalezy obowigzkowo przekazac do
Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu w celu ujecia w systemie ST oraz FKJB.

8. Dokument podlega:

1) ujeciu w ksiegach inwentarzowych srodkow trwatych,

2) ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z planem kont,
3) ujeciu w tabeli umorzenia srodka trwatego.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

1) zakup:

a) faktura,

b) akt notarialny,

¢) protokol przekazania, wydania (protokot zdawczo-odbiorczy),

d) protokot zakonczenia robot lub informacja o przekazaniu srodka trwalego do uzywania.
2) darowizna, spadek, nieodplatne przekazanie:

a) umowa, akt notarialny, postanowienie sqdu, porozumienie,

b) protokdt przekazania, wydania (protokoét zdawczo-odbiorczy).

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat merytoryczny 5 lat (unijne zgodnie z umowg)
Glowny uzytkownik Do konca roku obrotowego

10. Archiwizowanie dokumentow | Wydziat Finansowy — Referat 3 lata (unijne zgodnie z umowa)
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie (unijne zgodnie z

umowq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Pracownicy zajmujqcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-e wg zakresu obowigzkow.

Przy dokonywaniu zakwalifikowania srodka trwatego do odpowiedniej grupy rodzajowej postugiwac sig nalezy
aktualng klasyfikacjq srodkow trwalych wprowadzong rozporzgdzeniem Rady Ministrow. Zakwalifikowania do
odpowiedniej grupy rodzajowej srodka trwalego wg klasyfikacji Srodkow trwalych dokonujq pracownicy wydziatu
merytorycznego. Zgodnie z grupq rodzajowq srodka trwalego, rozporzqdzeniem Ministra Finansow w sprawie
amortyzacji oraz zapisami planu kont Urzedu pracownik Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu
ustala stawke amortyzacyjng.

Ksiegi inwentarzowe srodkow trwalych prowadzq Wydzialy merytorycznie odpowiedzialne za ich uzytkowanie

i eksploatacje oraz Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:

*[los¢ egzemplarzy:
- 2 gdy srodek trwaly pozostaje w wydziale merytorycznym
- 3 Srodek trwaly przekazywany jednoczesnie do innego wydziatu

46




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.2

1. Nazwa dokumentu:

»Przyjecie prawa do wartoSci
niematerialnej i prawnej z zakupu
lub inwestycji” oraz ,,nieodplatne

Druk $cistej kontroli:

nabycie z tytulu darowizny, Nie
spadku”
2. Dokument sporzadza: Wydzial merytoryczny Symbol dokumentu: OM

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu przyjecia do uzywania

Ilo$¢ egzemplarzy: 2 lub 3*

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie oraz rejestracji dowodu
w wydziale merytorycznym

Pracownik wydziatu
merytorycznego

b) za zgodno$¢ merytoryczng oraz

Pracownik wydziatu

formalng i rachunkowa merytorycznego

¢) osoba odpowiedzialna Dyrektor wydziatu

przyjmujaca, zatwierdzajaca pkt. b) merytorycznego
Dyrektor wydziatu
merytorycznego

d) osoba odpowiedzialna za prawo
do warto$ci niematerialnej i prawne;j

przyjmujgcego prawo do
wartosSci niematerialnej i
prawnej do eksploatacji —
uzytkowania

e) wtorna kontrola formalno-
rachunkowa i rejestracja wartosci
niematerialnej i prawnej w systemie
OTAGO (ST, FKIB)

Pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z
zakresem czynnosci

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, 1
Zastepca Prezydenta lub
pracownik, ktoremu
Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzqdzenia Prezydenta
Miasta Pily, Regulamin Organizacyjny Miasta Pily oraz zakresy
czynnosci pracownikow Urzedu Miasta i udzielone przez Prezydenta
Miasta upowaznienia i pelnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydziat Finansowy —
Referat Ksiggowosci Urzedu

Oryginat* Wydzial merytoryczny
Wydzial merytoryczny
sprawujqcy nadzor nad

Oryginat* eksploatacjq i uzytkowaniem

prawa do wartosci
niematerialnej i prawnej

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument OM jest dowodem ksiggowym:
a) przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do eksploatacji-uzytkowania.

Dokument OM nalezy wystawi¢ oddzielnie na kazdg wartos¢ prawa do wartosci niematerialnej i
prawnej zakupiong lub wytworzong.

2) Dowod OM powinien zawierad nastgpujqce dane:

a) date sporzqdzenia,
b) date przyjecia do uzywania,

¢) nazwe prawa do wartosci niematerialnej i prawnej,
d) charakterystyke umozliwiajqcq identyfikacje prawa (w tym opis lub data wytworzenia i przyjecia do
wykorzystania, lokalizacja, charakterystyczne parametry,

e) Dostawce-wykonawce,
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) dokument wg ktorego przyjmuje si¢ prawo do wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania nr i
data dostawy (np. nr faktury, nr dowodu dostawy, nr aktu notarialnego, nr postanowienia sqdu, nr
karty i pozycji inwentaryzacyjnej ujawniajgcej prawo, nr i data odbioru koncowego inwestycji lub nr i
data dokumentu informujgcego o przekazaniu wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania),

g) miejsce uzytkowania lub przeznaczenie,

h) nr inwentarzowy,

i) stope procentowq umorzenia,

J) wartos¢ nabycia lub wytworzenia.

Oryginal dowodu OM po przyjeciu do ewidencji Wydzialu merytorycznego nalezy obowigzkowo
przekazac¢ do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu w celu ujecia w systemie ST oraz
FKJB.

8. Dokument podlega:

1) ujeciu w ksiggach inwentarzowych wartosci niematerialnej i prawnej,

2) ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z
planem kont,

3) ujeciu w tabeli umorzenia prawa do wartosci niematerialnych i prawnych.

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikow bedacych podstawa wystawienia dokumentu:
1) zakup:

a) faktura,

b) akt notarialny,

¢) oswiadczenie przekazujgcego.

2) darowizna, spadek, nieodplatne przekazanie:

a) umowa, akt notarialny, postanowienie sqdu, porozumienie.

Miejsce archiwizowania Okres
. 5 lat (unijne zgodnie z
Wydzial merytoryczny wmowa)
10. Archiwizowanie Wde}al eksploatuj acy Do konca '}"oku obrofowego
. Wydziat Finansowy — Referat 3 lata (unijne zgodnie z
dokumentow ! .
Ksiggowosci Urzgdu umowgq)
5 lat od zdania (unijne
Archiwum Urzedu Miasta zgodnie z umowg)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-e wg zakresu obowigzkow.

Przy dokonywaniu zakwalifikowania wartosci niematerialnej i prawnej do odpowiedniej grupy
postugiwac sig nalezy zapisami ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych. Zakwalifikowania
do odpowiedniej grupy wartosci niematerialnej i prawnej wg rodzaju wartosci niematerialnych i
prawnych dokonujg pracownicy wydziatu merytorycznego. Zgodnie z rodzajem wartosci niematerialnej
i prawnej i zapisami planu kont Urzedu pracownik Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci
Urzedu ustala stawke amortyzacyjng.

Ksiegi inwentarzowe wartosci niematerialnych i prawnych prowadzq Wydziaty merytorycznie
odpowiedzialne za ich uzytkowanie i eksploatacje oraz Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci
Urzedu.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:

*[los¢ egzemplarzy:
- 2 gdy srodek trwaly pozostaje w wydziale merytorycznym
- 3 Srodek trwaly przekazywany jednoczesnie do innego wydziatu
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.3

1. Nazwa dokumentu:

»Przyjecie pozostalego Srodka
trwalego w uzywaniu z zakupu lub
inwestycji (do wartosci 3 500 zh)”
,Nieodplatne nabycie srodka
trwalego z tytulu darowizny,
spadku (do wartosci 3500 z1)”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat merytoryczny

Symbol dokumentu: ON

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu przyjecia do
uzywania

Ilos¢ egzemplarzy: 2 lub 3*

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole:

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie oraz rejestracji
dowodu w Wydziale
merytorycznym

Pracownik wydziatu
merytorycznego

b) za zgodnos$¢ merytoryczng
oraz formalng i rachunkowa

Pracownik wydziatu

merytorycznego
¢) osoba odpowiedzialna
przyjmujaca, zatwierdzajaca Dyrektor wydziatu
pkt. b) merytorycznego
Dyrektor wydziatu

d) osoba odpowiedzialna za
pozostaty srodek trwaty w
uzywaniu

merytorycznego przyjmujgcego
Srodek trwatly do eksploatacji —
uzytkowania

e) wtérna kontrola formalno-
rachunkowa i rejestracja
pozostatego srodka trwatego w
uzywaniu w systemie OTAGO
(ST, FKIB)

Pracownik Wydziatu Finansowego
— Referatu Ksiegowosci Urzedu
zgodnie z zakresem czynnosci lub
Pracownik Wydziatu
Administracyjnego obstugujqcy
system OTAGO (ST)

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzgdzenia Prezydenta
Miasta Pily, Regulamin Organizacyjny Miasta Pity oraz zakresy
czynnosci pracownikow Urzedu Miasta i udzielone przez Prezydenta
Miasta upowaznienia i pelnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu lub Wydzial

Oryginal Administracyjny
Oryginal* Wydzial merytoryczny
Oryginal* Wydziat eksploatacyjny

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument ON jest dowodem ksiggowym:
a) przyjecia pozostatego srodka trwalego w uzywaniu do eksploatacji-uzytkowania,

b) zwigkszenia wartosci pozostalego srodka trwalego (w przypadku zwigkszenia istniejgcego w
ewidencji pozostatego srodka trwalego ksiggowanie w module ST jako ZW w przeciwnym razie jako

ON).

Dokument ON nalezy wystawi¢ oddzielnie na kazdy pozostaly srodek trwaly (lub jego zwigkszenie
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wartosci) zakupiony lub wytworzony.

2) Dowod ON powinien zawierac nastepujgce dane:

a) date sporzqdzenia,

b) date przyjecia do uzywania,

¢) nazwe srodka trwatego,

d) charakterystyke umozliwiajqcq identyfikacje pozostatego srodka trwatego (w tym opis, nr fabryczny,
rok produkcji lub data wytworzenia i przyjecia do eksploatacji, elementy sktadowe wchodzgce w sktad
srodka trwatego, lokalizacja, charakterystyczne parametry,

e) dostawce-wykonawce,

) dokument wg ktorego przyjmuje si¢ pozostaly srodek trwaly do uzywania nr i data dostawy (np. nr
faktury, nr dowodu dostawy, nr aktu notarialnego, nr postanowienia sqdu, nr karty i pozycji
inwentaryzacyjnej ujawniajgcej srodek trwaty, nr i data odbioru koncowego inwestycji lub nr i data
dokumentu informujqcego o przekazaniu pozostalego srodka trwalego do uzywania,

g) miejsce uzytkowania lub przeznaczenie,

h) symbol ukiladu klasyfikacyjnego,

i) nr inwentarzowy,

J) stope procentowq umorzenia,

k) wartos¢ nabycia lub wytworzenia.

Oryginat dowodu ON po przyjeciu do ewidencji wydziatu merytorycznego nalezy obowigzkowo
przekazacé do Wydziatu Administracyjnego lub Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu
(sprzet komputerowy i kserokopiarki) w celu ujecia w systemie ST oraz FKJB.

8. Dokument podlega:

1) ujeciu w ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych,

2) ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z
planem kont,

3) ujeciu w tabeli umorzenia pozostatego srodka trwalego.

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa wystawienia dokumentu:
1) zakup:

a) faktura,

b) akt notarialny.

2) darowizna, spadek, nieodplatne przekazanie:

a) umowa, akt notarialny, postanowienie sqdu, porozumienie.

Miejsce archiwizowania Okres

Wydzial merytoryczny 5 lat (unijne zgodnie z umowg)
10. Archiwizowanie Wydz¥a} elfsploatujqcy Do konca roku obrotowego
dokumentow Wydzial Finansowy — Referat 3 lat (unijne zgodnie z umowg)

Ksiggowosci Urzedu yne zg 4

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat od zdania (unijne zgodnie z

umowq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Pracownicy zajmujqcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-e wg zakresu obowigzkow.

Przy dokonywaniu zakwalifikowania pozostatego srodka trwatego do odpowiedniej grupy rodzajowej
postugiwac sig nalezy aktualng klasyfikacjq srodkow trwalych wprowadzong rozporzgdzeniem Rady
Ministrow. Zakwalifikowania do odpowiedniej grupy rodzajowej pozostatego srodka trwatego wg
klasyfikacji srodkow trwatych dokonujg pracownicy wydzialu merytorycznego. Pozostate srodki trwale
umarza sie w 100 % w momencie przyjecia do uzytkowania. Ksiggi inwentarzowe pozostatych srodkow
trwatych prowadzq Wydzialy merytorycznie odpowiedzialne za ich uzytkowanie i eksploatacje oraz
Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:

*[loS¢ egzemplarzy:
- 2 gdy pozostaly srodek trwaly pozostaje w wydziale merytorycznym
- 3 pozostaly srodek trwaly przekazywany jednoczesnie do innego wydziatu
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.4

1. Nazwa dokumentu:

»Przyjecie dlugoterminowych
skladnikéw finansowych majatku z
zakupu lub inwestycji oraz
nieodplatne nabycie z tytulu
darowizny, spadku (akcje,
udzialy)”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat merytoryczny

Symbol dokumentu: OF

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu przyjecia do uzywania

Tlos¢ egzemplarzy: 2 lub 3*

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole:

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie oraz rejestracji dowodu
w Wydziale merytorycznym

Pracownik wydziatu
merytorycznego

b) za zgodno$¢ merytoryczna oraz

Pracownik wydziatu

formalna i rachunkowa merylorycznego
¢) osoba odpowiedzialna 2); rel;otorcvzz Zz;aiu
przyjmujaca, zatwierdzajaca pkt. b) ryloryczneg:
Dyrektor wydzialu
d) osoba odpowiedzialna za merytorycznego
dlugoterminowy sktadnik finansowy | przyjmujgcego srodek trwaty
majatku do eksploatacji —
uzytkowania

¢) wtorna kontrola formalno-
rachunkowa 1 rejestracja
dtugoterminowego sktadnika
finansowego majatku w systemie
OTAGO (ST, FKIJB)

Pracownik Wydziatu
Finansowego — Referatu
Ksiegowosci Urzedu,
zgodnie z zakresem
czynnosci

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, 1
Zastepca Prezydenta lub
pracownik, ktoremu
Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzqdzenia Prezydenta
Miasta Pity, Regulamin Organizacyjny Miasta Pity oraz zakresy
czynnosci pracownikéow Urzedu Miasta i udzielone przez Prezydenta

Miasta upowaznienia i pelnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydziat Finansowy —
Referat Ksiegowosci Urzedu

Oryginat*

Wydziat merytoryczny

Oryginat*

Wydziat merytoryczny
sprawujqcy nadzor nad
eksploatacjq i uzytkowaniem
dlugoterminowych
sktadnikow finansowych
majqtku

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument OF jest dowodem ksiegowym:
a) przyjecia diugoterminowego finansowego skladnika majqtku.
Dokument OF nalezy wystawié oddzielnie na kazdy dlugoterminowy finansowy sktadnik majqtku

zakupiony lub otrzymany.

2) Dowod OF powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

a) date sporzqdzenia,
b) date przyjecia,
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¢) nazwe diugoterminowego finansowego sktadnika majgtku,

d) charakterystyke umozliwiajqcq identyfikacje sktadnika (w tym rodzaj skiadnika, opis, lokalizacja,
charakterystyczne parametry jak ilos¢, wartosc za 1 szt., nazwe i siedzibe firmy, okolicznosci przejecia
finansowego sktadnika mienia),

e) firmeg w ktorej nabywa sie prawa do diugoterminowego finansowego sktadnika majqtku,

f) dokument wg ktorego przyjmuje sie prawa do diugoterminowych sktadnikow finansowych majqtku
np. nr faktury, nr aktu notarialnego, nr postanowienia sqdu, nr karty i pozycji inwentaryzacyjnej
ujawniajqcej sktadnik, nr i data odbioru konicowego inwestycji lub nr i data dokumentu informujgcego
o zakonczeniu inwestycji i np. protokotu zgromadzenia wspolnikow wyrazajgcych wolg przekazania
dlugoterminowych finansowych sktadnikow majqgtku oraz o przejeciu przez nabywce tego sktadnika.
Ewentualny akt notarialny o przejeciu przez nabywce sktadnikow finansowych majgtku,

g) miejsce uzytkowania lub przeznaczenie,

h) nr inwentarzowy,

i) wartoS¢ nabycia lub wytworzenia.

Oryginal dowodu OF po przyjeciu do ewidencji wydzialu merytorycznego nalezy obowigzkowo
przekazaé do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu w celu ujecia w systemie ST oraz
FKJB.

8. Dokument podlega:

1) ujeciu w ksiggach inwentarzowych diugoterminowych sktadnikow finansowych majgtku — majqtku,
2) ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z
planem kont.

9. Wykaz dokumentow lub zatgcznikow bgdacych podstawg wystawienia dokumentu:
1) zakup:

a) faktura

b) akt notarialny

¢) uchwata zgromadzenia wspolnikow

2) darowizna, spadek, nieodplatne przekazanie:

a) akt notarialny, postanowienie sqdu

Miejsce archiwizowania Okres
. 5 lat (unijne zgodnie z
Wydziat merytoryczny umowa)
10. Archiwizowanie Wydziat eksploatujacy Do konca roku obrotowego
dokumentow Wydziat Finansowy — Referat 3 lata (unijne zgodnie z
Ksiggowosci umowgq)
Archiwum Urzedu Miasta S lat o.d zdania (unijne
zgodnie z umowq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Pracownicy zajmujqcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-e wg zakresu obowigzkow.

Przy dokonywaniu zakwalifikowania diugoterminowego finansowego skladnika majqtku do
odpowiedniej grupy postugiwac sig nalezy zapisami ustawy o rachunkowosci. Zakwalifikowania
dlugoterminowego finansowego sktadnika majgtku do odpowiedniej grupy dokonujq pracownicy
Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiegowosci Urzedu zgodnie z zapisami planu kont Urzedu.
Ksiggi inwentarzowe diugoterminowych sktadnikow finansowych majqtku prowadzq wydzialy
merytorycznie odpowiedzialne za ich nadzor oraz Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:

*[los¢ egzemplarzy:
- 2 gdy dlugoterminowy finansowy sktadnikéw majatku pozostaje w wydziale merytorycznym
- 3 dlugoterminowy finansowy sktadnik majatku przekazywany jest jednoczesnie do innego wydziatu
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.5

1. Nazwa dokumentu:

»Przekazanie Srodka trwalego oraz

dlugoterminowych aktywow
finansowych, prawa do wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz
pozostalych srodkéw trwalych w

Druk $cistej kontroli:
Nie

uzywaniu”

2. Dokument sporzadza:

Wydziat merytoryczny

Symbol dokumentu: PT w
systemie OTAGO odpowiednio:
PR-przekazanie srodka trwatego
PF-przekazanie
dtugoterminowych aktywow
finansowych

PM- przekazanie praw do
wartoSci niematerialnych i
prawnych

PN- przekazanie pozostatych
srodkow trwalych w uzywaniu

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu przekazania

Ilo$¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe

Pracownik wydziatu

sporzadzenie oraz rejestracji merytorycznego
dowodu w Wydziale

merytorycznym

b) za zgodnos$¢ merytoryczng Pracownik wydziatu
oraz formalng i rachunkowsg merytorycznego

¢) osoba odpowiedzialna Dyrektor wydziatu
przekazujaca, zatwierdzajaca merytorycznego
pkt. b)

d) osoba odpowiedzialna za Dyrektor wydziatu

wymieniony w tytule
dokumentu majatek

merytorycznego przekazujgcy
wymieniony w tytule dokumentu
majqtek do eksploatacji —
uzytkowania

e) wtorna kontrola formalno-
rachunkowa i rejestracja
wymienionego w tytule
dokumentu majatku w
systemie OTAGO (ST, FKJIB)

Pracownik Wydziatu Finansowego
— Referatu Ksiegowosci Urzedu,
zgodnie z zakresem czynnosci

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzqdzenia Prezydenta
Miasta Pily, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pily oraz
zakresy czynnosci pracownikow Urzedu Miasta i udzielone przez
Prezydenta Miasta upowaznienia i petnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

Oryginat* Wydzial merytoryczny

Oryginat* Wydziat merytoryczny sprawujgcy

nadzor nad eksploatacjq i
uzytkowaniem wymienionego w
tytule dokumentu majqtku
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument PT jest dowodem ksiggowym:
a) przekazanie nieodptatne wymienionego w tytule dokumentu majgtku do innych jednostek samorzqdu

terytorialnego, darowizny,

b) zmniejszenie wartosci wymienionego w tytule dokumentu majqtku (w przypadku czesciowego
przekazania w module ST jako CP).
2) Dokument PT nalezy wystawi¢ oddzielnie na kazdy wymieniony w tytule dokumentu majqtek (lub
zmniejszenie jego wartosci), a w przypadku koniecznosci tworzenia duzej ilosci PT zwigzanych z tq
samgq operacjq gospodarczq dopuszcza sie sporzqdzenie, podpisanie i przekazanie do Wydziatu
Finansowego - Referatu Ksiegowosci Urzedu zbiorowego zestawienia wg Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych wygenerowanych z podsystemu ST. Dane do prawidtowego sporzqdzenia dowodu PT
powinny wynika¢ z ewidencji sSrodkow trwalych takich jak:
a) ,,Ksiegi inwentarzowej srodkow trwalych” w wydziale merytorycznym w zakresie nazwy, symbolu

klasyfikacji rodzajowej, numeru inwentarzowego, charakterystyki,

b) Ewidencja ksiggowa w systemie ST wartoSci poczgtkowej i umorzenia ustalonego na ostatni dzien
miesigca, w ktorym nastepuje przekazanie,
¢) po przyjeciu dowodu uaktualnienie wartosci analitycznych i syntetycznych w systemie FKJB,

d) date sporzqdzenia,

e) dla nieruchomosci gruntowych, budynkow i budowli-nr dziatki, obreb, wiasciciel gruntu, adres,
f) charakterystyke umozliwiajgcq identyfikacje srodka trwatego (w tym opis, nr fabryczny, rok

produkcji lub data wytworzenia i przyjecia do eksploatacji, elementy sktadowe wchodzgce w sktad
Srodka trwalego, lokalizacja, charakterystyczne parametry:

- przekazujqcego,
- odbiorce-kontrahenta,

- dokument wg ktorego przekazuje sie srodek trwaly: nr aktu notarialnego, nr uchwaty, decyzji,
- miejsce uzytkowania lub przeznaczenie.
3) Oryginat dowodu PT po przyjeciu do ewidencji Wydziatu merytorycznego nalezy obowigzkowo

przekaza¢ do Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiegowosci Urzedu w celu ujecia w systemie ST oraz

FKJB.

8. Dokument podlega:

1) ujeciu w ksiggach inwentarzowych wymienionego w tytule dokumentu majqtku,
2) ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z

planem kont,

3) ujeciu w tabeli umorzenia wymienionego w tytule dokumentu majqtku.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikow bgdacych podstawa wystawienia dokumentu:

1) nieodplatne przekazanie:
a) Uchwata Rady Miasta,
b) akt notarialny,

¢) protokot przekazania, wydania (protokot zdawczo-odbiorczy).

2) darowizna:

a) umowa, akt notarialny, porozumienie,
b) protokédt przekazania, wydania (protokoét zdawczo-odbiorczy).

10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat merytoryczny 5 lat (unijne zgodnie z umowg)
Wydziat eksploatujacy Do konca roku obrotowego
Wydziat Finansowy — Referat | 3 lata (unijne zgodnie z umowg)
Ksiggowosci Urzedu

Archiwum Urze¢du Miasta 5 lat od zdania (unijne zgodnie z

umowgq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:
Pracownicy zajmujqcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-d zobowigzani sq do naniesienia zmian w
swoich ksiegach inwentarzowych pracownik 4e do naniesienia zmian w systemie ST i FKJB.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.6

1. Nazwa dokumentu:

»Sprzedaz srodka trwalego oraz

dlugoterminowych aktywow

finansowych, prawa do wartoSci

niematerialnych”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydzial merytoryczny

Symbol dokumentu: ST w
systemie OTAGO odpowiednio:
SP-sprzedaz srodka trwatego
SF- sprzedaz dtugoterminowych
aktywow finansowych

SM- sprzedaz Praw do wartosci
niematerialnych i prawnych

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu przekazania

Tlos¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie oraz rejestracji
dowodu w wydziale
merytorycznym

Pracownik wydziatu
merytorycznego

b) za zgodno$¢ merytoryczng

Pracownik wydziatu

oraz formalng i rachunkowg merytorycznego

¢) osoba odpowiedzialna Dyrektor wydziatu
przekazujaca, zatwierdzajaca merytorycznego
pkt. b)

d) osoba odpowiedzialna za Dyrektor wydziatu

wymieniony w tytule
dokumentu majatek

merytorycznego przekazujqcy
wymieniony w tytule dokumentu
majqtek

e) wtorna kontrola formalno-
rachunkowa i rejestracja
wymienionego w tytule
dokumentu majatku w
systemie OTAGO (ST, FKIB)

Pracownik Wydzialu Finansowego
— Referatu Ksiegowosci Urzedu,
zgodnie z zakresem czynnosci

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzqdzenia Prezydenta
Miasta Pily, Regulamin Organizacyjny Miasta Pily oraz zakresy
czynnosci pracownikow Urzedu Miasta i udzielone przez Prezydenta
Miasta upowaznienia i petnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

Oryginat* Wydzial merytoryczny

Oryginat* Wydzial merytoryczny sprawujgcy

nadzor nad eksploatacjq i
uzytkowaniem wymienionego w
tytule dokumentu majqtku
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument ST jest dowodem ksiggowym:

a) sprzedaz, zamiana, przekazanie aportem wymienionego w tytule dokumentu majgtku,

b) zmniejszenie wartosci wymienionego w tytule dokumentu majqtku (w przypadku czesciowej
sprzedazy w module ST jako CS).

2) Dokument ST nalezy wystawic¢ oddzielnie na kazdy wymieniony w tytule dokumentu sktadnik majgtku
(lub jego zmniejszenie wartosci), a w przypadku koniecznosci tworzenia duzej ilosci ST zwigzanych z tg
samgq operacjq gospodarczq dopuszcza sie sporzqdzenie, podpisanie i przekazanie do Wydziatu
Finansowego — Referatu Ksiegowosci Urzedu zbiorowego zestawienia wg Klasyfikacji Srodkéw
Trwatlych wygenerowanych z podsystemu ST. Dane do prawidtowego sporzqdzenia dowodu ST powinny
wynika¢ z ewidencji sSrodkow trwalych takich jak:

a) ,,Ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych” w wydziale merytorycznym w zakresie nazwy, symbolu
klasyfikacji rodzajowej, numeru inwentarzowego, charakterystyki,

b) date sporzqdzenia,

¢) dla nieruchomosci gruntowych, budynkow i budowli-nr dzialki, obreb, wlasciciel gruntu, adres,

d) charakterystyke umozliwiajqcq identyfikacje wymienionego w tytule dokumentu majqtku (w tym opis,
nr fabryczny, rok produkcji lub data wytworzenia i przyjecia do eksploatacji, elementy sktadowe
wchodzgce w sktad wymienionego w tytule dokumentu majqtku, lokalizacja, charakterystyczne
parametry,

e) przekazujgcego,

f) odbiorce-kontrahenta,

g) dokument, wg ktorego dokonuje si¢ sprzedazy srodka trwatego: nr aktu notarialnego, nr uchwaty,
decyzji,

h) miejsce uzytkowania lub przeznaczenie.

3) Oryginat dowodu ST po przyjeciu do ewidencji Wydziatu merytorycznego nalezy obowigzkowo
przekazac¢ do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu w celu ujecia w systemie ST oraz
FKJB.

8. Dokument podlega:

1) ujeciu w ksiggach inwentarzowych wymienionego w tytule dokumentu majqtku,

2) ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z
planem kont,

3) ujeciu w tabeli umorzenia wymienionego w tytule dokumentu majqtku.

9. Wykaz dokumentdéw lub zatgcznikow bedacych podstawg wystawienia dokumentu:
1) sprzedaz:

a) Uchwata Rady Miasta,

b) faktura,

¢) akt notarialny,

d) protokot przekazania, wydania (protokot zdawczo-odbiorczy),

2) zamiana:

- umowa, akt notarialny, porozumienie,

- protokol przekazania, wydania (protokot zdawczo-odbiorczy).

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow Wydziat merytoryczny 5 lat (unijne zgodnie z umowg)
Wydziat eksploatujacy Do konca roku obrotowego

Wydziat Finansowy — Referat | 3 lata (unijne zgodnie z umowg)
Ksiggowosci Urzedu

Archiwum Urze¢du Miasta 5 lat od zdania (unijne zgodnie z
umowgq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:
Pracownicy zajmujqcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-d zobowigzani sq do naniesienia zmian w
swoich ksiegach inwentarzowych pracownik 4e do naniesienia zmian w systemie ST i FKJB.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.7

1. Nazwa dokumentu:

»Likwidacja Srodka trwalego oraz
dlugoterminowych aktywow
finansowych, prawa do wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz
pozostalych srodkéw trwalych w
uzywaniu”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat merytoryczny Symbol dokumentu: LT w

systemie OTAGO odpowiednio:
LT - likw. srodka trwatego

LF - likw. dlugoterminowych
aktywow finansowych

LM — likw. praw do wartosci
niematerialnych i prawnych
LN - likw. pozostalych srodkow

trwalych w uzywaniu

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu fizycznej likwidacji | llos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe | Pracownik wydziatu
sporzadzenie oraz rejestracji merytorycznego

dowodu w wydziale
merytorycznym

b) za zgodnos$¢ merytoryczng Pracownik wydziatu

oraz formalng i rachunkowg merytorycznego

¢) osoba odpowiedzialna Dyrektor wydziatu

zatwierdzajaca pkt. b) merytorycznego

d) osoba odpowiedzialna za Dyrektor wydzialu

wymieniony w tytule merytorycznego likwidujqgcego

dokumentu majatek wymieniony w tytule dokumentu
majqtek

e) wtorna kontrola formalno- Pracownik Wydzialu Finansowego

rachunkowa i rejestracja — Referatu Ksiegowosci Urzedu,

wymienionego w tytule zgodnie z zakresem czynnosci

dokumentu majatku w
systemie OTAGO (ST, FKIB)

f) zatwierdza Prezydent Miasta, I Zastepca

Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzqdzenia Prezydenta
Miasta Pily, Regulamin Organizacyjny Miasta Pily oraz zakresy
czynnosci pracownikow Urzedu Miasta i udzielone przez Prezydenta

Miasta upowaznienia i pelnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat

Ksiegowosci Urzedu

Oryginat Wydziat merytoryczny sprawujgcy

nadzor nad eksploatacjq i
uzytkowaniem wymienionego w
tytule dokumentu majqtku
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument LT jest dowodem ksiggowym:

a) likwidacja wymienionego w tytule dokumentu majqtku,

b) zmniejszenie wartosci wymienionego w tytule dokumentu majqtku (w przypadku czesciowej
likwidacji sprzedazy w module ST jako CL),

2) Dokument LT nalezy wystawi¢ oddzielnie na kazdy wymieniony w tytule dokumentu majgtek (lub
jego zmniejszenie wartosci ), a w przypadku koniecznosci tworzenia duzej ilosci LT zwigzanych z tq
samgq operacjq gospodarczq dopuszcza sie sporzqdzenie, podpisanie i przekazanie do Wydziatu
Finansowego - Referatu Ksiegowosci Urzedu zbiorowego zestawienia wg Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych wygenerowanych z podsystemu ST. Dane do prawidtowego sporzqdzenia dowodu LT powinny
wynika¢ z ewidencji sSrodkow trwalych takich jak:

a) ,,Ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych” w wydziale merytorycznym w zakresie nazwy, symbolu
klasyfikacji rodzajowej, numeru inwentarzowego, charakterystyki,

b) date sporzqdzenia,

¢) dla nieruchomosci gruntowych (np. bledne wprowadzenie, podzial dziatki), budynkow i budowli-nr
dziatki, obreb, wlasciciel gruntu, adres,

d) charakterystyke umozliwiajqcq identyfikacje Srodka trwatego (w tym opis, nr fabryczny, rok
produkcji lub data wytworzenia i przyjecia do eksploatacji, elementy sktadowe wchodzgce w sktad
srodka trwatego, lokalizacja, charakterystyczne parametry,

e) likwidujgcego,

f) dokument, wg ktorego dokonuje si¢ likwidacji srodka trwatego: nr uchwaty, decyzji,
zaakceptowanego przez kierownika jednostki protokotu komisji likwidacyjnej, zaakceptowany przez
kierownika jednostki wniosek komisji inwentaryzacyjnej o likwidacji niedoboru lub nienadajgcego sie
do uzytku srodka trwalego,

g) miejsce dotychczasowego uzytkowania.

3) Oryginat dowodu LT po przyjeciu do ewidencji Wydziatu merytorycznego nalezy obowigzkowo
przekaza¢ do Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiegowosci Urzedu w celu ujecia w systemie ST oraz
FKJB.

8. Dokument podlega:

1) ujeciu w ksiggach inwentarzowych wymienionego w tytule dokumentu majqtku,

2) ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z
planem kont,

3) ujeciu w tabeli umorzenia wymienionego w tytule dokumentu majqtku.

9. Wykaz dokumentdéw lub zatacznikow bgdacych podstawa wystawienia dokumentu:

1) likwidacja (uzasadnienie):

a) Uchwala Rady Miasta

b) protokot komisji likwidacyjnej

¢) protokol (zakonczenia robot) likwidacji fizycznej lub protokol przekazania do utylizacji

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow Wydziat merytoryczny 5 lat (unijne zgodnie z umowg)
Wydziat eksploatujacy Do konca roku obrotowego
Wydziat Finansowy — Referat | 3 lata (unijne zgodnie z umowg)
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urze¢du Miasta 5 lat od zdania (unijne zgodnie z
umowaq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:
Pracownicy zajmujqcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-d zobowigzani sq do naniesienia zmian w
swoich ksiegach inwentarzowych pracownik 4e do naniesienia zmian w systemie ST i FKJB.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.8

1. Nazwa dokumentu:

»Przeniesienie Srodka trwalego oraz
pozostalych srodkéw trwalych w

Druk $cistej kontroli:

uzywaniu” Nie
Symbol dokumentu: MT w systemie
OTAGO odpowiednio:
2. Dokument sporzadza: Wydziat merytoryczny MT - przeniesienie Srodka irwalego

MN - przeniesienie pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu zmiany miejsca
uzytkowania

Tlos¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie oraz rejestracji
dowodu w wydziale
merytorycznym

Pracownik wydziatu merytorycznego

b) za zgodno$¢ merytoryczng oraz
formalna i rachunkowa

Pracownik wydziatu merytorycznego

¢) osoba odpowiedzialna
przyjmujaca, zatwierdzajaca pkt.

Dyrektor wydziatu merytorycznego

d) osoba odpowiedzialna za
wymieniony w tytule dokumentu
majatek

Dyrektor wydziatu merytorycznego
przyjmujgcego wymieniony w tytule
dokumentu majqtek do eksploatacji —
uzytkowania

¢) wtorna kontrola formalno-
rachunkowa i rejestracja
wymienionego w tytule
dokumentu majatku w systemie
OTAGO (ST, FKJB)

Pracownik Wydziatu Finansowego —
Referatu Ksiggowosci Urzedu lub
Wydziatu Administracyjnego, zgodnie
z zakresem czynnosci

f) zatwierdza

Nie wymaga podpisu

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci oraz aktualne Zarzqdzenia Prezydenta Miasta
Pily, Regulamin Organizacyjny Miasta Pily oraz zakresy czynnosci
pracownikow Urzedu Miasta i udzielone przez Prezydenta Miasta

upowaznienia i petnomocnictwa

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy — Referat

Oryginat Ksiegowosci Urzedu

Oryginat Wydziat eksploatacyjny
Wydziat merytoryczny sprawujgcy
nadzor nad eksploatacjq i
uzytkowaniem wymienionego w tytule
dokumentu majqtku

Oryginat
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument MT jest dowodem ksiggowym:

a) przeniesienie wymienionego w tytule dokumentu majqtku lub innego skiadnika majqtku pomiedzy wydziatami
(osobami odpowiedzialnymi za sktadniki majqtku (aktywa)),

2) Dokument MT nalezy wystawi¢ oddzielnie na kazdy sktadnik aktywow, a w przypadku koniecznosci tworzenia
duzej ilosci MT zwigzanych z tqg samq operacjq gospodarczq dopuszcza si¢ sporzqdzenie, podpisanie

i przekazanie do Referatu Ksiegowosci zbiorowego zestawienia wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
wygenerowanych z podsystemu ST. Dane do prawidlowego sporzqdzenia dowodu MT powinny wynika¢ z
ewidencji Srodkow trwatych takich jak:

a) ,,Ksiegi inwentarzowej srodkow trwalych” w wydziale merytorycznym w zakresie nazwy, symbolu klasyfikacji
rodzajowej, numeru inwentarzowego, charakterystyki,

b) date sporzqdzenia,

¢) charakterystyke umozliwiajgcq identyfikacje srodka trwalego (w tym opis, nr fabryczny, rok produkcji lub data
wytworzenia i przyjecia do eksploatacji, elementy sktadowe wchodzgce w skiad srodka trwalego, lokalizacja,
charakterystyczne parametry,

d) przekazujgcego i przyjmujgcego,

e) przyczyna przeniesienia sktadnika majqtku- miejsce dotychczasowego uzytkowania,

3) Oryginat dowodu MT po przyjeciu do ewidencji Wydziatu merytorycznego nalezy obowigzkowo przekazaé do
Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu w celu ujecia w systemie ST oraz FKJB.

8. Dokument podlega:
ujeciu w ksiegach inwentarzowych wymienionego w tytule dokumentu majqtku

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Miejsce archiwizowania Okres

Wydzial merytoryczny 5 lat (unijne zgodnie z umowg)

Wydziat eksploatujacy Do konca roku obrotowego

10. Archiwizowanie dokumentow | Wydziat Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu 3 lata (unijne zgodnie z umowg)

5 lat od zdania (unijne zgodnie z
Archiwum Urze¢du Miasta umowgq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:
Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz.4 a-d zobowiqzani sq do naniesienia zmian w swoich
ksiegach inwentarzowych pracownik 4e do naniesienia zmian w systemie ST i FKJB.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.9

»Protokot fizycznej likwidacji Srodka | Druk $cistej kontroli:

1. Nazwa dokumentu: trwalego” Nie

2. Dokument sporzadza: Glowny uzytkownik Symbol dokumentu:

Data postawienia w stan
likwidacji i zatwierdzenia przez

3. Termin sporzadzenia: Komisje Likwidacyjng

Tlos¢ egzemplarzy: 2

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie, za zgodnos¢
merytoryczna, zatwierdza

Glowny uzytkownik lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow

4. Stanowisko pracy

odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

Dyrektor wydziatu merytorycznego
sprawujqcy nadzor nad likwidacjg
srodka trwalego

b) za zgodnos$¢ merytoryczng oraz
formalno-rachunkowa

c¢) wtorna kontrola formalno- Pracownik Wydziatu Finansowego —
rachunkowa Referat Ksiggowosci Urzedu

5. Akt normatywny regulujacy

zagadnienia togo dokumentu Aktualne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Pily

Wydzial Finansowy — Referat
Oryginat Ksiegowosci Urzedu
6. Rozdzielnik:
Kopia Glowny uzytkownik

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument sporzqdza si¢ dla tych srodkow trwalych, z ktorych w wyniku ich fizycznej likwidacji
uzyskujemy rzeczy o okreslonej wartosci uzytkowej (np. czesci zamienne przydatne do dalszego
wykorzystania, ztom, odpady uzyteczne).

2) Jesli w wyniku fizycznej likwidacji przekazujemy elementy tego srodka do sktadnicy ztomu, wowczas nie
zachodzi koniecznos¢ wyceny odzysku. Kwit dostawy zalgczony do protokolu stanowi podstawe do
zakonczenia procesu fizycznej likwidacji i wystawienia faktury.

3) Jesli zas w czasie demontazu uzyskujemy rzeczy przydatne do dalszego wykorzystania, nalezy je ujgé w
protokole z likwidacji i dokonac wyceny komisyjnej, a nastepnie przekazac do magazynu.

4) W przypadku stwierdzenia, ze na skutek likwidacji nie uzyskano ztomu, ani rzeczy o okreslonej wartosci i
przydatnosci, komisja odnotowuje ten fakt w protokole.

8. Dokument podlega ewidencji:
W ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z obowiqzujgcym Planem Kont oraz w ksiedze inwentarzowej u
glownych uzytkownikow.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikow bgdacych podstawa wystawienia dokumentu:

1) Kwit dostawy ztomu,

2) Dowod magazynowy "PZ" - magazyn przyjmie,

3) Faktura w przypadku sprzedazy zlomu lub innych materiatow z uzysku na skutek likwidacji ztomu,
4) Protokot z posiedzenia komisji likwidacyjnej,

5) Karta przekazania odpadu.
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10. Archiwizowanie dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

Do 3 lat

Glowny Uzytkownik

Do 3 lat

Archiwum Urzedu Miasta

5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4, lit. a-b sq odpowiedzialni za prawidtowe i rzetelne
opracowanie dokumentu zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych.
Pracownik wymieniony pod poz. 4, lit. ¢ odpowiedzialny jest za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-

rachunkowym.

Pracownicy sq zobowigzani do znajomosci aktualnie obowigzujgcych przepisow w zakresie gospodarki

majqtkiem trwalym.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.10

1. Nazwa dokumentu:

"Arkusz spisu z natury"

Druk $cistej kontroli:
Tak

2. Dokument ujmuje si¢ w
ewidencji drukow Scistego
zarachowania

Pracownik Wydziatu
Finansowego — Referatu
Ksiegowosci Urzedu, zgodnie z
zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Biezqco w czasie dokonywania
Spisu z natury

Tlos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie

Zespot Spisowy

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Zespot Spisowy

¢) podpisuja

Czltonkowie Zespotu Spisowego oraz
osoby materialnie odpowiedzialne

d) za wycene srodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwatych

Pracownik Urzedu Miasta wskazany
przez Prezydenta Miasta w odrebnym
zarzqgdzeniu

e) za wyceng materiatow

Pracownik Urzedu Miasta wskazany
przez Prezydenta Miasta w odrebnym
zarzgdzeniu

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci. Zarzgdzenia biezqce Prezydenta Miasta Pity w
sprawie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majgtkowych Urzedu

Miasta.
Wydzial Finansowy — Referat
Oryginat Ksiegowosci Urzedu
6. Rozdzielnik:
Kopia Przewodniczqcy Komisji

Inwentaryzacyjnej

7. Opracowanie dokumentu:

1) Przy spisie majgtku trwatego nalezy w arkuszu spisu z natury okresli¢ nastepujgce dane:
a) numer inwentarzowy srodka trwatego,

b) doktadng nazwe,

¢) ilos¢ stwierdzong w dniu spisu,

d) jednostke miary.

2) Po zakonczeniu spisu , arkusz podpisujg: cztonkowie Zespotu Spisowego, osoba majgtkowo
odpowiedzialna, inne osoby obecne przy spisie o ile taka okolicznos¢ bedzie miata miejsce.

3) W terminie 2 dni po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczqcy Zespotu Spisowego przekazuje
arkusze spisowe Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej. Przewodniczqcy Komisji po rozliczeniu
zespolu spisowego z pobranych arkuszy spisowych przekazuje w terminie 2 dni oryginaly arkuszy
spisowych do wyznaczonych w odrebnym zarzqdzeniu pracownikow, ktorzy dokonujq
wyceny zgodnie z danymi z ewidencji ksiegowej oraz ustalajg roznice inwentaryzacyjne, ktore
mogq wystgpi¢ w postaci niedoborow i nadwyzek, a nastepnie przekazujg Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej do dalszego postegpowania zgodnie z wytycznymi zarzqdzenia w sprawie

inwentaryzacji.

63




8. Dokument podlega ewidencji:

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych, roznice stanowigce niedobory albo nadwyzki podlegajq
zaksiggowaniu w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z obowiqzujgcym Planem Kont na podstawie
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

Zatgczniki mogq wystgpi¢ w przypadku dokonywania pomiarow tych sktadnikow majgtkowych, ktorych ilosé

okreslono w wyniku takich pomiarow.

10. Archiwizowanie dokumentoéw

Miejsce archiwizowania Okres
Wydz1al F}ngnsowy — Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu

5 lat tgcznie
Archiwum Urze¢du Miasta

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za prawidlowe, rzetelne oraz zgodne ze stanem faktycznym sporzgdzenie arkusza spisu z natury sq
odpowiedzialni czlonkowie zespotu spisowego.

2) Za wycene w zakresie srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwalych odpowiada Pracownik wyznaczony
przez Prezydenta Miasta w odrebnym zarzgdzeniu.

3) Za ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia
odpowiada Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.11

1. Nazwa dokumentu:

»Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych”

Druk $cistej kontroli:
nie

2. Dokument ujmuje si¢ w
ewidencji drukow Scistego
zarachowania

Wyznaczony pracownik Urzedu
Miasta

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Zgodnie z terminem wskazanym w
odrebnym Zarzgdzeniu

Tlos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wyznaczony przez
Prezydenta Miasta w odrebnym
zarzqdzeniu w sprawie inwentaryzacji

b) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowa

Pracownik wyznaczony przez
Prezydenta Miasta w odrebnym
zarzgdzeniu w sprawie inwentaryzacji

¢) za ustalenie przyczyn oraz
postawienie wnioskow
dotyczacych réznic
inwetaryzacyjnych

Przewodniczqcy statej Komisji
Inwentaryzacyjnej

d) wnioski zatwierdza w oparciu o
opini¢ Gtéwnego Ksiggowego
Urzedu lub Skarbnika Gminy oraz
radcy prawnego

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik, ktoremu
Prezydent udzielit pefnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci. Obowigzujqce Zarzgdzenie Prezydenta Miasta w
sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji — Instrukcja

inwentaryzacyjna.
Oryginat Komisja inwentaryzacyjna

6. Rozdzielnik: Wodsial Fi R
Kopia vdzial Finansowy — Referat

Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych sporzqdza pracownik wskazany przez Prezydenta Miasta w odrebnym
zarzqdzeniu. Porownuje on stan rzeczywisty ze stanem ksiggowym. Roznice ujmuje w zestawieniu podajqgc nazwy
przedmiotow, ich wartosé, ilosé, numer inwentarzowy z podziatem na nadwyzki i niedobory.

8. Dokument podlega ewidencji:

1) Analitycznej i syntetycznej w Wydziale Finansowym — Referat Ksiegowosci Urzedu,

2) W przypadku materialow i pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu (z wylqczeniem sprzetu
komputerowego i kserokopiarek):

a) szczegolowej w Wydziale Administracyjnym,

b) analitycznej i syntetycznej w Wydziale Finansowym — Referat Ksiggowosci Urzedu.

65




9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Arkusze spisu z natury
2) Wykazy sktadnikow majqtku z ewidencji ksiggowej
Miejsce archiwizowania Okres

Wydziat Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu.
Przewodniczacy Komisji

10. Archiwizowanie dokumentéw | Inwentaryzacyjnej

Do 3 lat

5 lat lgcznie
Archiwum Urze¢du Miasta

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Pracownicy wskazani w poz. 4 lit. a-b odpowiedzialni sq za rzetelne i kompletne opracowanie zestawien i
terminowe przekazanie do Komisji Inwentaryzacyjnej celem ustalenia przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych i postawienia wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.12

1. Nazwa dokumentu:

»Protokél przejecia mienia
zlikwidowanych jednostek

organizacyjnych miasta i spolek z

udzialem Gminy Pila”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydzial merytoryczny

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Drzien zakonczenia likwidacji

Tlos¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie, za zgodnos¢
merytoryczna, zatwierdza

Wydziat merytoryczny — likwidacja
jednostek organizacyjnych

Biuro Nadzoru Witascicielskiego —
likwidacja spotek z udziatem Gminy
Pila

b) za zgodnos$¢ merytoryczna i
rachunkowg z bilansem
zamkniecia likwidowanego

Dyrektor wydziatu/Kierownik Biura
likwidujqcego jednostke
organizacyjng lub spotke

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

Dyrektor wydziatu/Kierownik Biura
likwidujgcego jednostke
organizacyjng lub spotke

d) wtdrna kontrola formalno-
rachunkowa i rejestracja srodka
trwatego w systemie OTAGO (
ST, FKIB)

Pracownik Wydziatu Finansowego —
Referat Ksiggowosci Urzedu zgodnie
z zakresem czynnosci

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik, ktoremu
Prezydent udzielil pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Kodeks spotek handlowych (dotyczy spotek).

2) Uchwata Rady Miasta.

3) Ustawa o Gospodarce Komunalnej.

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy — Referat

Oryginat Ksiegowosci Urzedu

1 Kopia Wydziat merytoryczny
Likwidowana jednostka

2 Kopia organizacyjna Miasta lub

likwidowana spotka

7. Opracowanie dokumentu:

Podstawq przyjecia mienia zlikwidowanych jednostek jest protokol przejecia mienia spisany na podstawie
bilansu sporzgdzonego na dzien zakonczenia likwidacji oraz spisu z natury. Protokol ten winien by¢ podpisany
przez likwidatora oraz Kierownika Biura Nadzoru Wilascicielskiego w przypadku likwidacji spotki lub Dyrektora
wydzialu merytorycznego przy likwidacji jednostki organizacyjnej, podlegajgcej danemu wydziatowi.
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) W Wydziale Finansowym — Referat Ksiggowosci Urzedu, zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont.
2) W wydziale merytorycznym — likwidacja jednostek organizacyjnych.
3) W Biurze Nadzoru Wiascicielskiego — likwidacja spotek z udziatem Gminy Pita.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

L.p Wyszczegblnienie dokumentdéw lub zatgcznikow.

1 Bilans zlikwidowanej spotki lub jednostki organizacyjne;j.

2) Uchwata Rady Miasta Pity.

3) Szezegotowy wykaz iloSciowo-wartoSciowy przyjmowanych skladnikow majqtku z ich

charakterystykq

Miejsce archiwizowania Okres
Wydma% F}ngnsowy — Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu

10. Archiwizowanie dokumentow
Wydziat merytoryczny W okresie ustalonym przez wydziat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Za prawidlowe sporzqdzenie dokumentu oraz terminowe przekazanie do Wydzialu Finansowego — Referatu
Ksiegowosci Urzedu odpowiadajg pracownicy zajmujqcy stanowiska w pkt 4 lit. a-c.

Pracownik wymieniony w pkt 4 lit. d odpowiedzialny jest za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz ujecie go w ewidencji ksiegowej.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.13

1. Nazwa dokumentu:

»Protokol przekazania/przejecia
mienia po zlikwidowanej jednostce

Druk $cistej kontroli:

organizacyjnej miasta lub spolce z Nie

udzialem Gminy Pila”

2. Dokument sporzadza:

Wydzial merytoryczny

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Drzien zakonczenia likwidacji

Tlos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie, za zgodnos¢
merytoryczna, zatwierdza

Wydziat merytoryczny — likwidacja
jednostek organizacyjnych

Biuro Nadzoru Witascicielskiego —
likwidacja spotek z udziatem Gminy
Pila

b) za zgodnos$¢ merytoryczna i
rachunkowg z bilansem
zamkniecia likwidowanego

Dyrektor wydziatu/Kierownik Biura
likwidujqcego jednostke
organizacyjng lub spotke

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

Dyrektor wydziatu/Kierownik Biura
likwidujgcego jednostke
organizacyjng lub spotke

d) wtdrna kontrola formalno-
rachunkowa i rejestracja srodka
trwatego w systemie OTAGO (
ST, FKIB)

Pracownik Wydziatu Finansowego —
Referat Ksiggowosci Urzedu zgodnie
z zakresem czynnosci

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik, ktoremu
Prezydent udzielil pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Kodeks spotek handlowych (dotyczy spolek).

2) Uchwata Rady Miasta.

3) Ustawa o Gospodarce Komunalnej.

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy — Referat

Oryginal Ksiegowosci Urzedu
. Wydzial merytoryczny — Biuro
I Kopia Nadzoru Wilascicielskiego
2 Kopia Jednostka przejmujqca majqtek lub

wydzial merytoryczny Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

Podstawq przyjecia mienia zlikwidowanych jednostek jest protokol przejecia mienia spisany na podstawie
bilansu sporzgdzonego na dzien zakonczenia likwidacji oraz spisu z natury. Protokol ten winien by¢ podpisany
przez Kierownika Biura Nadzoru Wilascicielskiego w przypadku likwidacji spotki lub dyrektora wydziatu
merytorycznego przy likwidacji jednostki organizacyjnej, podlegajqcej danemu wydzialowi.
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) W Wydziale Finansowym — Referat Ksiggowosci Urzedu, zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont.
2) W wydziale merytorycznym — likwidacja jednostek organizacyjnych.
3) W Biurze Nadzoru Wiascicielskiego — likwidacja spotek z udziatem Gminy Pita.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

L.p Wyszczegblnienie dokumentdéw lub zatgcznikow.
1 Bilans zlikwidowanej spotki lub jednostki organizacyjne;j.
2) Uchwata Rady Miasta Pity.
3) Szczegotowy wykaz sktadnikow majgtku.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydz1al F}ngnsowy — Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
10. Archiwizowanie dokumentow
Wydziat merytoryczny W okresie ustalonym przez wydziat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidlowe sporzqdzenie dokumentu oraz terminowe przekazanie do Wydzialu Finansowego — Referatu
Ksiegowosci Urzedu odpowiadajq pracownicy zajmujgcy stanowiska w pkt 4 lit. a-c.

Pracownik wymieniony w pkt 4 lit. d odpowiedzialny jest za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz ujecie go w ewidencji ksiggowej.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.14

1. Nazwa dokumentu: »Protokol ujawnienia srodka ]]3,2:1( Scistej kontroli:
trwalego”

2. Dokument sporzadza: Komisja ujawniajgca Symbol dokumentu PU

3. Termin sporzadzenia: Biezgco w czasie ujawnienia Tlos¢ egzemplarzy: 3

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie, za zgodnos¢é

. Komisja ujawniajgca
merytoryczna, zatwierdza ya ya

b) za zgodno$¢ merytoryczng Komisja ujawniajgca
4. Stanowisko pracy Dyrektor wydziatu merytorycznego —
odpowiedzialne za opracowanie i C) za przejmujacego glowny uzytkownik

kontrole

d) za wycene srodkow trwatych i

pozostatych srodkow trwatych Powolana Komisja

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik, ktoremu

twierd . .
¢) zatwierdza Prezydent udzielit petnomocnictwa

1) Aktualne zarzqdzenie Prezydenta Miasta Pily w sprawie
przeprowadzenia dodatkowej inwentaryzacji,
2) Instrukcja inwentaryzacyjna.

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

. Wydzial Finansowy — Referat
Oryginat Ksiegowosci Urzedu
6. Rozdzielnik: | Kopia Glowny uzytkownik
Przewodniczqcy Komisji
2 Kopia Inwentaryzacyjnej

7. Opracowanie dokumentu:

W protokole ujawnienia srodka trwatego podac nalezy nastgpujgce dane:
a) Numer inwentarzowy Srodka trwatego.
b) Doktadng nazwe.
¢) Cechy charakterystyczne (wyceny dokonuje rzeczoznawca lub powotana komisja).
d) Wartos¢ srodka trwalego (wyceny dokonuje rzeczoznawca lub powolana komisja na podstawie
obowigzujgcych cen rynkowych minus zuzycie).
e) Lokalizacje srodka trwatego.

2. Protokot podpisujq cztonkowie komisji ujawniajgcej srodek trwaty.
3. W przypadku ujawnienia srodka trwalego Przewodniczqcy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje protokot do

Wydzialu Finansowego — Referat Ksiggowosci Urzedu niezwlocznie w celu ujecia w ewidencji ksiegowej w
miesigcu ujawnienia Srodka trwatego.
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) W ksiggach inwentarzowych srodkow trwalych,

2) W ksiegach rachunkowych prowadzonych w oparciu o obowigzujacy plan kont w ujeciu analitycznym i
syntetycznym, przy zastosowaniu systemu komputerowego OTAGO (FKJB i ST),

3) W tabeli umorzenia $rodka trwalego, przy zastosowaniu systemu komputerowego OTAGO (ST).

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

L.p Wyszczegblnienie dokumentéw lub zatgcznikow.
Zalgczniki mogq wystgpic w przypadku dokonywania pomiarow tych skladnikow majgtkowych,

1. ktorych ilos¢ okreslono w wyniku pomiarow.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydz1al F}ngnsowy — Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu

10. Archiwi ie dok ¢

0. Archiwizowanie dokumentow Gtowny Uzytkownik Do konca roku obrotowego

Przewodmczqc.y Komlsjl Do 3 lat
Inwentaryzacyjnej
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Za prawidlowe, rzetelne oraz zgodne ze stanem faktycznym sporzgdzenie protokotu ujawnienia srodka trwatego
sq odpowiedzialni cztonkowie komisji ujawniajgcy srodek trwaty.

Za wyceng w zakresie ujawnianych srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych odpowiada zespot
ujawniajqcy srodek trwaty.

Pracownicy zajmujqcy stanowiska wymienione pod poz. 4 lit. a-d sq zobowigzani do znajomosci i przestrzegania
aktualnego zarzqdzenia Prezydenta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji i instrukcji inwentaryzacyjnej.
Przy dokonywaniu zakwalifikowania srodka trwatego do odpowiedniej grupy rodzajowej postugiwac nalezy sie
aktualng klasyfikacjq srodkow trwatych wprowadzong rozporzqdzeniem Rady Ministrow.

Stawke amortyzacyjng ustalajq pracownicy Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiegowosci Urzedu w oparciu o
przepisy aktualnego zarzqdzenia Prezydenta Miasta Pity w sprawie szczegolnych zasad prowadzenia
rachunkowosci i zaktadowego planu kont.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.15

1. Nazwa dokumentu:

Druk $cistej kontroli:

2. Dokument sporzadza:

»,Magazyn przyjmie” nie
Wyznaczony pracownik wydziatu
merytorycznego, ktoremu podlega | Symbol dokumentu PZ

magazyn

3. Termin sporzadzenia:

W dniu przyjecia do magazynu

Tlos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu merytorycznego
zgodnie z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Nie wymaga

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowa

Nie wymaga

d) zatwierdza

Dyrektor wydziatu/Kierownik Biura,
ktoremu z tytutu nadzoru podlega
magazyn

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy — Referat

Oryginal Ksiegowosci Urzedu
Magazyn, Pracownik wydzialu
| Kopia merytorycznego zgodnie z zakresem

obowigzkow, sporzqdza PZ

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument ,,Magazyn przyjmie” —

,, PZ” sporzqdza si¢ na wszystkie materialy przyjete do magazynu.

Przyjecie do magazynu musi by¢ potwierdzone na dokumencie ,, PZ” przez magazyniera.

2) Wyceny dowodu ,,PZ” dokonuje sie¢ wg rzeczywistych cen nabycia brutto.
3) Dokument ,,PZ” jest kazdorazowo generowany z systemu OTAGO — modul GM z kolejnymi numerami
nadawanymi automatycznie poza systemem.

8. Dokument podlega ewidencji:

1) Szczegolowej ilosciowo-wartosciowej w wydziale merytorycznym, ktoremu podlega magazyn,

2) W Wydziale Finansowym — Referacie Ksiggowosci Urzedu, na podstawie sporzgdzonego przez
pracownika wydziatu, ktoremu podlega magazyn zestawienia dowodow PZ, ktore przekazywane jest
razem z dowodami PZ. Pracownik Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu sprawdza
zgodnos¢ zestawienia zbiorczego z zalgczonymi dokumentami i ewidencjq syntetyczng w systemie FKJB.
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow.

1) Faktura VAT dostawcy,

2) Rachunek,

3) Specyfikacja dostawy lub list przewozowy w przypadku braku dokumentow wymienionych pod

pozycjg 1i 2.

Miejsce archiwizowania Okres
Wydma% F}ngnsowy — Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu

10. Archiwizowanie dokumentow
Kopia Magazynier Do 3 lat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

Finansowego.

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4, lit a i d sq odpowiedzialni za rzetelne i
prawidlowe opracowanie dokumentu ,,PZ” i terminowe przekazywanie dokumentow do Wydziatu

2) Magazynier/pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu odpowiedzialny jest za prawidlowg
ewidencje ilosciowo-wartoSciowq oraz za powierzony mu majqtek.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 0.16

1. Nazwa dokumentu:

»Magazyn wyda”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wyznaczony pracownik wydziatu
merytorycznego, ktoremu podlega
magazyn

Symbol dokumentu RW

3. Termin sporzadzenia:

W dniu wydania materiatu z
magazynu

Tlos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole

a) za prawidlowo$¢ i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu merytorycznego
zgodnie z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos¢ merytoryczna

Nie wymaga

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowa

Nie wymaga

d) zatwierdza

Dyrektor wydzialu, Zastepca
Dyrektora wydziatu pobierajgcego
material z magazynu

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o rachunkowosci

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy — Referat

Oryginal Ksiegowosci Urzedu
Pracownik wydzialu merytorycznego
Kopia zgodnie z zakresem obowigzkow

7. Opracowanie dokumentu:

1) Podstawg sporzqdzenia dowodu RW jest pobranie materiatow z magazynu.

2) Nie mozna wydac materiatu z magazynu bez dowodu RW.

3) Dowod RW powinien by¢ podpisany przez osobe sporzqdzajqcq, wydajqcg materiat z magazynu,
zatwierdzajgcq dowod RW oraz osobe odbierajgcq materialy z magazynu.

8. Dokument podlega ewidencji:

4) Szczegotowej ilosciowo-wartosciowej w wydziale merytorycznym, ktéremu podlega magazyn,
5) Ewidencja prowadzona jest w systemie OTAGO — modut GM na kartotekach dla kazdego asortymentu

oddzielnie,

6) Syntetycznej — w Wydziale Finansowym — Referacie Ksiggowosci Urzedu, na podstawie przekazanych
przez pracownika wydziatu, ktéremu podlega magazyn dowodow RW, ktore przekazywane sg razem ze
zbiorczym uzgodnieniem przychodow i rozchodéw magazynu do Wydziatu Finansowego — Referatu

Ksiggowosci Urzedu.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bgdacych podstawa wystawienia dokumentu:
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Lp Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow.

Miejsce archiwizowania Okres
Wydmal F}ngnsowy — Referat Do 3 lat
Ksiegowosci Urzedu

10. Archiwizowanie dokumentow
Kopia Magazynier Do 3 lat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4, lit a sq odpowiedzialni za rzetelne i

prawidtowe opracowanie dokumentu ,,RW” i terminowe przekazywanie dokumentow do Wydziatu
Finansowego,

2) Magazynier/pracownik prowadzgcy magazyn odpowiedzialny jest za prawidlowg ewidencje ilosciowq
oraz za powierzony mu majqtek,

3) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4 lit d odpowiedzialni sq za pobranie i
racjonalne wykorzystanie materiatow ujetych w dokumencie ,, RW” do uzytku stuzbowego,

4) Pracownicy dokonujgcy wydawania materialow na potrzeby promocji i reklamy majq obowigzek
prowadzenia dodatkowej ewidencji zakupionych przedmiotow oraz ich rozchodow, w tym: dane osob

otrzymujqcych prezenty (jezeli wymagajq tego przepisy podatkowe ustawy o podatku od towarow i ustug
oraz z ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,).

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 1.1

1.Nazwa dokumentu:

"Polecenie przelewu (pobrania)

wlasne”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu
Finansowego, Referatu
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Pracownik Wydziatu
Finansowego, Referatu
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

ilos¢ egzemplarzy. 2*

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego, Referatu
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Nie podlega

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

Pracownik Wydziatu
Finansowego, Referatu
Ksiegowosci Urzedu w zgodnie z
zakresem obowigzkow

d) zatwierdza

Upowaznieni pracownicy zgodnie
z kartg wzorow podpisow ztozong
w banku

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Zarzqdzenie Prezesa Narodowego Banku Polskiego w sprawie form
i trybu przeprowadzania rozliczen pienigeznych za posrednictwem

bankow.
6. Rozdzielnik: Oryginat* Bank dhuznika
Kopia* Bank wierzyciela

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument polecenie przelewu sporzqdza sie celem uregulowania zobowigzan, wynikajgcych
z zawartych umow i porozumien. Podstawq zaplaty jest faktura, rachunek, nota

ksiegowa, wniosek o przekazanie srodkow lub dowod wewnetrzny.

2) Przelewy w zakresie wyplaty wynagrodzenia miesiecznego za prace realizuje si¢ na jeden dzien
roboczy przed ostatnim dniem roboczym w danym miesigcu.
3) Dokument polecenie przelewu sporzqdza sie w formie elektronicznej lub papierowej.

*dotyczy przelewu papierowego

8. Dokument podlega ewidencji:

1) Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

2) W rejestrze zakupu zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow
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9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Podstawq sporzqdzenia polecenia przelewu jest:
-faktura,
-rachunek,

-nota ksiggowa,

-wniosek o przekazanie srodkow,
-dowod wewnetrzny sporzqdzony dla przekazania wynagrodzen, podatkow i sktadek ZUS,
-inne dokumenty.

10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu*

Archiwum Urzgdu Miasta™* 5 lat wigcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Pracownik Wydziatu Finansowego, Referatu Ksiggowosci Urzedu, zgodnie z zakresem obowigzkow
zobowiqzany jest do prawidtowego sporzqdzenia dokumentu polecenia przelewu, ktory zawiera
prawidlowo wypisane informacje o dtuzniku, wierzycielu, ich kontach bankowych, kwocie przelewu

oraz tytule zobowigzania.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 1.2

1.Nazwa dokumentu:

"Dyspozycja wyplaty gotéwki” Druk $cistej kontroli:

nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu
Merytorycznego zgodnie z
zakresem obowiqzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Drzien przed podjeciem gotowki
z banku obstugujgcego Gming
Pita

ilo$¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczng

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub upowazniony
pracownik zgodnie z zakresem
obowigzkow

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

Pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem
obowigzkow

d) zatwierdza

Dwoch pracownikow
uprawnionych do dysponowania
Srodkami pienigznymi zgodnie z
kartg wzorow podpisow ztozong w
banku

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Zarzqdzenie Prezydenta Miasta
zasad rachunkowosci

Pily w sprawie wprowadzenia

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Dla banku posiadacza rachunku

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dyspozycje wyptaty gotowki wypetnia si¢ w miare zapotrzebowania srodkow pienigznych na wyplaty
gotowkowe np.: na zaplate zobowiqzania (wniosek o zaliczke na zakup towaru, ustugi, na wyjazd

stuzbowy).

2) Dokument powinien zawierac nastepujgce dane:
a) sumy okreslone cyframi arabskimi oraz stownie,
b) imie i nazwisko osoby upowaznionej do podjecia gotowki oraz jego numer dowodu

osobistego (lub adres zamieszkania),

¢) miejsce wystawienia,
d) date wystawienia,

e) dwa podpisy pracownikow uprawnionych do dysponowania srodkami pieni¢znymi zgodnie
ze wzorem podpisow ztozonym w banku,
1) pieczqtke firmowq posiadacza rachunku.

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont
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9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Zatqcznik wyptaty gotowki z wyszczegadlnieniem kwot pobieranych z rachunku bankowego, wg

klasyfikacji budzetowej, podlqczana jest do wyciggu bankowego.

10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiegowosci Urzedu

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat wigcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidlowe opracowanie dokumentu odpowiedzialny jest pracownik wydziatu merytorycznego.
Zatwierdzenie prawidlowo opracowanego dokumentu dokonywane jest przez pracownika wydziatu
finansowego zgodnie z zakresem obowiqzkow. Fizyczna wyplata gotowki odbywa sie w banku

obstugujgcym Gming Pifa.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 1.3

1.Nazwa dokumentu: "Przekaz pocztowy gotowki” Druk $cistej kontroli:
Nie
2. Dokument sporzadza: Pracownik Wydziatu Symbol dokumentu

Finansowego, Referat
Ksiggowosci Urzedu

3. Termin sporzadzenia: Pod datq wymagalnosci ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy a) za prawidtowe i terminowe Pracownik Wydziatu
odpowiedzialne za opracowanie | sporzadzenie Finansowego, Referat

i kontrolg Ksiggowosci Urzedu zgodnie z

zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczng Nie wymaga
¢) za zgodno$¢ formalng i Pracownik Wydziatu
rachunkowa Finansowego, Referat

Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

d) zatwierdza Nie wymaga

5. Akt normatywny regulujacy Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Pity w sprawie wprowadzenia

zagadnienia tego dokumentu zasad rachunkowosci

6. Rozdzielnik: Odcinek ,,PRZEKAZ Dla Urzedu Pocztowego
POCZTOWY”
Odcinek ,,Odcinek dla Dla odbiorcy gotowki
adresata”

7. Opracowanie dokumentu:

Sporzqdzenie dowodu "Przekaz pocztowy gotowki" jest konieczne w tym przypadku, gdy wierzyciel lub
podmiot na rzecz ktorego istnieje obowiqzek przekazania gotowki nie posiada rachunku bankowego ani
tez nie zglosit si¢ osobiscie w kasie banku obstugujgcego Gming Pita w oznaczonym terminie do
odbioru swoich naleznosci.

Przekaz ten wypetnia si¢ w dwoch odcinkach oraz w Pocztowej Ksigzce nadawczej - dla nadajgcego..

8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikow bedacych podstawa

Lp. Wyszczegodlnienie dokumentow lub zalacznikdw

1) Lista wyplat dodatkow mieszkaniowych i/oraz dodatkéw energetycznych,
2) Inne dokumenty bedqgce podstawq wyplaty gotowki przekazem pocztowym.
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10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat wlgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego, Referatu Ksiggowosci Urzedu odpowiedzialny jest za
prawidtowe sporzgdzenie dokumentu "Przekaz pocztowy gotowki", zgodnego z dokumentami, na
podstawie ktorych jest sporzgdzany.

12. Kartg¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 1.4

1.Nazwa dokumentu:

"Whniosek o przekazanie Srodkow

pieni¢znych”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Najpozniej 3 dni przed
terminem uruchomienia
srodkow

ilos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

dyrektor wydziatu merytorycznego
lub upowazniony pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

dyrektor wydziatu merytorycznego
lub upowazniony pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

dyrektor wydziatu merytorycznego
lub upowazniony pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik wydziatu finansowego
zgodnie z zakresem obowigzkow

d) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gltowny
Ksiegowy Urzedu, zgodnie z
zakresem obowiqzkow

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Zatwierdzony plan finansowy, zawarte porozumienie, dokument
okreslajgcy wysokos¢ sktadki cztonkowskiej, akt notarialny itp.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

Wydzial merytoryczny sporzqdza wniosek o przekazanie srodkow:

1) w zakresie dotacji - na podstawie zatwierdzonego planu finansowego lub w oparciu o zawartg

umowe lub porozumienie,

2) w zakresie dostaw, robot lub ustug - w oparciu o zawarte umowy i zlecenia, w ktorych
przewidziano zaliczki na poczet dostaw, robot lub uslug,

3) w zakresie oplat - w oparciu o notg, dokument okreslajgcy wysokosé¢ sktadki czlonkowskiej itp.,

4) w zakresie odszkodowan i nabycia gruntow - po otrzymaniu dokumentu bedgcego podstawg
wyplaty odszkodowania za wywlaszczenie gruntu, do ktorych zaliczy¢é nalezy: porozumienie
zawarte miedzy Prezydentem Miasta Pily a osobq otrzymujgcg odszkodowanie za przejecie
gruntu na rzecz miasta, decyzj¢, akt notarialny jako umowe sprzedazy albo inny dokument

o podobnym charakterze,

5) w zakresie zakupu akcji, udziatow - Biuro Nadzoru Wlascicielskiego na podstawie uchwaty

83




Rady Miasta oraz dokumentow wyszczegolnionych w punkcie 9 karty obiegu,
6/ innych - np. na podstawie wyroku, rozliczenia dotacji.

8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawa

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Umowa, zlecenie,
2) Akt notarialny,
3) Porozumienie,
4) Uchwala,
5) Decyzja,
6) Oswiadczenie Prezydenta Miasta o objeciu udziatow.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat wlgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujqgcy stanowiska okreslone w punkcie 4 lit. a-b sq odpowiedzialni za
przygotowanie i opracowanie kompletnej i zgodnej z przepisami prawa dokumentacji bedqcej podstawg
do sporzqdzenia wniosku o przekazanie srodkow,

2) Pracownicy Wydziatu Finansowego poz. 4 lit. ¢ sq odpowiedzialni za sprawdzenie dokumentow pod
wzgledem formalno- rachunkowym, wprowadzenie do ksiqgg rachunkowych jednostki oraz terminowe
przekazanie srodkow finansowych.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.1

1.Nazwa dokumentu:

"Faktura (obca)
Roboty inwestycyjne, zakupy
inwestycyjne, zakupy wartosci
niematerialnych i prawnych”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Dostawca, ustugodawca

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Nie wczesniej niz 30-tego dnia
przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi i nie
pozniej niz 15-tego dnia
miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym czynnosé ta
miala miejsce.

ilos¢ egzemplarzy: co najmniej 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Dostawca, ustugodawca

b) za zgodnos$¢ merytoryczna
oraz formalng i rachunkowa

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowiqzkow, wtorna -
pracownik Wydzialu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug
2) Przepisy wykonawcze do w/w ustawy

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu
Kopia Dostawca, wykonawca,

ustugodawca

7. Opracowanie dokumentu:

1) Szczegotowe zasady prawidlowego sporzgdzania dokumentu reguluje ustawa o podatku od towarow

i ustug,

2) Do faktury wystawionej przez wykonawcow prac inwestycyjnych dolgczony winien by¢ protokol

odbioru robot, zatwierdzony przez inspektora nadzoru oraz protokot koricowy komisyjnego odbioru
robot w przypadku faktury koncoweyj,
3) Przy zakupie srodka trwalego, a takze po zakonczeniu danego zadania inwestycyjnego wydzial
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merytoryczny - Gtowny Uzytkownik (w przypadku, gdy nie jest do tego zobowigzany inwestor zastepczy)
ma obowigzek sporzqdzenia dokumentu np.: OT (przyjecie Srodka trwatego) na kazdy srodek osobno
zgodnie z kartq obiegu dokumentow od nr 0.1 do 0.4 (w zaleznosci od rodzaju przyjmowanego majqtku)
i zaewidencjonowanie go w ksiedze inwentarzowej,

4) Zakupione srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne wprowadza do systemu ST pracownik
Wydziatu Finansowego — Referat Ksiegowosci Urzedu zgodnie z zakresem obowigzkow.

8. Dokument podlega ewidencji:
1) Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont
2) W rejestrze zakupu zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawg wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zalacznikdéw

1) Umowa zawarta z dostawcq Srodkow trwalych/wartosci niematerialnych i prawnych lub
wykonawcgq prac inwestycyjnych,

2) Protokol odbioru srodkow trwalych, przy realizacji inwestycji,

3) Protokol technicznego odbioru poszczegolnych prac podpisany przez inspektora nadzoru,

4) Koncowy komisyjny protokot odbioru inwestycji,

5) Dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego,

6) Dokumenty OT przy zakupie Srodkow trwatych lub inne opisane w niniejszej Instrukcji
wiasciwe dla poszczegolnych sktadnikow majqtku.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres

dokumentow
Oryginat* Do 3 lat od zakonczenia
Wydziat Finansowy, Referat inwestycji
Ksiggowosci Urzedu
Pozostate dokumenty 5 lat od zakonczenia inwestycji
Wydzial merytoryczny (unijne zgodnie z umowq)
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat od zakonczenia inwestycji

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione w punktach 4 lit b-c sq odpowiedzialni za
prawidtowe i rzetelne opracowanie dokumentu. Sq zobowiqzani takze do znajomosci aktualnie
obowiqzujgcych przepisow prawa w tym zakresie, biezqcych zmian przepisow oraz do terminowego
przekazania dokumentu do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu (dokument nalezy
przekazac niezwlocznie bez wzgledu na termin ptatnosci)

2) Pracownicy ujeci w punkcie 4 lit. d odpowiedzialni sq za sprawdzenie dokumentow pod wzgledem
formalno- rachunkowym, terminowq zaplate oraz ujecie dokumentu w ksiegach rachunkowych
wlasciwego okresu sprawozdawczego.

*Do Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu wraz z oryginatem faktury nalezy
dostarczy¢ umowe (do wglgdu), zlecenie lub zamowienie (kopia), protokdél odbioru.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.2

1.Nazwa dokumentu:

"Faktura (obca)"
Wydatki biezgce

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Dostawca, ustugodawca

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Nie wczesniej niz 30-tego dnia
przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi i nie
pozniej niz 15-tego dnia
miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym czynnosé ta
miata miejsce.

ilo§¢ egzemplarzy: co najmniej 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Dostawca, ustugodawca

b) za zgodnos¢ merytoryczna
oraz formalng i rachunkowa

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowa

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowiqzkow, wtorna -
pracownik Wydzialu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowiqzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug,
2) Przepisy wykonawcze do w/w ustawy.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu
Kopia Dostawca, wykonawca,

ustugodawca

7. Opracowanie dokumentu:

1) Szczegotowe zasady prawidlowego sporzgdzania dokumentu reguluje ustawa o podatku od towarow

i ustug,

2) Faktury wystawione przez wykonawcow w zakresie robot budowlano-montazowych wymagajq
spetnienia warunku dodatkowego. Powinny by¢ sprawdzone przez inspektora nadzoru budowlanego
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wyznaczonego przez Zleceniodawce.
Ponadto wymagany jest protokotl z komisyjnego odbioru robot.

8. Dokument podlega ewidencji:
1) Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont
2) W rejestrze zakupu zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu.

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Umowa zawarta z dostawca, wykonawcg lub ustugodawca w zakresie dostawy towaréw, robot
i ushug lub dzieta,
2) Protokot odbioru robdt budowlano-montazowych (dotyczy faktur z wykonania okreslonych
robot),
3) Zamowienie na dostawy materiatdw lub towarow,
4) Dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Oryginat* Do 3 lat (unijne zgodnie z umowgq)
Wydatki biezace
Wydziat Finansowy, Referat
Ksiggowosci Urzedu
Pozostate dokumenty 5 lat (unijne zgodnie z umowgq)
Wydziat merytoryczny
Archiwum Urze¢du Miasta 5 lat tgcznie (unijne zgodnie z
umowaq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione w punktach 4 lit b-c sq odpowiedzialni za
prawidlowe i rzetelne opracowanie dokumentu. Sq zobowigzani takze do znajomosci aktualnie
obowigzujgcych przepisow prawa w tym zakresie, biezqcych zmian przepisow oraz do terminowego
przekazania dokumentu do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu (dokument nalezy
przekazac niezwlocznie bez wzgledu na termin platnosci)

2) Pracownicy ujeci w punkcie 4 lit. d odpowiedzialni sq za sprawdzenie dokumentow pod wzgledem
formalno- rachunkowym, terminowq zaplate oraz ujecie dokumentu w ksiggach rachunkowych
wtasciwego okresu sprawozdawczego.

*Do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu wraz z oryginatem faktury nalezy
dostarczyé umowe (do wglgdu), zlecenie lub zamowienie (kopia), protokot odbioru.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:

88




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.3

1.Nazwa dokumentu:

"Faktura korygujaca
(obca)”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Dostawca, ustugodawca

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

W dacie stwierdzenia
nieprawidlowosci

ilo§¢ egzemplarzy: co najmniej 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Dostawca, ustugodawca

b) za zgodnos$¢ merytoryczna
oraz formalng i rachunkowa

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug
2) Przepisy wykonawcze do w/w ustawy

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu
Kopia Dostawca, wykonawca,

ustugodawca

7. Opracowanie dokumentu:

1) Szczegolowe zasady prawidtowego sporzgdzania faktury korygujgcej reguluje ustawa o podatku od

towarow i ustug,

2) W kazdym przypadku, bez wzgledu na charakter transakcji fakture korygujgcq sporzgdza dostawca,

wykonawca lub ustugodawca.
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8. Dokument podlega ewidencji:
1) Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont,
2) W rejestrze zakupu zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Finansow.

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegblnienie dokumentow lub zalacznikdéw

1. Zrédlowa Faktura znajdujgca sie w zbiorach dokumentéw ksiegowych Wydzialu Finansowego
— Referat Ksiegowosci Urzedu.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Oryginat Do 3 lat (unijne zgodnie z umowg)
Wydziat Finansowy, Referat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie (unijne zgodnie z
umowgq)

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione w punktach 4 lit b-c sq odpowiedzialni za
prawidtowe i rzetelne opracowanie dokumentu. Sq zobowiqzani takze do znajomosci aktualnie
obowiqzujgcych przepisow prawa w tym zakresie, biezqcych zmian przepisow oraz do terminowego
przekazania dokumentu do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu (dokument nalezy
przekazac niezwlocznie bez wzgledu na termin ptatnosci)

2) Pracownicy ujeci w punkcie 4 lit. d odpowiedzialni sq za sprawdzenie dokumentow pod wzgledem
formalno- rachunkowym, terminowq zaplate oraz ujecie dokumentu w ksiegach rachunkowych
wlasciwego okresu sprawozdawczego.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.4

1.Nazwa dokumentu:

»Rachunek (obcy)”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Dostawca, ustugodawca,
wykonawca nie bedgcy
podatnikiem podatku VAT

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Zgodnie z zawartq umowq

ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Dostawca, wykonawca,
ustugodawca

b) za zgodnos$¢ merytoryczna
oraz formalng i rachunkowa

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiegowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o rachunkowosci
2) Ordynacja podatkowa.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu
Kopia Dostawca, wykonawca,

ustugodawca nie bedgcy
podatnikiem VAT

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument sporzqdzajq podmioty gospodarcze nie bedgce podatnikami VAT i osoby fizyczne.
Jezeli z odrebnych przepisow nie wynika obowiqzek wystawienia faktury, podatnicy
prowadzqcy dzialalnos¢ gospodarczq sq obowigzani wystawi¢ rachunek potwierdzajgcy
dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi.
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8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu.

Lp. Wyszczegblnienie dokumentow lub zalacznikdéw
1) Umowa zawarta z dostawcg, wykonawcq lub ustugodawcg w zakresie dostawy towarow, robot i
ustug lub dzieta,
2) Zamowienie na dostawy materiatow lub towarow,
3) Dokumentacja podstawowych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Oryginat Do 3 lat (unijne zgodnie z umowgq)
Wydziat Finansowy, Referat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie (unijne zgodnie z

umowgq). W przypadku wydatkow
inwestycyjnych 5 lat od
zakonczenia inwestycji.

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione w punktach 4 lit b-c sq odpowiedzialni za
prawidlowe i rzetelne opracowanie dokumentu. Sq zobowigzani takze do znajomosci aktualnie
obowigzujgcych przepisow prawa w tym zakresie, biezqcych zmian przepisow oraz do terminowego
przekazania dokumentu do Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu (dokument nalezy
przekazac niezwlocznie bez wzgledu na termin platnosci)

2) Pracownicy ujeci w punkcie 4 lit. d odpowiedzialni sq za sprawdzenie dokumentow pod wzgledem
formalno- rachunkowym, terminowq zaplate oraz ujecie dokumentu w ksieggach rachunkowych
wtasciwego okresu sprawozdawczego.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.5

1.Nazwa dokumentu: »Nota korygujaca” Druk $cistej kontroli:
Nie
2. Dokument sporzadza: Pracownik Wydziatu Symbol dokumentu

Finansowego — Referatu
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

3. Termin sporzadzenia:

W dacie stwierdzenia bledu w
tresci faktury lub faktury
korygujgcej

ilo$¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za
opracowanie i kontrolg

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu Finansowego
— Referat Ksiggowosci Urzedu,
zgodnie z zakresem obowigzkow

b) za zgodno$§¢ merytoryczna | Nie wymaga

oraz formalng i rachunkowa

¢) stwierdzenie legalnosci, Nie wymaga
gospodarnosci i celowosci

d) za zgodno$¢ formalng i Nie wymaga
rachunkowg

e) stwierdzenie Nie wymaga

zakwalifikowania dowodu do

realizacji

f) zatwierdza Nie wymaga

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug,
2) Przepisy wykonawcze do ustawy.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Dla dostawcy, wykonawcy,
ustugodawcy

1 kopia Wydzial Finansowy, Referat
Ksiegowosci Urzedu dolgcza do
faktury, ktorej dotyczy nota

2 kopia Wydzial merytoryczny/Finansowy

7. Opracowanie dokumentu:

1) Note korygujgcq sporzgdza nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymal fakture lub fakture
korygujgcg zawierajgcq pomytki dotyczqce informacji wigzqcej sie zwlaszcza ze sprzedawcq
lub nabywcq lub oznaczeniem towaru lub ustugi z wyjqtkiem pomytek w pozycjach faktury
okreslonych w ustawie o podatku od towarow i ustug. Nota korygujqgca wymaga akceptacji
osoby wystawiajgcej fakture lub fakture korygujqcq, ktorej nota korygujgca dotyczy.
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8. Dokument podlega ewidencji:

Nota korygujgca nie podlega ewidencji, lecz stanowi zalgcznik do uprzednio wystawionej faktury
lub faktury korygujgcej (obcy dokument zewnetrzny).

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawg wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegblnienie dokumentow lub zalacznikdéw

1) Faktura wystawiona przez dostawce, wykonawce lub ustugodawce w zakresie dostawy
towarow, robot i ustug lub dziela,

2) Faktura korygujgca wystawiona przez dostawce, wykonawce lub ustugodawce w zakresie
dostawy towarow, robot i ustug lub dzieta.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres

dokumentow
Wydziat Finansowy — Referat | Do 3 lat (unijne zgodnie z zawartg
Ksiegowosci Urzedu umowgq)
Wydziat merytoryczny Do konca roku obrotowego
Archiwum Urze¢du Miasta 5 lat tgcznie. W przypadku

wydatkow inwestycyjnych 5 lat od
zakonczenia inwestycji.

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Odpowiedzialnym za prawidtowe

a) opracowanie noty korygujqcej,

b) jej wystanie,

¢) uzyskanie akceptacji wystawcy faktury lub faktury korygujgcej, ktorej nota dotyczy, jest pracownik
Wydzialu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu, zgodnie z zakresem obowiqzkow, okreslony
w punkcie 4, lit. a niniejszej karty.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.6

1.Nazwa dokumentu:

»Wniosek o zaliczke”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Osoba uprawniona do
otrzymania zaliczki

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Najpozniej dzien przed
podjeciem zaliczki

ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Wewnetrzne akty normatywne regulujqce te zagadnienia wynikajgce
z Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Zalqcza sig do wyciqgu
bankowego

7. Opracowanie dokumentu:

1) Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogq by¢ udzielane na:

a) koszty podrozy stuzbowych,

b) pokrycie zakupu paliwa w czasie podrozy stuzbowej,
¢) zaplate zobowiqzan, ktérych nie mozna uregulowac w formie przelewu.

2) Osoba uprawniona zobowiqgzana jest do rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki w terminie nie pozniej niz
14 dni po wykonaniu zadania, na podstawie prawidlowo udokumentowanych wydatkow.
3) Whiosek o zaliczke stanowi dowod zrodlowy dokumentujgcy rozchod gotowki z rachunku

bankowego,

4) Na wniosku o zaliczke wwmagana jest klasyfikacja budzetowa i zadaniowa wydatkow. Pracownikowi
do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki nie udziela sie dalszych zaliczek.
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8. Dokument podlega ewidencji:

Na koncie analitycznym, imiennym pobierajgcego zaliczke oraz w syntetyce, zgodnie z Planem Kont.

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Whiosek o zaliczke nie wymaga zalgcznikow.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Oryginat Do 3 lat
Wydziat Finansowy, Referat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Pracownicy zajmujqcy stanowiska wyszczegolnione w punkcie 4, lit. a-b niniejszej karty, sq
odpowiedzialni za prawidlowe sporzqdzenie tego dokumentu oraz wydatkowanie srodkow na

cele wskazane we wniosku.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.7

1.Nazwa dokumentu:

»Rozliczenie zaliczki pobranej”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Zaliczkobiorca

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

W terminie okreslonym we
wniosku o zaliczke

ilos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Zaliczkobiorca

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowa

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydzialu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

d) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowiqzkow i
upowaznieniem

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Wewnetrzne akty normatywne regulujgce te zagadnienia wynikajgce
z Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Zalgcza sig do wyciggu
bankowego

7. Opracowanie dokumentu:

Kazdy z dokumentow stanowiqcy podstawe rozliczenia zaliczki powinien byé sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub
pracownika przez niego upowaznionego, a takze zawiera¢ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do
realizacji przez Skarbnika Gminy lub Glownego Ksiegowego Urzedu z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem. Powinna by¢ na nim okreslona klasyfikacja budzetowa i zadaniowa oraz stwierdzona
legalnosé, celowos¢ i gospodarnosc zrealizowanych wydatkow

8. Dokument podlega ewidencji:

Na koncie analitycznym, imiennym pobierajgcego zaliczke oraz w syntetyce, zgodnie z Planem Kont.
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Wszystkie dowody zrodtowe stanowigce podstawe do rozliczenia pobranej zaliczki oznakowane,
ze do tego rozliczenia nalezg.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Oryginat Do 3 lat
Wydziat Finansowy, Referat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1)Za kompletnos¢ dowodow zalgczonych do "Rozliczenia zaliczki"” odpowiada Zaliczkobiorca.
2)Za rzetelne , prawidtowe i zgodne z przepisami opracowanie dokumentu odpowiedzialni sq
pracownicy , ktorych stanowiska okreslono w punkcie 4, lit. a-b.

3) Za zgodnos¢ formalno-rachunkowg odpowiedzialni sq pracownicy okresleni w punkcie 4, lit. ¢

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.8

1.Nazwa dokumentu:

»Wniosek o przekazanie dotacji”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik wydziatu
merytorycznego — zgodnie z
zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Co najmniej 3 dni robocze
przed terminem zaplaty

ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczng

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydzialu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza i uznaje
prawidtowo$¢ wykorzystania
dotacji

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o finansach publicznych,

2) Rozporzqdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzqdu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

3) Ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

4) Uchwata Rady Miasta Pity,

5) Aktualne zarzqdzenia Prezydenta Miasta Pity,
6) Umowa dotacji (w przypadku dotacji celowych i przedmiotowych).

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy, Referat
Ksiegowosci Urzedu
Kopia a/a wydzial merytoryczny
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Wniosek o przekazanie dotacji wydzial merytoryczny przedktada po podpisaniu
umowy/porozumienia z podmiotem dotowanym,

2) Dokumentacja stanowigca podstawe podpisywania umowy dotacji przedmiotowych i celowych
przechowywana jest w wydziale merytorycznym,

3) Kwota dotacji podmiotowej wynika z kwot ustalanych w budzecie Miasta Pity na dany rok i
zapotrzebowania sktadanego przez dotowany podmiot.

8. Dokument podlega ewidencji:
Na koncie analitycznym, imiennym pobierajgcego dotacje oraz w syntetyce, zgodnie z Planem Kont.

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Umowa dotacyji,
2) Uchwaty Rady Miasta Pily,
3) Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Pily.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Wydziat merytoryczny Do 3 lat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Za prawidlowe i rzetelne opracowanie dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy, ktorych
stanowiska wyszczegolniono w pkt.4 lit. a — c,
2) Za zgodnos¢ formalno-rachunkowq odpowiedzialni sq pracownicy wymienieni w pkt.4 lit. d.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.9

1.Nazwa dokumentu:

»Rozliczenie dotacji przedmiotowej

lub celowej”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik wydziatu
merytorycznego — zgodnie z
zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

1.Przy realizacji zadania w ciggu roku
- najpozniej 30 dni po terminie ztozenia
przez instytucje dotowang
sprawozdania koncowego.

2.Przy realizacji zadania do konca
roku

-14 dni po terminie ztozenia przez
instytucje dotowanq sprawozdania
koncowego,

W obu przypadkach nie pozniej jednak
niz dol5 lutego roku nastepujgcego po
roku, w ktorym udzielono dotacji.

ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczna

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg

pracownik wydziatu

merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

e) zatwierdza i uznaje
prawidtowo$¢ wykorzystania
dotacji

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil

pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o finansach publicznych,

2) Rozporzqdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzqdu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

3) Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

4) Ustawa o pomocy spolecznej.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy, Referat
Ksiegowosci Urzedu 1 lub 2
egzemplarze

Kopia a/a wydziatl merytoryczny

7. Opracowanie dokumentu:

1) Karte "Rozliczenie dotacji przedmiotowej lub celowej" wydzial merytoryczny sporzqdza:
a) przy realizacji zadania w ciggu roku - najpozniej 30 dni po terminie zlozenia przez instytucje
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dotowang sprawozdania koncowego,
b) przy realizacji zadania do konca roku - 14 dni po terminie zlozenia przez instytucje dotowang
sprawozdania koncowego.
W obu przypadkach nie pozniej jednak niz dol5 lutego roku nastepujgcego po roku,
w ktorym udzielono dotacji.

2) Do udokumentowania rozliczenia udzielonych dotacji stuzy stosowany w Urzedzie Miasta druk
(opracowanie wiasne) pt. ,, Rozliczenie dotacji przedmiotowe / celowej" stanowigcy zatqcznik nr 1 do
niniejszej karty obiegu i kontroli dokumentu.

3) Rozliczenie dotacji wymaga sprawdzenia pod wzgledem: merytorycznym, legalnosci,
gospodarnosci i celowosci, ktorego dokonuje Dyrektor wydziatu lub pracownik zgodnie z zakresem
obowigzkow.

8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszcezegolnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Umowa (porozumienie) o przekazanie dotacji — dokument przechowywany w dokumentacji
wydziatu merytorycznego,

2) Sprawozdanie z wykonania zadania — dokument przechowywany w dokumentacji wydziatu
merytorycznego,

3) Decyzja okreslajgca kwote dotacji podlegajqcej zwrotowi,

4) Decyzja o umorzeniu kwoty dotacji uznanej za wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za prawidtowe i rzetelne opracowanie dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy, ktorych
stanowiska wyszczegolniono w pkt.4 lit. a — c,
2) Za zgodnos¢ formalno-rachunkowq odpowiedzialny sq pracownicy wymienieni w pkt.4 lit. d.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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Pieczatka Wydziatu/Jednostki

Zatacznik nr 1
do karty obiegu
i kontroli dokumentu

DZIAL Nr2.9
Lp. Przedmiot dotowany/ Planowana Kwoty dotacji | Kwota dotacji | Kwota dotacji Uwagi
Przedmiot dotacji kwota dotacji | przekazane prawidlowo do zwrotu
wykorzystanej
1.
Kontrola merytoryczna data
(podpis pieczatka )
Kontrola formalno-rachunkowa data ... ZATWIERDZAM 1 UZNAJE
(podpis pieczatka) PRAWIDLOWOSC WYKORZYSTANIA
DOTACII
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 2.10

1.Nazwa dokumentu:

»Rozliczenie dotacji podmiotowej”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik wydziatu
merytorycznego — zgodnie z
zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Najpozniej 7 dni po terminie
zlozenia przez instytucje
dotowang sprawozdania
rocznego, jednak nie pozniej
niz do 15 lutego.

ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowa

pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

e) zatwierdza i uznaje
prawidlowo$¢ wykorzystania
dotacji

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o finansach publicznych,

2) Rozporzqdzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzqdu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

3) Uchwata Rady Miasta Pify.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy, Referat
Ksiggowosci Urzedu
Kopia a/a wydzial merytoryczny
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Karte "Rozliczenie dotacji podmiotowej" wydzial merytoryczny sporzqdza w ciggu 7 dni od daty
otrzymania od instytucji dotowanej sprawozdania rocznego, jednak nie pozniej niz do 15 lutego,

2 Do udokumentowania rozliczenia udzielonych dotacji stuzy stosowany w Urzedzie Miasta druk
(opracowanie wiasne) pt. ,, Rozliczenie dotacji podmiotowej" stanowiqcy zatgcznik nr 1 do niniejszej
karty obiegu i kontroli dokumentu,

3) Rozliczenie dotacji wymaga sprawdzenia pod wzgledem: merytorycznym, legalnosci,
gospodarnosci i celowosci, ktorego dokonuje Dyrektor wydziatu lub pracownik zgodnie z zakresem
obowigzkow.

8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszcezegolnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Sprawozdanie z wykonania dotacji,
2) Uchwata Rady Miasta Pily.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Za prawidtowe i rzetelne opracowanie dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy, ktorych
stanowiska wyszczegolniono w pkt.4 lit. a — c,
2) Za zgodnos¢ formalno-rachunkowq odpowiedzialny sq pracownicy wymienieni w pkt.4 lit. d.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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Pieczatka Wydziatu/Jednostki

Zatacznik nr 1
do karty obiegu

i kontroli
dokumentu
DZIAL Nr2.10
Lp. Przedmiot dotowany Planowana | Kwoty dotacji | Kwota dotacji | Kwota dotacji Uwagi
kwota dotacji przekazane prawidlowo do zwrotu
wykorzystanej
1.
Kontrola merytoryczna data
(podpis pieczatka
Kontrola formalno-rachunkowa data ... ZATWIERDZAM 1 UZNAJE
(podpis pieczatka) PRAWIDLOWOSC WYKORZYSTANIA
DOTACII
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WZOR NR 2.11.

REJESTR UMOW CYWILNO-PRAWNYCH

L.p.

Data zawarcia umowy

Data realizacji zaméwienia Nazwa i adres
oferenta/wykonawcy

Przedmiot
zaméOwienia

Wartosé

Wydziat merytoryczny
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.1

1.Nazwa dokumentu: "Lista plac wynagrodzen Druk $cistej kontroli:
osobowych wyplaty periodyczne" | Nie

2. Dokument sporzadza: Pracownik Wydziatu Symbol dokumentu
Organizacyjno-Prawnego

3. Termin sporzadzenia: 2 dni robocze przed ustalonym | ilo$¢ egzemplarzy: /
terminem wyplaty

4. Stanowisko pracy a) za prawidtowe i terminowe Pracownik Wydziatu
odpowiedzialne za opracowanie | sporzadzenie Organizacyjno-Prawnego zgodnie
i kontrole z zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczng Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego lub
Sekretarz Gminy

¢) stwierdzenie legalnosci, Dyrektor Wydziatu
gospodarnosci i celowos$ci Organizacyjno-Prawnego lub
Sekretarz Gminy

d) za zgodno$¢ formalna i pierwotna - pracownik wydziatu
rachunkowg merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) zatwierdza i akceptuje Skarbnik Gminy lub Glowny
dowdd do realizacji Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

Prezydent Miasta, I Zastepca
f) zatwierdza Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy 1) Ustawa o pracownikach samorzqgdowych,
zagadnienia tego dokumentu 2) Zarzqdzenie Prezydenta .Mrlasta Pity w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Pity,
3) Ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych oraz inne przepisy
normujqce to zagadnienie
4) Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych.

6. Rozdzielnik: Oryginat Wydzial Organizacyjno-Prawny

7. Opracowanie dokumentu:

1) Listy plac wynagrodzen osobowych periodycznych sporzqdza si¢ na podstawie umow o prace
zawartych miedzy pracodawcq, a pracownikami,

2) Lista plac powinna zawierac wszystkie sktadniki wynagrodzenia, potrqcenia obligatoryjne z tytutu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz zaliczki na poczet podatku dochodowego, zajecia
wynikajgce z prawomocnego wyroku sgdowego i decyzji administracyjnych, a takze potrqcenia
dobrowolne, na ktore pracownik wyrazitl zgode w formie pisemnej,

3) Lista plac powinna by¢ podsumowana, a kwota wynagrodzen netto powinna by¢ wyrazona stownie,
4) Lista plac powinna zawiera¢ datg sporzqdzenia oraz podpisy 0sob wyszczegolnionych w punkcie 4
lit. a-e niniejszej karty, a takze klasyfikacje budzetowq. W przypadku komputerowego wydruku listy
plac, podpisy tych 0sob umieszcza sig na ostatniej stronie listy plac.
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W pozostalych przypadkach pracownicy okresleni w punkcie 4 lit. a-c niniejszej karty sktadajq swoje
podpisy na kazdej stronie listy plac, pracownicy zas zatwierdzajqcy na ostatniej stronie listy plac,
5)Wydziat Organizacyjno-Prawny w oparciu o listy plac sporzqdza dowody wewnetrzne bedgce
podstawg polecen przelewow. Dowody wewnetrzne powinny by¢ podpisane przez pracownika
sporzqdzajgcego, wyznaczonego pracownika nadzorujgcego oraz pracownika sprawdzajgcego pod
wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzajgcego,

6) Wydziat Organizacyjno-Prawny jest zobowigzany do biezgcego uaktualniania wszelkich informacji,
ktore wiqzq si¢ z wyplatami wynagrodzen periodycznych pracownikow.

8. Dokument podlega ewidencji:

1) Szczegotowej prowadzonej przez Wydzial Organizacyjno-Prawny na kartach wynagrodzen kazdego
pracownika (w module Place),

2) Syntetycznej i analitycznej prowadzonej przez Wydziatl Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu na
podstawie zbiorczego dokumentu "Zestawienie list ptac" zgodnie z Planem Kont (w module FKJB).

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa sporzadzenia dokumentu

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Umowa o prace,
2) Karta urlopowa,
3) Karta obliczenia wynagrodzen,
4) Zaswiadczenia lekarskie o niezdolnosci do pracy,
5) Zajecia wynikajgce z wyroku sqdowego i decyzji administracyjnych,
6) Inne dokumenty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Organizacyjno- Do 3 lat
Prawny
Archiwum Urzedu Miasta 50 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okreslonych w punkcie 4 lit. a-c niniejszej karty sq
odpowiedzialni za rzetelne i prawidtowe sporzqdzanie listy ptac wynagrodzen pracownikow
w ramach powierzonych im obowigzkow i kompetencji. Sq rowniez zobowigzani do
przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa, wewnetrznych aktow normatywnych wydanych
w Urzedzie Miasta jak rowniez Scistego przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.2

1.Nazwa dokumentu: "Lista plac wynagrodzen Druk $cistej kontroli:
osobowych wyplaty Nie
nieperiodyczne"
2. Dokument sporzadza: Pracownik Wydziatu Symbol dokumentu

Organizacyjno-Prawnego

3. Termin sporzadzenia:

2 dni robocze przed ustalonym | ilo$¢ egzemplarzy: /
terminem wyplaty

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe | Pracownik Wydzialu
sporzadzenie Organizacyjno-Prawnego zgodnie
z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos¢ merytoryczna Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego lub
Sekretarz Gminy

¢) stwierdzenie legalnosci, Dyrektor Wydziatu
gospodarnosci i celowosci Organizacyjno-Prawnego lub
Sekretarz Gminy

d) za zgodno$¢ formalng i pierwotna - pracownik wydziatu
rachunkowg merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) zatwierdza i akceptuje Skarbnik Gminy, Gtowny
dowdd do realizacji Ksiegowy zgodnie z zakresem
obowigzkow i upowaznieniem

f) zatwierdza Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

2) Zarzqdzenie Prezydenta Miasta Pily w sprawie ustalenia Regulaminu
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Pity,

3) Ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych oraz inne przepisy
normujgce to zagadnienie,

4) Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydziat Organizacyjno-Prawny

7. Opracowanie dokumentu:

1) Listy plac wynagrodzen osobowych nieperiodycznych sporzqdza si¢ w oparciu o przepracowane
przez pracownikow godziny nadliczbowe, przyznane premie uznaniowe, nagrody i inne
wynagrodzenia, ktore nie wynikajq bezposrednio z umowy o prace,

2) Wniosek o wyplate tych wynagrodzen wymaga akceptacji Prezydenta Miasta lub pracownika

przez niego upowaznionego,

3) Do wniosku nalezy dolgczy¢ zalgczniki, ktore stanowiq podstawe wyliczenia wynagrodzen

Nieperiodycznych,
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4) Na podstawie wniosku otrzymanego od Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego lub
Sekretarza Gminy sporzqdza sie liste plac wynagrodzen osobowych nieperiodycznych. Zasady
sporzqdzania listy plac wynagrodzen osobowych nieperiodycznych sq identyczne jak w przypadku
listy ptac wynagrodzen osobowych periodycznych.

8. Dokument podlega ewidencji:

1) Szczegdtowej prowadzonej przez Wydziat Organizacyjno-Prawny na kartach wynagrodzen kazdego
pracownika (w module Place),

2) Syntetycznej i analitycznej prowadzonej przez Wydziat Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu na
podstawie zbiorczego dokumentu "Zestawienie list ptac" zgodnie z Planem Kont (w module FKJB).

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawg sporzadzenia dokumentu

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zalacznikdéw

1) Whniosek o wyptate wynagrodzen podpisany przez Dyrektora lub Z-c¢ Dyrektora Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego zaakceptowany przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego
upowaznionego,

2) Dokumenty stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzen nieperiodycznych (np. wykaz
przepracowanych nadgodzin).

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Organizacyjno- Do 3 lat
Prawny
Archiwum Urzedu Miasta 50 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Wykazy przepracowanych przez pracownikow godzin nadliczbowych powinny by¢ potwierdzone
przez dyrektorow lub kierownikow referatow w wydziatach merytorycznych,

2) Pracownicy sporzqdzajqcy listy ptac wynagrodzen osobowych nieperiodycznych zobowigzani sq
do rzetelnego i prawidlowego ich sporzqdzania, oraz do przestrzegania obowigzujgcych
przepisow prawa, wewnetrznych aktow normatywnych wydanych w Urzedzie Miasta jak
rowniez Scislego przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.3

1.Nazwa dokumentu: ""Zestawienie list plac" Druk $cistej kontroli:
Nie
2. Dokument sporzadza: Pracownik Wydziatu Symbol dokumentu

Organizacyjno-Prawnego

3. Termin sporzadzenia: Niezwlocznie po sporzgdzeniu | 1lo§¢ egzemplarzy: 2

list ptac
4. Stanowisko pracy a) za prawidtowe i terminowe Pracownik Wydziatu
odpowiedzialne za opracowanie | sporzadzenie Organizacyjno-Prawnego zgodnie
i kontrole z zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczng Dyrektor Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego lub
Sekretarz Gminy zgodnie z
zakresem obowigzkow

¢) za zgodnos¢ formalng i pierwotna - pracownik wydziatu
rachunkowa merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiegowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

d) zatwierdza Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy 1) Ustawa o rachunkowosci,
zagadnienia tego dokumentu 2) Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Pily w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Pily.

6. Rozdzielnik: Oryginat Wydzial Finansowy

Kopia Wydziat Organizacyjno-Prawny

7. Opracowanie dokumentu:

1) Zestawienie zbiorcze list plac jest dokumentem przekazywanym w formie papierowej i przestane z
podsystemu Place stanowi podstawe sporzqdzenia dokumentu PK w systemie FKJB w celu ujecia w
ksiegach rachunkowych. Zestawienie zawiera wszystkie skladniki wynagrodzen pracownikow,
potrgcenia obligatoryjne, zajecia wynagrodzen oraz potrgcenia dobrowolne, na ktore pracownik
wyrazif zgode,

2) Listy ptac stanowiq zalgczniki do kopii zestawienia,

3) Zestawienie powinno by¢ podsumowane, opatrzone datq sporzgdzenia oraz podpisami. osoby
sporzgdzajgcej i 0sob do tego upowaznionych tj.: Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Prawnego

lub sekretarza Gminy oraz Prezydenta Miasta, I Zastgpy Prezydenta lub pracownika przez niego
upowaznionego,

4) Kazde Zestawienie wymaga podania miesigca za jaki jest sporzgdzane oraz dokumentow, na
podstawie ktorych jest sporzqdzane,

5) Zestawienie podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz zatwierdzeniu przez
Dyrektora Wydzialu Organizacyjno-Prawnego lub Sekretarza zgodnie z zakresem obowigzkow.
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8. Dokument podlega ewidencji:
Syntetycznej i analitycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawg sporzadzenia dokumentu

Lp. Wyszczegblnienie dokumentow lub zalacznikdéw

1) Listy ptac.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow

Wydziat Organizacyjno- Do 3 lat
Prawny 1 Wydziat Finansowy

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego odpowiedzialny jest za prawidtowe
sporzqdzenie zestawienia zgodnie ze sporzqdzonymi listami plac,

2) Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu odpowiedzialny jest

za sprawdzenie formalno- rachunkowe zestawienia oraz za prawidltowq dekretacje dokumentu.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.4

1.Nazwa dokumentu:

"Lista wyplat nagrod Prezydenta,
wynagrodzen dla czlonkéw komisji
powolanych przez Rad¢ Miasta lub

Druk $cistej kontroli:
Nie

Prezydenta"

2. Dokument sporzadza:

Pracownik wydziatu
merytorycznego — zgodnie z
zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

2 dni robocze przed terminem
wyplaty

ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy

odpowiedzialne za opracowanie

i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczna

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowa

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowiqzkow, wtorna -
pracownik Wydzialu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowiqzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza i uznaje
prawidlowo$¢é wykorzystania
dotacji

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Zarzqdzenie Prezydenta Miasta, Uchwata Rady Miasta

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy, Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

1) Listy wyplat nagrod sporzqdza sie w oparciu o Zarzqdzenie Prezydenta Miasta przyznajgcego
nagrody za szczegolne osiggniecia,

2) Listy wyplat wynagrodzen dla cztonkow komisji sporzgdzane sq w oparciu o zarzqdzenia,
uchwaly powolujgce komisje do rozwigzywania okreslonych problemow oraz listg obecnosci

czlonkoéw komisji,
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3) Wydzial merytoryczny dokonuje obliczenia wysokosci nagrod, wynagrodzen dla cztonkow
komisji, obliczajqc potrgcenia i kwoty netto do wyplaty (w tym podatek dochodowy).

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawa

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zalacznikdéw
1) Zarzgdzenie Prezydenta o przyznaniu nagrody,
2) Zarzgdzenia, uchwaly powotujgce komisje,

3) Lista obecnosci cztonkow komisji,

4) Protokol przeprowadzonej kontroli.

10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania Okres

Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat

Ksiggowosci Urzedu

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Wydziat merytoryczny jest odpowiedzialny za realizacje wydatkow i powinien przed sporzqdzeniem listy
wyplat nagrod zbadad, czy w swietle obowiqzujqgcych przepisow prawa podatkowego nalezy

roe ey

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.5

1.Nazwa dokumentu:

"Karta zarobkowa wynagrodzen" | Druk $cistej kontroli:

Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatlu
Organizacyjno-Prawnego

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Na 3 dni przed terminem
wyplaty

ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego zgodnie
z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczng Nie wymaga
¢) za zgodnos¢ formalng i Nie wymaga
rachunkowa
d) zatwierdza Nie wymaga
5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu
6. Rozdzielnik: Oryginat Wydzial Finansowy

7. Opracowanie dokumentu:

1) Karta wynagrodzen powinna zawierac dane o pracowniku, ktore sq niezbedne dla prawidlowego
obliczenia wynagrodzen, a takze potrqcen z wynagrodzenia wynikajqgcych z przepisow prawa i
oswiadczen woli pracownika. Niezbedne dane o pracowniku powinny zawierac¢ co najmniej:
nazwisko i imie, numer PESEL, dane o zatrudnieniu tj. miejsce (wydzial), okres
zatrudnienia, charakter zatrudnienia , grupe zaszeregowania, wynagrodzenie zasadnicze,
dodatki funkcyjne, dodatki stuzbowe, i inne nie wymienione, gdy takie zaistniejq,

2) Sktadniki wynagrodzen i potrgcen zamieszczone na karcie zarobkowej przenosi sie na listy plac,

3) Na karcie zarobkowej ujmuje si¢ wynagrodzenia i potrgcenia w okresach miesigcznych.

8. Dokument podlega ewidencji:

Szczegotowej w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

9. Wykaz dokumentéw lub zatagcznikow bedacych podstawsg

Lp. Wyszczegodlnienie dokumentow lub zalacznikdw

1) Analogicznie jak w liscie plac.
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10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat Organizacyjno-
Prawny i Wydziat Finansowy

Przewidziany dla uzyskiwania
danych dla celow emerytalnych i
rentowych.

Archiwum Urzedu Miasta

50 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Za prawidtowe dane zamieszczone w karcie wynagrodzen sq odpowiedzialni pracownicy, ktorych
stanowiska wyszczegolniono w punkcie 4, lit. a

12. Kartg¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.6

1.Nazwa dokumentu: "Rachunek za prace z tytulu Druk $cistej kontroli:
umowy o dzielo, zlecenie" Nie
2. Dokument sporzadza: Zleceniobiorca Symbol dokumentu
3. Termin sporzadzenia: Po wykonaniu ustugi lub dziela | ilo$¢ egzemplarzy: 2
4. Stanowisko pracy a) za prawidtowe i terminowe Pracownik wydziatu
odpowiedzialne za opracowanie | sporzadzenie merytorycznego zgodnie z
i kontrole zakresem obowigzkow
b) za zgodno$¢ merytoryczng Dyrektor wydziatu

merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

c) stwierdzenie legalnosci, Dyrektor wydziatu

gospodarnosci i celowos$ci merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalng i pierwotna - pracownik wydziatu
rachunkowg merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie Skarbnik Gminy lub Glowny
zakwalifikowania dowodu do Ksiegowy Urzedu zgodnie z
realizacji zakresem obowigzkow i

upowaznieniem

f) zatwierdza Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny re guluj acy 1) Zarzqdzenie Prezydenta Miasta Pily w sprawie wprovyadzenia instrukcji
zagadnienia tego dokumentu zawierania, ewzdenclz i rgalzzaqz umow zlecenia i umow o dzieto z osobami
fizycznymi w Urzedzie Miasta,

2) Kodeks Cywilny,
3) Ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych i rozporzqdzenia
wykonawcze do ustawy.

6. Rozdzielnik: Kopia Zleceniobiorca

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

1) Rachunek za prace z tytutu umowy o dzieto lub umowy zlecenia wystawia zleceniobiorca po
wykonaniu dzieta okreslonego warunkami umowy lub po wykonaniu prac i czynnosci
okreslonych umowq zlecenia,

2) Po sprawdzeniu prac pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Wydziatu lub pracownika
wydziatu merytorycznego zgodnie z zakresem obowigzkow oraz stwierdzeniu jego
legalnosci, gospodarnosci i celowosci, rachunek nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego —
Referatu Ksiegowosci Urzedu,

3) Pracownik wydziatu merytorycznego zgodnie z zakresem obowiqzkéw na podstawie
wystawionego rachunku i w oparciu o umowe dokonuje rozliczenia wynagrodzenia obliczajgc
potrgcenia i wynagrodzenie netto,
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4) Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem obowigzkow sprawdza rachunek pod
wzgledem formalno- rachunkowym.

8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawa

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zalacznikdéw

1) Umowa zlecenie lub umowa o dzielo, *
2) Protokot odbioru wykonanych prac.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wyszczegolnione w punkcie 4 lit. a - ¢ niniejszej karty
odpowiedzialne sq za prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym sporzqdzenie dokumentu.

2. W przypadku stwierdzenia bledow merytorycznych, formalno- rachunkowych, niekompletnej
dokumentacji, wymienieni pracownicy majq prawo do wstrzymania wypltaty wynagrodzenia oraz
obowigzek poinformowania przetozonych o zaistnialej sytuacji.

*/ Umowa bedqca podstawq wystawienia rachunku powinna by¢ wczesniej zarejestrowana w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.7

1.Nazwa dokumentu: "Lista wyplat diet dla radnych, Druk $cistej kontroli:
Przewodniczacych Rad, Nie
Przewodniczacych Zarzadéw i Z-
céw Przewodniczacych Zarzadow
jednostek pomocniczych Miasta

Pily"

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Biura Rady Miasta
zgodnie z zakresem
obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

5 dni robocze przed terminem
wyplaty

ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy

odpowiedzialne za opracowanie

i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Biura Rady Miasta
zgodnie z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

-Kierownik Biura Rady Miasta lub
pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z
zakresem obowigzkow

-Dyrektor wydziatu merytorycznego lub
pracownik zgodnie z zakresem
obowiqzkow

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowa

pierwotna - pracownik wydzialu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

d) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Uchwata Rady Miasta Pily w sprawie okreslenia zasad ustalania wysokosci i wyplaty
diet dla radnych Miasta Pity, diet dla przewodniczgcych rad i przewodniczgcych

zarzqdow osiedli w Pile

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

1) Liste wyplat diet radnych, Przewodniczqcych Rad, jednostek pomocniczych Miasta Pily sporzqdza
pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z zakresem obowigzkow na podstawie listy naleznosci
sporzqdzonej przez pracownika Biura Rady Miasta Pily,
2) Pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z zakresem obowiqzkow przekazuje listy w terminie 5 dni po
zakonczeniu miesigca do Wydziatu Finansowego/Referatu Ksiggowosci Urzedu celem zatwierdzenia,
3) Wysokos¢ diet i sposob ich obliczania okresla uchwata Rady Miasta,

4) W liscie wyplat diet ujmuje sie kwoty nalezne pomniejszone o kwoty z tytutu nieobecnosci na
posiedzeniach Rady Miasta i Komisji, a takze zaliczki na podatek dochodowy,

5) Diety wyplacane sq w kasie banku obstugujgcego Gming Pila lub przekazywane na konto bankowe
Radnych do 10-tego kazdego miesigca.
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8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegblnienie dokumentoéw lub zatgcznikow
1) Lista obecnoSci Radnych Miasta, przewodniczqcych zarzqdow jednostek pomocniczych Miasta
Pity.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Za prawidlowe sporzqdzenie listy obecnosci radnych, czlonkow statych komisji Rady Miasta
oraz ich terminowe dostarczenie do Wydziatu Finansowego - Referatu Ksiggowosci Urzedu jest
odpowiedzialny pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z zakresem obowigzkow,

2) Za prawidlowe i zgodne z przepisami opracowanie listy wyptat diet odpowiedzialni sq
pracownicy, ktorych stanowiska okreslone zostaty w punkcie 4, lit. a-c niniejszej karty.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.8

1.Nazwa dokumentu:

"Polecenie wyjazdu stuzbowego -

Druk $cistej kontroli:

krajowego" Nie
2. Dokument sporzadza: Wydzial Organizacyjno- Symbol dokumentu
Prawny dla pracownikow,
Biuro Rady Miasta dla

Radnych

3. Termin sporzadzenia:

Najpozniej w przeddzien
wyjazdu

ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za
opracowanie i kontrolg

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow - dla
pracownikow

Pracownik Biura Rady Miasta
zgodnie z zakresem obowigzkow -

dla Radnych

b) za zgodnos$¢ merytoryczng

-Kierownik Biura Rady Miasta lub
pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z
zakresem obowigzkow

-Dyrektor wydziatu merytorycznego lub
pracownik zgodnie z zakresem
obowiqzkow*

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow*

d) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem*

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
pelnomocnictwa,
Przewodniczqcy Rady Miasta lub
Wiceprzewodniczqcy - dla
Radnych

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowey,

2) Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie sposobu
ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych radnych gminy.

3) Zarzqdzenie Nr 231(206)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia 20 czerwca 2011 r. w
sprawie podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenia
wysokosci stawek za 1 kilometr podrozy stuzbowej samochodem nie bedgcym
wlasnoscig pracodawcy dla pracownikow Urzedu Miasta Pity,

4) Uchwala Nr I11/13/10 Rady Miasta Pily z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie
wskazania osoby do dokonywania niektérych czynnosci dotyczgcych podrozy
stuzbowych w stosunku do Przewodniczqcego Rady Miasta Pily oraz okreslenia
wysokosci stawek za 1 km przebiegu pojazdu stuzbowego niebedgcego wlasnoscig

gminy,
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6. Rozdzielnik: Oryginat Wydziat Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu po odbyciu
podrozy stuzbowej przez
pracownika/Radnego

7. Opracowanie dokumentu:

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego dla pracownikow Urzedu podpisuje Prezydent Miasta lub
pracownik przez niego upowazniony. W przypadku wyjazdu Radnego - polecenie wyjazdu podpisuje
Przewodniczqcy Rady Miasta lub Wiceprzewodniczgcy,
2) W poleceniu wyjazdu stuzbowego powinien by¢ okreslony srodek transportu wlasciwy dla
odbycia podrozy stuzbowej (w przypadku PKP i samolotu rowniez klasa),

3) W przypadku korzystania z zaliczki na poczet podrozy stuzbowej osoba delegowana wypetnia
wniosek o zaliczke, ktory stanowi element "Polecenia wyjazdu stuzbowego". Po uzyskaniu
akceptacji przez osobg upowazniongq, wniosek ten stanowi dowod wyplaty.

*wypetnia si¢ tylko w wypadku wyptaty zaliczki

8. Dokument podlega ewidencji:
Nie podlega ewidencji w Wydziale Finansowym Urzedu. Ewidencji podlega wniosek o zaliczke, ktory
stanowi element "Polecenia wyjazdu stuzbowego".

9. Wykaz dokumentow lub zatacznikéw begdacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszcezegdlnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Nie wymaga zalgcznikow.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za rzetelne i zgodne sporzqdzenie tego dokumentu spelniajgcego wymogi okreslone
obowigzujgcymi przepisami prawa sq odpowiedzialni pracownicy zajmujqcy stanowiska
okreslone w punkcie 4, lit. a.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.9

1.Nazwa dokumentu:

"Rachunek kosztéw podrozy

stuzbowej - krajowej"

Druk scistej kontroli:

Nie

2. Dokument sporzadza:

Osoba delegowana

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

14 dni od zakonczenia podrozy

ilo§¢ egzemplarzy. /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za
opracowanie i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Osoba delegowana

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

-Dyrektor wydzialu merytorycznego lub
pracownik wydziatu merytorycznego
zgodnie z zakresem obowigzkow - dla
pracownikow,

Przewodniczgcy Rady Miasta lub
Wiceprzewodniczqcy - dla Radnych

c¢) stwierdzenie legalnos$ci ,
gospodarnosci i celowosci

-Dyrektor wydzialu merytorycznego lub
pracownik zgodnie z zakresem obowiqzkow

d) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

wtorna - Pracownik Referatu
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow,

d) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiggowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa dla pracownikow;
Przewodniczqcy Rady Miasta lub
Wiceprzewodniczqcy - dla
Radnych

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy

stuzbowej na obszarze kraju,

2) Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych

radnych gmin,

3) Uchwata Nr 111/13/10 Rady Miasta Pily z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie
wskazania osoby do dokonywania niektorych czynnosci dotyczgcych podrozy
stuzbowych w stosunku do Przewodniczgcego Rady Miasta Piy oraz okreslenia
wysokoSci stawek za 1 km przebiegu pojazdu stuzbowego niebedgcego wlasnosciq

gminy,

4) Zarzqgdzenie Nr 9/15 Kierownika Urzedu Miasta Pily z dnia 31 lipca 2014 r. w
sprawie regulaminu korzystania z samochodow stuzbowych Urzedu Miasta Pily,

5) Zarzgdzenie Nr 231(206)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia 20 czerwca 2011 r. w
sprawie podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenia
wysokoSci stawek za 1 kilometr podrozy stuzbowej samochodem nie bedgcym
wlasnoscig pracodawcy dla pracownikow Urzedu Miasta Pily.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu po odbyciu
podrozy stuzbowej przez
pracownika/Radnego
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Najpozniej w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej, osoba delegowana wypetnia
rachunek kosztow podrozy z zachowaniem przepisow okreslajgcych aktualne stawki diet,
ryczattow za dojazdy oraz noclegi. Ryczatt na noclegi ma zastosowanie wowczas, gdy
delegowany pracownik nie posiada rachunkow za korzystanie z hoteli,

2) Do rachunku kosztow podrozy nalezy zatqczac dowody potwierdzajgce wysokos¢ poniesionych
przez delegowanego wydatkow, z wyjgtkiem naleznosci wyptacanych w formie ryczattow,

3) Koszt przejazdu ustalany jest na podstawie zatqczonych biletow (lub na podstawie ewidencji
przebiegu pojazdu),

4) Rachunek kosztow podrozy stanowi podstawe do wyplaty osobie delegowanej poniesionych
kosztow lub rozliczenia zaliczki,

5) Przy realizacji kosztow podrozy kwote zaliczki potrgca sie z sumy zatwierdzonej do wyplaty.
Jezeli kwota zaliczki przekracza sume wydatkow wynikajqcych z rozliczenia kosztow podrozy,
delegowany wplaca roznice do kasy Urzedu Miasta lub w formie bezgotowkowej na rachunek
Urzedu Miasta.

8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentow lub zatgcznikow bgdacych podstawg wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Jezeli delegowany przekroczyl limity kosztow podrozy okreslone przepisami, zobowigzany jest
dotqczy¢ do rachunku kosztow podrozy dokument, bedgcy podstawg opodatkowania kwoty
przekroczenia, podatkiem dochodowym. W przypadku, gdy osobie delegowanej zlecono
przejazd wtasnym samochodem osobowym wymagana jest "Ewidencja przebiegu pojazdu”,
zatwierdzona w przypadku pracownikow - przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez
niego upowaznionego, w przypadku radnego - przez Przewodniczgcego Rady Miasta lub
Wiceprzewodniczgcego. Jest ona zalgcznikiem do niniejszej karty obiegu dokumentow - karta
obiegu nr 3.10,

2) W przypadku otrzymania polecenia stuzbowego na szkolenie pracownik zobowigzany jest
dolgczy¢ do rozliczenia kosztow ,, sprawozdanie ze szkolenia”. Jest ona zatgcznikiem nr 1 do
niniejszej karty obiegu dokumentow — dostepna na stronie 132.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiegowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat {gcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Za rzetelne, prawidiowe, kompletne i zgodne z przepisami prawa opracowanie dokumentu
odpowiedzialne sq osoby, ktorych stanowiska okreslono w punkcie 4, lit. a i b,
2) Za zgodnos¢ formalno-rachunkowq odpowiedzialny jest pracownik okreslony w punkcie 4, lit. c.
Uwaga !
Zalqcznik do rozliczenia kosztow podrozy dotyczqcy przekroczenia limitu kosztow podrozy sporzqdza sie¢ w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem:
a) oryginal zalgcza sie do rachunku kosztow,
b) kopie przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego celem obliczenia, potrqcenia i przekazania podatku dochodowego
od 0sob fizycznych do Urzedu Skarbowego.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.10

1.Nazwa dokumentu:

Druk $cistej kontroli:
Nie

Zalacznik do "Polecenia wyjazdu
stuzbowego -krajowego"'-
"Ewidencja przebiegu pojazdu"

2. Dokument sporzadza:

Osoba delegowana Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

14 dni od zakonczenia podrozy | ilo§¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Osoba delegowana

b) za zgodno$¢ merytoryczng Nie wymaga

-Dyrektor wydziatu merytorycznego lub

c) stwierdzenie legalnosci,
pracownik zgodnie z zakresem obowiqzkow

gospodarnosci i celowosci

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

wtorna - Pracownik Referatu
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow,

d) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowa

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa — dla
pracownikow;

Przewodniczqcy Rady Miasta lub
Wiceprzewodniczgcy - dla
Radnych

e) zatwierdza

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju,

2) Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych
radnych gmin,

3) Uchwata Nr 111/13/10 Rady Miasta Pily z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie
wskazania osoby do dokonywania niektorych czynnosci dotyczgcych podrozy
stuzbowych w stosunku do Przewodniczqcego Rady Miasta Pily oraz okreslenia
wysokosci stawek za 1 km przebiegu pojazdu stuzbowego niebgdgcego wiasnosciq
gminy,

4) Zarzqdzenie Nr 9/15 Kierownika Urzedu Miasta Pily z dnia 31 lipca 2014 r. w
sprawie regulaminu korzystania z samochodow stuzbowych Urzedu Miasta Pily,
5) Zarzqdzenie Nr 231(206)11 Prezydenta Miasta Pity z dnia 20 czerwca 2011 r. w
sprawie podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenia
wysokoSci stawek za 1 kilometr podrozy stuzbowej samochodem nie bedgcym
wlasnosciq pracodawcy dla pracownikow Urzedu Miasta Pily.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu po odbyciu
podrozy stuzbowej przez
pracownika/Radnego

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument sporzqdza pracownik lub radny korzystajqcy z prywatnego samochodu osobowego do
celow stuzbowych , w ramach delegacji krajowej,

2) W dokumencie nalezy wpisa¢ numer rejestracyjny pojazdu , pojemnos¢ silnika , date wyjazdu ,
trase przejazdu , cel wyjazdu , liczbe faktycznie przejechanych kilometrow. W przypadku, gdy z
delegowang osobq podczas wyjazdu braly udzial co najmniej 3 osoby, nalezy to ujqé w ewidencji

przebiegu pojazdu,
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3) Dokument "Ewidencja przebiegu pojazdu" podpisuje osoba delegowana,

4) Dokument zatwierdza :
a) w przypadku pracownikow - Prezydent Miasta lub pracownik przez niego upowazniony,
b) w przypadku radnego - Przewodniczqcy Rady Miasta lub Wiceprzewodniczgcy.

8. Dokument podlega ewidencji:
Nie podlega ewidencji - stanowi zatlgcznik do "Polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego"” (zatqcznik nr
1 do karty kontroli i obiegu dokumentu nr 3.10)

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawg wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentoéw lub zatacznikow

1) Nie wymaga.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Za rzetelne, prawidlowe, kompletne i zgodne z przepisami prawa opracowanie dokumentu
odpowiedzialne sq osoby, ktorych stanowiska okreslono w punkcie 4, lit. a,
2) Za zgodnos¢ formalno-rachunkowq odpowiedzialny jest pracownik okreslony w punkcie 4, lit. d.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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Zalgcznik nr 1 do karty obiegu
i kontroli dokumentu nr 3.10

Nazwisko, imi¢ i adres zamieszkania osoby
uzywajacej pojazd (pracownika/wtasciciela)

Numer rejestracyjny pojazdul.......ccceeecveereeeiieriieeiiesieeieenee e eee s

Pojemnose Silnika..........oovverieriiiiieeiieieeeee e cm

Ewidencja przebiegu pojazdu
V210 111 (1 T2 T sy, | 1 o

Nr Stawka za
. Data . . Cel Liczba faktycznie 1 km Wartos¢ zt
kolgny wyjazdu Opis trasy wyjazdu (skad — dokad) wyjazdu | przejechanych km przebiegu [5]x [6]
wpisu (zh)
1 2 3 4 5 6 7

Podsumowanie:
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(podpis Kierownika Jednostki) (podpis pracownika)



Zatqcznik nr 1 do karty obiegu

i kontroli dokumentu nr 3.9

Sprawozdanie ze szkolenia

0 1 2 3 4 5
UzZaSadnienie:. . ...ttt e e e
Data:................

Podpis pracownika...............

* zgodnie z planem, zgodnie z zapowiedzig.
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.11

1.Nazwa dokumentu:

""Zalacznik do rozliczenia

krajowych podrézy stuzbowych'-
gdy wydatki do rozliczenia sa

wyzsze od limitow

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego
zgodnie z zakresem
obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

14 dni od zakonczenia podrozy

ilos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za
opracowanie i kontrolg

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego zgodnie
z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Dyrektor wydziatu merytorycznego lub
pracownik wydziatu merytorycznego
zgodnie z zakresem obowigzkow

¢) stwierdzenie legalnosci ,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydziatu merytorycznego lub
pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow

d) za zgodno$¢ formalnag i

pierwotna - pracownik wydziatu

rachunkowa merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

wtorna - Pracownik Referatu
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z

zakresem obowiqzkow,

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

f) zatwierdza Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil

pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju,

2) Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych
radnych gmin,

3) Uchwata Nr 111/13/10 Rady Miasta Pily z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie
wskazania osoby do dokonywania niektorych czynnosci dotyczgcych podrozy
stuzbowych w stosunku do Przewodniczqgcego Rady Miasta Pily oraz okreslenia
wysokoSci stawek za 1 km przebiegu pojazdu stuzbowego niebedgcego wlasnosciq
gminy,

4) Zarzqdzenie Nr 9/15 Kierownika Urzedu Miasta Pily z dnia 31 lipca 2014 r. w
sprawie regulaminu korzystania z samochodow stuzbowych Urzedu Miasta Pity,
5) Zarzqdzenie Nr 231(206)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia 20 czerwca 2011 r. w
sprawie podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenia
wysokosci stawek za 1 kilometr podrozy stuzbowej samochodem nie bedgcym
wlasnoscig pracodawcy dla pracownikow Urzedu Miasta Pity.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu po odbyciu
podrozy stuzbowej przez

pracownika/Radnego
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Kopia Wydziat Organizacyjno-Prawny -
karta wynagrodzen pracownika.

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument ten sporzqdza si¢ w przypadku, gdy wydatki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych,
zaakceptowane przez Prezydenta lub pracownika przez niego upowaznionego, sq wyzsze od
limitow przewidzianych Rozporzqdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,

2) Kwota przewyzszajgca wysokosS¢ limitow stanowi podstawe do obliczenia podatku dochodowego,
ktory Wydziat Organizacyjno-Prawny przekazuje do Urzedu Skarbowego,

3) Rachunek kosztow podrozy stanowi podstawe do wyplaty osobie delegowanej poniesionych

kosztow lub rozliczenia zaliczki,

4) Przy realizacji kosztow podrozy kwote zaliczki potrgca sie z sumy zatwierdzonej do wyplaty.
Jezeli kwota zaliczki przekracza sume wydatkow wynikajqcych z rozliczenia kosztow podrozy,
delegowany wplaca roznice do kasy banku obstugujqcego Gming Pita lub w formie bezgotowkowej
na rachunek bankowy Gminy Pila.

8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentow lub zatgcznikow begdacych podstawg wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Rachunek kosztow podrozy stuzbowej krajowej, w ktorym wysokos¢ zaakceptowanych
wydatkow na pokrycie tych kosztow jest wyzsza od limitow przewidzianych Rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziatl Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za rzetelne, prawidlowe, kompletne i zgodne z przepisami prawa opracowanie dokumentu
odpowiedzialni sq pracownicy, ktorych stanowiska okreslono w punkcie 4, lit. a i b,
2) Za zgodnos¢ formalno-rachunkowq odpowiedzialny jest pracownik okreslony w punkcie 4, lit. d.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.12

1.Nazwa dokumentu:

"Polecenie wyjazdu stuzbowego za

granice"

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego
zgodnie z zakresem
obowigzkow

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Co najmniej na 2 dni przed
wyjazdem

ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za
opracowanie i kontrolg

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow - dla
pracownikow

Pracownik Biura Rady Miasta
zgodnie z zakresem obowigzkow -

dla Radnych

b) za zgodnos$¢ merytoryczng

-Kierownik Biura Rady Miasta lub
pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z
zakresem obowigzkow

-Dyrektor wydziatu merytorycznego lub
pracownik zgodnie z zakresem
obowiqzkow*

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow*

d) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy, Gtowny
Ksiegowy zgodnie z zakresem
obowigzkow i upowaznieniem*

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Rozporzqgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujqcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy

stuzbowej na obszarze kraju,

2) Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytulu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych

radnych gmin,

3) Uchwata Nr 111/13/10 Rady Miasta Pily z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie
wskazania osoby do dokonywania niektorych czynnosci dotyczgcych podrozy
stuzbowych w stosunku do Przewodniczqgcego Rady Miasta Pily oraz okreslenia
wysokosci stawek za 1 km przebiegu pojazdu stuzbowego niebedgcego wlasnosciq

gminy,

4) Zarzqdzenie Nr 9/15 Kierownika Urzedu Miasta Pily z dnia 31 lipca 2014 r. w
sprawie regulaminu korzystania z samochodow stuzbowych Urzedu Miasta Pity,

5) Zarzqdzenie Nr 231(206)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia 20 czerwca 2011 r. w
sprawie podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenia
wysokosci stawek za 1 kilometr podrozy stuzbowej samochodem nie bedgcym
wlasnoscig pracodawcy dla pracownikow Urzedu Miasta Pily.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu po odbyciu
podrozy stuzbowej przez
pracownika/Radnego
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice wraz ze sporzqdzong kalkulacjq, przewidujgcg
wysokos¢ srodkow przystugujgcych osobie delegowanej, zgodne z przepisami, nalezy
wystawic¢ osobie delegowanej najpozniej w terminie 2 dni przed wyjazdem.

Sporzgdzona kalkulacja przewidujgca wysokosé¢ srodkow przystugujgcych osobie
delegowanej, zgodnie z przepisami nalezy przekaza¢ do Referatu Ksiggowosci Urzedu
najpozniej 5 dni przed wyjazdem, celem ztozenia zapotrzebowania w banku na walute.

*wypetnia si¢ tylko w wypadku wyptaty zaliczki

8. Dokument podlega ewidencji:
Nie podlega ewidencji w Wydziale Finansowym Urzedu. Ewidencji podlega wniosek o zaliczke, ktory
stanowi element "Polecenia wyjazdu stuzbowego".

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawg wystawienia dokumentu

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Zaproszenia, oferty: szkolen , konferencji
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach okreslonych w punkcie 4 lit. a-b odpowiedzialni sq za
rzetelne i prawidlowe ustalenie wysokosci srodkow w walutach obcych przystugujgcych osobom
delegowanym.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:

136




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.13

1.Nazwa dokumentu:

"Rozliczenie kosztow podrézy

zagranicznych"

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Osoba delegowana

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Najpozniej 14 dnia po
zakonczeniu podrozy stuzbowej

ilos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

osoba delegowana

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Dyrektor wydziatu merytorycznego lub
pracownik wydziatu merytorycznego
zgodnie z zakresem obowigzkow - dla
pracownikow,

Dyrektor Biura Rady Miasta lub
pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z
zakresem obowiqzkow - dla radnych

¢) stwierdzenie legalno$ci ,
gospodarnosci i celowos$ci

-Dyrektor wydzialu merytorycznego lub
pracownik wydziatu merytorycznego
zgodnie z zakresem obowigzkow - dla
pracownikow,

Dyrektor Biura Rady Miasta lub
pracownik Biura Rady Miasta zgodnie z
zakresem obowigzkow - dla radnych

d) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowiqzkow,

wtorna - Pracownik Referatu
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petlnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy

stuzbowej na obszarze kraju,

2) Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztow podrozy stuzbowych

radnych gmin,

3) Uchwata Nr 111/13/10 Rady Miasta Pily z dnia 13 grudnia 2010 r. w sprawie
wskazania osoby do dokonywania niektorych czynnosci dotyczgcych podrozy
stuzbowych w stosunku do Przewodniczqcego Rady Miasta Pily oraz okreslenia
wysokoSci stawek za 1 km przebiegu pojazdu stuzbowego niebedgcego wlasnosciq

gminy,

4) Zarzqdzenie Nr 9/15 Kierownika Urzedu Miasta Pily z dnia 31 lipca 2014 r. w
sprawie regulaminu korzystania z samochodow stuzbowych Urzedu Miasta Pily,

5) Zarzgdzenie Nr 231(206)11 Prezydenta Miasta Pily z dnia 20 czerwca 2011 r. w
sprawie podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenia
wysokoSci stawek za 1 kilometr podrozy stuzbowej samochodem nie bedgcym
wlasnoscig pracodawcy dla pracownikow Urzedu Miasta Pily.

6. Rozdzielnik

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu
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7. Opracowanie dokumentu:

1) Najpozniej w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy zagranicznej, osoba delegowana wypetnia
rachunek kosztow podrozy zagranicznej z zachowaniem przepisow okreslajqcych aktualne
stawki diet, ryczattow za dojazdy i noclegi. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze
wyrazic¢ zgode na zwrot kosztow za nocleg w hotelu stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci
przekraczajqcej limit oraz uznac naleznosci wyptacone w wysokosci przekraczajgcej
kwoty diet okreslonych w rozporzgdzeniu, potwierdzone rachunkiem. Jedynie zwrot kosztow za
nocleg ponad okreslony w rozporzqdzeniu limit nie podlega opodatkowaniu, pozostate kwoty
podlegajg w tej czesci opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych.

Ryczalt za noclegi ma zastosowanie wowczas, gdy osoba delegowana nie posiada
rachunkow za korzystanie z hoteli i jest wyplacany tylko do wysokosci okreslonej Zarzqgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej,

2) Do rachunku kosztow podrozy nalezy zalgczaé dowody potwierdzajgce wysokos¢ wydatkow
okreslonych przez delegowanego, z wyjqtkiem ryczaltow,

3) Przy realizacji kosztow podrozy kwote zaliczki potrqca sie z sumy zatwierdzonej do wyplaty.
Jezeli kwota zaliczki przekracza sume wydatkow wynikajgcych z rozliczenia kosztow podrozy,
delegowany wplaca roznice do kasy banku obstugujgcego Gming Pita lub w formie bezgotowkowej
na rachunek bankowy Gminy Pita. Rozliczenie kosztow podrozy jest dokonywane w walucie
otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej,

4. Do rozliczenia zagranicznych kosztow podrozy stuzy zatqcznik nr 1 do karty obiegu i kontroli
dokumentu nr 3.13.

8. Dokument podlega ewidencji:
analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentdw lub zatgcznikow bgdacych podstawa wystawienia dokumentu

Lp. Wyszcezegdlnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Rachunki lub faktury za noclegi,

2) Bilety za przejazdy do miejsca przeznaczenia i z powrotem,
3) Inne rachunki wczesniej uzgodnione z zatwierdzajgcym "Polecenie wyjazdu stuzbowego za
granice”.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy, Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Za rzetelne i prawidlowe sporzqdzenie dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy zajmujgcy
stanowiska okreslone w punkcie 4 lit. a - ¢ niniejszej karty.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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Zalacznik nr 1 do karty

obiegu i kontroli

dokumentu Nr 3.13

Wstepne / Ostateczne rozliczenie delegacji zagranicznej nr

KOSZTY KRAJOWE
Diety krajowe:
R i Zakon i
0zpoczeoie aronczenie Liczba diet Kwota Wartos¢
Data Godzina Data Godzina
Inne wydatki: Razem:
Rodzaj wydatku Wartos¢ w PLN
Razem koszty krajowe delegacji zagranicznej: PLN
Zaliczka: PLN
KOSZTY ZAGRANICZNE
Diety zagraniczne:
Rozpoczecie Zakonczenie . . ..
Liczba diet Kwota Wartosc
Data Godzina Data Godzina
Razem:
Inne wydatki:
Rodzaj wydatku Wartos¢ Waluta:
Razem koszty zagraniczne delegacji zagraniczne;j: EUR
Zaliczka w walucie obcej: EUR

PODSUMOWANIE

Kurs sprzedazy waluty obcej na dzien:
Razem koszty delegaciji zagraniczne;j:
Zaliczki:

Do wypftaty / Do zwrotu:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 3.14

1. Nazwa dokumentu:

""Lista wyplat pozaplacowych
$wiadczen wyplacanych na podstawie
aktualnych przepiséw prawnych lub
wydanych decyzji"

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik wydziatu merytorycznego
zgodnie z zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

3 dni przed wyznaczonym terminem
wyplaty

Tlos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczna

Dyrektor wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) za zgodno$¢ formalng i rachunkowa

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowiqzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu
Finansowego — Referat
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

d) stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) ustawa w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

2) ustawa o systemie oSwiaty,

3) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
5) ustawa - Prawo energetyczne,

6) ustawa o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
7) inne ustawy i przepisy wykonawcze regulujgce przyznanie swiadczen

ujetych w budzecie Gminy Pila.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Urzedu

Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci
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7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Listy wyplat zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej sporzqdza Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami w oparciu o wydane decyzje, zgodnie z ustawg w
sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
2) Listy wyplat tzw. ,,wyprawek szkolnych” sporzqdza Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu zgodnie z
Rozporzqdzeniem Rady Ministrow w sprawie Rzqdowego programu pomocy uczniom w 2015 r. — ,, Wyprawka
szkolna”,

3) Listy wyptat tzw. ,, stypendiow szkolnych” sporzqdza Wydziat Oswiaty, Kultury i Sportu zgodnie z ustawgq o
systemie oswiaty,

4) Listy wyptat dodatkow mieszkaniowych i energetycznych sporzgdza Wydziatl Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w oparciu o wydane decyzje na podstawie zapisow ustawy o dodatkach mieszkaniowych i ustawy -
Prawo energetyczne,

5) Listy wyplat swiadczenia pienigznego rekompensujgcego utracone wynagrodzenie zolnierza rezerwy oraz osoby
przeniesionej do rezerwy niebedqcej Zolnierzem rezerwy sporzqdza Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzqdzania
Kryzysowego na podstawie ustawy o powszechnym obowiqzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

6) Pozostalte listy wyptat Swiadczen sporzqdza wydzial merytoryczny na podstawie wydanych decyzji, ustaw i
przepisow wykonawczych regulujqcych przyznanie Swiadczenia.

7) Wydzial merytoryczny dokonuje obliczenia wysokosci wyptaty na podstawie aktualnego przepisu prawego lub
wydanej decyzji, obliczajgc potrgcenia i kwoty netto do wyptaty (w tym podatek dochodowy/potrgcenie
komornicze),

8) Po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora wydziatu lub pracownika wydziatu
merytorycznego zgodnie z zakresem obowigzkow, liste wyplat nalezy przekaza¢é do Wydzialu Finansowego —
Referat Ksiggowosci Urzedu,

9) W przypadku wyptaty w kasie banku obstugujqcego Gming Pila, osobe lub podmiot nalezy ujgé na osobnej
liscie wraz z niezbednymi danymi osobowymi (adres, nr PESEL) pozwalajqcymi na identyfikacje beneficjenta
wyplaty przez pracownika placowki banku.

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont.

9. Wykaz dokumentdéw lub zatgcznikow begdacych podstawa wystawienia dokumentu:

L.p. Wyszczegolnienie dokumentow lub zalqcznikow

1) Lista wyplat,

2) Oryginat lub kserokopia decyzji,

3) Whniosek osoby uprawnionej do swiadczenia,

4) Dokumenty bedqgce podstawq wyptaty przechowywane sq w wydziale merytorycznym.

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy - Referat

10. Archiwizowanie dokumentéw | Ksiggowosci Urzedu Do 3 lat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat {gcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione w punktach 4 lit a-b sq odpowiedzialni za prawidlowe i
rzetelne opracowanie dokumentu. Sq zobowigzani takze do znajomosci aktualnie obowiqzujgcych przepisow
prawa w tym zakresie, biezgcych zmian przepisow oraz do terminowego przekazania dokumentu do Wydziatu
Finansowego — Referatu Ksiggowosci Urzedu,

2) Pracownicy ujeci w punkcie 4 lit. ¢ odpowiedzialni sq za sprawdzenie dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym, terminowq zaplate oraz ujecie dokumentu w ksiggach rachunkowych wlasciwego okresu
sprawozdawczego.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.1

1. Nazwa dokumentu: "Faktura (wlasna)" Druk $cistej kontroli:
Nie

Wydziat Finansowy — Referat

Ksiegowosci Urzedu Symbol dokumentu:

2. Dokument sporzadza:

3. Termin sporzadzenia: W miesigcu przyjecia do uZzywania Ilo$¢ egzemplarzy: 2

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referat
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie oraz rejestracj¢ dowodu w
wydziale merytorycznym

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referat
b) za zgodno$¢ merytoryczng Ksiggowosci zgodnie z

4. Stanowisko pracy zakresem obowigzkow

odpowiedzialne za opracowanie i

kontrolg: Kontrola formalno-

rachunkowa moze by¢
zaniechana w przypadku
sporzqdzenia faktury w ZSI
OTAGO modut WPBUD.

¢) za zgodnos¢ formalno - rachunkowa

d) zatwierdza Nie podlega zatwierdzeniu

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug .
2) Rozporzgdzenia wykonawcze Ministra Finansow w sprawie wykonania
przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug.

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Oryginat Nabywca
6. Rozdzielnik: Wydzial Finansowy - Referat
Kopia Ksiggowosci Urzedu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Zgodnie z art. 106 a-g w. w. ustawy Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu obowigzany jest
wystawi¢ fakture w szczegolnosci za dostawe towarow lub swiadczenie ustug. Fakture wystawia sie nie pozniej
nie wczesniej niz 30-tego dnia przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi i nie pozniej niz 15-tego dnia
miesigca nastegpujgcego po miesigcu, w ktorym czynnos¢ ta miata miejsce. Obowiqzek wystawienia faktury jest
rowniez, gdy przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czes¢ lub catos¢ naleznosci, w
szczegolnosci: przedplate, zaliczke, zadatek, rate.

2) Numeracja faktury powinna zawiera¢ numer kolejny faktury oraz rok, ktorego dotyczy sprzedaz. Faktura winna
rowniez zawierac wszystkie konieczne informacje wynikajgce z ustawy i przepisow wykonawczych.

3) W dniu wystawienia faktury nalezy jq zaewidencjonowac w rejestrze sprzedazy prowadzonym przez Wydzial
Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu w podsystemie komputerowym i zaakceptowa¢ (status C). Oryginal
faktury nalezy niezwlocznie wystac odbiorcy. Zaakceptowana faktura w podsystemie (status C) jest przejmowana
przez Wydzial Finansowy - Referat Ksiegowosci Urzedu w celu dalszej ewidencji w podsystemie.

4) W przypadku, gdy faktura sporzqdzana jest poza systemem komputerowym Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu niezwlocznie przekazuje odbiorcy towaru lub ustugi fakture, kopie faktury Wydzial
Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu ujmuje w rejestrze sprzedazy i w ewidencji ksiegowej WPBUD i FKJB.
5) W przypadku importu ustug Wydziat Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu zobowigzany jest wystawic
fakture wewnetrzng, ktorg ujmuje w rejestrze sprzedazy.
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) w rejestrze sprzedazy prowadzonym przez Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu.

2) analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

Umowa kupna - sprzedazy, umowa dzierzawy, najmu itp., wprowadzona do systemu ZSI OTAGO w module
OPGRU przez wydzial merytoryczny. Zatgczniki w/w przechowuje wydziat merytoryczny i Wydzial Finansowy.

Miejsce archiwizowania

Okres

10. Archiwizowanie dokumentéw | Wydzial merytoryczny

do konca roku obrotowego

Archiwum Urzedu Miasta

5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4, lit a-c sq odpowiedzialni za rzetelne i zgodne ze

stanem rzeczywistym sporzqdzenia dokumentu.

Zobowigzani sq rowniez do znajomosci aktualnie obowigzujgcych przepisow okreslonych w punkcie 5.

12. Kartg¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Kart¢ dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.1.1

1. Nazwa dokumentu:

»Paragon fiskalny wraz z dokumentem
wewnetrznym”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

W miesigcu przyjecia do uzywania

Ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrolg:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referat
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Pracownik Wydziatu

Finansowego - Referat
Ksiegowosci zgodnie z
zakresem obowigzkow

¢) za zgodnos¢ formalno - rachunkowa

Kontrola formalno-
rachunkowa moze by¢
zaniechana w przypadku
sporzqdzenia faktury w ZSI
OTAGO modut WPBUD.

d) zatwierdza

Nie podlega zatwierdzeniu

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug .

2) Rozporzgdzenia wykonawcze Ministra Finansow w sprawie wykonania
przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Nabywca
Wydzial Finansowy - Referat
Kopia Ksiggowosci Urzedu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Zgodnie z art. 111 ww. ustawy Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu dokonujqc sprzedazy na rzecz
0s0b fizycznych nieprowadzqcych dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczaltowych obowigzany jest
prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej. W podsystemie
OTAGO do ww. sprzedazy Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu wystawia dokument wewnetrzny.
Paragon wraz z dokumentem wewnetrznym uzyskuje sie z chwilg uplywu terminow platnosci oraz z chwilg
otrzymania przed dokonaniem sprzedazy catosci lub czesci naleznosci (zaptatg),
2) Numeracja dokumentu wewngtrznego powinna zawierac¢ numer kolejny dokumentu, miesigc, ktorego dotyczy

sprzedaz oraz rok,

3) W dniu wystawienia dokumentu wewnetrznego nalezy jg zaewidencjonowac w rejestrze sprzedazy prowadzonym
przez Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu w podsystemie komputerowym i zaakceptowa¢ (status C).
Zaakceptowany dokument wewnetrzny w podsystemie (status C) jest przejmowany przez Wydzial Finansowy -
Referat Ksiegowosci Urzedu w celu dalszej ewidencji w podsystemie. Paragon wraz z dokumentem wewnetrznym
uzyskuje si¢ z chwilg uplywu terminow platnosci oraz z chwilg otrzymania przed dokonaniem sprzedazy catosci
lub czesci naleznosci (zaplate).
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) w rejestrze sprzedazy prowadzonym przez Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci Urzedu,
2) analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

Umowa kupna - sprzedazy, umowa dzierzawy, najmu itp., wprowadzona do systemu ZSI OTAGO w module
OPGRU przez wydzial merytoryczny. Zatgczniki w/w przechowuje wydziat merytoryczny i Wydzial Finansowy —

Referat Ksiegowosci Urzedu.

10. Archiwizowanie dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat merytoryczny

do konca roku obrotowego

Archiwum Urzedu Miasta

5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4, lit a-c sq odpowiedzialni za rzetelne i zgodne ze
stanem rzeczywistym sporzqdzenia dokumentu. Zobowigzani sq rowniez do znajomosci aktualnie obowigzujgcych

przepisow okreslonych w punkcie 5.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.2

1. Nazwa dokumentu: "Faktura Korygujaca

(wlasna)" Druk $cistej kontroli:

Nie

Wydziat Finansowy — Referat

Ksiegowosci Urzedu Symbol dokumentu:

2. Dokument sporzadza:

3. Termin sporzadzenia: W dniu stwierdzenia bledu w fakturze lo$¢ egzemplarzy: 2
Pracownik Wydziatu
a) za prawidlowe i terminowe Finansowego - Referat
sporzadzenie Ksiggowosci Urzedu zgodnie z

zakresem obowigzkow

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referat
b) za zgodno$¢ merytoryczng Ksiggowosci zgodnie z

4. Stanowisko pracy zakresem obowigzkow

odpowiedzialne za opracowanie i

kontrolg: Kontrola formalno-

rachunkowa moze by¢
zaniechana w przypadku
sporzqdzenia faktury w ZSI
OTAGO modut WPBUD.

¢) za zgodnos¢ formalno - rachunkowa

d) zatwierdza Nie podlega zatwierdzeniu

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug,
2) Rozporzgdzenia wykonawcze Ministra Finansow w sprawie wykonania
przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug.

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Oryginat Nabywca
6. Rozdzielnik: Wydzial Finansowy - Referat
Kopia Ksiggowosci Urzedu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Zgodnie z przepisami wymienionymi w punkcie 5, fakture korygujgcq nalezy sporzqdzic¢ jezeli w odniesieniu do
faktury pierwotnej nastgpily zmiany dotyczqce udzielonego rabatu, zmiany ceny, zmiany stawki podatku, bledy
rachunkowe bgdz jakiekolwiek zmiany w wartosci wyceny lub fakture wystawiono na blednego nabywce. Faktura
korygujgca winna zawierac wszystkie konieczne informacje wynikajqce z ustawy i przepisow wykonawczych,

2) Inne zmiany faktury zauwazone zarowno przez odbiorce i dostawce towaru lub ustugi mogq by¢ korygowane
fakturg zwang notq korygujqcq, ktorg wystawia odbiorca, za wyjqtkiem przypadkow kiedy odbiorcg jest osoba
fizyczna. W tym przypadku wszystkie bledy faktury korygowane sq fakturq korygujgcg wystawiang przez dostawce
towaru lub ustugi,

3) W dniu wystawienia faktury korygujgcej nalezy oryginal faktury przestac do odbiorcy towaru lub ustugi za
potwierdzeniem odbioru. Zwrot potwierdzenia odbioru nalezy podlqczy¢ do faktury korygujqcej,

4) Fakture korygujqcq skutkujgcq na zmniejszenie naleznego podatku od towarow i ustug ujmuje si¢ w rejestrze
faktur korygujgcych w miesiqcu ktorym sprzedawca otrzymal potwierdzenie (data stempla kancelarii) odbioru
faktury,

5) W przypadku wystawienia faktury korygujqcej skutkujgcej na zwiekszenie naleznego podatku od towarow i
ustug, nie czekajgc na zwrot potwierdzenia odbioru faktury, bezzwlocznie sporzqdza sie rejestr faktur
korygujgcych do miesigca, ktorego dotyczy zwigkszenie podatku. Do rejestru nalezy dolgczyc pisemne
uzasadnienie przyczyn korekty z podaniem osob, ktore popeinily bledy oraz kwote odsetek podatkowych (podstawa
prawna: art. 81 Ordynacji Podatkowej).
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) w rejestrze sprzedazy prowadzonym przez Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu,
2) analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

1) Umowa kupna - sprzedazy, umowa dzierzawy, najmu itp., wprowadzona do systemu ZSI OTAGO w
module OPGRU przez wydziatl merytoryczny,
2) Zalgczniki w/w przechowuje wydzial merytoryczny i Wydziat Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu.

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy — Referat

10. Archiwizowanie dokumentow | Ksiggowosci Urzedu do konca roku obrotowego
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4, lit a-c sq odpowiedzialni za rzetelne i zgodne ze
stanem rzeczywistym sporzqdzenia dokumentu.
Zobowigzani sq rowniez do znajomosci aktualnie obowiqzujgcych przepisow okreslonych w punkcie 5.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.3

1. Nazwa dokumentu:

»Rejestr sprzedazy VAT /

Rejestr korygujacy sprzedazy VAT”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat Finansowy — Referat

Ksiggowosci Urzedu

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

Do 15 kazdego miesigca za miesigc

[lo$¢ egzemplarzy: 2

poprzedni
Pracownik Wydziatu
a) za prawidlowe i terminowe Finansowego - Referat
sporzadzenie Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow
Pracownik Wydziatu
. Finansowego - Referat
4. Stanowisko pracy b) za zgodnos$¢ merytoryczna Ksiegowosci zgodnie z

odpowiedzialne za opracowanie i
kontrolg:

zakresem obowigzkow

¢) za zgodnos¢ formalno - rachunkowa

Pracownik Wydziatu

Finansowego - Referat
Ksiegowosci zgodnie z
zakresem obowiqzkow

d) zatwierdza

Nie podlega zatwierdzeniu

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) Ustawa o podatku od towarow i ustug,
2) Rozporzgdzenia wykonawcze Ministra Finansow w sprawie wykonania
przepisow ustawy o podatku od towarow i ustug.

6. Rozdzielnik:

Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci
Urzedu — stanowisko ds. ewidencji sprzedazy

Oryginal podlegajqcej podatowaniu podatkiem od
towarow i ustug
Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci
Kopia Urzedu — stanowisko ds. Ksiggowosci

Naleznosci Niepodatkowych

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu, ktory sporzqdza rejestry sprzedazy na podstawie faktur i
faktur korygujgcych, dokumentow wewnetrznych i korekt dokumentow wewnetrznych sporzqdza odrebne rejestry

sprzedazy towarow i ustug,

2) Rejestr sprzedazy towarow i ustug dla 0sob fizycznych sporzqdza si¢ na podstawie paragonow oraz
dokumentow wewnetrznych. Rejestr sprzedazy towarow i ustug dla osob prawnych sporzgdza si¢ na podstawie
wystawionych faktur. Rejestr winien zawierac¢ wszystkie informacje konieczne do prawidlowego sporzqdzenia
deklaracji VAT oraz odprowadzenia podatku do Urzedu Skarbowego,

3) W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w punkcie 7 karty obiegu i kontroli dokumentu Nr 4.2
nalezy sporzqdzic¢ rejestr korygujqcy. Przy sporzqdzaniu rejestru stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w

punktach 7.4, 7.5 karty Nr 4.2.

8. Dokument podlega ewidencji:

analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

W przypadku braku potwierdzenia odbioru faktury korygujqcej do rejestru zatqczane jest pocztowe potwierdzenie
odbioru.

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy — Referat
10. Archiwizowanie dokumentow Ksiggowosci Urzedu Do 3 lat
Wydziat merytoryczny Do konca roku obrotowego
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za prawidlowe sporzqdzenie tego dokumentu, zgodne z umowami i obowigzujgcymi przepisami o ktorych
mowa w punkcie 5-tym,sq odpowiedzialni pracownicy, ktorych stanowiska wyszczegolniono w punkcie 4, lit. a-c

12. Kartg¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Kart¢ dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.4

1. Nazwa dokumentu:

"Postanowienie o naloZeniu grzywny w
celu przymuszenia"

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydzial merytoryczny

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

Niezwlocznie po otrzymaniu wymaganej
dokumentacji

Tlos¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow i
Regulaminem Organizacyjnym

b) za zgodno$¢ merytoryczng

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
przez niego upowazniony

¢) za zgodnos¢ formalno - rachunkowa

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
przez niego upowazniony

d) wydaje

Organ egzekucyjny

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

6. Rozdzielnik:

Oryginat Zobowiqgzany do zaplaty grzywny

Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci
1 Kopia Urzedu
2 Kopia Wydzial merytoryczny

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Grzywne w celu przymuszenia naklada sie, gdy egzekucja dotyczy spelnienia przez zobowigzanego obowiqzku
znoszenia lub zaniechania albo obowigzku wykonania czynnosci, a w szczegolnosci czynnosci, ktorej z powodu jej
charakteru nie moze spetni¢ inna osoba za zobowigzanego,

2) Grzywne naktada si¢ rowniez, jezeli nie jest celowe zastosowanie innego Srodka egzekucji obowigzkow o

charakterze niepienigznym,

3) Dokument sporzqdza organ egzekucyjny i dorecza zobowigzanemu zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 121
i 122 Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) Kopie postanowienia przekazuje pracownik referatu merytorycznego niezwlocznie do Wydzialu Finansowego —

Referatu Ksiegowosci Urzedu,

5) Jesli natozona grzywna nie zostala optacona w okreslonym terminie, wydzial merytoryczny sporzqdza i wysyla
upomnienie. W przypadku nie uiszczenia grzywny wystawia tytul wykonawczy i przekazuje go do Urzedu
Skarbowego w celu wykonania egzekucji.
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8. Dokument podlega ewidencji:

analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalqcznikow
1) Whiosek o wszczecie egzekucji przeciwko zobowigzanemu,
2) Postanowienie o natozeniu grzywny wydziatl merytoryczny wprowadza do systemu ZSI OTAGO w module
WPBUD,
3) W przypadku braku wplaty grzywny: Klauzula o skierowaniu tytutu wykonawczego do egzekucji administracyjnej,
4) Tytut wykonawczy o skierowanie do postgpowania egzekucyjnego.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy — Referat
10. Archiwizowanie dokumentow Ksiggowosci Urzgdu 3 lat
Wydzial merytoryczny 5 lat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Pracownicy zajmujgcy stanowiska wymienione pod poz. 4, lit. a-c sq odpowiedzialni za rzetelne i zgodne ze
stanem rzeczywistym sporzqdzenie dokumentu.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.5

1.Nazwa dokumentu:

»Nota obciazeniowa”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Na biezgco

ilos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrolg

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referat
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczng

Skarbnik Gminy Pita lub Glowny
Ksiggowy Urzedu

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowsa

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referat
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresem czynnosci i posiadanym
upowaznieniem

d) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1)Uchwata Rady Miasta Pily w sprawie okreslenia wysokosci
stawek czynszu za dzierzawe gruntow,

2) Umowa cywilno-prawna,

3) Kodeks cywilny - Ksiega Trzecia,
4) Odrebne przepisy w zaleznosci od charakteru naleznosci.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Otrzymuje obcigzony

Kopia

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

1) Wydzial merytoryczny przygotowuje i przekazuje do Wydzialu Finansowego szczegolowq informacje
w sprawie wystawienia noty obcigzeniowej z wyszczegolnieniem:
a) podstawy prawnej — tytutu obcigzenia,

b) wyliczeniem kwoty do obcigzenia,

¢) okresu za ktory jest obcigzenie,

d) termin i forma platnosci (przelew na konto, czy potrqcenie),
e) klasyfikacje budzetowq i kategorie zadania.

2)Note obcigzeniowg wystawia sie miedzy innymi w przypadku:
a. korzystania bez tytutu prawnego z:

- nieruchomosci gruntowych,

- lokalu uzytkowego, stanowigcych wlasnos¢ Gminy Pila.
b. z tytulu kar umownych w przypadku nie dotrzymania warunkow umowy,
¢. z innych tytulow np. odsetki od udzielonych pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

3) Note obcigzeniowg wystawia Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci Urzedu i winna zawierac:
tytul obcigzenia, wysokoS¢ obcigzenia (kwotowo i stownie,) okres za ktory jest obcigzenie, termin
platnosci, klasyfikacje budzetowq, kategorie zadania oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na

ktory nalezy dokona¢ zaplaty. W tresci noty nalezy podac podstawe prawng obcigzenia. Nota stanowi
wezwanie do zaplaty w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.
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8. Dokument podlega ewidencji:
Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikoéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu.

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Pismo wydziatu merytorycznego zawierajgce:

- podstawe prawnq i tytul obcigzenia,

- termin platnosci,

- klasyfikacje budzetowgq,

- dane osoby fizycznej lub prawnej, ktory dotyczy obcigzenie.

2) Protokot z wizji lokalnej,

3) Potwierdzenie odbioru noty,

4) Inne dokumenty w przypadku, gdy przedmiot sprawy tego wymaga.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow

Referat merytoryczny 3 lata

Wydziat Finansowy — Referat 3 lata
Ksiggowosci Urzedu

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za rzetelne, prawidtowe i zgodne z przepisami prawa wystawienie dokumentow odpowiedzialni sq
pracownicy, ktorych stanowiska wyszczegolniono w punkcie 4, lit. a-b,

2) Za zgodnos¢ formalno - rachunkowq odpowiedzialny jest pracownik wymieniony

w punkcie 4 lit. c.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.6

1. Nazwa dokumentu:

»Wykaz naleznosci z tytulu zwrotu
kosztow postepowania sadowego i
komorniczego postepowania
sadowego”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydzial merytoryczny

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

w ciggu 7 dni od daty uzyskania
informacji o uprawomocnieniu si¢
wyroku lub nadaniu klauzuli
wykonalnosci

Tlos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczna

Dyrektor wydziatu/Kierownik
Biura lub Referatu

¢) za zgodno$¢ formalng i rachunkowa

Pracownik Wydziatu, referatu
lub biura zgodnie z zakresem
obowigzkow i posiadanym
upowaznieniem

d) akceptuje

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiggowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci

6. Rozdzielnik:

. Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci
Oryginal Urzedu
Kopia Wydzial merytoryczny

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Wykaz naleznosci z tytutu zwrotu kosztow postepowania sqgdowego i komorniczego sporzqdzajg pracownicy
wydziatu, biura, referatu merytorycznego po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia sqgdowego lub orzeczenia z

klauzulg wykonalnosci,

2) Wykaz winien zawiera¢ nastepujgce dane:
a) nazwisko i imig lub nazwe instytucyi,
b) adres osoby fizycznej lub instytucyi,

¢) sygnature akt sprawy,
d) przedmiot sporu,

e) kwote naleznosci tqcznej za zwrot kosztow sgdowych i kosztow zastgpstwa procesowego,
1) klasyfikacje budzetowq i kategorig zadania,
g) nazwisko radcy prawnego prowadzqcego sprawe w imieniu Gminy,

h) podpisy 0sob sporzqdzajgcych,
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i) date sporzqdzenia wykazu.
3) Jezeli diuznik nie dokona wplaty naleznosci wynikajqcych z orzeczenia sqdu, wowczas nalezy wystgpic¢ o
nadanie klauzuli wykonalnosci dla orzeczenia, a nastgpnie do komornika sgdowego. Ustalone koszty komornicze
obcigzajq diuznika. W tym przypadku nalezy dokonac przypisu naleznosci z tytutu zwrotu kosztow komorniczych
wg danych okreslonych w punkcie 2,
4) Wykazy naleznosci przekazuje wydziat merytoryczny niezwlocznie do Wydziatu Finansowego.

8. Dokument podlega ewidencji:

analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

1) Kopia orzeczenia sqdowego,

2) Informacja od komornika o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

3) Kopia orzeczenia sqgdowego z klauzulg wykonalnosci.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu Do 10 lat

10. Archiwizowanie dokumentow
Wydzial merytoryczny Do 10 lat
Archiwum Urzedu Miasta 15 lat fgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za rzetelne, prawidlowe i zgodne z orzeczeniami sgdowymi i przepisami prawa sporzqdzenie dokumentow
odpowiedzialni sq pracownicy, ktorych stanowiska wyszczegolniono w punkcie 4, lit. a-b,
2) Za zgodnos¢ formalno - rachunkowq odpowiedzialny jest pracownik wymieniony w punkcie 4 lit.c.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.7

1. Nazwa dokumentu:

»Wykaz naleznosci przedawnionych”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat Finansowy - Referat Podatkow i

Oplat Lokalnych

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

Do 31 grudnia

Ilo$¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos¢ merytoryczna

Kierownik Referatu Podatkow i
Oplat Lokalnych

¢) za zgodnos¢ formalng i rachunkowa

Pracownik Referatu
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
posiadanym upowaznieniem

d) akceptuje

Skarbnik Gminy Pita lub
Gtowny Ksiegowy Urzedu

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) Ustawa o rachunkowosci,

2) Ustawa o samorzqdzie gminnym,
3) Kodeks cywilny,

4) Ordynacja podatkowa.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Urzedu

Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Wykaz naleznosci przedawnionych sporzgdza Wydzial Finansowy — Referat Podatkow i Optat Lokalnych.

2) Wykaz winien zawierac nastgpujqce dane:

- ustawowy termin platnosci naleznosci, ktore ulegly przedawnieniu,

- nazwisko i imig lub nazwa instytucji,

- tytul naleznosci przedawnionej, klasyfikacje budzetowq i kategorie zadania,
- kwote naleznosci przedawnionej z podziatem na naleznos¢é gtowngq i odsetki,
- date i podpisy 0sob sporzqdzajqcych i sprawdzajgcych,

- uzasadnienie przyczyn przedawnienia naleznosci.

8. Dokument podlega ewidencji:

analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

1) Wydruk stanu zalegtosci,

2) Dokumentu potwierdzajgce dokonanie czynnosci windykacyjnej,

3) Wydruk z systemu ZSI OTAGO z odpowiedniego modutu potwierdzajgcy dokonanie odpisu naleznosci.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy — Referat Podatkow

10. Archiwizowanie dokumentéw | i Optat Lokalnych Do 5 lat
Archiwum Urzedu Miasta 10 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za prawidlowe i zgodne z ewidencjg ksiegowq sporzqdzenie tego dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy,
ktorych stanowiska wyszczegolniono w punkcie 4, lit. a-c.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.8

1. Nazwa dokumentu:

,, Wniosek kontrahenta o zaliczeniu
nadplaty na poczet przysztych
zobowigzan”

»Wniosek kontrahenta o zwrot
nadplaty”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Kontrahent

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

Po uzyskaniu informacji o nadptacie na
karcie kontowej

Ilo$¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Kontrahent

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Nie podlega

¢) za zgodno$¢ formalng i rachunkowa

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

d) zatwierdza

Nie podlega

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Kodeks cywilny

6. Rozdzielnik:

Oryginat Urzedu

Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

Kontrahent powinien sporzqdzi¢ dokument po uzyskaniu informacji o nadptacie na jego karcie kontowej z
Wydziatu Finansowego — Referatu Ksiegowosci Urzedu lub po korekcie wysokosci oplaty przez wydzial

merytoryczny.

8. Dokument podlega ewidencji:

analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikow bgdacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow
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10. Archiwizowanie dokumentow

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy — Referat

Ksiggowosci Urzgdu/Podatkow 1 Oplat Do 3 lat
Lokalnych

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za zgodnos¢ danych zawartych w dokumencie odpowiada pracownik, ktorego stanowisko okreslono w pkt 4 c.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.9

1. Nazwa dokumentu:

»Polecenie zwrotu nadptaty lub
zaliczenia na poczet zaleglo$ci”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat merytoryczny lub Wydzial
Finansowy

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

Na biezgco

Tlos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczng oraz
formalna i rachunkowa

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow
i upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydzialu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow
i upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalno - rachunkowa

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowiqzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) Ustawa o rachunkowosci,
2) Kodeks cywilny.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy - Referat Ksiegowosci
Urzedu
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7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Polecenie zwrotu nadplaty lub zaliczenia na poczet zaleglosci sporzqdza sie w przypadku stwierdzenia
nadpltaty w dochodach niepodatkowych oraz w przychodach z tyt. sptaty pozyczki udzielonej z budzetu Miasta,

2) Polecenie sporzqdzajg pracownicy wydziatow merytorycznych lub pracownicy Wydziatu Finansowego,

3) Przed dokonaniem zwrotu nadplaty wydzial merytoryczny sprawdza zasadnoS¢ zwrotu wpisujgc uzasadnienie
powstania nadplaty. Uzasadnienie podpisuje pracownik wydziatu/biura stwierdzajqcy nadplate,

4) Pracownicy Wydziatu Finansowego sprawdzajg ewentualne zadluzenia platnika z tytutu innych zaleglosci.
W przypadku wystgpienia zaleglosci, potrqca sie je z wystepujqcej nadplaty,

5) W pozostalych przypadkach nadplata zwracana jest w sposob wskazany przez wplacajgcego.

8. Dokument podlega ewidencji:

ksiegowaniu podlega dowdd realizacji zwrotu nadplaty lub zaliczenia na poczet zalegtosci.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

1) Podanie wnioskodawcy,

2) Notatka stuzbowa pracownika wydziatu merytorycznego stwierdzajqcego nadplate.
Miejsce archiwizowania Okres

10. Archiwizowanie dokumentow Wydzial Finansowy 3 lata
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Za prawidtowe i zgodne z ewidencjq ksiggowq sporzqdzenie tego dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy,
ktorych stanowiska wyszczegdlniono w punkcie 4, lit. a-c.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.10

1. Nazwa dokumentu:

»Decyzja Prezydenta Miasta Pily w

. " Druk $cistej kontroli:
sprawie oplat

Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydzial merytoryezny Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

Na biezqco Ilo$¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

Pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
b) za zgodno$¢ merytoryczna zgodnie z zakresem obowigzkow
i upowaznieniem

¢) za zgodnos¢ formalno - rachunkowa Nie podlega

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

d) wydaje

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) Akt prawny regulujgcy obowigzek natozenia optaty,
2) Przepisy wykonawcze,
3) Kodeks postepowania administracyjnego.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Adresat

Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci
I kopia Urzedu

1T kopia Wydziat merytoryczny

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Prezydent Miasta Pily ustala oplate, w drodze administracyjnej,

2) Po uprawomocnieniu si¢ decyzji pracownicy wydzialu merytorycznego przekazujq niezwlocznie do Wydziatu
Finansowego kopie decyzji, na ktorej winna by¢ podana data uprawomocnienia sig, klasyfikacja budzetowa oraz
kategoria zadania lub wydzial merytoryczny przekazuje zestawione zbiorcze wydanych decyzji.

8. Dokument podlega ewidencji:

1) Wydzial merytoryczny kazdg wydang decyzje uimuje w systemie OTAGO w odpowiednim module na

karcie adresata decyzji.
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2) Dokument podlega ewidencji: analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont w Wydziale Finansowym
— Referat Ksiegowosci Urzedu.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

1) Dokumenty stanowigce podstawe ustalenia oplat pozostajg w wydziale merytorycznym, np. wycena

rzeczoznawcy majgtkowego, wypis z aktu notarialnego, potwierdzenie odbioru decyzji, itp.

10. Archiwizowanie dokumentow

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy 3 lata
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1. Za prawidlowe i zgodne z ewidencjq ksiegowq sporzqdzenie tego dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy,
ktorych stanowiska wyszczegolniono w punkcie 4, lit. a-c.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 4.11

1. Nazwa dokumentu:

»Rozstrzygniecie Prezydenta Miasta
Pily w sprawie zastosowania ulg
dotyczacych naleznosci
cywilnoprawnych”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat Finansowy — Referat Podatkow i | Symbol dokumentu:

Oplat Lokalnych

3. Termin sporzadzenia:

Na biezgco

Ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe

sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z
zakresem obowiqzkow

Kierownik Referatu Podatkow i

b) za zgodnos$¢ merytoryczng Optat Lokalnych

Pracownik Referatu Podatkow i
Optat Lokalnych zgodnie z

¢) za zgodnos¢ formalno - rachunkowa zakresem obowigzkow i

upowaznieniem

d) akceptuje

Skarbnik Gminy lub Gltowny
Ksiggowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

e) wydaje

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) Uchwata Rady Miasta Pity w sprawie zastosowania ulg dotyczgcych
naleznosci cywilnoprawnych — aktualnie obowigzujqgce,

2) Kodeks cywilny.
Oryginat Adresat
6. Rozdzielnik:
Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci
I kopia Urzedu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Prezydent Miasta Pily wydaje rozstrzygniecie w sprawie zastosowania ulg dotyczgcych naleznosci

cywilnoprawnych,

2) Pracownik Wydziatu Finansowego — Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych wprowadza do systemu OTAGO we
wlasciwym module na karcie kontrahenta.
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) Niepodatkowych naleznosci budzetowych na karcie szczegolowej kontrahenta,
2) Analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

L. p. Wyszczegolnienie dokumentow lub zalqcznikow

1) Dokumenty stanowiqce podstawe udzielenia ulgi pozostaje w Referacie Podatkow i Optat Lokalnych np.:
wniosek kontrahenta wraz z zatgcznikami.

Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy — Referat Podatkow

10. Archiwizowanie dokumentow | i Optat Lokalnych 3 lata
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Za prawidlowe i zgodne z ewidencjq ksiegowq sporzqdzenie tego dokumentu odpowiedzialni sq pracownicy,
ktorych stanowiska wyszczegolniono w punkcie 4, lit. a-e.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.1

1.Nazwa dokumentu:

»Deklaracja podatkowa”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Podatnik zobowigzany do
zlozenia deklaracji na
podstawie stosownych ustaw

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Data sktadania deklaracji na
dany rok podatkowy okreslona
w nizej wymienionych
ustawach (pkt 5)

ilos¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Podatnik

b) za zgodnos$¢ formalng i
rachunkowa

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Podatkow i Oplat Lokalnych
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) zatwierdza

Nie podlega

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych,

2) Ustawa o podatku rolnym,
3) Ustawa o podatku lesnym,

4) Uchwaty Rady Miasta Pity w sprawie okreslenia wysokosci
stawek podatku. Uchwala w sprawie okreslenia wzoréw formularzy
informacji i deklaracji podatkowych,

5) Ordynacja podatkowa,

6) Rozporzqdzenie Ministra Finansow w sprawie wzoru deklaracji
na podatek od srodkow transportowych.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Wydzial Finansowy — Referat
Podatkow i Oplat Lokalnych
Kopia Podatnik

7. Opracowanie dokumentu:

1) Deklaracja podatkowa podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego sporzqdzana jest na
Sformularzu wg wzoru ustalonego w uchwale Rady Miasta Pily, natomiast deklaracja podatku od
srodkow transportowych wg wzoru ustalonego w rozporzqdzeniu Ministra Finansow,

2) Deklaracja podatkowa przechowywana jest w Referacie Podatkow i Oplat Lokalnych.
Do Referatu Ksiggowosci przekazywana jest w postaci zapisu elektronicznego w systemie PNIER,
kwota przypisu jest rejestrowana na karcie szczegélowej podatnika w podziale na raty,

3) Podatek obliczony w deklaracji winien by¢ wplacany przez podatnika - bez wezwania - na rachunek
dochodow podatkowych Gminy Pita.

8. Dokument podlega ewidencji:

1) W ewidencji podatkowej na karcie szczegétowej podatnika,

2) Ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszczegblnienie dokumentéw lub zatacznikow

10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania Okres

Wydziat Finansowy — Referat | Do 5 lat

Podatkéw i Optat Lokalnych

Archiwum Urzedu Miasta 10 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za sprawdzenie deklaracji odpowiada pracownik, zgodnie z pkt 4b, ktory na dowod sprawdzenia
pieczetuje deklaracje pieczeciq o tresci "Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym' oraz
potwierdza sprawdzenie wlasnorgcznym podpisem.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.2

1.Nazwa dokumentu:

»Decyzja podatkowa”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat Finansowy — Referat
Podatkow i Oplat Lokalnych

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Zgodnie z art. 139 ustawy z
dnia 29.09.1997 r. - Ordynacja
podatkowa

ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Referatu Podatkow i
Oplat Lokalnych zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodnos¢ merytoryczna Jak w pkt 4 a.
¢) za zgodno$¢ formalng i
rachunkowg Jak w pkt 4 a.

d) zatwierdza

Prezydent lub upowazniony przez
niego pracownik do podpisywania
decyzji

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

2) Ustawa o podatku rolnym,
3) Ustawa o podatku lesnym,
4) Ustawa Ordynacja podatkowa,

5) Obowiqzujgce na dany rok budzetowy uchwaty Rady Miasta Pity w

sprawie wysokosci stawek podatku.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Podatnik

Kopia

Wydzial Finansowy — Referat
Podatkow i Oplat Lokalnych

7. Opracowanie dokumentu:

2) Decyzja powinna zawiera¢ nastepujgce dane:
a) oznaczenie organu podatkowego,

b) date jej wydania,
¢) oznaczenie strony,

d) powolanie podstawy prawnej,

e) rozstrzygnigcie,

) uzasadnienie faktyczne i prawne,
g) pouczenie o trybie odwotawczym,
h) podpis upowaznionego pracownika, z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego,

2) Wysokos¢ podatku ustalona (okreslona) decyzjq przekazywana jest systemem PNIER, NWPOJ z
Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych do Referatu Ksiegowosci jako zapis elektroniczny, gdzie jest
rejestrowana na karcie szczegolowej podatnika jako przypis,

3) Podatek winien by¢ wplacany przez podatnika na rachunek dochodow podatkowych Gminy Pily.
Decyzje o zastosowaniu ulg w splacie zobowigzan podatkowych sq bezposrednio wprowadzane do
systemu WNIER i WPOJ gdzie sq rejestrowane na karcie szczegolowej podatnika,
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8. Dokument podlega ewidencji:

1) Na karcie szczegolowej podatnika.
2) Ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikow bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszczegdlnienie dokumentow lub zatacznikow

1) Podstawg wystawienia dokumentu jest deklaracja podatkowa , ewidencja pojazdow,
ewidencja gruntow i budynkow lub protokot z przeprowadzonej kontroli oraz zebrana
dokumentacja wniosku o udzielenie ulgi podatkowej.

10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow

Wydziat Finansowy — Referat | Do 5 lat
Podatkoéw 1 Optat Lokalnych

Archiwum Urzedu Miasta 10 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

1) Za zgodnos¢ danych zawartych w dokumencie odpowiadajq pracownicy, ktorych stanowiska
okreslono w pkt 4.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:

170




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.3

1.Nazwa dokumentu:

"Postanowienie o zaliczeniu na
poczet zaleglosci podatkowych albo

biezacych zobowiazan
podatkowych:
a) wplaty,
b) nadplaty"

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydziat Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Na biezgco zgodnie z
przepisami

ilo$¢ egzemplarzy: 2

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Referatu Ksiggowosci
Urzedu zgodnie z zakresem
obowigzkow

b) za zgodnos$¢ merytoryczng Jak w pkt 4 a.
¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowa Jak w pkt 4 a.

d) zatwierdza

Pracownik upowazniony przez
Prezydenta Miasta Pity

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Ustawa Ordynacja podatkowa,

2) Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych
jednostek samorzqdu terytorialnego,

3) Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Pity w sprawie szczegolnych
zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla
budzetu Miasta Pily oraz dla Urzedu Miasta Pily.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Podatnik

Kopia

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument sporzqdzany jest zgodnie z Ordynacjq podatkowg po uprzednim przeanalizowaniu konta
szczegolowego podatnika oraz sprawdzeniu, czy na podatniku nie cigzq zobowigzania z tytutu innych

podatkow lokalnych.

8. Dokument podlega ewidencji:

1) Stanowi zalgcznik do wyciggi bankowego,
2) Na koncie szczegétowym podatnika.
3) Ewidencji analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszczegblnienie dokumentéw lub zatgcznikow
1) Informacja o niezaleganiu podatnika w pozostatych podatkach lokalnych,
2) Wydruk z konta szczegotowego podatnika z wysokoscig nadptaty lub zalegtosci.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy — Referat | Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 10 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Zakres uprawnien pracownika okresla ustawa Ordynacja podatkowa. Za prawidtowe sporzqdzenie
dowodu odpowiada pracownik, o ktorym mowa w punkcie 4 a-c.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.4

1.Nazwa dokumentu:

"Kwitariusz przychodowy"

Druk $cistej kontroli:
Tak

2. Dokument sporzadza:

Inkasent, poborca i
wyznaczony pracownik Urzedu
Miasta Pily

Symbol dokumentu: K-103

3. Termin sporzadzenia:

W momencie przyjecia wplaty
gotowkowej

ilos¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Inkasent, poborca lub wyznaczony
pracownik Urzedu Miasta Pily

b) za zgodnos$¢ merytoryczng

Inkasent, poborca lub wyznaczony
pracownik Urzedu Miasta Pily

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

Pracownik Wydziatu
Finansowego zgodnie z zakresem
obowigzkow

d) zatwierdza

Nie podlega

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzqdu

terytorialnego.
6. Rozdzielnik: Oryginat Otrzymuje wplacajqcy
1 Kopia Referat merytoryczny Wydziatu
Finansowego
2 Kopia Pozostaje w grzbiecie bloczku

7. Opracowanie dokumentu:

1)Pokwitowanie wplaty powinno zawierac¢ dane umozliwiajqce identyfikacje:

a) egzemplarza pokwitowania,

b) podatnika,

¢) podatku lub innego tytutu wplaty,

d) wysokosci kwoty wplaty,

e) okresu, ktorego dotyczy wplata,

1) daty wplaty.

2)Kwitariusze sq drukami scistego zarachowania,
3)Ewidencje kwitariuszy prowadzi si¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania,
4)Inkasenta, poborce lub wyznaczonego pracownika Urzedu Miasta Pily rozlicza sie z pobranych

drukow Scistego zarachowania.

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznie na poszczegolne rodzaje naleznosci oraz analitycznie dla kazdego inkasenta w kazdym
podatku i syntetycznie zgodnie z Planem Kont
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszczegblnienie dokumentéw lub zatgcznikow
1) Informacja o niezaleganiu podatnika w pozostatych podatkach lokalnych,
2) Wydruk z konta szczegotowego podatnika z wysokoscig nadptaty lub zalegtosci.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy — Referat | Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 10 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidlowe i terminowe sporzqdzenie i rozliczenie tego dokumentu sq odpowiedzialni pracownicy i
osoby, ktorych stanowiska okreslone w punkcie 4. lit. a-c.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.5

1.Nazwa dokumentu:

"Dowo6d wplaty oplaty targowej"

Druk $cistej kontroli:
Tak

2. Dokument sporzadza:

Inkasent

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

W momencie przyjecia wplaty
gotowkowej

ilos¢ egzemplarzy: 3

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidtowe i terminowe
sporzadzenie

Inkasent — ,, Tarpil” Spotka z o. o.

w Pile ul. Rynkowa 42

b) za zgodnos$¢ merytoryczna

Inkasent — ,, Tarpil” Spotka z o. o.

w Pile ul. Rynkowa 42

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowa

Inkasent — ,, Tarpil” Spotka z o. o.

w Pile ul. Rynkowa 42

d) wtorna kontrola formalno-
rachunkowa

Pracownik Wydziatu
Finansowego — Referat
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem czynnosci

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

1) Rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych
Jednostek samorzqdu terytorialnego,

2) Uchwata Rady Miasta Pily Nr XXVII/319/04 z dnia 30 listopada

2004 roku w sprawie oplaty targowej ze zm.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Otrzymuje podatnik

1 Kopia Pracownik Wydziatu
Finansowego — Referat
Ksiegowosci Urzedu

2 Kopia ., Tarpil” Spotka z o. 0. w Pile

ul. Rynkowa 42

7. Opracowanie dokumentu:

1) Do poboru oplaty targowej stuzy dowod wplaty "Dowod wplaty oplaty targowej", ktorego wzor
okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej karty obiegu i kontroli dokumentu,
2) Druki oplaty targowej sq drukami Scistego zarachowania opatrzonymi nazwg Gminy Pila

i kolejnym numerem,

3) Ewidencje drukow prowadzi si¢ w ksigdze drukow Scistego zarachowania,
4) Inkasenta rozlicza si¢ z pobranych drukéw scistego zarachowania.

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej wg inkasenta i syntetycznej zgodnie z Zaktadowym Planem Kont na podstawie zalgcznika
nr 2 do karty kontroli i obiegu dokumentu nr 5.5
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszczegblnienie dokumentoéw lub zatgcznikow
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy — Referat | Do 2 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 10 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidlowe i terminowe sporzqdzenie i rozliczenie tego dokumentu sq odpowiedzialni pracownicy i
osoby, ktorych stanowiska okreslone w punkcie 4. lit. a-d.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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Zalacznik nr 1

do karty obiegu
i kontroli dokumentu
Nr 5.5
GMINA PILA
64-920 PILA
PL. STASZICA 10
NIP 764-26-14-167
DOWOD WPLATY
OPLATY TARGOWEJ
) N
Data .ccoovviiiiniiiiiiiiiiiiniiinn
B 1] T T N
(imig i nazwisko lub nazwa)
31 TP
Stownie ZI0tyeh c.coivviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirir e

(podpis przyjmujgcego)

177



Zatacznik nr 2

do karty obiegu
i kontroli dokumentu

Nr 5.5

ROZLICZENIE INWENTARYZACJI BLOCZKOW OPLATY TARGOWEJ

ZA MIESIAC .....covvniiiiiiiiiiiiiinienanee, ROK ..ccvviiiiiiiiiniiienenaee,

Stan poczatkowy na dzief..........cceeeeeeviieriienieenieenneans
(bloczki pobrane)

2 | Bloczki pobrane w ciggu miesigca

3 | Wykorzystane bloczki optaty targowe;j

4 | Stan koncowy na dzieN..........ceeeveeveeeiieenieeniienieeiens

5 | Warto$¢ wykorzystanych bloczkow oplaty targowe;j

Kwota do przelania do Urzedu Miasta Pity z tytutu inkasa
optaty targowej

Stan zgodny z pobranymi biletami oplaty targowej przez zespot inkasencki.

Sporzadzita komisja w sktadzie:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.6

1.Nazwa dokumentu:

"Postanowienie z Urzedu
Skarbowego o wysokoSci
poniesionych kosztow

Druk $cistej kontroli:
nie

egzekucyjnych"
2. Dokument sporzadza: Urzqd Skarbowy Symbol dokumentu
3. Termin sporzadzenia: Zgodny z przepisami ilo$¢ egzemplarzy: 1
obowiqzujgcymi Urzgd
Skarbowy

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Wiasciwy Urzqd Skarbowy

b) za zgodnos$¢ merytoryczng

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

¢) stwierdzenie legalnosci,
gospodarnosci i celowosci

Dyrektor wydziatu
merytorycznego lub pracownik
zgodnie z zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

d) za zgodno$¢ formalnag i
rachunkowg

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow, wtorna -
pracownik Wydzialu Finansowego
- Referatu Ksiggowosci Urzedu
zgodnie z zakresem obowigzkow

e) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowiqzkow i
upowaznieniem

f) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracyji.

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

1) Dokument ten stanowi podstawe do dokonania zaplaty kosztow egzekucyjnych na rzecz Urzedu
Skarbowego, do ktorego skierowano tytuly wykonawcze w celu wszczecia egzekucji administracyjnej.

2) Wyznaczony pracownik wydzialu, referatu, biura merytorycznego sprawdza prawidlowos¢

naliczonych kosztow.

3) Po weryfikacji pracownik Wydzialu Finansowego - Referat Ksiggowosci Urzedu dokonuje wyplaty

naleznych kosztow egzekucyjnych.
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8. Dokument podlega ewidencji:

analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Wydziat Finansowy — Referat Do 3 lat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Wyznaczony pracownik jest odpowiedzialny za zbadanie zasadnosci naliczonych kosztow
egzekucyjnych przez Urzqd Skarbowy oraz za sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.7

1.Nazwa dokumentu: "Whniosek podatnika o zaliczeniu | Druk Scistej kontroli:
nadplaty na poczet przyszlych nie
zobowiazan podatkowych"

»Wniosek podatnika o zwrot

nadplaty”

2. Dokument sporzadza:

Podatnik

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Po uzyskaniu informacji o
nadplacie na koncie

ilo$¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

podatkowym

a) za prawidlowe i terminowe Podatnik
sporzadzenie

b) za zgodnos$¢ merytoryczna Nie podlega

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

Pracownik Wydziatu
Finansowego — Referat
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

d) zatwierdza

Nie podlega

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Ustawa Ordynacja podatkowa

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

Podatnik powinien sporzqdzi¢ dokument po uzyskaniu informacji o nadplacie na jego koncie
podatkowym z Referatu Ksiegowosci Urzedu lub po korekcie wysokosci podatku przez Referat

Podatkow i Optat Lokalnych.

8. Dokument podlega ewidencji:

analitycznej i syntetycznej zgodnie z planem kont.

9. Wykaz dokumentdéw lub zatgcznikow begdacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszczegoblnienie dokumentow lub zalacznikdw
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10. Archiwizowanie
dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu/
Podatkow i Optat Lokalnych

Do 3 lat

Archiwum Urzedu Miasta

10 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Za zgodnos¢ danych zawartych w dokumencie odpowiada pracownik, ktorego stanowisko okreslono w

pkt 4. c.

12. Kartg dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 5.8

1.Nazwa dokumentu:

»Polecenie zwrotu:
a) nadplaty
b) mylnej wplaty”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiggowosci Urzedu (Zat. Nr

1)

Symbol dokumentu

3. Termin sporzadzenia:

Na biezgco, w szczegolnosci na
podstawie wniosku podatnika

ilos¢ egzemplarzy: 1

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie
i kontrole

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownicy Wydziatu
Finansowego — Referatu
Ksiggowosci Urzedu zgodnie z
zakresami obowigzkow

b) za zgodnos¢ merytoryczna

Jak w pkt 4 a)

¢) za zgodnos¢ formalng i
rachunkowg

Jak w pkt 4 a)

d) stwierdzenie
zakwalifikowania dowodu do
realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastgpca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu

Wewnetrzne uregulowania wynikajgce z biezqcych potrzeb

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat
Ksiegowosci Urzedu

7. Opracowanie dokumentu:

Dokument sporzqdza si¢ w przypadku :
1) Stwierdzenia nadptaty lub mylnej wpltaty, ktorva po sprawdzeniu podlega zwrotowi na

rzecz wplacajgcego lub zgodnie z jego wskazaniem,
2) Na podstawie tego dokumentu osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydzialu Finansowego

sporzqdza polecenie przelewu,

3) Jesli nadplata wynika z korekty wymiaru podatku jej zgodnos¢ potwierdza Kierownik
Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.

8. Dokument podlega ewidencji:

Nie podlega ewidencji. Stanowi zalgcznik do wyciggu bankowego. Wycigg bankowy jest dowodem
ksiegowym, dokumentujgcym dokonanie zwrotu i podlegajgcym zaewidencjonowaniu na kontach
okreslonych w zaktadowym Planie Kont.
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

Lp. Wyszezegolnienie dokumentow lub zatacznikow
1) Dokument sporzqdza sie w szczegolnosci na podstawie wniosku podatnika lub decyzji wydanej
na tej podstawie, stwierdzenia nadptaty na podstawie ewidencji ksiggowej,
2) Informacja o niezaleganiu podatnika w pozostatych podatkach,
3) Zawiadomienie o zajeciu prawa majgtkowego.
10. Archiwizowanie Miejsce archiwizowania Okres
dokumentow
Oryginat Do 3 lat
Wydziat Finansowy, Referat
Ksiggowosci Urzedu
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat tgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Odpowiedzialnos¢ pracownika okreslonego w punkcie 4. lit. a)-c) dotyczy prawidtowosci i
rzetelnosci opracowania dokumentu, na podstawie ktorego zostanie sporzqdzony przelew srodkow z
rachunku bankowego.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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Zalacznik Nr 1 do karty obiegu
i kontroli dokumentu Nr 5.8
Wydziat Finansowy/
Referat Ksiggowosci Urzedu

Polecenie zwrotu: nadptaty / mylnej wplaty'!:
1. Nadptata/mylna wptata dla karty kontowej nr: ........c..ccc.ee.
-zdniar ..o, , NAKWOLE: ..

- powstata w podatku/oplacie':

Nadptata wynika z korekty wymiaru podatku, decyzji stwierdzajacej nadptate, decyzji o zwrocie,

nadmiernej wplaty.!

Informacja o biezacych i zalegtych zobowiazaniach podatnika (dotyczy tylko nadptaty):

L.p. Zobowigzanie podatkowe Naleznos¢ gtéwna | Odsetki w zt | Data, podpis i pieczatka
w zt poswiadczajacego Saldo
konta Podatnika
1. Podatek od nieruchomosci
2. Podatek od $rodkow
transportowych
3. Podatek rolny, lesny, taczne
zobowigzanie pieniezne
4. Razem

(sporzadzit: data, podpis, pieczatka)

Potwierdzam? zasadno$¢ i prawidtowo$¢ dokonania korekty wymiaru podatku

(Kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych)
3. Nadplate/mylng wptate'.............. zt zgodnie z wnioskiem, polecam zwrocié:

- przekazem pocztowym na koszt podatnika/wnioskodawcy!,

- w kasie banku prowadzacego obstuge bankowa Gminy Pita

Niepotrzebne skresli¢

2 Wypelnia si¢ przypadku nadptaty wynikajgcej z korekty wymiaru podatku
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 6.1

1. Nazwa dokumentu:

"Polecenie ksiggowania"

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu Finansowego -
Referatu Ksiggowosci Urzedu, Referatu
Budzetu zgodnie z zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu: PK

3. Termin sporzadzenia:

W miare potrzeb wewnetrznych

Tlos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Ksiggowosci, Referatu Budzetu
zgodnie z zakresem obowigzkow

b) za zgodnos¢ merytoryczna

Nie wymaga

¢) za zgodnos¢ formalng i rachunkowa

Nie wymaga

d) zatwierdza

Skarbnik Gminy lub Gltowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy - Referat Ksiggowosci
Urzedu oraz Referat Budzetu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1)Polecenie ksiegowania jest dokumentem korygujqcym poprzednie zapisy. Sporzqdzane jest, jezeli zostaly
stwierdzone bledy w zapisach ksiegowych po zamknieciu miesigca,
2)Polecenie ksiggowania jest rowniez dokumentem, za pomocq ktorego miedzy innymi dokonywane sq
przeksiegowania roczne sald kont, ktore nie wystepujq w bilansie, lokaty na rachunkach w innych bankach, zapisy
techniczne, przypisy, faktury, plany, sprawozdania itp.,
3) Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych w systemie FKJB sum zbiorczych,
wynikajgcych z zestawien lub rejestrow i rozliczen wewnetrznych,
4) Polecenie ksiegowania stanowi dokument potwierdzajqcy sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Wydruk dowodu PK podpisuje upowazniona
zakresem czynnosci osoba odpowiedzialna za sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach

rachunkowych (podpis ,,sporzqdzit”),

5) Polecenie ksiegowania powinno zawierac¢ date wystawienia, date, pod ktorq nalezy zaksiegowac polecenie,
pozycje zapisu ksiegowego. Zapisy ksiegowe mogq by¢ korygowane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

8. Dokument podlega ewidencji:

W ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z dekretem zamieszczonym na dowodzie PK
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

1) Zalqcznikami sq dowody zrodlowe, na podstawie ktorych sporzqdzono dowod PK,
2) W przypadkach, w ktorych zalgczniki nie wystgpiq, nalezy powolac sie na dowody, w oparciu o ktore

dokonano sprostowania bledu.

10. Archiwizowanie dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat Finansowy - Referat

Ksiggowosci Urzedu lub Referat Budzetu | Do 3 lat

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika:

Za prawidlowe sporzqdzenie dowodu PK , zgodne z wymogami okreslonymi w punkcie 7 odpowiadajq pracownicy

wymienieni w punkcie 4, lit. a i d karty obiegu.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 6.2

"Karta informacyjna o sposobie
1. Nazwa dokumentu: p p

rozliczenia wydatku wynikajacego z Druk $cistej kontroli:
wyroku sadowego" Nie
Wydziat merytoryczny Symbol dokumentu:

2. Dokument sporzadza:

. . . Ilo$¢ egzemplarzy: /
3. Termin sporzadzenia: Niezwlocznie po otrzymaniu wyroku

Pracownik wydziatu

a) za prawidlowe i terminowe .
merytorycznego zgodnie z

sporzadzenie zakresem obowigzkow
Dyrektor Wydziatu
b) za zgodnos¢ merytoryczna merytorycznego

pierwotna - pracownik wydziatu
merytorycznego zgodnie z
zakresem obowigzkow

4. Stanowisko pracy wtorna - Pracownik Referatu
odpowiedzialne za opracowanie i Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
kontrolg: zakresem obowigzkow,

¢) za zgodno$¢ formalng i rachunkowa

Skarbnik Gminy lub Gtowny
d) stwierdzenie zakwalifikowania Ksiggowy Urzedu zgodnie z
dowodu do realizacji zakresem obowiqzkow i
upowaznieniem

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

e) zatwierdza

Wewnetrzne unormowania w Urzedzie Miasta zgodne z Instrukcjq obiegu i

> Akt normatywny regulujacy kontroli dokumentow ksiegowych.

zagadnienia tego dokumentu:

6. Rozdzielnik: Oryginat Wydzial Finansowy

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Karte informacyjng o sposobie rozliczenia wydatku wynikajgcego z wyroku sqgdowego wydzial
merytoryczny sporzqdza niezwlocznie po otrzymaniu wyroku,

2) Wydzial merytoryczny jednoczesnie sktada w Referacie Budzetu wniosek o zabezpieczenie kwoty wydatku
w planie finansowym,

3) Do udokumentowania powyzszego wydatku stuzy stosowany w Urzedzie Miasta druk
(opracowanie wilasne) pt. "Karta informacyjna o sposobie rozliczenia wydatku wynikajgcego z
wyroku sqdowego" stanowiqcy zatgcznik do karty obiegu i kontroli dokumentu Nr 7.2,

4) Wypetniajgc "Karte informacyjng o sposobie rozliczenia wydatku wynikajgcego z wyroku
sgdowego" nalezy koniecznie uzyskac opinig radcy prawnego oraz zgode Skarbnika Gminy
Pila lub upowazniong przez niq osobe,

189




5) Wydatek wynikajgcy z wyroku sqdowego wymaga zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub
1 Zastgpce Prezydenta.

* sporzqdzenie karty nie dotyczy wydatkow w sprawie o zwrot nadplaty za karte pojazdu wydawang
podczas rejestracji samochodu

8. Dokument podlega ewidencji:

Stanowi zatgcznik do dowodu zrodtowego.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. | Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

1) Wyrok sqdu,

2) Protokot szkod i strat,

3) Korespondencja zewnetrzna (z PZU, Policji, Prokuratury, Sqdu itp.),

4) Oswiadczenie pracownikow oraz ewentualnie swiadkow.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy - Referat Budzetu Do 3 lat

10. Archiwizowanie dokumentow | Wydzial merytoryczny Do konca roku obrotowego
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

1) Najistotniejszym elementem sprawy jest rzetelny opis stanu faktycznego,

2) Dyrektor Wydziatu merytorycznego powinien podac przyczyny wystgpienia wydatku i

wskazac¢ osoby ewentualnie winne,

3) Prezydent Miasta biorgc pod uwage opini¢ Radcy Prawnego podejmuje stosowng decyzje co
do realizacji wydatku wynikajgcego z wyroku, a Skarbnik Gminy kwalifikuje wydatek do
ujecia w ksiegach rachunkowych,

4) W zaleznosci od podjetej decyzji Wydziat Finansowy ujmuje wydatek w ksiggach

rachunkowych (ksigguje wydatek w koszty Urzedu lub obcigza osobg winng).

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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Zakacznik Nr 1

do karty obiegu i
kontroli
dokumentu Nr 6.2

KARTA INFORMACYJNA O SPOSOBIE ROZLICZENIA WYDATKU
WYNIKAJACEGO Z WYROKU SADOWEGO

I. OPIS SPRAWY/wydzial merytoryczny podaje przyczyn¢ powstania
wydatku/

dziat.............. rozdziak:................. S kwotazb:......ooooooiiii
dziat.............. rozdziak:................. S kwotazb:......ooooiiiii
dziat.............. rozdziak:................. S kwota zb....ooooii

/data i podpis osoby sporzadzajacej

I1. OPINIA RADCY PRAWNEGO/charakterystyka - rodzaj wydatku: kary
1 odszkodowania, odsetki, odsetki karne, koszty postepowania sagdowego
1 prokuratorskiego, przejete zobowigzania po likwidowanych
1 przeksztatconych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych/

/data i podpis/
III.STANOWISKO DYREKTORA WYDZIALU
MERYTORYCZNEGO/wskaza¢ ewentualnie winnych, okresli¢ stopien

winy/



/data i podpis/

IV.DECYZJA PREZYDENTA
Wydatek:

a) spisa¢ w koszty Urzedu:
— w petnej wysokosci Zh o
— do wysokosci Zh o

b) spisa¢ w straty Urzedu/dotyczy tylko skutkow finansowych

spowodowanych zdarzeniami losowymi:

— w wysokosci Zh o

¢) obcigzy¢ osobe winng:
— w wysokosci Zh o

/data i podpis/

V. STANOWISKO SKARBNIKA GMINY
dotyczace zakwalifikowania wydatku w ksiegach rachunkowych

/data i podpis/

VI.SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

/data i podpis/
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 6.3

1. Nazwa dokumentu:

"Lista platnicza z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych"

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu Administracyjnego
zgodnie z zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

3 dni przed wyznaczonym terminem
wyplaty

Tlos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Administracyjnego zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczna

Dyrektor Wydziatu
Administracyjnego

¢) za zgodno$¢ formalng i rachunkowa

Pierwotna - pracownik
Wydziatu Administracyjnego
zgodnie z zakresem
obowigzkow, wtdrna -
Pracownik Wydziatu
Finansowego — Referat
Ksiegowosci Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow

d) stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do realizacji

Skarbnik Gminy lub Glowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielit
petnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

1) Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) Aktualne Zarzqdzenie Kierownika Urzedu Miasta Pily w sprawie
wprowadzenia regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Urzedu Miasta Pily.

6. Rozdzielnik:

Oryginat Urzedu

Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Liste platniczq z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzqdza sie odrebnie dla kazdego rodzaju
Swiadczen (cele mieszkaniowe, wyplacone zapomogi, dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanego

we wlasnym zakresie itp.),
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2) Podstawq sporzqdzenia listy przyznanych pozyczek i zapomaog jest protokot Zaktadowej Komisji Socjalnej
zawierajqcy nazwiska 0sob , ktorym przyznano swiadczenie, w oparciu o przedstawione dokumenty, zgodnie z
regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) Pracownik wydziatu merytorycznego sporzqdzajqcy liste zobowigzany jest ustali¢, czy Swiadczenie podlega
opodatkowaniu podatkiem dochodowym i jesli tak, to winien uwzgledni¢ to w sporzqdzanej liscie.

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont.

9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L. p. Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

1) Whiosek o wpisanie do rejestru emerytow i rencistow,

2) Whniosek o przyznanie Swiadczenia socjalnego dla pracownikow,

3) Umowa o udzielenie zwrotnej zapomogi losowej,

4) Whniosek o udzielenie pozyczki na cele mieszkaniowe,,

5) Umowa o udzielenie pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) Whniosek o przyznanie swiadczenia socjalnego dla emerytow i rencistow.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy - Referat

10. Archiwizowanie dokumentow | Ksiggowosci Urzgdu Do 3 lat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidlowe opracowanie listy platniczej z Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych i jej
udokumentowanie dowodami zrodlowymi odpowiedzialni sq pracownicy zajmujgcy stanowiska wyszczegdlnione w
punkcie 4, lit. a-b.

Uwaga!

Oryginal umowy dotyczqcej udzielonych i wyplaconych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
oraz poreczenia ich splaty przechowuje si¢ w odrebnych zbiorach, w Wydziale Administracyjnym do czasu ich
splaty.

Pozostate dokumenty stanowigce podstawe sporzqdzenia list platniczych z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych przechowywane sq w Wydziale Administracyjnym.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data: Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 6.4

1. Nazwa dokumentu:

"Dowéd wewnetrzny"
dotyczacy operacji miedzy
rachunkami bankowymi
wlasnymi

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydzialu Finansowego -
Referatu Ksiggowosci Urzedu/Referatu
Budzetu zgodnie z zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

W miare potrzeb wewnetrznych

Tlos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Ksiegowosci Urzedu/ Referatu
Budzetu zgodnie z zakresem
obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczna

Nie wymaga

¢) za zgodnos¢ formalng i rachunkowa

Pracownik Wydzialu
Finansowego - Referatu
Ksiggowosci Urzedu/Referatu
Budzetu zgodnie z zakresem
obowigzkow

e) zatwierdza

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowiqzkow i
upowaznieniem

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat Ksiegowosci
Urzedu/Referat Budzetu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1)Dowod wewnetrzny moze by¢ wykorzystywany jako polecenie dokonania zaplaty przelewem lub gotowkq
zobowigzan wynikajgcych w szczegolnosci: z faktur wystawionych za roboty, dostawy i ustugi, potrqcen z tytutu

kar przekazanych na dochody,

2)Dowod wewnetrzny jest rowniez dokumentem, za pomocq ktorego dokonywana jest refundacja srodkow i zwroty
mylnych wptat miedzy referatami/rachunkami bankowymi gminy, zasilenie rachunkow projektowych,

3)Dowod wewnetrzny powinien zawierac w szczegolnosci: date wystawienia, kwote wyrazong liczbg i stownie,
nazwe kontrahenta, tytul zaplaty, numer rachunku bankowego, z ktorego nastgpi zaptata i na ktory ma wplyngé
oraz miesigc, w ktorym nalezy zakwalifikowaé dowod do ujecia w ksiegach rachunkowych i sposob ujecia na
kontach ksiegowych ( z wyjgtkiem Referatu Budzetu,).
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8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont (rowniez) jako pozycja wyciggu bankowego)

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikoéw bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

L. p. Wyszczegolnienie dokumentow lub zalqcznikow
1) Dowody zrodtowe na podstawie ktorych sporzgdzono dowod wewnetrzny np. kserokopia faktury,
2) W przypadkach, w ktorych zatgczniki nie sq zatgczane nalezy powotaé sie na dowody, w oparciu o ktore

dokonano zaptaty.

10. Archiwizowanie dokumentow

Miejsce archiwizowania

Okres

Wydziat Finansowy - Referat
Ksiggowosci Urzgdu/Referat Budzetu Do 3 lat

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidlowe sporzqdzenie dowodu wewnetrznego , zgodne z wymogami okreslonymi w punkcie 7 odpowiadajg
pracownicy wymienieni w punkcie 4, lit. a i ¢ karty obiegu.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:

196




Zalacznik Nr 1

do karty obiegu i
kontroli
dokumentu Nr 6.4

Pita,dn. ..o, .
DOWOD WEWNETRZNY
Polecenie przekazania Srodkow na kwote:...............coooinl zt

stownie zhotych: ... ..
dla
tytutem

z rachunku bankowego Nr: ...

na rachunek bankowy nr: ...
sporzadzil: ... zatwierdzil: ...

sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

/data 1 podpis/
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 6.5

1. Nazwa dokumentu:

"Dowéd wewnetrzny"
dotyczacy operacji miedzy
rachunkiem bankowym
wlasnym i obcym

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu Finansowego -
Referatu Ksiggowosci Urzedu/Referatu
Budzetu zgodnie z zakresem obowigzkow

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

W miare potrzeb wewnetrznych

Tlos¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Ksiegowosci Urzedu/ Referatu
Budzetu zgodnie z zakresem
obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczng

Dyrektor Wydziatu, Kierownik
referatu lub pracownik
Wydziatu Finansowego zgodnie
z zakresem obowigzkow

¢) za zgodno$¢ formalng i rachunkowa

Pracownik Wydzialu
Finansowego - Referatu
Ksiegowosci Urzedu/ Referatu
Budzetu zgodnie z zakresem
obowigzkow

d) stwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do realizacji

Skarbnik Gminy lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu zgodnie z
zakresem obowigzkow i
upowaznieniem

e) zatwierdza

Prezydent Miasta, I Zastepca
Prezydenta lub pracownik,
ktoremu Prezydent udzielil
pelnomocnictwa

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat Ksiggowosci
Urzedu/Referat Budzetu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1)Dowod wewnetrzny jest dokumentem, za pomocq ktorego m.in. przekazywane sq dochody zlecone, dokonywany
Jest zwrot mylnych wplat i nadplat, regulowane sq splaty zwigzane z obstugqg zadluzenia gminy (odsetki i raty
kredytow i pozyczek, odsetki od obligacji, wykup obligacji), zwrot dotacji z lat ubieglych, w tym wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
zwrot odsetek od tych dotacji oraz zwrot nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata poprzednie,

2)Dowod wewnetrzny powinien zawierac w szczegolnosci: date wystawienia, kwote wyrazong liczbg i stownie,
nazwe kontrahenta, tytul zaplaty, numer rachunku bankowego, z ktorego nastqpi zaplata i na ktory ma wplyngc
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oraz miesigc, w ktorym nalezy zakwalifikowa¢ dowod do ujecia w ksiggach rachunkowych i sposob ujecia na
kontach ksiegowych (z wyjgtkiem Referatu Budzetu).

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont (rowniez jako pozycja wyciggu bankowego)

9. Wykaz dokumentéw lub zatgcznikow bedacych podstawag wystawienia dokumentu:

L. p. Wyszczegolnienie dokumentow lub zatqcznikow
1) Dowody zZrodtowe na podstawie ktorych sporzgdzono dowod wewnetrzny,
2) W przypadkach, w ktorych zatgczniki nie sq zatgczane nalezy powotaé sie na dowody, w oparciu o ktore
dokonano zaplaty.
Miejsce archiwizowania Okres
Wydziat Finansowy - Referat
10. Archiwizowanie dokumentow | Ksiggowosci Urzedu/Referat Budzetu Do 3 lat
Archiwum Urzedu Miasta 5 lat lgcznie

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidtowe sporzqdzenie dowodu wewnetrznego , zgodne z wymogami okreslonymi w punkcie 7 odpowiadajg
pracownicy wymienieni w punkcie 4, lit. a i ¢ karty obiegu.

12. Kart¢ dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis:

Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU NR 6.6

1. Nazwa dokumentu:

»Polecenia przekazania
srodkéw na wydatki”

Druk $cistej kontroli:
Nie

2. Dokument sporzadza:

Pracownik Wydziatu Finansowego -
Referatu Budzetu lub Wydziat Oswiaty,
Kultury i Sportu zgodnie z zakresem
obowigzkow

Symbol dokumentu:

3. Termin sporzadzenia:

W miare potrzeb wewnetrznych

Ilo$¢ egzemplarzy: /

4. Stanowisko pracy
odpowiedzialne za opracowanie i
kontrole:

a) za prawidlowe i terminowe
sporzadzenie

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Budzetu lub Wydzial Oswiaty,
Kultury i Sportu zgodnie z
zakresem obowigzkow

b) za zgodno$¢ merytoryczna

Kierownik referatu/Skarbnik
Gminy Pita lub Dyrektor
Wydziatu Oswiaty, Kultury i
Sportu zgodnie z zakresem
obowigzkow

¢) za zgodno$¢ formalng i rachunkowa

Pracownik Wydziatu
Finansowego - Referatu
Budzetu lub Wydzial Oswiaty,
Kultury i Sportu zgodnie z
zakresem obowiqzkow

d) zatwierdza

Prezydent Miasta lub
pracownik przez niego
upowazniony i Skarbnik Gminy
zgodnie z zakresem obowigzkow

5. Akt normatywny regulujacy
zagadnienia tego dokumentu:

Ustawa o rachunkowosci

6. Rozdzielnik:

Oryginat

Wydzial Finansowy — Referat Budzetu

7. Opracowanie i obieg dokumentu:

1) Dokument sporzqdzany jest na podstawie zapotrzebowania na srodki pienig¢zne oraz otrzymanych dotacji na

zadania wlasne, zlecone i powierzone,

2) Dokument ten stanowi podstawe do sporzqdzania przelewu bankowego.

8. Dokument podlega ewidencji:

Analitycznej i syntetycznej zgodnie z Planem Kont (rowniez jako pozycja wyciggu bankowego)
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9. Wykaz dokumentéw lub zatacznikéw bedacych podstawa wystawienia dokumentu:

L.p.

Wyszczegolnienie dokumentow lub zalgcznikow

zapotrzebowanie na Srodki pienigzne, otrzymane dotacje na zadania wlasne, zlecone i powierzone

10. Archiwizowanie dokumentow

Miejsce archiwizowania Okres

Wydziat Finansowy - Referat Budzetu Do 3 lat od dnia sporzqdzenia

Archiwum Urzedu Miasta 5 lat

11. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika:

Za prawidlowe sporzqdzenie dowodu odpowiada pracownik dokonujgcy jego opracowania z zachowaniem
wymogow okreslonych w punkcie 7 karty obiegu oraz pracownik zajmujgcy stanowisko okreslone w punkcie 4 lit.
a, bic karty obiegu.

12. Karte dokumentu zatwierdzono:

Data:

Podpis: Karte dokumentu wprowadzono dnia:
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zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 401(361)15
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 01.12.2015 1.

Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Miasta Pily

I.  Postanowienia ogdélne

§1. Zadaniem inwentaryzacji jest ustalanie lub sprawdzanie stanu majatku tj. aktywow
1 pasywow Gminy Pita znajdujacego si¢ w ewidencji Urzgdu Miasta Pity, wyjasnienie rdznic

1 doprowadzenie danych ewidencyjnych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

§2. Inwentaryzacja obejmuje czynnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego poprzez:
a) spis z natury,
b) pordownanie ewidencji ze stanem rzeczywistym (sposob uproszczony),
¢) droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej warto$ci tych sktadnikow
d) uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanu aktywow i pasywow od kontrahenta.
2) ustalenie r6znic
3) wyjasnienie roznic,
4) podjecie decyzji w sprawie zakwalifikowania réznic,

5) zaksiggowanie roznic.

§3. W Urzedzie Miasta dziala stala komisja likwidacyjna i inwentaryzacyjna, ktérej sktad,

na czas nieokres$lony, ustala Prezydent Miasta Pily.
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§4. CzynnoS$ci spisowe przeprowadzaja zespoly spisowe powolane przez Prezydenta

Miasta Pily w zarzadzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji za wskazany okres.

§5. Majatek Gminy Pila znajdujacy si¢ w ewidencji Urzedu Miasta dla potrzeb

inwentaryzacji, dzieli si¢ na tzw. pola spisowe. Podziat na pola spisowe dokonywany jest przez

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej po konsultacji z gtéwnym ksiggowym. Pola

spisowe moga by¢ ustalone wg miejsca znajdowania si¢ sktadnika majatku, wg rodzaju

sktadnika majatku lub z wykorzystaniem obu kryteriow jednoczesnie.

§6. Inwentaryzacji podlegaja wszystkie rodzaje aktywow 1 wszystkie rodzaje pasywow.

§7. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ wg planu inwentaryzacji na dany rok — wedlug

wzoru nr 1.

II.

1)

2)

3)

Szczegolowy tryb postepowania

§8. Zakres czynnosci komisji likwidacyjnej:

komisja likwidacyjna dziala 1 wykonuje prace niezaleznie od prac komisji
inwentaryzacyjnej,

praca komisji polega na przegladzie sktadnikoéw majatku Urzedu oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych pod wzgledem ich dalszej przydatnosci. Przeglad
dokonywany jest kazdorazowo bez zbednej zwloki na wniosek dyrektora
wydziatu\kierownika biura lub osoby, ktérej powierzone sg sktadniki majatku, jezeli
nastapito ich trwate uszkodzenie, zniszczenie badz utrata przydatnosci do dalszego
uzytkowania. Po zgromadzeniu przedmiotéw przeznaczonych do likwidacji komisja
moze wystepowac z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy w celu stwierdzenia stopnia
zuzycia, zniszczenia, dezaktualizacji lub utraty przydatnosci likwidowanych
przedmiotow. Komisja moze wnioskowac¢ o powolanie bieglego do ustalenia wyceny
sktadnikéw majatku otrzymanych w formie darowizny,

dla wymienionych w §8. pkt 2 sktadnikéw majatku, w przypadku stwierdzenia ich
zuzycia, zniszczenia badz dezaktualizacji lub utraty przydatnosci dla wykonywania
zadan Gminy komisja przygotowuje decyzje w sprawie kasacji. Decyzja powinna

zawiera¢ szczegblowy wykaz likwidowanych sktadnikow majatku, uzasadnienie oraz
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4)

5)

6)

7)

propozycje przeznaczenia, dalszego zagospodarowania wycofanych z uzytkowania
przedmiotow, a takze stwierdzenie, czy utrata cech uzytkowych jest zawiniona czy jest
nastepstwem normalnego zuzycia,

decyzje, o ktorej mowa w §8. pkt 3, przewodniczacy komisji przekazuje niezwtocznie
Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia. Prezydent moze jg zatwierdzi¢ w czesci lub
calo$ci albo zwrdci¢ do uzupehienia. W przypadku stwierdzenia zawinionej utraty cech
uzytkowych mienia Prezydent Miasta wskazuje osob¢ winng zaniedban,

zatwierdzong decyzj¢ przewodniczacy komisji likwidacyjnej w ciggu 2 dni roboczych
przekazuje do Wydzialu Finansowego w celu ujecia jej efektu w ksiggach
rachunkowych i do wydzialu merytorycznego zgtaszajacego potrzebe likwidacji w celu
dokonania fizycznej likwidacji sktadnikow majatku. Dokumenty dotyczace fizycznej
likwidacji wydziat merytoryczny po ich uzyskaniu przekazuje w ciggu 2 dni roboczych
do Wydziatu Finansowego w celu wyksiggowania z ewidencji pozabilansowej,
czynno$ci likwidacyjne przeprowadzane s3 przed inwentaryzacja danego rodzaju
sktadnikéw majatku - zgodnie z §8. pkt 2 niniejszej instruke;ji,

komisja sporzadza protokot ze swych czynnos$ci. Protokdt podpisuje Przewodniczacy
komisji 1 jej cztonkowie — wzor nr 2.

Integralng czgécig protokolu jest zestawienie skladnikow majatku proponowanych

do likwidacji wedtug wzoru nr 3.

8)

1)

2)

3)

b)

Przewodniczacy Komisji likwidacyjnej jest odpowiedzialny za rzetelno$¢ pracy
1 dokumentacji pracy Komisji oraz odpowiada za przekazanie dokumentacji do

Wydziatu Finansowego.

§9. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci komisji inwentaryzacyjne;j:
komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie z rocznym planem pracy - wzér nr 4,
zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta. Plan pracy komisja ustala z uwzglednieniem
wymagalnych termindw inwentaryzacji. Plan przedktadany jest niezwlocznie
Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia,
praca  komisji polega na zorganizowaniu inwentaryzacji, terminowym
jej przeprowadzeniu, wyjasnieniu réznic oraz zaproponowaniu dalszego postepowania
ze stwierdzonymi roznicami,
komisja opracowuje harmonogram prac inwentaryzacyjnych - wzor nr 5, ktory zawiera:
okreslenie podziatu pol spisowych,

date rozpoczecia i zakonczenia spisu dla poszczegolnych pol spisowych,
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¢)

wskazanie zespotu spisowego dla kazdego z pol spisowych.

Harmonogram inwentaryzacji opracowuje si¢ dla kazdego roku kalendarzowego lub dla

kazdej pelnej inwentaryzacji (obejmujacej calo$¢ majatku Gminy Pila znajdujacego si¢

w ewidencji Urzedu Miasta Pitly).

4)

5)

6)

7)

8)

Przewodniczacy komisji przedktada harmonogram inwentaryzacji do zatwierdzenia
Prezydentowi wraz z zarzadzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a nast¢pnie
zapoznaje z harmonogramem cztonkow zespotéw spisowych. Cztonkowie zespolow
spisowych poswiadczaja swym podpisem zapoznanie si¢ z harmonogramem wedhug
listy sporzadzonej przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
Przewodniczacy komisji pobiera od osoby prowadzacej ewidencje drukow Scistego
zarachowania arkusze spisu z natury i potwierdza ich odbior,

Przewodniczacy komisji wydaje arkusze spisowe przewodniczacym zespotow
spisowych za pokwitowaniem,

po przeprowadzeniu spisu przewodniczacy zespolu spisowego przekazuje
przewodniczacemu komisji wypeliony arkusz spisowy. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej sprawdza kompletnos¢ adnotacji i podpiséw na arkuszu, a nastepnie
komplet arkuszy dla danego pola spisowego niezwtocznie przekazuje do rozliczenia
osobie wskazane] w harmonogramie prac inwentaryzacyjnych. Zespdt spisowy
po przeprowadzeniu spisu sporzadza sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wedtug
wzoru nr 18, ktore przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
Przewodniczacy komisji odbiera od osoby rozliczajacej zestawienia roznic pomigdzy
stanem ewidencyjnym a stanem wynikajacym ze spisu - wzor nr 6, a nast¢pnie komisja

inwentaryzacyjna podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia rdznic,

Wykonujac w/w czynno$ci komisja ma prawo zwraca¢ si¢ o zlozenie pisemnych

wyjasnien przez osoby:

— ktorym powierzone byty sktadniki majatku,

— ktore dokonywaly czynnosci spisowych,

— inne, uczestniczace w spisie,

— inne, majace faktyczny dostep do inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

9

komisja po wyjasnieniu przyczyn réznic proponuje dalszy tok postgpowania

ze stwierdzonymi réznicami,
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10) komisja sporzadza protokot ze swych czynnosci - wzor nr 7. Protokdét podpisuje
Komisja inwentaryzacyjna,

11) Przewodniczacy komisji jest odpowiedzialny za rzetelno$¢ pracy i dokumentacji pracy
komisji. W szczegdlnosci, do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej nalezy:

a) organizacyjne przygotowanie spisu,

b) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow
spisowych,

c) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

d) ustalenie, w uzgodnieniu z gltownym ksiegowym, w jakim terminie musza byc¢
zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena arkuszy,

e) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie; do prac tych nalezy takze w
szczeg6lnosci sprawdzenie, czy zostata przeprowadzona likwidacja majatku, ktory
utracit cechy uzytkowe,

f) rozliczenie zespoldw spisowych z wydanych im drukéw arkuszy spisu z natury oraz
rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisu z natury — wzor nr 13,

g) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

— przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury - por6wnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

— spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;

12) przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtornych,

13) wyrazenie zgody w uzasadnionych przypadkach na przyjecie lub wydanie sktadnikéw
majatku w czasie spisu,

14) kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spiséw z natury,

15) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

16) dopilnowanie = terminowego  ztozenia  wyjasnieh  ewentualnych  rdznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
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17)ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia,

18) stawianie wnioskd6w w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku; przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotow spisowych; nie

zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe 1 terminowe wykonanie,

19) przygotowanie propozycji wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkdd zawinionych,

20) sprawdzenie, czy przyrzady i urzadzenia do mierzenia i wazenia stosowane do ustalania

ilosci bedacych na stanie magazynowym, wydanych badz przyjetych sktadnikow
majatku zaopatrzone sg w aktualne cechy legalizacyjne. Stawianie wniosku o powotanie
fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia standw faktycznych sktadnikéw majatku

inwentaryzacyjnego na podstawie obmiaru lub szacunku,

21)udokumentowaniem czynnosci kontrolnych, wykonanych przez przewodniczacego

1)

2)

3)

4)

komisji inwentaryzacyjnej, jest podpisana przez niego adnotacja na arkuszu spisu
z natury o sprawdzonych pozycjach, zakresie kontroli. Udokumentowaniem moze by¢
tez podpisana przez niego notatka stuzbowa wskazujaca jednoznacznie zakres kontroli

oraz jej wyniki 1 wnioski.

§10. Zakres czynnosci 1 odpowiedzialnos$ci zespotdw spisowych:

zadaniem zespotu spisowego jest przeprowadzenie w okre§lonym w harmonogramie
terminie spisu z natury sktadnikéw majatku na wyznaczonym polu spisowym,

zespot spisowy sklada si¢ z nie mniej niz dwoch osob. Praca zespolu kieruje
przewodniczacy zespotu,

cztonkiem zespotu spisowego nie moze by¢é osoba, ktérej powierzono
odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majatku, gléwny ksiegowy oraz czlonek
komisji inwentaryzacyjnej lub likwidacyjne;,

Przewodniczacy zespotu spisowego pobiera arkusze spisowe od przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej,
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5)

6)

b)

g)

7)

8)

9)

zadaniem przewodniczacego zespotu spisowego jest zorganizowanie pracy tak, aby
w mozliwie najmniejszym stopniu dezorganizowa¢ normalng dziatalno$§¢ Urze¢du
Miasta,

zespot spisowy zobowigzany jest do:

zapoznania si¢ z przepisami niniejszej instrukeji,

pobrania od osoby, ktérej powierzono spisywane sktadniki, o§wiadczenia o przekazaniu
wlasciwym osobom wszelkich dowoddéw przychodu 1 rozchodu spisywanych
sktadnikow majatku oraz ze wszystkie powierzone tej osobie sktadniki majatku
znajdujg si¢ na terenie Urzedu - wzor nr 8,

rzetelnego dokonania spisu z natury na arkuszach spisowych,

prawidlowego wypetnienia arkuszy spisowych,

pobrania od osoby, ktérej powierzono spisywane skladniki, os$wiadczenia
o kompletnosci spisu i nie wnoszeniu zastrzezen do rzetelnosci spisu z natury - wzor nr
9,

ustosunkowania si¢ do wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych sktadanych
przez osobe, ktorej powierzono spisywane sktadniki majatku,

terminowego przekazania kompletnych arkuszy wraz z o$wiadczeniami,
o jakich mowa w ppkt b 1 e oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem, przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

zespol spisowy uprawniony jest do pobierania innych o$wiadczen 1 wyjasnien, jezeli
wymaga tego rzetelno$¢ spisu z natury w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej,

dla mienia, ktérego ilo$¢ zostala ustalona na podstawie obliczen szacunkowych, zespét
spisowy zobowigzany jest do sporzadzenia wyjasnienia n/t przyczyn zastosowania
obliczen szacunkowych, sposobu ustalenia ilo$ci, wynikdw zastosowanych pomiaréw
oraz ewentualnie czynnikow wplywajacych na blad pomiaru,

po zakonczeniu spisu zespol spisowy sporzadza sprawozdanie w tym w zakresie:

a) sposobu zabezpieczenia spisywanego mienia,

b) przydatnosci do dalszego uzytkowania spisanych sktadnikéw majatku,

c) ewentualne wnioski dotyczace inwentaryzacji.
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Informacja podpisywana jest przez cztonkéw zespotu i1 przekazywana jest przez

przewodniczacego zespotu spisowego przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wedtug

wzoru nr 18.

10. Przewodniczacy zespotu spisowego odpowiada za rzetelne przeprowadzenie spisu

1)

g)

h)

2)

3)

Z natury.

§11. Spis z natury

spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

czeki, weksle, akcje, obligacje, bony 1 inne papiery wartoSciowe oraz druki Scistego
zarachowania,

podstawowe $rodki trwale 1 pozostale $rodki trwale z wylaczeniem gruntow oraz
srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,

materialty w magazynach,

materiaty, ktorych zakup ksiegowany byt uprzednio bezposrednio w koszty, a nie
zostaly zuzyte,

rzeczowe skladniki majatkowe bedace wlasnoscia innych jednostek ujete w ewidencji
pozabilansowej Urzedu (z wylaczeniem majatku ujetego w ewidencji bilansowej
jednostek organizacyjnych Gminy Pita),

ksigzki fachowe,

rzeczowe sktadniki majatku ewidencjonowane na indywidualnych kartach wyposazenia
pracownika,

inne zgodnie z ustawg o rachunkowosci 1 decyzjg Prezydenta Miasta Pity.

spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury. Rzeczywista ilos¢
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie
lub zmierzenie. Stan sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢
okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawarto$ci pod warunkiem,
ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym,

cztonkowie zespotu spisowego dokonujacy spisu z natury nie moga by¢ informowani

o ewidencyjnym stanie spisywanych sktadnikéw majatku,
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4)

5)

6)
7)

liczenia, wazenia 1 pomiaréw oraz obliczen technicznych dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecno$ci osoby (osob) materialnie odpowiedzialnej lub jego (ich)
upowaznionego przedstawiciela,

podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli zaistnieje uzasadniona potrzeba
przyjecia lub wydania sktadnika majatku z pola spisowego, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej moze wyda¢ zgod¢ na t¢ operacj¢. Fakt zgody badz odmowy
odnotowany jest w protokole inwentaryzacji, a na arkuszu spisu z natury umieszcza si¢
adnotacje o wydaniu badz przyjeciu sktadnikow majatku wraz z jego specytikacja,
czynnosci spisowe przeprowadza zespot spisowy,

W spisie z natury uczestnicza:

osoba, ktorej powierzono skladniki majatkowe, lub jej upowazniony przedstawiciel
(upowaznienie winno by¢ sporzadzone na pisSmie, wg przepiséw kodeksu cywilnego) -
wzor nr 10,

zespot spisowy,

inne osoby, jezeli wymaga tego interes stron,

spisy z natury przeprowadza si¢ z czestotliwoscia:

aktywa wymienione w §11, ust. pkt 1, ppkt a - na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego,

aktywa wymienione w §11, pkt 1, ppkt b - raz w ciggu czterech lat - podstawowe srodki
trwale - raz w ciggu 2 lat - pozostate srodki trwate,

aktywa wymienione w §11, pkt 1, ppkt c - raz w roku,

aktywa wymienione w §11, pkt 1, ppkt d - raz w roku,

sktadniki majatku wymienione w §11, pkt 1, ppkt e - raz w roku,

sktadniki majatku wymienione w §11, pkt 1, ppkt f - raz w ciggu dwoch lat,

sktadniki majatku wymienione w §11, pkt 1, ppkt g-h - raz w roku.

Wiyniki spisu z natury ujmowane sag w arkuszu spisu z natury sporzadzanego wedtug

karty obiegu i kontroli dokumentow nr 0.10.

§12. Potwierdzenie prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu

aktywow lub pasywow:

1)

potwierdzenie prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow

lub pasywow jednostki polega na uzyskaniu od bankéw i1 kontrahentow pisemnego
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4)

5)

6)

7)

stwierdzenia, ze wykazany w ksiggach rachunkowych Urzedu stan $rodkow
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, nalezno$ci, pozyczek
1zobowigzan, z zastrzezeniem pkt 2 oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
sktadnikow majatkowych jest zgodny z danymi ich ewidencji, a takze wyjasnieniu
1 rozliczeniu ewentualnych rdznic,

potwierdzenie, o jakim mowa w pkt 1, nie jest wymagane dla:

naleznosci spornych 1 watpliwych,

naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

naleznosci 1 zobowigzan =z tytuléw publicznoprawnych (w tym podatki
1 optaty lokalne),

naleznos$ci 1 zobowigzan wobec podmiotéw 1 0sob fizycznych nie prowadzacych ksiagg

rachunkowych,

zobowigzan z tytutu dostaw, robot i ushug,

Glowny Ksiggowy nadzoruje przeprowadzane czynnosci, o ktorych mowa
w pkt 1 przez powolany zespot spisowy z wyjatkiem sktadnikow majatku
powierzonego kontrahentom,

na podstawie uzyskanych pisemnych potwierdzen zespdt uzgadnia salda z zapisami
w ksiegach rachunkowych; z czynnosci tej sporzadza protokot. Protokol zawiera
zestawienia sald z zalagczonymi wykazami sald kontrahentéw objetych potwierdzeniem,
okreslenie dnia bilansowego, wynik potwierdzenia oraz o§wiadczenie o zgodnosci sald
ze stanem rzeczywistym - wzor nr 11,

potwierdzenia, o jakich mowa w pkt 1, uzyskiwane sg wedlug stanu na dzien okreslony
w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku. Nie przewiduje si¢
tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”,

udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta winno nastapic¢

w terminie do 10 dni od daty otrzymania jego pisma.

§13. Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 ich weryfikacja
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1)

3)

4)

inwentaryzacja metoda poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
polega na poréwnaniu zapiséw ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
zrédlowymi 1 wtornymi  oraz  dokonaniu  weryfikacji  realnej  warto$ci

inwentaryzowanych sktadnikow. Porownanie to obejmuje w szczegolnosci:

grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwate,

rzeczowe sktadniki majatku przekazane umowg najmu lub dzierzawy do uzytkowania
poza Urzedem Miasta Pity,

wartosci niematerialne 1 prawne,

fundusze wtasne i specjalne,

naleznosci sporne, watpliwe, nieSciagalne,

srodki trwate w budowie (inwestycje),

naleznosci 1 zobowigzania z tytulu rozrachunkéw  publicznoprawnych
(w tym podatki i optaty lokalne),

naleznosci i zobowigzania wobec podmiotdw 1 0sob fizycznych nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

zobowigzania z tytutu dostaw, robot 1 ustug oraz innych tytutéw,

nalezno$ci, ktore nie zostaty potwierdzone pisemnie przez kontrahentow,

sktadniki finansowe majatku trwatego.

Inwentaryzacja droga pordwnania nalezy obja¢ aktywa i pasywa, ktorych zgodnie
z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano droga spisu z natury (np. $rodki trwate
spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na koniec kazdego roku,
w ktorym nie dokonuje si¢ spisu z natury oraz te, ktorych nie mozna zinwentaryzowac
przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna uzyska¢ od kontrahenta
potwierdzenia salda),

inwentaryzacji droga poréwnania dokonuja pracownicy Urzedu Miasta powotani do

zespolow spisowych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pity,

z czynnosci kontrolnych zesp6t spisowy sporzadza protokot, ktory zawiera zestawienie
sald objetych poréwnaniem, okreslenie dnia bilansowego, wynik poréwnania oraz
o$wiadczenie o zgodnos$ci ze stanem rzeczywistym. Protokot zawiera zestawienie sald

z zalaczonymi szczegotowymi wykazami sald objetych pordwnaniem - wzor nr 12.
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1)

a)
b)

c)

d)

1)

2)

3)
4)

1)

§14. Inwentaryzacje nieplanowane:

nieplanowane inwentaryzacje przeprowadza si¢:

na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (np. wlamanie, pozar),

na dzien ujawnienia $rodka trwatego.

§15. Terminy inwentaryzacji:

terminy spisOw inwentaryzacyjnych winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej Iub zespolowi o0s6b
wspodtodpowiedzialnych, objete zostaty spisem z natury w jednym terminie,

takie same skladniki majatku, powierzone roéznym osobom lub zespotom o0sob
materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujace si¢ w potozonych blisko siebie
pomieszczeniach winny by¢ spisywane w terminie wykluczajagcym samowolne
przesuwanie sktadnikow majatku,

inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,

plan inwentaryzacji opracowuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
po konsultacji z Glownym Ksiegowym. Przy opracowaniu planu uwzglednia si¢
przepisy niniejszej instrukeji. Plan inwentaryzacji stanowi podstawe do opracowania

szczegOdtowego harmonogramu inwentaryzacji.

§16. Arkusz spisu z natury:

wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem
rubryk ,,cena” i ,,wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we
wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury
oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, o$wiadczenia) s3 dowodami ksiegowymi i1 musza by¢ wypelniane
w sposoOb przewidziany dla dowoddéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest przerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., niedozwolone poprawki, jak

réwniez wypetnienie zwyktym otoéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez
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2)

przekreslenie liczby lub treSci nieprawidtowej 1 umieszczenie obok zapisu
poprawionego daty dokonania poprawki oraz podpisu cztonka zespotu spisowego
1 osoby materialnie odpowiedzialnej. Zapis nieprawidlowy powinien pozostac¢ czytelny,
bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢
klauzule o nastgpujace;j tresci:

,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do .....”. Natomiast pozostate wolne pozycje

arkusza spisu z natury nalezy skasowac,

3)

arkusze spisowe spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat po rozliczeniu
inwentaryzacji otrzymuje Gtowny Ksiggowy Urzedu Miasta za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopia pozostaje w dokumentacji
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. W przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej osoba przekazujaca sktadniki majatku otrzymuje od przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej kopi¢ arkuszu spisu z natury,

na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

podstawowych srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych,

materiatow,

gotdwki 1 aktywow o podobnym charakterze,

innych wtasnych sktadnikow majatku,

obcych sktadnikow majatku.

Na oddzielnych arkuszach spisuje si¢ rowniez sktadniki majatku powierzone réznym

osobom, objete réoznymi polami spisowymi, sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe,

sktadniki majatkowe ewidencjonowane wylacznie ilosciowo i w ewidencji pozabilansowe;.

S)

6)

7)

b)

wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposoéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci zapisu,

dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy rowniez
wypehi¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,,ilo$¢” nalezy wpisac ,,0”,

w arkuszach spisowych winny by¢ wskazane nastgpujace okoliczno$ci spisu:

imiona i1 nazwiska osOb przeprowadzajacych spis z natury (cztonkéw zespotu
spisowego),

imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub imiona i nazwiska zespotu 0os6b

materialnie odpowiedzialnych,
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g)
h)
i)
8)

imiona i nazwiska innych osob obecnych przy spisie (jezeli byty takie osoby),

data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na ktora
przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu,

numer pozycji spisu,

ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),

tre$¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

wlasnoreczne podpisy 0sob dokonujacych spisu z natury,

numer arkusza.

arkusze spisu z natury podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtdrnym
ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikéw majatku.

Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobe nie

uczestniczgcg w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny

by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zalacznikach do arkuszy (protokoty).

9)

arkusze spisu z natury numeruje si¢ oraz oznacza W sposOb uniemozliwiajacy

ich zamiang. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistej kontroli.

10) w uzasadnionych przypadkach (gdy ma to istotny wplyw na rzetelno$¢ przeprowadzenia

1)

2)

3)

1rozliczenia inwentaryzacji), jezeli osoba materialnie odpowiedzialna dysponuje
dowodami przychodu i rozchodu, przewodniczacy zespotu spisowego pobiera od niej
o$wiadczenie o dacie i cechach ostatnich dowodow przyjecia i wydania materialow lub

innych powierzonych tej osobie sktadnikow majatku.

§17. Wycena sktadnikow rzeczowych majatku ujetych na arkuszach spisu z natury:

wyceny  skladnikéw  rzeczowych majatku  ujetych na arkuszach  spisu
z natury dokonuje wyznaczony pracownik Urzedu Miasta. Wycena polega na
przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowana w ewidencji ksiggowej cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich
warto$ci wedtug osob materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych,

po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku rozliczajacy
ustala réznice inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego
w arkuszach spisowych ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-warto§ciowej,
wyceniajagcym nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna, ktorej pieczy

powierzone zostaty sktadniki majatku podlegajace danej wycenie.
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1))

5)

6)

7)

§18. Roznice inwentaryzacyjne:
przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilo§ciowa, tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiegami inwentarzowymi,
roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
szkody - gdy nastgpita catkowita lub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.
niedobory kwalifikuje si¢ na:
ubytki naturalne,
niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione 1 niezawinione.
ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie si¢ itp.). Normy ubytkoéw naturalnych oraz sposob ich
obliczania regulujg odrgbne przepisy. Ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstate
wskutek procesdw biochemicznych, oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych
z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi;
w razie powstania ubytkow naturalnych nie obj¢tych normami, ubytki rozlicza si¢
w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych,
nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoborow mieszczacych si¢ w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobor
zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one
przypadkow zagarnigcia mienia),
niedobory nadzwyczajne s3 to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaty
oddzielnie zaklasyfikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkow magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbalego
obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klesk zywiotowych itp.); jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumied
réwniez szkody wynikajace z catkowitego lub czeSciowego zmniejszenia si¢ (zuzycia)
stanu  skladnikow majatku na skutek dlugotrwatego Ilub niewtasciwego
przechowywania,

niedobory i szkody niezawinione i zawinione:
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b)

8)

b)

9)

do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale
z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatku lub innych osob,

do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb,
bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczeg6lnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem
obowigzujacych przepisoOw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikoéw
majatku,

w przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady
postepowania:

osoba rozliczajagca spis kwalifikuje roznice inwentaryzacyjne do niedoboréw lub
nadwyzek sktadnikow majatku i sporzadza protokot rdznic inwentaryzacyjnych wedtug
karty obiegu dokumentéw nr 0.11 1 zalaczonego wzoru nr 6, ktéry przekazuje
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;,

komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postepowanie wyjasniajace,
w tym informujac o stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialne lub
sprawujace nadzor nad majatkiem Gminy. Po otrzymaniu wyjasnien Komisja
inwentaryzacyjna ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz rozwaza
stopien winy lub jej brak ze strony 0osob materialnie odpowiedzialnych,

w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie
nastgpujacym warunkom:

zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktérzy przyjeli wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie.

ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie¢
przyjmujac za podstaw¢ mniejszg ilos¢  stwierdzonego niedoboru lub

1 nizszg cen¢ sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,

10) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkoéw trwatych i pozostatych $rodkow

trwatych (dawniej: wyposazenia w uzytkowaniu),
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11)komisja inwentaryzacyjna po weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadza
protokét - wzor nr 7, ktory wraz z wnioskami przedktada Prezydentowi do akceptacii,

12) uzyskanie  opinii ~ radcy  prawnego (za  posrednictwem  Prezydenta)
w zakresie spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Prezydenta Miasta),

13) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow S$ledczych (w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji przez Prezydenta Miasta Pily),

14)decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow  majatku
za zawiniony badz niezawiniony podejmuje Prezydent Miasta Pity, przyjmujac
za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku
z niedoborem,

15)decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacja podejmuje Prezydent Miasta Pity, ktory ustala wysokos$¢ roszczenia od

tej osoby.
§19. Szczegodlne przypadki inwentaryzacji:

1) jezeli inwentaryzacja jest przeprowadzana w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej - w spisie, poza zespotem spisowym, uczestnicza przekazujacy
1 przyjmujacy odpowiedzialnose,

2) w razie niemoznos$ci wzigcia udziatu w inwentaryzacji z powodu choroby lub innej
wazne] przyczyny, pracownik ponoszacy odpowiedzialno$¢ materialng lub wspolng
odpowiedzialno$¢ materialng moze wskaza¢ na pisSmie inng osobe, ktora za zgoda
pracodawcy wezmie za niego udziat w przeprowadzeniu inwentaryzacji — wzoér nr 10,

3) jezeli w spisie nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna lub
upowazniony przez nig przedstawiciel, spis z natury przeprowadza zespol spisowy
co najmniej trzyosobowy,

4) w razie rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia lub w razie wygasni¢cia
umowy o prace do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezy przystapi¢ niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace,

5) w razie wypowiedzenia przez jedng ze stron umowy o pracg¢ z pracownikiem
ponoszacym wspoOlng odpowiedzialno$¢ materialng zakonczenie inwentaryzacji

powinno nastgpi¢ najpodzniej w dniu rozwigzania umowy o prace,
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6) o przypadkach wymienionych w pkt 1, 4 1 5 przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej informuje pracownik Wydzialu Organizacyjno — Prawnego

prowadzacy sprawy kadrowe.

III.  Protokoly i zestawienia zbiorcze z przeprowadzonych inwentaryzacji.

§20. Po zakonczeniu 1 rozliczeniu inwentaryzacji sporzadza si¢ koncowe, zbiorcze
protokoty wedlug zastosowanych metod inwentaryzacji — wzory nr 14-16. Na podstawie
zbiorczych protokotow inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienie zbiorcze inwentaryzacji -

wzor nr 17.

§21. Protokoty 1 zestawienia zbiorcze stanowig zataczniki do sprawozdania finansowego.

§22. Odpowiedzialnym za sporzadzanie wymienionych w §20 dokumentdéw jest

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

IV.  Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§23. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne stanowig wzory do niniejszej instrukcji

lub instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§24. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie Urzgdu
Miasta, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia

ksigg rachunkowych.

§25. Dokumenty inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowad

oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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10.

11

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

Spis wzorow do instrukcji inwentaryzacyjnej

Plan inwentaryzacji.

Protokot z czynnosci komisji likwidacyjne;.

Zestawienie sktadnikow majatku proponowanych do likwidacji.

Plan pracy komisji inwentaryzacyjnej.

Harmonogram prac inwentaryzacyjnych w Urzedzie Miasta Pity.

Protokot réznic inwentaryzacyjnych.

Protokét z posiedzenia komisji  inwentaryzacyjnej w  sprawie  rdzZnic
inwentaryzacyjnych.

Oswiadczenie.

Oswiadczenie.

Upowaznienie do udzialu w inwentaryzacji.

. Protoko6l inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald aktywow i1 pasywow droga

otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego ~w  ksiggach  rachunkowych  jednostki ~ stanu  aktywow
1 pasywow.

Protokot inwentaryzacji droga poroéwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci skladnikéw aktywow
1 pasywow.

Karta ewidencji pobranych arkuszy spisowych w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Pity.

Protokot inwentaryzacji poprzez spis z natury.

Protokot inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald aktywow 1 pasywow.

Protokot inwentaryzacji drogg poroéwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci skladnikéw aktywow
1 pasywow.

Zestawienie zbiorcze inwentaryzacji wedtug pozycji bilansowych.

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ dr inz. Piotr Glowski
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WZOR Nr 1

(pieczg¢ UM)
PLAN INWENTARYZACJI
NA ROK 20..........

Planowana Okreslenie aktywow | Rzeczywista data | Uwagi; data wydania
Lp. | Pole spisowe data lub pasywow inwentaryzacji zarzadzenia

inwentaryzacji | podlegajacych przeprowadzenia

inwentaryzacji inwentaryzacji

Opracowat: Whioskuje zatwierdzenie: ZATWIERDZAM:
Przewodniczacy Komisji Glowny Ksiggowy UM Prezydent Miasta
Inwentaryzacyjnej
...................... 20......T cveeneeeeeneereenienns 200 T ceeereeneereneen. 200000 T
(data) (data) (data)
Otrzymuja:
1) Prezydent UM

2) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

3) Gléowny Ksiggowy
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WZOR Nr 2

PROTOKOL
z czynnosci komisji likwidacyjnej
020 L1111 O 20........ r.
Obecni:
N A) oo
przewodniczacy
) N ) IS
cztonek komisji
) YN L YN

Tematem obrad byla sprawa wyszczegolnionych w zataczniku nr 1 skladnikow
majatku zaproponowanych do kasacji oraz wnioski w sprawie dalszego trybu
postepowania z likwidowanym majatkiem.

Po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami

p.

ztozonymi na pi$mie (zatacznik)” - osobiscie” biorac pod uwage

Komisja postanowita zglosi¢ nastgpujace wnioski:

1.

Uzna¢ wymienione w zalgczniku skfadniki majatku, o wartoSci w cenie
ewidencyjngj ............. zt, za zuzyte na skutek normalnej eksploatacji oraz odpisa¢
je z ewidencji UM. Dotyczy to  pozycji w  zalgczniku:

Zuzycie/zniszczenie sktadnikOw o wartoSci ... zt nalezy uznac
za niezawinione.

. Zuzycie/zniszczenie nalezy uzna¢ za zawinione 1 wartoscig ich w sumie

........................ zb  obciazyC e, KEOTY ST
winien/winna, zdaniem Komisji, ich powstania. Dotyczy to pozycji ujetych

1 YOO YT
przewodniczacy

) Y ) DT
cztonek komisji

) NS )

Zatacznikow .............

DECYZJA PREZYDENTA MIASTA ...,
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Pita, dnia

WZOR Nr 3

ZGraSZAJACY  .evveeiiiieeeieece e

StANOWISKO: .ot

Data zgloszenia: .........cccceeevieiiiniienieceeee e

ZESTAWIENIE SKEADNIKOW MAJATKU PROPONOWANYCH DO

LIKWIDACIJI
Lp. Nazwa Cecha, Jedn. | Ilo$¢ | Uwagi, przyczyna zuzycia/
symbol miary zniszczenia

(podpis zglaszajacego)
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WZOR Nr 4

PLAN PRACY

KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

Sktad komisji:

1) Przewodniczacy komisji
2) Cztonek komisji
3) Cztonek komisji

4) Cztonek komisji

na rok 20.........

Lp.

Nazwa zadania

Termin wykonania

Odpowiedzialny

Uwagi o wykonaniu

10.

Zapoznanie sktadu komisji z
przepisami wewngtrznymi UM,
dotyczacymi inwentaryzacji oraz
zadan 1 uprawnien komisji
inwentaryzacyjne;j.
Przygotowanie harmonogramu
inwentaryzacji

Pobranie arkuszy spisu z natury
od glownego ksiggowego
Przeszkolenie zespotow
spisowych w zakresie przepiséw
wewnetrznych dotyczacych
inwentaryzacji

Kontrola prawidlowosci spisow z
natury

Rozliczenie zespotow spisowych
z pobranych arkuszy spisu z
natury

Przekazanie wypetnionych
arkuszy spisowych gtdéwnemu
ksiggowemu UM.

Wyjasnienie réznic
inwentaryzacyjnych
Przygotowanie propozycji w
sprawie roznic
inwentaryzacyjnych

Przyjecie planu pracy na nastepny
rok

Przewodniczacy

Data przyjecia planu: .......cccoeveeennen. 20.... 1.

(podpis przewodniczacego komisji)

Pita, dn. ..o 20....... r

ZATWIERDZAM

(podpis Prezydenta Miasta)
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(pieczg¢ Urzedu Miasta Pily)

WZOR Nr 5

HARMONOGRAM PRAC INWENTARYZACYJNYCH W URZEDZIE MIASTA PILY

Lp. Pole Okreslenie Konto Rodzaj Spis wg | Planowany termin | Planowany Termin Osoba
spisowe sktadnikow inwentaryzacji | stanuna | inwentaryzacji | sktad zespolu | rozliczenia dokonujgca
podlegajacych dzien rozliczenia
inwentaryzacji
Sporzadzik:..........cooii AKCOPIU G et

(data, podpis sporzadzajacego)

(data, podpis glownego ksiggowego)
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WZOR Nr 6

(pieczg¢ Urzedu Miasta Pily)

PROTOKOL ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej wg stanu na dzien .........c..cocceeevereenennnene 20....... Lo (W) ettt
Lp. Nr dokumentu spisu z Cecha, Nazwa materiatu, Jedn. Stwierdzony niedobor Stwierdzona nadwyzka Uwagi
natury symbol przedmiotu miary
Arkusz Poz. Ilos¢ Cena Wartos¢ Ilos¢ Cena Wartos¢
Pita:........oooooiiii 20. ..l SPOTZAAzZI:. .
(podpis)
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WZOR Nr 7

PROTOKOL
z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, ktore
odbylo si¢ w dniu ................ 20.... 1.

Obecni:
L e B e

przewodniczacy
2 e T e e

cztonek komisji
B e e B e
G e T OSSO UUUPRUPROPRI
e L0
Tematem obrad byla sprawa r6znic inwentaryzacyjnych w wysokosci ...........cccuu...... 71,
STOWIIE: oo stwierdzonych podczas
SPiSU  dOKONANEZO W oot dniach
..................... 20.....t.
Po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami
e ettt ettt ettt ettt et et e b entesneennea
ztozonymi na pismie (zatgcznik nr ....... ) - osobiscie”, biorac pod uwage

Komisja postanowita zglosi¢ nastgpujacy wniosek:

L e B e
przewodniczacy
e e T e e
cztonek komisji
B e B e
G e T OO PO SO UU RO PPROPRP
e e 1O e
Pita, dnia ........cccovveiiiiiiie, 20....1t.  Protokotowal(a) .......ccceeevveeiiiiieniieienen,

*- niepotrzebne skresli¢
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WZOR Nr 8

(imi¢ i nazwisko osoby materialne odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie znajdujace si¢

W pomieszczeniach magazynu

bedace wiasnoscig Urzedu Miasta w Pile o§wiadczam, ze dowody zrodtowe stanowigce
podstawe obrotu magazynowego zostaly wystawione na wszystkie materiaty przyjete
1 wydane z magazynu, oraz ze dowody te zgodnie z obowiazujaca ,,Instrukcja obiegu
1 kontroli dowodow ksiggowych” zostaly ujete w ewidencji szczegotowe)
na kartotekach magazynowych, a nastgpnie przekazane do ksiegowania.

W zwiazku z powyzszym zadne dowody zrédlowe stanowigce podstawe ksiggowania
nie znajduja si¢ w moim posiadaniu.

Numery ostatnich dowodéw magazynowych przed rozpoczeciem spisu sg nastepujace:

Dowody przychodu Dowody rozchodu

Symbol Numer Data Symbol Numer Data
dowodu dowodu dowodu dowodu dowodu dowodu
przychodu | przychodu przychodu rozchodu rozchodu rozchodu

Oswiadczenie pobrat:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
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WZOR Nr 9

(pieczg¢ UM)

OSWIADCZENIE

Stwierdzam, ze sktadniki majatku ujete

- warkuszach odnr ......... donr..........

-wkartach odnr ......... donr..........
w pozycjachod nr ......... donr..........
w pozycjachod nr ......... donr..........
w pozycjachod nr ......... donr..........
w pozycjachod nr ......... donr..........

zostaty spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury zostaly objete wszystkie materialty znajdujace si¢ w magazynie
1 na placu sktadowym, powierzone mojej opiece i odpowiedzialnosci.

Wykazane ilosci w wymienionych arkuszach (kartach) spisu s3 zgodne ze stanem
faktycznym 1 nie roszcz¢ sobie z tego tytulu zadnych pretensji do komisji

inwentaryzacyjnej, ani do zespotu spisowego.

Pita,dn. ..., 20 ... 1.

(czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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WZOR Nr 10

UPOWAZNIENIE

do udzialu w inwentaryzacji

Jako pracownik materialnie odpowiedzialny za powierzone Urzedu Miasta w Pile,

znajdujgce si¢ W magazynie/w pomieszczeniu

zgodnie z umowa o (wspolnej’) odpowiedzialno$ci materialnej nr ......... Z dnia
....................... 20..... T. UPOWAZNIAIMN P. weeenereeiiieiieeiteenieeenteenteeeseesseessteeseesseeenseesssesseesseeenne
do wzigcia udzialu w moim zastgpstwie w inwentaryzacji, ktora bedzie przeprowadzona
w okresie od dnia ................. 20...1.do dnia ............. 20...r.

na dzien .........ccee...... 20... r. W miejscu powierzenia mienia.

(imie¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

DECYZJA

Prezydenta Miasta Pity

Akceptuje” odmawiam” z nastepujacych przyczyn

USTALAIN ..o e e e e e e e s e e e e e s e s e e e s e es e s e e es et e e eseeseeseaees e s eesesees e s ereeseseneenas

Pila, dnia ..................... 20
(podpis Prezydenta Miasta)

*- niepotrzebne skresli¢
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WZOR NR 11

PROTOKOL
INWENTARYZACJI POPRZEZ POTWIERDZENIE SALD AKTYWOW I PASYWOW
drogg otrzymania od bankdw 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
aktywoOw 1 pasywow
wedtlug stanunadzien ......................... 20...... .
ZESTAWIENIE SALD OBJETYCH POTWIERDZENIEM

Str. ...... /...
Symbol konta Saldo Réznica Przyczyna réznicy | Podjete dziatania
syntetycznego | analitycznego
wg ksigg UM | wg otrzymanego potwierdzenia | Niedobdr | Nadwyzka
1 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzil:.........ooo N 0T 0111 <
(data, podpis sporzadzajacego) (data, podpis glownego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)
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WZOR NR 12

PROTOKOL
INWENTARYZACJI DROGA POROWNANIA DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI I
WERYFIKACJI REALNEJ WARTOSCI SKEADNIKOW AKTYWOW I PASYWOW
wedlug stanunadziefn ......................... 20...... r.
ZESTAWIENIE SALD OBJETYCH POROWNANIEM

Str. ... /..
Symbol konta Saldo Roznica Przyczyna réznicy Podjete dziatania
syntetycznego | analitycznego
wg ksigg UM | wg dowoddw i dokumentéw | Niedobor | Nadwyzka
1 2 3 4 5 6 7 8
Sporzadzil:.........oooo N 1] 0111 <
(data, podpis sporzadzajacego) (data, podpis glownego ksiegowego) (data, podpis kierownika jednostki)
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WZOR NR 13

KARTA EWIDENCIJI POBRANYCH ARKUSZY SPISOWYCH W CELU PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACIJI
W URZEDZIE MIASTA PILY W

Lp. Data pobrania arkuszy Imie i nazwisko osoby | Nr pobranych | Podpis osoby | Nr arkuszy | Data Podpis zdajacego
pobierajacej arkusze | arkuszy pobierajacej niewykorzystanych | niewykorzystanych
spisowe arkusze arkuszy
Sporzadzil:..........ooooo A COPEUIC . ettt

(data, podpis sporzadzajacego)

(data, podpis glownego ksiegowego)
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WZOR Nr 14

(piecze¢ jednostki)
PROTOKOL
INWENTARYZACIJI POPRZEZ SPIS Z NATURY
wedlug stanu na dziefi .................... 20....r.

Na podstawie arkuszy spisu z natury oraz dokonanych w wyniku jego rozliczenia
1 w nastepstwie ksiggowan tego rozliczenia, stwierdza si¢ zgodno$¢ ze stanem

faktycznym nizej wymienionych sald ewidencji ksiegowe;:

AKTYWA PASYWA
OGOLEM OGOLEM
w tym: w tym:
Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo

(data i podpis sporzadzajacego)  (data akceptacji i podpis gt. ksiggowego) (data akceptacji i podpis Prezydenta Miasta)
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WZOR Nr 15

(pieczet jednostki)
PROTOKOL
INWENTARYZACJI POPRZEZ POTWIERDZENIE SALD AKTYWOW
I PASYWOW

droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci

wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow i pasywow

wedlug stanu na dzien

Na podstawie zestawien, stanowigcych zalacznik do niniejszego protokétu oraz
dokonanych w ich nastepstwie ksiggowan, stwierdza si¢ zgodno$¢ ze stanem
faktycznym nizej wymienionych sald ewidencji ksiegowe;:

AKTYWA PASYWA

OGOLEM OGOLEM

w tym: w tym:

Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo

(data i podpis sporzadzajacego)

(data akceptacji i podpis gt. ksiggowego)
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WZOR Nr 16

(pieczet jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACJI DROGA POROWNANIA DANYCH KSIAG
RACHUNKOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI [ WERYFIKACIJI
REALNEJ WARTOSCI SKEADNIKOW AKTYWOW I PASYWOW

wedlug stanu na dziefi .................... 20....r.
Na podstawie zestawien, stanowigcych zatgcznik do niniejszego protokotu oraz

dokonanych w ich nastgpstwie ksiegowan, stwierdza si¢ zgodno$¢ ze stanem
faktycznym nizej wymienionych sald ewidencji ksiggowej:

AKTYWA PASYWA

OGOLEM OGOLEM

w tym: w tym:

Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo

(data i podpis sporzadzajacego)  (data akceptacji i podpis gt. ksiggowego) (data akceptacji i podpis Prezydenta Miasta)
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WZOR NR 17

str.

ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI WEDLUG POZYCJI BILANSOWYCH WEDLUG STANU

NADZIEN ..o 20........ ROK
Warto$¢ ustalona w wyniku inwentaryzacji
Nr poz w tym:
bilansu Nazwa pozycji bilansu Kwota Razem . Potwicrdzenic Weryfikacj ana
Spis z natury o , podstawie
aktywOw 1 pasywow dokumentow
1 2 3 4 5 6 7
AKTYWA
Sporzadzik:.........cooooiiii J N S]] 1T PP
(data, podpis sporzadzajacego) (data, podpis glownego ksiggowego) (data, podpis kierownika jednostki)
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str. 2

ZESTAWIENIE ZBIORCZE INWENTARYZACJI WEDLUG POZYCJI BILANSOWYCH WEDLUG STANU
NADZIEN ....oovieiiiin, 20........ ROK

Warto$¢ ustalona w wyniku inwentaryzacji

Nr poz w tym:
bilansu Nazwa pozycji bilansu Kwota Razem . Potwierdzenie Weryﬁkaqg na
Spis z natury A , podstawie
aktywow 1 pasywow dokumentow
1 2 3 4 5 6 7
PASYWA
Sporzadzit:..........ooooo A COPEUIC . ettt
(data, podpis sporzadzajacego) (data, podpis glownego ksicgowego) (data, podpis kierownika jednostki)
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WZOR Nr 18

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr.................... Kierownika
Urzgdu —Prezydenta Miasta Pity z dnia............ccccceeee

W skladzie:

L

s

Przeprowadzil w dniach..........ccccoooviiiiiiiiii spis z natury w:

) TP UPUPRUSPPPRRN

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z
NALUTY OQ Nttt et e et e et e e et eeeaaeeessaeesnseeessseeennseesnnseeennneas
JTTe74 o 1 010 VA7 o1  C PSR

2. Sposob zabezpieczenia SPISOWEZO MICTHA........eerueeerueerrieeriieeieenieeereesseeeseeseeesseesneeenne

3. Przydatno$¢ do dalszego uzytkowania spisywanych skladnikow majatku

5. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie

sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

Pita, dnia........ccoeeeveenineennn.

(podpisy zespotu spisowego)
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zalacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 401 (361) 15
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 01.12. 2015 r.

Instrukcja magazynowa Urzedu Miasta Pily

Instrukcja normuje zasady postgpowania z rzeczowymi sktadnikami majatku przekazywanymi
do magazynu Urzedu Miasta oraz magazynow podrecznych w wydziatach/biurach oraz

czynnos$ci zwigzane z dokumentowaniem obrotu tymi sktadnikami.

I.  Zasady ogodlne

§1. Unormowania niniejszej instrukcji dotycza rzeczowych sktadnikow majatku Urzedu

Miasta przechowywanych w magazynie.

§2. Wykonywanie czynnosci magazynowych oraz prowadzenie ewidencji szczegotowej
obrotu magazynowego nalezg do obowigzkéw pracownika, ktoremu powierzono obowigzki

prowadzenia magazynu.

§3. Powierzenie obowigzkéw magazyniera dokonywane jest w formie pisemne;.

§4. Powierzenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone magazynierowi mienie

nastepuje w formie pisemnej, na podstawie odrgbnej umowy, sporzadzonej wedtug wzoru nr 1.

§5. Osoba wykonujaca czynno$ci magazynowe zobowigzana jest do przestrzegania

przepisOw niniejszej instrukcji oraz innych przepisow szczegodlnych z zakresu gospodarki
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magazynowej 1 rachunkowosci, wymaganych do prawidtlowego wykonania czynnos$ci

magazyniera.

§6. Osoba wykonujaca czynnosci magazyniera powinna posiada¢ nieposzlakowang
opini¢ a jej niekaralno$¢ za przestgpstwa i wykroczenia w zakresie dysponowania mieniem

winna by¢ potwierdzona informacja z Centralnego Rejestru Skazanych.

§7. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej Urzedu Miasta Pity
sprawuje Dyrektor Wydziatu Administracyjnego a w stosunku do magazyndéw podrecznych
zorganizowanych w wydziatach/biurach, funkcje t¢ pelnig Dyrektorzy Wydziatéw/Kierownicy

Biur.

§8. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw zapaséw materialowych nalezy
przeprowadza¢ w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw oraz w razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
w przypadku wlamania, pozaru lub zalania, atakze na skutek innych uzasadnionych

okolicznosci.

§9. Przy wszelkich zmianach na stanowisku materialnie odpowiedzialnego pracownika
nalezy sporzadzi¢ dokumenty zdawczo-odbiorcze. Sporzadzenie dokumentéw zdawczo-
odbiorczych odbywa si¢ protokolarnie w obecno$ci komisji sktadajacej si¢ z dwoch osdb

wyznaczonych przez Prezydenta Miasta.

§10. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien by¢ sporzadzony na podstawie spisu
z natury. Spisu dokonuje si¢ na ogdlnie obowigzujacych arkuszach spisu z natury. Kazda ze
stron biorgcych udzial w spisie zdawczo-odbiorczym ma prawo wniesienia do protokotu uwag
1 zastrzezen. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: po jednym dla
pracownika zdajacego i pracownika przejmujacego magazyn oraz dla Wydziatu Finansowego

— Referat Ksiggowosci.

II.  Operacje i dokumenty magazynowe

§1. Ewidencja magazynowa prowadzona jest w systemie informatycznym ,,OTAGO”
w module ,,GM”. Za biezace prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej w systemie

komputerowym uwaza si¢ dokonanie zapisu w kartotece materiatowej obrotow kazdego dnia,
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a najpézniej] w dniu nastepnym. Po zakonczeniu miesigca (do 5 dnia nastgpnego miesigca)
prowadzacy magazyn w Wydziale Administracyjnym lub innego wydziatu/biura prowadzacego
magazyn podrgczny przekazuje zestawienie zbiorcze dowodéw magazynowych do Wydziatu
Finansowego — Referat Ksiggowosci (przychody, rozchody) celem ujecia ich w ewidencji

ksiegowe;.

§2. Ewidencja magazynowa prowadzona jest w oparciu o dowody ksiggowe:

1) przychodu: faktury, rachunki, protokoty,
2) rozchodu: dowdd wydania materiatow, protokoty rdéznic inwentaryzacyjnych,

likwidacji.

§3. Dokonane zapisy w kartotece magazynowej prowadzonej w systemie ,,OTAGO”
w module GM nalezy uzgadnia¢ z ewidencja syntetyczng prowadzong w systemie ,,OTAGO”

modut FKJB w Wydziale Finansowym w okresach miesigcznych.

§4. Magazynier lub pracownik, ktéremu powierzono obowiazki prowadzenia magazynu
w wydziale, obowigzani sa do prowadzenia kart kontowych materialowych ilosciowo-
warto$ciowych. Zapisy na tych kartach winny by¢ dokonywane w momencie wydania
(dokument PZ — karta obiegu 1 kontroli dokumentu Nr 0.15) lub przyjecia materiatu (dokument
RW —karta obiegu 1 kontroli dokumentu Nr 0.16). Stan materialdow w magazynie powinien by¢
zgodny z zapisem na kartotece asortymentu, a suma wszystkich kart na koniec miesigca winna
by¢ zgodna z saldem konta ksiggowego prowadzonego dla magazynu Urzedu Miasta 1

poszczegbdlnych magazyndow prowadzonych w wydziatach/biurach.

§5. Magazynier badz osoba, ktorej powierzono czynnosci prowadzenia magazynu
zobowigzany jest do utrzymywania idealnego tadu w dokumentacji i przechowywanych

sktadnikach majatku.

§6. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikajace z dzialalnosci
Urzedu Miasta Pily zwigzanej z funkcjonowaniem magazynow, regulowane sg na biezaco przez

kierownika jednostki.
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III. Pomieszczenie magazynu

§1. Pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg sktadniki majatku winno zapewniac
ochrone przechowywanego w nim majatku (posiada¢ okratowane okna, wzmocnione peine,
obite blachg stalowg lub zaopatrzone w krate drzwi, zaopatrzone w co najmniej dwa niezalezne

zamki.

§2. W pomieszczeniach magazynu nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu instrukcje

przeciwpozarowa.

§3. Magazynier lub osoba, ktorej powierzono czynno$ci prowadzenia magazynu
zobowigzany jest do utrzymania magazynu w nalezytym porzadku 1 przestrzegania
obowigzujacych przepisOow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ dr inz. Piotr Gtowski
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WZOR Nr 1
str. 1

Pieczg¢ nagtowkowa pracodawcy Miejscowos¢, data

UMOWA O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

ZA POWIERZONE MIENIE
zawarta W dniU............coeeeiveeeeeiinneeeeennene. WV ettt e e e et ee e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaararaaaeeeeeaanes
POIMICAZY ...ttt ettt ettt ettt e et e st e et e e bt e s et e enbeeenbeenseesnseenbeessbeenbeesnseenseennneenne
V0 (16 V4 o VUSRS
TEPIEZENTOWANYINL PIZEZ ..vvevveervieeeriesreeseesseeseessesseeseessesssesseesseaseeseessesssesseessesssesseessessseses

zwanym w postanowieniach umowy pracodawcag

zwanym w postanowieniach umowy pracownikiem nastgpujacej tresci:

§1

1. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone
Mu mienie Pracodawcy.

2. Powierzone Pracownikowi mienie, o ktorym mowa w ust.1, nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

§2

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ zapewni¢ Pracownikowi warunki nalezytego
zabezpieczenia powierzonego mienia.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do niezwlocznego informowania Pracodawcy o wszelkich

trudno$ciach zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego Mu mienia.
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str. 2
§3
Pracownik przyjmuje na siebie obowigzek rozliczania si¢ z powierzonego Mu mienia
na kazde zadanie Pracodawcy oraz pokrycie wszelkich strat Pracodawcy powstatych
na skutek niedoboru w powierzonym Pracownikowi mieniu.
§4
Strony ustalaja, Ze:
1. Pracodawca moze odstgpi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
2. Pracownik moze od niniejszej umowy odstgpic¢ za 14-dniowym wypowiedzeniem.
§5
W przypadku odstapienia od umowy przez Pracodawce niezwlocznie podjeta zostanie
inwentaryzacja powierzonego Pracownikowi mienia, nie pdzniej jednak niz w ciggu
3 dni. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Pracownika inwentaryzacja zostanie
podjeta przed uptywem okresu wypowiedzenia.
§6
Postanowienia umowy wchodza w Zycie Z dniem ........ccoeeeeviiiiiieniieniienieeeeee e
§7
Umowa zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla

Pracodawcy i Pracownika.

Podpis pracownika Podpis pracodawcy

248



zatgcznik nr 4

do zarzadzenia Nr 401 (361) 15
Prezydenta Miasta Pity

z dnia 01.12.2015 1.

(stanowisko)
(bluro/wy(iz] a}) ...........................................................
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z Zarzadzeniem Nr ........ Prezydenta Miasta

Pily w sprawie wprowadzenia przepisOw wewngtrznych z zakresem gospodarki
finansowej dla budzetu Miasta Pity jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu
Miasta Pity jako jednostki budzetowej wraz z zalacznikami. Zobowigzuje si¢
do terminowego opracowania i1 przekazywania dokumentéw ksiggowych do Wydziatu
Finansowego oraz do S$cislego przestrzegania postanowien Zarzadzenia Nr .........
w okresie mojego zatrudnienia w Urzedzie Miasta Pity.

Rownoczesnie stwierdzam, ze znane mi sg skutki prawne wynikajace z ich nie

przestrzegania.

Pila, dnia .....oovveeiiiiii

(podpis pracownika)
Oswiadczenie przyjat:
........................................................................ PREZYDENT MIASTA PILY
(podpis dyrektora wydziatu/kierownika biura) /-/ dr inz. Piotr Glowski
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