Zarzadzenie Nr 46/2013

Burmistrza Miasta Czelad z
Z dnia 28 lutego 2013 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli finanso wej oraz obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksi egowych w Urz edzie Miasta Czelad z

Na podstawie art. 53 ust.1 i art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10
ust 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 157

poz.1241 z pbézniejszymi zmianami)
zarzadzam co nast epuje:
g1

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcj e kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksi egowych w Urz edzie Miasta Czelad z - stanowigca zatacznik

do niniejszego zarzadzenia
§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta do zapoznania sie z instrukcjg i przestrzegania
w petni zawartych w nich postanowien.

§3

Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz:

— Nr 154/2005 z dnia 28 lipca 2005 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i

archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Czeladz,
— Nr 308/2005 z dnia 24 listopada 2005 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 154/2005,

— Nr 110/2007 z dnia 6 lipca 2007 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji procedur kontroli
finansowej
§4
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zatacznik

do Zarz adzenia Nr 46/2013
Burmistrza Miasta Czelad z
Z dnia 28.02.2013r.

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ
ORAZ OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSI EGOWYCH
W URZEDZIE MIASTA CZELAD Z

Rozdziat |

§ 1

Podstawy prawne

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogoélnych, obowigzujacych w zakresie organizacji,
kontroli i obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

a. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr

152, poz. 1223 z pézn. zm.),

b. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm.),
c. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Czeladz z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé

sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Urzad Miasta Czeladz.

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Czeladz.

gtébwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta.

Rozdziat Il

KONTROLA FINANSOWA

§4.

1. Kontrola finansowa jest integralng czescig kontroli zarzadczej
2. Kontrola finansowa w Urzedzie Miasta Czeladz, obejmuje:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw;
b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i

dokonywania wydatkéw ze $srodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu



Srodkow publicznych;
c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktérych
mowa wyzej.
Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majgtkiem jednostki.
Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstepnej lub powykonawczej, w
zwigzku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;.
Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci, gospodarnosci

i rzetelnosci :

legalnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujgcymi

przepisami np. przepisami regulujgcymi poszczegdlne rodzaje wydatkéw,

celowos¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktérych
jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiagna¢ tych

celow , czyli zrealizowa¢ ustawowych zadan jednostki,

gospodarnosé operacji gospodarczych oznacza, ze przy danych naktadach osiggnieto

najwyzsze wyniki,

rzetelno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizaciji i

rzeczywiscie realizowana.
§5

Uprawnienia i obowi gzki do prowadzenia kontroli finansowej

Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej, zgodnie z
postanowieniami art. 53 ustawy o finansach publicznych.
Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkdw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki.
Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez Kierownika jednostki. Rejestr upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik.
Gléwnemu ksiegowemu jednostki kierownik jednostki, zgodnie z przepisami art.54 ustawy o finansach
publicznych, powierza obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:
—zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
—kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Obowigzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komodrek organizacyjnych jednostki

okresla niniejsza instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.
86

Wymagania zawodowe i obowi  gzki pracownikéw



Przy wykonywaniu zadan i czynnosci sktadajacych sie na gospodarke finansowg oraz kontrole
finansowg pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepiséw prawa, unormowan niniejszej instrukcii,
kierujgc sie zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywanie obowigzkow.

Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki finansowej jest
informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach i zagrozeniach wystapienia
nieprawidtowosci.

Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem zapewnienia
pelnej realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki finansowej i kontroli finansowej. W
miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik jednostki i
bezposredni przetozeni pracownikéw zapewniajg warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in.
poprzez dostarczanie aktualnych przepiséw prawa, opracowan, literatury i umozliwianie uczestnictwa w
kursach specjalistycznych oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.

Bezposredni przetozeni pracownikdw wykonujacych czynnosci z zakresu gospodarki finansowej,
zlecajac wykonywanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg instruktaz w zakresie sposobu

wykonania zleconych czynnosci.
§7

System informac;ji finansowej

Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamowien publicznych i gospodarowania mieniem odbywa
sie przy biezacym, bez zbednej zwloki, przekazywaniu informacji i danych, pomiedzy komadrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania poszczegoélnych czynnosci
objetych wymienionymi zadaniami.

Obieg informacji finansowych i dotyczacych gospodarowania mieniem reguluja:

- niniejsze Zarzadzenie Burmistrza,

— Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie
Miasta Czeladz,

- Zarzadzenia Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i
optat w Urzedzie Miasta Czeladz,

— Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie
Miasta Czeladz

oraz inne wewnetrzne zarzadzenia.
g8

Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

Kierownik Wydziatu odpowiedzialnego za obstuge systemu informatycznego w Urzedzie Miasta
Czeladz jest zobowigzany do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego
ewidencji gospodarki finansowej i ksiegowosci.

Glowny ksiegowy jednostki wraz z kierownikiem Wydzialu odpowiedzialnego za obstuge systemu



informatycznego w Urzedzie Miasta Czeladz koordynujg prace zwigzane z projektowanymi zmianami
w systemie informatycznym gospodarki finansowej. Biezace poprawki do systemu informatycznego sg
przekazywane kierownikom komorek organizacyjnych wykonujacych zadania gospodarki finansowe;.
Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostepu do zasobdw informatycznych majgce na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub
ujawnianiu danych z systemu informatycznego.

Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu do
systemu zobowigzany jest do przestrzegania zapisow Zarzgdzenia Burmistrza w sprawie
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
i zbiorami danych przetwarzanych metoda tradycyjna.

Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewniaé¢ ciggtosé i poprawnos¢ przetwarzania

danych m.in. poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego dziatania.
§9

Kontrola realizacji dochodoéw i przychodéw

Dochody i inne $rodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami,
programami, porozumieniami oraz na podstawie przepiséw prawnych zobowigzujacych inne podmioty
do wnoszenia opfat na rzecz jednostki.

W celu zapewnienia rzetelnego i prawidiowego naliczania wysokosci dochod6éw i innych
przychodoéw publicznych prowadzi sie odpowiednig dokumentacje i rejestry tej dokumentaciji
(rejestry umow, rejestry przypiséw i odpiséw podatkowych, i.tp. ).

Naliczone ptatnosci podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie dokumentow
stanowigcych tytut platnosci. Dokumenty te sg gromadzone w Wydziale Budzetu i Finanséw
Publicznych jako dowody Zrodiowe.

Kierownicy wydziatow Urzedu Miasta sg odpowiedzialni za terminowe, wynikajace z uregulowan prawnych
i wewnetrznych dostarczanie do Wydzialu Budzetu i Finanséw Publicznych dokumentéw stanowigcych
podstawe przypisu naleznosci tzn. not, faktur, rachunkéw, aktdw notarialnych, decyzji, wyrokéw sadowych,
umow, porozumien itp. Naleznosci warunkowe ewidencjonowane sg na wyodrebnionych kontach
pozabilansowych.

Kierownik Wydziatu Skarbu i Infrastruktury odpowiedzialny jest za dostarczanie bez zbednej
zwioki do Wydzialu Budzetu i Finanséw Publicznych aktéw notarialnych dotyczacych transakcji
kupna - sprzedazy nieruchomos$ci na terenie w Gminy Czeladz, zawieranych i rozwigzywanych
umow dzierzawy i najmu nieruchomosci gminnych oraz innych dokumentéw ( np decyzji
administracyjnych ) majacych znaczenie dla dokonania wymiaru podatku od nieruchomosci.
Dochody i inne przychody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane sg w odrebnych
( innych niz wydatki ) raportach kasowych. Zasady pobierania dochodéw przez kase reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta
Czeladz.

Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Budzetu i Finanséw Publicznych , zgodnie z obowigzkami

wynikajacymi z ich zakreséw czynnosci stuzbowych, sprawdzajg na biezaco i systematycznie



10.

terminowos$¢ regulowania naleznosci. Gdy wystapi op6znienie patnosci, wystawia sie wezwanie do

zaplaty. W przypadku dalszego nie wywigzywania sie z obowigzku zaplaty wszczyna sie postepowanie

egzekucyjne. Tryb postepowania jednostki w stosunku do zalegajacych z platnoscig naleznosci
pienieznych oraz terminy zastosowania $rodkéw egzekucyjnych reguluje rozporzadzenie Ministra

Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, p6z. 1541 z p6zn. zm.) oraz inne

odrebne przepisy.

Naruszenie termindéw ptatnosci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty na

zasadach i w wysokosci okreslonych odpowiednio dla poszczegélnych rodzajéw ptatnosci w

ustawie z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r. p6z.749 z p6zn.

zm.), w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, péz. 93 z p6zn. zm.) lub w

umowach.

Umorzenie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci wymaga decyzji kierownika jednostki

lub osoby upowaznionej przez niego. Zasady umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci

okreslajg odpowiednio:

— w zakresie podatkow i optat - ustawa z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.
U. z 2012 r. p6z.749 z p6zn. zm..) i Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji
w sprawie udzielania ulg w sptacie i umarzania zobowigzan podatkowych w Urzedzie Miasta
Czeladz,

— w zakresie naleznosci niepodatkowych — przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) i Uchwala Rady Miejskiej w Czeladzi w
sprawie zasad i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pienieznych o charakterze
cywilnoprawnym przypadajgacych Gminie Czeladz oraz jednostkom podlegtym Gminie Czeladz

Bezposredni nadzoér nad realizacjg dochodéw i przychoddw innych srodkéw publicznych sprawuje

gtéwny ksiegowy jednostki.

§10

Kontrola pobierania i odprowadzania dochodéw zwi azanych z realizacj g zadan z zakresu

administracji rz gdowej oraz innych zada n zleconych jednostce samorz gdu terytorialnego.

Dochody, zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami, ktére podlegajg przekazaniu do budzetu panstwa a ktére pobierane sg przez jednostke
samorzadu terytorialnego wprowadzane sg do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na
podstawie pism Dysponentéw czesci budzetowych ( Slaski Urzad Wojewddzki ). Pisma te ustalajg
kwoty dochodow planowanych do odprowadzenia do budzetu panstwa z tytutu realizacji zadan z

zakresu administracji rzadowej na dany rok.

Informacje o kwotach dochodéw winny byé przekazane przez dysponentow czesci budzetowych do

dnia 25 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywana jest uchwata budzetowa

Burmistrz, po otrzymaniu informacji o kwotach dochodéw planowanych do odprowadzenia do budzetu

panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej, ujmuje je w projekcie uchwaty



budzetowej.

W terminie 7 dni od dnia przekazania organowi stanowigcemu projektu uchwaty budzetowej Burmistrz
przekazuje projekt wszystkim podlegtym jednostkom organizacyjnym. Jednostki organizacyjne
opracowujg w zakresie swojej wiasciwosci projekt planu finansowego w szczegotowosci okreslonej w
przepisach i przekazujg Burmistrzowi w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji, nie pozniej

jednak niz do dnia 22 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan finansowy.

Burmistrz poprzez wyznaczonego pracownika weryfikuje / poprzez odpowiednig adnotacje na planie
»Zgodne z projektem” i podpis pracownika /, otrzymane projekty planéw finansowych pod wzgledem ich
zgodnosci  z projektem uchwaly budzetowej i w przypadku stwierdzenia rozbieznosci wprowadza
odpowiednie zmiany, informujac o ich dokonaniu kierownika jednostki organizacyjnej, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania projektu planu finansowego, nie pézniej jednak niz do dnia 27 grudnia roku
poprzedzajacego rok budzetowy.

Projekt planu finansowego jednostki organizacyjnej, stanowi podstawe gospodarki finansowej
jednostki organizacyjnej w okresie od dnia 1 stycznia roku budzetowego do dnia opracowania
planu finansowego na podstawie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw wynikajacych z
uchwaty budzetowej. Jednostki organizacyjne po uzyskaniu informacji o ostatecznych kwotach
dochodoéw wynikajacych z uchwaly budzetowe dostosowuja projekty planéw finansowych do

uchwaly budzetowej, w szczeg6towosci okreslonej w przepisach.

Burmistrz w terminie 14 dni od otrzymania informacji o ostatecznych kwotach dochodéw planowanych
do odprowadzenia do budzetu panstwa z tytulu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej,
wynikajacych z podziatu kwot okreslonych w ustawie budzetowej i ujetych w uktadzie wykonawczym

budzetu, informuje jednostki organizacyjne o tych kwotach.

W terminie 30 dni od dnia uzyskania informacji o ktérych mowa wyzej Burmistrz sporzadza plan
finansowy i przekazuje go dysponentom czesci budzetowych. W urzedzie Miasta Czeladz plany

przygotowywane sg przez Wydziat Budzetu i Finanséw Publicznych
g§11

Kontrola wykorzystania otrzymanych dotacji celowyc h na realizacj e zadan z zakresu

administracji rz gdowej oraz zada n zleconych odr ebnymi ustawami.

Dotacje celowe na realizacje zadah z zakresu administracji rzadowej oraz zadan zleconych
odrebnymi ustawami sg wprowadzane do budzetu jednostki - Gminy Czeladz - na podstawie pism
Slaskiego Urzedu Wojewbdzkiego. Pisma te ustalajg kwoty dotacji celowych na dany rok . Informacje o
kwotach dochod6éw winny byé¢ przekazane do dnia 25 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, na ktéry

opracowywana jest uchwata budzetowa.

Burmistrz po otrzymaniu informacji o kwotach dotacji celowych planuje je w projekcie swojego budzetu
jako dochody i w tej samej wysokosci planuje wydatki w szczeg6towosci okreslonej w ustawie o

finansach publicznych.

W terminie 7 dni od dnia przekazania organowi stanowigcemu projektu uchwaty budzetowej Burmistrz



przekazuje projekt wszystkim podleglym jednostkom organizacyjnym. Jednostki organizacyjne
opracowujg w zakresie swojej wiasciwosci projekt planu finansowego w szczegotowosci okreslonej w
przepisach i przekazujg Burmistrzowi w terminie 30 dni od dnia otrzymania informacji, nie pozniej

jednak niz do dnia 22 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan finansowy.

Burmistrz poprzez wyznaczonego pracownika weryfikuje / poprzez odpowiednig adnotacje na planie
,Zzgodne z projektem” i podpis pracownika /, otrzymane projekty planéw finansowych pod wzgledem ich
zgodnosci  z projektem uchwaly budzetowej i w przypadku stwierdzenia rozbieznosci wprowadza
odpowiednie zmiany, informujac o ich dokonaniu kierownika jednostki organizacyjnej, w terminie 7 dni
od dnia otrzymania projektu planu finansowego, nie pézniej jednak niz do dnia 27 grudnia roku

poprzedzajacego rok budzetowy.

Projekt planu finansowego jednostki organizacyjnej, stanowi podstawe gospodarki finansowej
jednostki organizacyjnej w okresie od dnia 1 stycznia roku budzetowego do dnia opracowania
planu finansowego na podstawie informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw
wynikajacych z uchwaty budzetowej. Jednostki organizacyjne po uzyskaniu informacji o
ostatecznych kwotach dochoddéw i wydatkéw wynikajacych z uchwaly budzetowe dostosowujg

projekty planéw finansowych do uchwaly budzetowej, w szczegdtowosci okreslonej w przepisach.

Burmistrz Miasta w terminie 14 dni od otrzymania informacji, o kwotach dotacji celowych
wynikajacych z podziatu kwot okreslonych w ustawie budzetowej i ujetych w ukfadzie
wykonawczym , informuje jednostki organizacyjne o kwotach dochodow i wydatkéw . Na kwoty te
sporzadzane sg plany finansowe w terminie 30 dni od dnia uzyskania informacji zawierajace
kwoty dochodéw i wydatkdéw, wynikajace z podzialu kwot ujetych w ustawie budzetowej, i
przekazywane do wiadomosci wlasciwym dysponentom. W Urzedzie Miasta Czeladz plany

przygotowywane sg przez wyznaczonego pracownika Wydzialu Budzetu i Finanséw Publicznych.

W jednostce jest wyznaczony pracownik zajmujacy sie ewidencjg dochodow w tym z tytutu w/w dotacji.
Wyznaczony pracownik ma obowigzek, wynikajacy z zakresu czynno$ci, kontroli terminowosci
przekazywania sprawozdan przez jednostki oraz obowigzek terminowego sporzadzania i

przekazywania obowigzujacych sprawozdan, réwniez dotyczacych w/w dotaciji.
§12

Kontrola zaci ggania zobowi gzan

Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktory moze takze do zaciggania zobowigzan
finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikéw.

Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiadaé
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowaznienie, oraz ograniczenia
wysokosci do ktorych upowazniony pracownik moze zacigga¢ zobowiazania.

Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr upowaznien
prowadzi wyznaczony pracownik.

Kierownik jednostki w ramach upowaznien udzielonych mu przez Rade Miejska moze udzieli¢ upowaznienia



kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych. Rejestr wydanych upowaznien prowadzi wyznaczony
pracownik.

Zaakceptowany przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong wniosek o zaliczke jest
jednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciggniecia zobowigzan wymienionych we wniosku
o zaliczke.

Giowny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnos¢ zobowigzania z
planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan. W przypadku nie
zgtoszenia zastrzezen gtowny ksiegowy lub osoba upowazniona kontrasygnuje dokument, z ktérego
wynika zobowigzanie.

Gléwny ksiegowy moze upowazni¢ innych pracownikéw jednostki do skladania kontrasygnaty na

dokumentach, z ktérych wynika zobowiazanie.

§13

Kontrola udzielania zaméwie n publicznych

Dla zaciggniecia zobowigzan o wartosci powyzej réwnowartosci 14.000 euro i nieobjetych innymi
wylgczeniami przeprowadza sie odpowiednio postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), w aktach wykonawczych do
ustawy i regulacjach wewnetrznych wprowadzonych zarzadzeniami Burmistrza Miasta Czeladz
(Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych i Regulamin pracy komisji
przetargowych powotywanych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego w Urzedzie Miasta Czeladz).

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotywana jest kazdorazowo zarzadzeniem
Burmistrza komisja przetargowa z wyjgtkiem sytuacji okreslonych w Regulaminie postepowania
przy udzielaniu zamowien publicznych, w ktérych postepowanie przygotowuje i przeprowadza
Kierownik wydziatlu merytorycznego.

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona akceptuje i zatwierdza propozycje komisji
przetargowej lub odpowiednio Kierownika wydzialu a w szczegdélnosci zatwierdza: wybor trybu
postepowania, tres¢ specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, ogtoszen wymaganych ustawa,
protokotu postepowania, korespondencji z wykonawcami i tre$¢ dokumentéw w ewentualnym
postepowaniu odwotawczym.

Kierownik jednostki lub osoba upowazniona zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego.
Nadzér nad zgodng z ustawg Prawo zamowien publicznych realizacjg umowy sprawuje Kierownik
wydziatu merytorycznego.

Zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro udziela sie po
przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej oferty. Wyboru wykonawcy dokonuje
Kierownik wydzialu na pisemny wniosek pracownika prowadzgcego sprawe, zawierajacy
uzasadnienie wyboru wykonawcy. Jezeli wymagana jest umowa pisemna, podpisuje jg Kierownik

jednostki lub osoba upowazniona.



10.

11.

12.

§14

Kontrola wydatkéw bud  zetowych i innych dyspozycji  srodkami pieni eznymi

Kazda dyspozycja srodkami pienieznymi, a w szczegoélnosci zatwierdzenie rachunkéw do wypfaty,
nalezy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikéw przez niego upowaznionych.
Upowaznienia wydawane sg imiennie przez Kierownika jednostki. Rejestr upowaznien prowadzi

wyznaczony pracownik..

. Wykonanie kasowej dyspozycji srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym) kierownik

jednostki powierza gtownemu ksiegowemu.

Dyspozycja srodkami pienieznymi oddzielona jest od kasowego wykonania.

Zatwierdzenie rachunku do wyptaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem

faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny, potwierdzajac ten fakt

odpowiednig adnotacjg na rachunku oraz podpisem.

W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy i innymi

warunkami umowy pracownik merytoryczny w piSmie do kierownika opisuje ujawnione

nieprawidtowosci, natomiast kierownik jednostki wzywa pisemnie wystawce rachunku do usuniecia
nieprawidtowosci w rachunku i informuje o odmowie zaptaty rachunku.

Do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego w zakresie kontroli dyspozyciji Srodkami pienieznymi nalezy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych.

Wstepna kontrola gtownego ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong wstepnej kontroli, o ktorej
mowa W ust. 7, jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez
gtébwnego ksiegowego lub osobe upowazniong na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego
rzeczowo, 0znacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny

prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentdw dotyczacych tej operacii;

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidiowosci w zakresie

okresdlonym w ust. 9, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia

nieprawidtowosci - odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia pisemnie

kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operaciji

albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

a) zadac od kierownikéw innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
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13.

pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych zrédiem tych informacii i wyjasnien;

b) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe).

Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sg zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Zarzadzeniu

Burmistrza w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Czeladz.

Glowny ksiegowy lub osoba przez niego wyznaczona sprawuje codzienng kontrole kasy przez

sprawdzenie zgodnosci zapiséw w raportach kasowych z dokumentami zrédtowymi potwierdzajgcymi

wplaty i wyptaty gotéwki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrole stanu srodkéw pienieznych

w kasie poprzez inwentaryzacje.
§15

Kontrola zwrotu  $rodkow

1. Decyzje o zwrocie srodkdw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewtasciwie podejmuje kierownik

jednostki na podstawie pisemnego wniosku gtéwnego ksiegowego.

2. Whniosek o zwrot srodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu srodkGw.

3. Jesli zwrot srodkéw spowodowany jest niewtasciwym ich wykorzystaniem lub innymi zaniedbaniami

pracownikéw, kierownik jednostki przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w toku ktérego
kierownicy komorek organizacyjnych (pracownicy) odpowiedzialni za wykonanie zadan zwigzanych ze

zwrotem srodkow skiadajg wyjasnienia.
8§16

Kontrola gospodarki mieniem

Przyjecie na stan ewidencyjny srodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktéra sprawdza
pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodno$¢ dostawy (wykonania) z warunkami
umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwatego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy).

Pracownicy, ktorym powierzono sktadniki majatkowe, sa odpowiedzialni za ich utrzymanie w
nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone braki
skfadnikbw mienia pracownicy sg zobowigzani zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu i do
komoérki organizacyjnej (pracownika) odpowiedzialnej za gospodarke mieniem.

Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikéw majgtkowych sg dokumentowane
w ewidencji $rodkéw trwatych i powinny posiada¢ akceptacje Wydzialu odpowiedzialnego za
gospodarke mieniem.

Zasady, terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywOw i pasywow reguluje
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta

Czeladz .
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Rozdziat Il

DOWODY KSIEGOWE

§17

Dowdd ksi egowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej

w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do

zaksiegowania go w odpowiedniej ewidenciji.

§18

Dowdd ksi egowy spetnia swojg funkcije, jezeli jest prawidtowo wystawiony i jezeli:

1. posiada swojg nazwe ( np. faktura VAT, rachunek itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw

wiasnych,

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

zawiera co najmniej nastepujace dane:

a)

b)

c)
d)

f)

a)

b)

c)

okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej ( ich nazw i
adresOw ), a przy operacjach wewnetrznych - wskazanie komérek organizacyjnych lub
stanowisk pracy

date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej np. date
sprzedazy, jezeli r6zni sie ona od daty wystawienia dokumentu,

okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartosciowe okre$lenie operacji gospodarcze;.

w fakturach VAT :

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy (z wytaczeniem oséb fizycznych)
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatku od towardw i ustug,

w przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku VAT — symbol
towaru lub ustugi zwolnionej, lub przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na
podstawie ktérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku, lub przepis dyrektywy ktéry
zwalnia od podatku te dostawe lub $wiadczenie

podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,
na fakturach VAT, fakturach korygujacych: imie, nazwisko i podpis osoby wystawiajgcej

dokument,

sprawdzony zostat (co osoby sprawdzajace potwierdzity wkasnym podpisem ) pod wzgledem:

merytorycznym - €O oznacza ocene prawidtowosci operacji, jej zgodnosci z prawem,
zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, oraz celowosci
zaciggniecia zobowigzania,

formalnym to jest zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono wymagang forme
dokumentu i jego tres¢

rachunkowym to jest prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,
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5. zostat zadekretowany i oznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami

ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie

§19

Dowdd ksi egowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli dokument wystawiony jest w

jezyku obcym bo dotyczy operacji gospodarczej przeprowadzonej z kontrahentem zagranicznym to

operacja gospodarcza, ktérg dokumentuje powinna by¢ opisana w jezyku polskim a wartos¢ wyrazona

w walutach obcych powinna by¢ przeliczona na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu

przeprowadzenia operacji gospodarcze;.

§20

Ogolny podziat dowodéw ksi  egowych

Dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych dzieli sie na trzy grupy:

1)

Zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

2) Zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) Wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych moga

by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1)

2)

3)

4)

zbiorcze - ,zestawienia dowodéw ksiegowych” ( polecenie ksiegowania ) stuzace do
dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrédiowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

koryguj ace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodéw obcych Ilub whasnych
zewnetrznych sprostowania zapiséw lub stornowan,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu (dowody ,pro
forma”) lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu
zrodtowego,

rozliczeniowe — polecenie ksiegowania, ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania blednego

zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw

zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za zgoda Burmistrza za pomocg

ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operaciji. Nie wolno

stosowaé dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane

podatkiem od towardéw i ustug (VAT).

§21

Kontrola dokumentow ksi  egowych
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Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ziozony, obok podpisu
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie, na dokumencie dotyczgacym operacji gospodarczych,
ktéry oznacza, ze

- Skarbnik nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikéw

oceny prawidtowosci danej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentow dotyczacych danej operaciji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki
Kontrola dowoddéw winna sie odbywac¢ na whasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznosé terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegolinymi
stanowiskami zgodnie z ,Terminarzami obiegu dokumentéw ksi egowych ". Obieg dokumentéw
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki

az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ sie najkrétszag droga.
§22

Dekretacja dokumentow ksi  egowych.

1. Dowaod ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogo6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— sprawdzenie prawidiowo $ci dokumentéw , polega na ustaleniu kompletnosci dokumentéw,
na sprawdzeniu, czy sg one podpisane przez osoby odpowiedzialne za kontrole pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno — rachunkowym a takze czy dokumenty sg podpisane przez
osoby zatwierdzajgce do zaptaty tzn. przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione. W wypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek podpisu, nalezy dowdd zwrécié
do wtasciwej komorki w celu uzupetnienia.

— dekretacja wst epna — dokonywana w momencie wptywu dokumentu (faktur i rachunkéw) do
wydziatébw merytorycznych. Polega na zaewidencjonowaniu faktur i rachunkéw w rejestrze FZ w
programie Dysponent poprzez nadanie odpowiedniego numeru kontrahenta, odpowiedniej
klasyfikacji budzetowej oraz klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

W Wydziale Budzetu i Finansow Publicznych dokument zostaje przypisany na odpowiednie konto
rozrachunkowe oraz zakwalifikowany na odpowiednie konto kosztéw, zgodnie z planem kont..

— dekretacja ko ncowa, dotyczaca dokumentow zrealizowanych pod datg wyciggu bankowego

(raportu kasowego) oraz polecen ksiegowania, ktéra polega na :
a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument

ma by¢ zaksiegowany,
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C) umieszczeniu na dokumentach adnotacji do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany
dokument nalezy zaliczy¢,
d) okresleniu daty, pod jakg dowod ma by¢ zaksiegowany, datg inng niz data jego wystawienia
(dot. dowodéw wtasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddw obcych),
Dekretacji dokonuje wyznaczony pracownik, odpowiedzialny za prawidiowa dekretacje.

Odpowiedzialno$¢ ta winna by¢ ujeta w zakresie czynnos$ci pracownika.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

§23

Rodzaje dowod6éw b edacych podstaw a ksi egowan wyst epujace w Urz edzie Miasta Czelad z .

1. Dowody bankowe:
a) bankowe dowody wptaty,
b) bankowe dowody wyplaty,
c) wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,
d) wyciagi bankowe z rachunku lokaty terminowe;.
2. Dowody kasowe:
a) raport kasowy ,RK”,
b) dowod wptaty ,KP”,
c) dowdd ( pokwitowanie ) wptaty K 103,
d) dowadd wyptaty ,KW",
3. Dowody dotycz ace wyptaty wynagrodze niinnych nale znosci:
a) lista ptac pracownikéw zawierajgca réwniez wyptaty zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
oraz wynagrodzen za czas choroby — oryginat,
b) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
c) rachunki za wykonang prace na podstawie umowy zlecenia lub i umowy o dzieto — oryginaty,
d) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.
e) sporzadzone przez pracownikow wydziatéw merytorycznych listy wyptat,
— diet radnych,
— ekwiwalentéw pracowniczych,
— stypendiéw (sportowych i naukowych)
—nagréd (sportowych i innych)
f) rachunki za petnienie funkcji kuratora oséb nieobecnych w postepowaniu administracyjnym
g) oswiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
h) polecenie wyjazdu stuzbowego
4. Dowody ksi egowe dotycz ace maj atku trwatego:
a) OT - przyjecie $rodka trwatego ,
b) PT — protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego,

c) LT - likwidacja srodka trwatego
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d) PK - polecenie ksiegowania wystawiane miedzy innymi:

w przypadku ksiegowan dotyczacych wartosci niematerialnych i prawnych

dla naliczania umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

5. Dowody ksi egowe rozliczeniowe:

nota ksiegowa zewnetrzna
nota ksiegowa wewnetrzna,

polecenie ksiegowania

6. Dowody ksi egowe dokumentuj ace zakup i sprzeda z towaréw i ustug :

a)
b)
<)
d)

e)

faktury VAT,

faktury korygujace,

noty korygujace

akty notarialne,

dowody uznane za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o podatku od
towaréw i wustlug, czyli bilety, dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego
zwolnionych z podatku, dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, rachunki pod

warunkiem, ze zawierajg dane zgodne z w/w przepisami

f) bilety jednorazowe uprawniajace do przejazdu na odlegtos¢ nie mniejsza niz 50 km, wydawane

przez podatnikbw uprawnionych do $wiadczenia ustug polegajacych na przewozie o0sG6b:
kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami petnomorskimi, $rodkami
transportu zeglugi $rédladowej i przybrzeznej, promami, samolotami i $migtowcami, jezeli
zawierajg nastepujace dane:

— nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

— numer i date wystawienia biletu,

- informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi,

— kwote naleznosci wraz z podatkiem,

- kwote podatku;

g) dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego zwolnionych od podatku, jezeli

zawierajg co najmniej nastepujgce dane:
— okreslenie ustugodawcy i ustugobiorcy,
— numer kolejny i date ich wystawienia,
- nazwe uslugi,

- kwote, ktérej dotyczy dokument;

h) dowody zaptaty za przejazdy autostradami ptatnymi, jezeli zawierajg nastepujace dane:

— nazwe i numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

— numer kolejny i date wystawienia,

- informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju uslugi, w szczegélnosci nazwe
autostrady, za przejazd ktérg pobierana jest optata,

- kwote naleznosci wraz z podatkiem,

- kwote podatku;
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i) rachunki, o ktérych mowa w art. 87 i 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749 ), wystawiane przez podatnikbw nieobowigzanych do
wystawiania faktur

7. Dowody ksi egowe rozchoddw i przychodéw magazynowych :

a) PZ - przyjecie zewnetrzne,

b) RW —rozch6d wewnetrzny,

c) Zestawienie rozchodéw materiatow,

d) Protokét przyjecia-przekazania,

e) Protokét przeklasyfikowania-wybrakowania

8. Dowody ksi egowe pozostate :
a) Czasowy dowdd zastepczy dokumentujacy operacje gospodarczg do czasu uzyskania
wiasciwego dowodu od kontrahenta ( faktura pro forma, polecenie przelewu itp. )
b) Dowdd zastepczy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych.

c) Prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

d) Zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

9. Druki $cistego zarachowania wyst epujace w Urz edzie Miasta Czelad z :

a) czeki gotdbwkowe,

b) czeki rozrachunkowe,

c) kwitariusze — K 103,

d) arkusze spisu z natury,

e) dowody ksiegowe kasa wyptaci — KW,

f)  dowody ksiegowe kasa przyjmie — KP,

g) bloczki optaty targowej

h)  bloczki mandatéw karnych

i) licencje na wykonywanie transportu samochodowego takséwka

i) licencje na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw w krajowym transporcie
drogowym

Ewidencja drukéw scistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionego pracownika
Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji.

Inwentaryzacje drukdw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

Rozdziat IV

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW — PROCEDURY DOKUMENTOW ANIA OPERCJI
KSIEGOWYCH

§ 24.
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Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji ba  nkowych
1. Zlecenia pfatnicze i pobieranie wyciggéw dokonywane jest przez pracownikow Wydziatu Budzetu i
Finanséw Publicznych posiadajgcych nadane przez bank kody i hasta, ktére stanowig

zakodowany na nosniku podpis elektroniczny umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewéw odbywa sie na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do wyptaty
dokumentoéw ksiegowych. Pracownik wprowadzajacy do systemu dane kontrahenta, gtéwnie
nazwe i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawno$c¢.

3. Pracownicy dokonujacy zlecen pfatniczych sg w posiadaniu nosnika umozliwiajgcego im ztozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego.

4. Kazdy pracownik dokonujacy zlecenia platniczego ponosi odpowiedzialnosé za poprawnosé
wprowadzonych danych, czyli ze srodki zostaty przekazane w naleznej kwocie do odpowiedniego
kontrahenta na odpowiedni rachunek bankowy.

5. Noéniki umozliwiajace zlozenie elektronicznego podpisu bankowego kazdy pracownik
przechowuje w miejscu zamykanym na klucz.

6. Uprawnienie do wprowadzania zlecen pfatniczych do systemu bankowego zapisane jest w
zakresie czynnosci danego pracownika.

Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sa;:

— bankowe dowody wptaty,

— bankowe dowody wyptaty,

— wyciagi bankowe z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,
— wyciagi bankowe z rachunku lokaty terminowe;j.

Bankowe dowody wptaty — stanowig potwierdzenie dokonania wptaty gotéwki na rachunki wtasne
do banku Dokument podpina sie pod dokument kasowy KW rozchodu (wyptaty gotéwki z kasy do
odprowadzenia do banku) i pozostaje pod Raportem Kasowym.

Bankowe dowody wyptaty - stanowig potwierdzenie dokonania wyptaty gotowki z banku na wydatki
dokonywane w kasie Urzedu. Dokument podigcza sie pod dokument kasowy KP przychodu (wptaty
gotowki do kasy ) i pozostawia pod raportem kasowym.

Wyciag bankowy z rachunku bie zacego i rachunkéw pomocniczych  — udostepniony przez bank w
systemie bankowosci internetowej drukuje i sprawdza pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw
Publicznych podtaczajac do niego dokumenty stanowigce podstawe obcigzen rachunku.
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je wyjasni¢ z oddziatem banku.

Wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — wydruk komputerowy sporzadzony i przestany
przez bank. Pracownik ksiegowosci sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu z kwotg dyspozycji
zalozenia lokaty i kwotg przekazang na lokate. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza i ksieguje

naliczone odsetki.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

Okre slenie dokumentu - Rodzaj Komorka Termin Komorka

zagadnienia dokumentu sporz adzajaca, dostarczenia przyjmuj aca
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1. Odprowadzenie gotowki z Druk KW z Kasjer Na biezaco — Inspektor d/s.
kasy do banku bankowym pod raportem ksiegowosci
dowodem wptaty kasowym
2. .Podjecie gotoéwki z banku Druk KP z Kasjer Na biezaco, w Inspektor d/s.
bankowym miare potrzeb — ksiegowosci
dowodem wyptaty pod raportem
kasowym
3. Wyciag bankowy z Wydruk Bank Wydruk z Inspektor d/s.
rachunkéw jednostki systemu Na ksiegowosci
biezaco

§25

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WPLAT | WYPL AT DO KASY

Podstawowymi dokumentami kasowymi sa;

— raport kasowy ,RK”" ,

— dowdd wptaty ,KP”,

— dowdd ( pokwitowanie ) wptaty K -103,

— dowdd wyptaty ,KW”,

— bankowy dowdd wyptaty i wptaty,

Dowody kasowe szczegétowo opisane zostaty w ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie

Miasta Czeladz”
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TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW KASOWYCH

Okreslenie dokumentu

- zagadnienia

Rodzaj dokumentu

Komérka
sporz adzajaca/

wystawiaj gca

Termin
dostarczenia
/
sporz adzenia

Komorka

przyjmuj ac
a

Przeznaczenie

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLATY WYNA GRODZEN

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen sa;

a) listy ptac pracownikéw ( lista sktadnikow wynagrodzen ),

b) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

dokumentu
Przyjecie wptaty do kasy wydruk komputerowy Kasjer Na Inspektor drs.
potwierdzenia wptaty K-103 i biezaco — pod ksiegowosci
KP raportem
kasowym
Wyptata gotéwki z kasy Druk dowodu wyptaty KW Kasjer, na Na Inspektor  d/s.
podstawie biezaco — pod | ksiegowosci
zatwierdzonych raportem
dowodoéw kasowym
zrodtowych
Zestawienie operacji Druk raportu kasowego Kasjer Na Inspektor  dIs.
kasowych biezaco, po | ksiegowosci
zamkngciu
kasy
Podjecie gotéwki z banku Na podstawie Podjecia w  miare Inspektor  dIs.
do kasy sporzadzonej przez | dokonuje kasjer i | potrzeb ksiegowosci
inspektora ds. finansowych | drukiem KP
dyspozycji wyptaty gotowki | wprowadza podjetg KP _ dolaczony
przestanej do banku drogg | gotéwke do raportu do raportu
elektroniczna, kasowego. Pod kasowego
dowdd KP podpina
wydruk z banku o
wysokosci
wyptaconej gotowki
Odprowadzenie gotéwki z | Druk dowodu wyptaty KW i Kasjer Na Inspektor  d/s.
kasy do banku druk  bankowego  dowodu Druk KW wraz z | biezaco — pod | ksiegowosci
wplaty bankowym raportem KW  dotgczony
dowodem wptaty | kasowym do raportu
podpina do raportu kasowego
kasowego
§ 26

¢) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o

dzielo,
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2.

Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodze  n osobowych sporzadza inspektor ds. wynagrodzen
w jednym egzemplarzu na podstawie  sporzadzonych przez pracownika zajmujgcego
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia dowodéw zrédtowych. Listy ptac powinny zawierac
€O najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

C) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skfadniki funduszu ptac,

d) sume potracen z podziatem na poszczegéine tytuty,

e) faczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,

Dowodami zrodiowymi do sporzadzenia listy ptac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia

osobowego sa:

a) informacja ( pismo) o wysokos$ci wynagrodzenia Burmistrza

b) informacja ( pismo) o wysokosci wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie
aktow powotania

C) umowa o prace,

d) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i
powotania

e) pisma okreslajace: wysokosé dodatkdw specjalnych, nagroéd rocznych, nagréd uznaniowych,
nagrdd jubileuszowych, odpraw

f) wykaz pracy w godzinach nadliczbowych wraz z wysokoscig procentowa dodatku za prace w
godzinach nadliczbowych, wykaz pracy w godzinach nocnych,  potwierdzone przez
kierownikéw wydziatéw

g) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np.
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy, pismo 0 nieobecnosci pracownika
usprawiedliwionej, nieptatnej )

h) pismo wstrzymujace naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace,

i) zlecenie zaliczkowej wyptaty wynagrodzenia

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 wystawia pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowiska

ds. Kadr i Szkolenia na podstawie decyzji Burmistrza i wraz z zarejestrowanymi zadwiadczeniami

,0 czasowej niezdolnosci do pracy” przekazuje do Wydziatu Budzetu | Finanséw Publicznych .

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Burmistrza, pracownikom zatrudnionym na
czas nieokreslony w Urzedzie Miasta Czeladz moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, w kwocie nie wyzszej niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszonej o zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potrgcenia sktadek, na ktére pracownik

wyrazit zgode (np. PZU itp.). Pobrana przez pracownika zaliczka na poczet wynagrodzen podlega
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rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen. Wyptaty zaliczki dokonuje sie na liscie
dodatkowych wynagrodzen. Podstawg sporzadzenia listy jest zlecenie zaliczkowej wyptaty
wynagrodzenia wystawione przez pracownika zajmujacego Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i

Szkolen na podstawie decyzji Burmistrza.

6. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do rachuby ptac w terminie do dnia 23 kazdego miesigca, za dany miesigc, a w

przypadku wyptat dodatkowych na biezgco, w miare potrzeb.

7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
C) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
d) pobranych, a nierozliczonych zaliczek,
e) innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

f) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.

8. Lista ptac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) pracownika zajmujacego Samodzielne Stanowiska ds. Kadr i Szkolen lub Sekretarza (pod
wzgledem merytorycznym),

c) Burmistrza i Skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione.

9. Na podstawie list wynagrodzeh podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8, pracownik
Wydzialu Budzetu i Finanséw Publicznych dokonuje przelewu wynagrodzen na konta bankowe

pracownikow lub kasjer dokonuje wyptaty w kasie.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzeh na konta bankowe

winno nastgpi¢ w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca.

11. Szczegodlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowania zawarte sg w przepisach dotyczacych ubezpieczen spotecznych.

12. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢é zawarta umowa na prace
zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo ). Umowe o prace zlecong sporzgadza w trzech
egzemplarzach pracownik Wydziatu zlecajacego prace. Oryginal umowy otrzymuje wykonawca;
lkopia — dla Wydziatu zlecajacego prace, 2 kopia dla Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych.
Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona sklada kontrasygnate. Zleceniobiorca, po
wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku
Kierownik Wydziatu zlecajgcego prace, lub osoba przez niego upowazniona.

Rachunki powinny byé sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym i

zatwierdzone do wyptaty przez kierownika jednostki i skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione
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TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY WYNAGRODZEN
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Okreslenie  dokumentu - Rodzaj Komorka Termin Komorka
zagadnienia dokumentu sporz adzajaca, dostarczenia przyjmuj aca
nadzoruj gaca
Informacje o wysokosci Pisma o | Pracownik 1 raz w | Inspektor ds.
wynagrodzen, umowy o prace, wysokosci zajmujacy miesigcu wynagrodzen
angaze pracownikéw wynagrodzen, Samodzielne do 23 kazdego
nowo zatrudnionych, zmiany w umowy, Stanowisko ds | miesiaca
angaze, .Kadr i Szkolenia
angazach, przesuniecia
pracownikow,
Zasilki chorobowe — druki L4 | DrukL4 Pracownik 1 raz w | Inspektor dfs.
oraz inne Zaswiadczenie | zajmujacy miesigcu wynagrodzen
zaswiadczenia dotyczace Samodzieine do 23 kazdego
wyplaty z Stanowisko ds | miesigca
.Kadr i Szkolenia
tytutu chorobowego z adnotacjg
okresu
zatrudnienia i miejsca pracy
Informacja o pracownikach Pismo Pracownik Na biezaco Inspektor ds.
przebywajacych na urlopach zajmujacy wynagrodzer
Samodzielne
bezptatnych ' 0 Stanowisko ds
nieobecnosciach Kadr i Szkolenia
pracownika usprawiedliwionych
nieptatnych
Informacja o pracownikach Pismo Pracownik Na biezaco Inspektor ds.
uprawnionych do nagrody zajmujacy wynagrodzer
Samodzielne
Jubileuszowe; Stanowisko ds
.Kadr i Szkolenia
Informacja o pracownikach Pismo Pracownik Na biezaco Inspektor d/s.
uprawnionych do  odprawy zajmujacy wynagrodzer
emerytalnej Samodzielne
Stanowisko ds
| rentowej, itp .Kadr i Szkolenia
Dane o stanie zatrudnienia Analiza Pracownik Do 18-go dnia | Inspektor d/s.
zatrudnienia zajmujacy po zakonczeniu | wynagrodzen
Samodzielne miesigca
Stanowisko ds
.Kadr i Szkolenia
Informacje okreslajace wysokosé Pismo Pracownik 1 raz w | Inspektor ds.
dodatkow specjalnych, itp . zajmujacy miesigcu wynagrodzen
Samodzielne do 23 kazdego
Informacje okreslajace wysokosé Stanowisko ds | miesiaca
nagréd .Kadr i Szkolenia
Informacje o pracy w godzinach Wykaz Komendant Strazy | 1 raz w | Inspektor d/s.
nadliczbowych, nocnych Miejskiej, miesigcu wynagrodzen
Pracownik do 23 kazdego




zajmujacy miesigca
Samodzielne
Stanowisko ds
.Kadr i Szkolenia
Informacja dotyczaca Umowa Pracownik 1 raz w | Inspektor d/s.
9 udzielonych samodzielnego miesigcu wynagrodzen
pozyczek ZFSS Stanowiska ds. | do 23 kazdego
Pracowniczych i | miesigca
Wspotpracy z
Organizacjami
Spotecznymi
Pracownikow i
Zwigzkami
Zawodowymi
Informacja dotyczgca potracen | Wykaz Ksiegowa PKZP 1 raz w | Inspektor d/s.
10, rat pozyczek zaciggnietych w miesigcu wynagrodzen
PKzZP do 23 kazdego
miesigca
1) Wyplata wynagrodzenia na Listy ptac | Inspektor dis. | Na 1 dzien | 1) Ksiegowosé
11. koniec miesiaca skompletowane | wynagrodzen przed dane o wysokosci
i zatwierdzone ustalonym wynagrodzen
do wyptaty terminem otrzymuje w formie
wyptaty elektronicznej
Listy pozostajg w
rachubie
2)Ksiegowosé
2) Wyplata wynagrodzenia
trakcie miesgca
Whioski o] refundacje | Druki Inspektor d/s. | Wg Ksiegowos¢
12 wynagrodzen z PUP i PFRON wynagrodzen wymaganych
terminéw
Zbiorcze zestawienie wszystkich | Zbiorcze Inspektor d/s. | Na 1 dzien | Ksiegowos¢
13, list ptac danego miesigca zestawienie wynagrodzen przed
ustalonym
terminem
wyptaty
Deklaracje rozliczeniowe ZUS — | Druki Inspektor d/s. | Wedtug Pozostajgq w
14, przygotowane do dokonania wynagrodzen wymaganych rachubie
przelewu terminéw
( elektronicznie przekazywana
do ZUS)
SzczegOtowy wykaz potracen z | Polecenie Inspektor d/s. | Na 1 dzien | Ksiegowos¢
15, wynagrodzen celem dokonania | przelewu wynagrodzen przed
przelewow ustalonym
terminem
wyptaty
Szczeg6towy wykaz potracen na | Zbiorcze Pracownik Do 20 | Inspektor d/s.
16. PZU z wynagrodzen zestawienie samodzielnego nastepnego wynagrodzen

25




Stanowiska ds. | miesigca
Pracowniczych i
Wspotpracy z
Organizacjami
Spotecznymi
Pracownikow i
Zwigzkami
Zawodowymi
17. Informacja o zarobkach dla | Pisma Inspektor d/s. | Kazdorazowo Inspektor d/s.
celéw emerytalno-rentowych wynagrodzen wedtug potrzeb | wynagrodzen
18. Oswiadczenia, informacje, | Druki Inspektor d/s. | Wedtug Inspektor d/s.
deklaracje podatkowe wynagrodzen wymaganych wynagrodzen
terminéw
19. Oswiadczenia dla celéw wyptat z | Druki Inspektor d/s. | Kazdorazowo Inspektor d/s.
ZUs wynagrodzen wedtug potrzeb | wynagrodzen
20. Deklaracje, wnioski dla celéw | Druki Inspektor d/s. | Kazdorazowo Inspektor ds.
wyptat z PZU wynagrodzen wedtug potrzeb | wynagrodzen
21. Polecenie  przelewu  skiadki | Pismo Inspektor d/s. | W wymaganych | Ksiegowosé
PFRON (na podstawie deklaracji wynagrodzen terminach
PFRON )
Polecenie przekazania sktadek | Pismo Inspektor dis. | W Ksigegowosé
22 ZUs wynagrodzen wymagalnych
terminach
Polecenie przekazania zaliczek | Pismo Inspektor dis. | W Ksiegowosé
o3 | NA podatek dochodowy od os6b wynagrodzen wymagalnych
fizycznych terminach
Umowa zlecenie, umowa o | Rachunek Wydziat Zgodnie z | Ksiggowosé
24, dzieto, zarzadzenie Burmistrza merytoryczny umowa, w
Miasta w sprawie podpisujacy terminie 3 dni
wynagrodzenia kuratoréw w umowe, lub Biuro | od daty
sprawach meldunkowych Burmistrza w | otrzymania
sprawach
kuratorow
Stypendia sportowe, naukowe, | Lista Wydziat Na dwa dni | Ksiegowosé
25 nagrody sportowe merytoryczny przed
wymaganym
terminem
wyptaty
Zgloszenie zarejestrowania Druki Inspektor ds. | W wymaganych | Inspektor ds.
26. ( wyrejestrowania ) do/z wynagrodzen terminach wynagrodzen

ubezpieczen  ( elektronicznie

przekazywane do ZUS)

§27

26




OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYPLATY NALE ZNOSCI INNYCH NIZ
WYNAGRODZENIA

Podstawe dokonania wypftaty nalezno$ci innych niz wynagrodzenia w Urzedzie Miasta Czeladz
stanowia;

1) lista wyptat diet radnych,

2) lista wyptat ekwiwalentéw pracowniczych,

3) oswiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

4) polecenie wyjazdu stuzbowego,

5) pismo od pracownika zajmujgcego Samodzielne Stanowiska ds. Kadr i Szkolenia dotyczace
dofinansowania do studiow,

6) pismo wydziatlu merytorycznego w sprawie zwrotu kosztéw za uczestnictwo w kursach,

7) lista wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Listy wyptat diet radnych sporzadza pracownik Biura Rady Miejskiej, w jednym egzemplarzu, na
podstawie Uchwaly Rady Miejskiej w sprawie ustalenia wysokosci diet radnych.

Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki zostata naliczona dieta,

— nazwisko i imie radnego,

— kwote diety,

— sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuly ( jezeli uchwata potracenia przewiduje ),

— kwote do wyptaty,

— miejsce na dokonanie wpisu przez kasjera wyptacajacego gotdéwke adnotacji o numerze dowodu
KW , przez ksiegowego wpisu o dacie dokonania przelewu diety na konto radnego.

List @ wyptat ekwiwalentéw pracowniczych  sporzadzajg: pracownik na stanowisku Samodzielnego

Stanowiska ds. BHP, Komendant Strazy Miejskiej w jednym egzemplarzu, na podstawie

odpowiedniego Zarzadzenia Burmistrza Miasta normujgcego sprawy wyplat ekwiwalentéw

pracowniczych.

Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— tytut wyplaty ( rodzaj ekwiwalentu)

— okres, za jaki zostat naliczony ekwiwalent,

— nazwisko i imie pracownika,

— kwote ekwiwalentu,

— kwote do wyptaty

— miejsce na dokonanie wpisu przez kasjera wyptacajacego gotdéwke adnotacji o numerze dowodu
KW, a gdy ekwiwalent przekazywany jest na konto, wpisu przez ksiegowego adnotacji o
dokonanym przelewie na rachunek bankowy oraz date przekazania srodkow.

Wszystkie listy wyptat powinny by¢ podpisana przez osobe sporzgdzajgcq i kierownika wydziatu

merytorycznego, sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym i

zatwierdzone przez Burmistrza i Skarbnika, badz osoby przez nich upowaznione.
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Oswiadczenie o u zywaniu samochodu prywatnego do celéw stu ~ zbowych sporzadza pracownik, z

ktorym zawarto stosowng umowe.
Oswiadczenie to powinno zawierac:

— okres jakiego dotyczy rozliczenie,

— nazwisko i imie pracownika,

— numer rejestracyjny i pojemnos¢ samochodu,

- ilos¢ dni nieobecnosci w pracy, za ktére nie przystuguje ryczatt, ( potwierdzone przez pracownika
zajmujacego Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia - prowadzacego ewidencje czasu
pracy )

- kwote nalezno$ci

— podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie

Do w/w oswiadczenia powinna by¢ przediozona ewidencja przebiegu pojazdu

Oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz

merytorycznym i zatwierdzone przez kierownika jednostki i Skarbnika, bgdZz osoby przez nich

upowaznione

Polecenie wyjazdu stu zbowego ( delegacja stu zbowa ) wystawia pracownik Biura Burmistrza na

ogolnodostepnych drukach.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

- numer polecenia wyjazdu stuzbowego ,

— okres na jaki pracownik zostat delegowany,

— nazwisko i imie pracownika,

- miejsce podrézy stuzbowej,

— $rodek komunikacji.

Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wilasnym lub stuzbowym moze wydaé wytacznie
Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione wskazujgc to wyraznie na druku polecenia wyjazdu.
Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

Rozliczenia delegacji dokonuje delegowany pracownik na druku delegacji. Do rozliczenia kosztow
podrézy stuzbowej dotacza sie bilety komunikacji i rachunki dokumentujace poniesione przez
pracownika koszty. W razie zgubienia biletu pracownik sktada oswiadczenie o wysokosci kosztéw
zgubionego biletu.

Przy podrézy stuzbowej samochodem prywatnym pracownik dotacza druk ewidencji przebiegu

pojazdu. Kwoty kosztow podrézy do zwrotu zatwierdza kierownik odpowiedniego wydziatu lub biura .
Pisma w sprawie dofinansowania do studiéw ( na podstawie zawartej z pracownikiem umowy )
wystawia pracownik zajmujgcy Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia. Pismo winno byé

podpisane przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Listy wyptat $wiadcze n z Zakladowego Funduszu Swiadcze h Socjalnych  sporzadza pracownik

Wydzialu Budzetu i Finanséw Publicznych w jednym egzemplarzu, na podstawie przekazanego przez
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pracownika zajmujgcego Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych i Wspotpracy z Organizacjami
Spotecznymi Pracownikéw i Zwigzkami Zawodowymi wykazu oséb uprawnionych do $wiadczen, oraz

kwot przyznanych zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— rodzaj swiadczenia,

— nazwisko i imie pracownika,

— kwote Swiadczenia,

— potracenia,

kwote do wyptaty

Lista wyptat powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajacg i pracownika zajmujacego
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia, sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz merytorycznym i zatwierdzone przez Burmistrza i Skarbnika, badz osoby przez nich

upowaznione.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY NALEZNOSCI INNYCH NIZ
WYNAGRODZENIA
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Okre slenie zagadnienia - Rodzaj dokumentu Komérka Termin Komérka
dokumentu sporz adzajaca dostarczenia przyjmuj aca
Wyptata diet radnym (uchwata | Lista wyptat diet Biuro Rady Miejskiej 1 raz w | Inspektor d/s.
RM w sprawie diet radnych ) miesigcu ksiegowosci
do 23 kazdego
miesigca
wyptat ekwiwalentéw | listy wyptat | Komendant Strazy | Na biezaco w | Inspektor d/s.
pracowniczych ( zarzadzenia | ekwiwalentow Miejskiej , Samodzielne | miare potrzeb ksiegowosci

Burmistrza Miasta w sprawie

ekwiwalentow pracowniczych)

pracowniczych

Stanowisko ds. BHP

Wyptata wynagrodzen dla | Rachunki za udziat | Kierownik Wydziatu | Na biezaco Inspektor d/s.
czlonkbw GKRPA (Uchwata RM | w posiedzeniach | Rozwoju Spotecznego rachuby ptac
w sprawie uchwalenia Gminnego | GKRPA
Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych )
Wyptata ryczattébw za uzywanie | Oswiadczenie Biuro Burmistrza Na biezaco Inspektor dIs.
samochodu prywatnego do celéw | pracownika o] rachuby ptac
stuzbowych (umowa ) uzywaniu

samochodu

prywatnego do

celéw stuzbowych
Rozliczenie kosztow wyjazdu | Polecenie wyjazdu | Biuro Burmistrza Na biezaco Inspektor dIs.
stuzbowego stuzbowego ksiegowosci
Wyptata  dofinansowania  do | Pismo pracownika | Pracownik  zajmujacy | Na biezaco | Inspektor d/s.
studiéw pracownika (Umowa na | Samodzielnego Samodzielne zgodnie z | ksiegowosci
dofinansowanie ) Stanowiska ds. Kadr | Stanowisko ds. Kadr i | umowg

i Szkolenia Szkolenia
Wyptaty z ZFSS Listy uprawnionych | Pracownik zajmujacy Na biezaco Inspektor dIs.

do wyptaty

Samodzielne
Stanowisko ds.
Pracowniczych i
Wspbétpracy z
Organizacjami
Spotecznymi
Pracownikow i

Zwigzkami Zawodowym

rachuby ptac

1) stale

2) jednorazowe

§28

W jednostce wystepujg zaliczki gotdwkowe :

3) zaliczki na poczet wynagrodzen
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Zaliczki_state zatwierdzane sg przez Burmistrza, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.
Zaliczki moga by¢é wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta Czeladz na czas
nieokre slony . Zaliczki te winny byc¢ rozliczone na koniec roku budzetowego. Zaliczki state wyptacane

sg na dokonywanie biezacych, powtarzajacych sie zakupéw, zakup znakéw optaty sadowe;j.

Zaliczki jednorazowe zatwierdzone sg przez kierownika wydzialu merytorycznego, Skarbnika lub

osobe przez niego upowazniona. Zaliczki mogg byé wyptacane pracownikom zatrudnionym w
Urzedzie Miasta. Zaliczki jednorazowe moga byé wyptacone na zakup materialow, sprzetu i ustug,
optat notarialnych i sagdowych oraz na poczet podrézy stuzbowej.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie jednostki zarejestrowany
(nadany numer kolejny) i podpisany blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacj e, osoba delegowana wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje
akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka
kasjerka wyptaca zaliczke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrézy stuzbowej. Dopuszcza sie mozliwos¢ pobierania zaliczek na delegacje na
podstawie ogolnie stosowanych wnioskéw o zaliczke. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie z

pobranej zaliczki.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego wniosku
o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyc
oraz klasyfikacje budzetowg zgodnie z ktérg wydatek bedzie realizowany. Zaliczki te podlegajg
rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegd6lnie uzasadnionych przypadkach
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie z

pobranej zaliczki.

Zaliczka moze by¢ pracownikowi wyptacona w kasie gotéwka lub przelana na wyodrebnione konto tzw

.karty delegacyjnej”, ktéra pracownik, za potwierdzeniem, odbiera w kasie Urzedu.

Do rozliczenia zaliczki statej i jednorazowej stosuje sie druk ,Rozliczenia zaliczki ", pod ktory
pracownik rozliczajgcy sie z pobranej zaliczki podpina dowody zrodtowe ( faktury, rachunki )
stanowigce podstawe dokonania wydatku. Kwoty wydatkéw ujete w dokumentach pod ,Rozliczeniem
zaliczki” sprawdza sie z kwotami z wyciggu bankowego do rachunku karty delegacyjnej, z ktorej
korzystat pracownik.

Do czasu rozliczenia si @ pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej zaliczki nie

mog g by ¢ mu wyptacane zaliczki nast epne.

Warunki udzielenia zaliczki na poczet wynagrodze 1 zostaly okreslone w 8§ 26 pkt 5 niniejszego

Zarzadzenia.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY ZALICZEK
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Okre slenie zagadnienia - Rodzaj Komérka Termin Komérka

dokumentu dokumentu zatwierdzaj gca rozliczenia przyjmuj aca
Wyptata zaliczek statych Druk  wyptaty | Burmistrz, Skarbnik | Na koniec | Ksiegowosé
zaliczki ogolnie | lub osoby | kazdego roku
dostepny upowaznione budzetowego
Woyptata zaliczek jednorazowych Druk  wyptaty | Kierownik Zaliczki na | Ksiegowosc
zaliczki ogdlnie | Wydziatu, Skarbnik | delegacje - 7
dostepny, dolny | lub osoba | dni, pozostate

odcinek druku | upowazniona przez | zaliczki

delegaciji niego jednorazowe —
14 dni

Wyptata  zaliczek na  poczet | Lista ptac na | Burmistrz, Skarbnik | Przy najblizszej | Ksiggowos¢
wynagrodzen podstawie wyptacie

zatwierdzonego

whiosku
Rozliczenie  zaliczki ( statej i | Druk Kierownik W terminach . | Ksiegowos$c¢
jednorazowej ) rozliczenia Wydziatu, Skarbnik | ustalonych jak

zaliczki wraz z | lub osoba | wyzej wedtug

dokumentami upowazniona przez | rodzaju zaliczki

stanowigcymi niego

podstawe  do

rozliczenia

§29
OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE ZAKUPOW RZEC ZY, PRAW | USLUG

1. Zakupy rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatami:
— faktur VAT ,
—  faktur korygujacych,
— rachunkow zwyktych,
— not korygujacych,
— aktoéw notarialnych,

— dowodéw uznanych za faktury zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie ustawy o

podatku od towaréw i ustug.

2. Zakupbw rzeczy, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych. Przy udzielaniu zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane obowigzuje w
Urzedzie Miasta ,Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych”. Jezeli z
ustawy i w/w Regulaminu wynika obowigzek powotania komisji przetargowej, komisja ta pracuje w
oparciu o obowigzujacy w jednostce ,Regulamin pracy komisji przetargowej”. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych jest kazdy pracownik w zakresie,
jaki zostat mu powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnosci wykonywanych

w danym postepowaniu o udzielenie zamdéwienia.
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Rejestr zamoéwien publicznych, odrebny dla zamowien powyzej 14 000 euro, odrebny dla zamowien
ponizej 14 000 euro prowadzi pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien

Publicznych

3. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia sg :

— dla zamé6wien o wartosci powyzej 14.000 euro bezwzglednie wymagana jest umowa
pisemna,

— w przypadku zlecania wykonania rob6t budowlanych wymagana jest umowa pisemna bez
wzgledu na warto$¢ zamowienia,

— w przypadku ustug wymagana jest umowa pisemna dla zaméwien o wartosci brutto powyzej
1 500 ztotych .

Umowe podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona i radca prawny. Skarbnik lub

osoba przez niego upowazniona sklada kontrasygnate.

Umowe sporzadza sie w co najmniej dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach :

— jeden przechowywany jest w wydziale merytorycznie prowadzacym sprawe wraz z kompletem

dokumentéw z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

— drugi otrzymuje wykonawca.

Ewentualny trzeci egzemplarz (lub kopia umowy) dostarczany jest do Wydziatu Budzetu i Finansow

Publicznych najp6zniej w dniu nastepnym po podpisaniu,

Rejestr wszystkich zawieranych w Urzedzie Miasta uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane
znajduje sie u pracownika zajmujgcego Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych i nosi

nazwe ,Rejestr uméw w sprawach zaméwien publicznych”.

4. W przypadku zakupu ustug, gdy nie jest wymagana umowa pisemna, dopuszcza sie zlecenie
podpisane przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong oraz kontrasygnowane przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong. Zlecenie powinno zawieraé ceneg, termin

wykonania i warunki ptatnosci.

Zaptata nale znos$ci nastepuje na podstawie faktury lub rachunku wystawionego przez wykonawce po

zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione zgodnie z warunkami

umowy lub zlecenia.

Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza dokument
,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe

materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowg
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Srodka trwalego oraz wartos¢ nabycia $rodka trwatego. Dokumenty muszga by¢ podpisane przez

gtdwnego ksiegowego (Skarbnika Miasta ) i Burmistrza Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

Faktury dokumentujgce zakup warto $ci niematerialnych i prawnych  powinny zawiera¢ sporzgdzony

przez informatyka opis programu z podaniem:
— nazwy programu / licenciji,
— przeznaczenia ( charakterystyke ),

— uzytkownika

Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementow robét lub obiektéw oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe wraz z dotagczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisanym przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robét od poczatku budowy, wartosci
robét wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci rob6t wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Jezeli zatgcznikiem do umowy jest harmonogram rzeczowo — finansowy robot, na
fakturze inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajgc pozycje z
harmonogramu,

— faktura koncowa i protokét koncowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przyjecia srodka trwatego.

Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektébw majatku trwatego, powstatych w wyniku robot

budowlano-montazowych. Dowody ,OT”, fgcznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania w

uzytkowanie zakonczonych robd6t budowlano - montazowych, stanowig udokumentowanie

zakonczonych inwestyciji.

Dowody ,OT” sporzadza inspektor nadzoru lub inny pracownik prowadzacy calos¢ zadania

inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i przekazuje:

— oryginat i pierwsza kopie — dla pionu finansowo-ksiegowego, najpdzniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

— druga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety obiekt,

— trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informaciji dot. danego $rodka

trwatego, np. dlugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostata wybudowana, kubature,

przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli - parametry techniczne, w przypadku urzadzen -
numery fabryczne, rok produkgiji, itp.), warto$é budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje

rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

5. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania

dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z
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dotaczonym  protokolem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje 0 miejscu

przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

6. W przypadkach szczegolnych, gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaptata naleznosci
nastepuje na podstawie pisma kierownika wydziatlu prowadzacego sprawe, skierowanego do
Wydziatlu Budzetu i Finanséw Publicznych i zatgczonych do tego pisma stosownych dokumentéw

(np. polisa ubezpieczeniowa, akt notarialny, decyzja administracyjna itp.).

Pismo zlecajace ptatnos¢ winno by¢ zatwierdzone przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.
Do dowodu dokumentujacego przychdd inny niz z zakupu $rodka trwatego ( akt notarialny, decyzja
administracyjna ) pracownik wydziatlu merytorycznego dotacza dokument ,OT” — przyjecie $rodka
trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje rodzajowg

srodka trwatego.
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TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW | USLUG

Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komérka Termin Komérka

- dokumentu dokumentéw zatwierdzaj aca dostarczenia i zaptaty przyjmuj aca
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Zakup ustug <1 500

zt.

1.Zlecenie lub umowa

2.Faktura, rachunek

Burmistrz, Skarbnik lub

osoby przez  nich

upowaznione

1. W dniu nastepnym
po podpisaniu
umowy, zlecenia

2. Zgodnie z

umowy
lub zlecenia — w dniu

warunkami
wpisania faktury,
rachunku do

programu Dysponent

Ksiegowosé

Zakup ustug >1 500 zt

1.Umowa

2.Faktura, rachunek

Burmistrz, Skarbnik lub

osoby przez nich

upowaznione

1. W dniu nastepnym
po podpisaniu
umowy

2. Zgodnie z
warunkami umowy -
w dniu  wpisania
faktury, rachunku do

programu Dysponent

Ksiggowos¢

Zakupy towarow i

ustug >14.000 euro

1.Umowa pisemna

2.Faktura, rachunek,

Burmistrz, Skarbnik lub

osoby przez nich

upowaznione

1. W dniu nastepnym
po podpisaniu
umowy

2. Zgodnie z
warunkami umowy -
w dniu  wpisania
faktury, rachunku do

programu Dysponent

Ksiggowos¢

Zakup robot

budowlanych

1.Umowa pisemna

2.Faktura, rachunek,

3.Protokét  odbioru,
kosztorys

powykonawczy

Burmistrz, Skarbnik lub

osoby przez nich

upowaznione

1. W dniu nastepnym
po podpisaniu
umowy

2. Zgodnie z
warunkami umowy —
w dniu  wpisania
faktury, rachunku do

programu Dysponent

Ksiggowos¢

Zakup lub przychod

srodka trwatego

1.Umowa , akt
notarialny, decyzja
administracyjna
2.Faktura, rachunek,

3.Dokument OT, PT

Burmistrz, Skarbnik lub

osoby przez nich

upowaznione

1. W dniu nastgpnym
po podpisaniu
umowy

2. Zgodnie z
warunkami umowy -
w dniu  wpisania
faktury, rachunku do

programu Dysponent

Ksiggowos¢

Nabycie wartosci
niematerialnych i
prawnych

( bez wzgledu na

cene)

1.Umowa

2.Faktura, rachunek,

3.Dokument PK

Burmistrz, Skarbnik lub

osoby przez nich

upowaznione

1. W dniu nastepnym
po podpisaniu
umowy

2. Zgodnie z
warunkami umowy

Ksiegowosé

Zakup ustug w

zakresie  wykonania

dokumentaciji

1.Umowa

Burmistrz, Skarbnik lub

osoby przez nich

upowaznione

1. W dniu nastepnym
po podpisaniu

umowy

Ksiggowos¢
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projektowej, 2.Faktura, rachunek,
projektowo- 2 Zgodnie 7

kosztorysowej  bez | 3 protokst  odbioru warunkami umowy

wzgledu na cene dokumentacji z
zaznaczeniem
miejsca
przechowywania i
celu

Zaptata naleznosci w | Pismo Kierownika | Burmistrz, Skarbnik lub | 1.W dniu nastepnym | Ksiegowos$¢

8. szczegblnych Wydziatu osoby przez nich | po otrzymaniu
przypadkach, gdy nie | merytorycznego wraz | upowaznione dokumentu
jest wystawiana | z dokumentami
faktura lub rachunek | stanowigcymi 2 Zgodnie 2
(np. polisa | podstawe zapfaty ( warunkami ptatnosci
ubezpieczeniowa, kopig polisy, aktem
decyzja notarialnym, decyzjg

administracyjna, akt | itp.)

notarialny, itp.)

§30

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE SPRZEDA ZY TOWAROW | UStUG

Dokonanie sprzeda zy dokumentowane jest:

fakturg VAT — kopia,

fakturg korygujaca — kopia,

notg korygujaca,
aktem notarialnym.

Faktury wystawiane sg w trzech egzemplarzach przez pracownikéw Wydzialu Budzetu i
Finanséw Publicznych , na wniosek pracownika odpowiedniego wydziatu merytorycznego,
prowadzacego sprawy:

— oryginal — przekazuje sie kupujagcemu,

—  pierwsza kopia — pozostaje w Wydziale

— druga kopia — pozostaje w Wydziale Budzetu i Finanséw Publicznych
Whnioski o wystawienie faktury, faktury korygujgcej lub noty korygujacej powinny zawieraé
ponizsze dane:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

date sprzedazy

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

® 2 0 T 9

miare i ilos¢ sprzedanych towardw lub zakres wykonanych ustug;
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f.  cene jednostkowag towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);
g. wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto);
h. stawki podatku
W przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug zwolnionych od podatku, poza danymi

okreslonymi ppkt d, wskazuje sie réwniez symbol towaru lub ustugi zwolnionej lub przepis ustawy

albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdérego podatnik stosuje zwolnienie od

podatku, lub przepis dyrektywy, ktory zwalnia od podatku te dostawe lub to $wiadczenie.

4.

Whioski o wystawienie faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinny by¢ przekazane
do Wydziatu Budzetu i Finans6w Publicznych niezwtocznie po dokonaniu sprzedazy, by umozliwic¢
wystawienie faktury VAT w terminie wynikajagcym z przepisbw wykonawczych do ustawy o

podatku od towaréw i ustug. | tak wnioski z zakresu:

— sprzedazy mienia — winny by¢ przekazane do ksiegowosci najpézniej w dniu nastepnym od

daty  otrzymania wypisu aktu notarialnego,

zwrotu kosztow poniesionych w zwigzku z przygotowaniem nieruchomosci do sprzedazy

( szacowanie, podzialy, rozgraniczenia itp.) - winny by¢ przekazane w terminie dwdch dni od

daty wptywu do wydziatu merytorycznego faktury od wykonawcy,

— zwrotu kosztéw za energie elektryczng, wode, $cieki, wywdz nieczystosci, ogrzewanie
wykorzystywang przez najemcéw lokali w budynku urzedu — winny by¢ przekazywane w
terminie 3 dni po zakonnczonym okresie rozliczeniowym,

—  pozostatej sprzedazy - w dniu nastepnym od daty dokonania sprzedazy.

W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyice

dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod

sprzedazy, wystawia dokument korygujacy (faktura korygujgca) w trzech egzemplarzach,

niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

— oryginat — kupujacemu,

— pierwszg kopie — pozostawia w Wydziale Budzetu i Finans6w Publicznych

— druga kopie - przekazuje do ksiegowosci

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia note korygujaca

réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac jej egzemplarze w sposob wyzej okreslony.

Faktury (i ich korekty ) dokumentujgace sprzedaz towaréw i ustug na podstawie umowy dzierzawy,
najmu i uzytkowania wieczystego, sprzedazy nieruchomosci wystawiane sg przy uzyciu systemow
komputerowych obstugujacych wymiar, pobdr i ksiegowos¢ tych optat. Dane niezbedne dla
wystawienia faktury wprowadzajg do systemu pracownicy merytoryczni Wydzialu Skarbu i
Infrastruktury. Pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych drukuje faktury oraz wysyta

je do kontrahentow.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH SPRZEDAZY TOWAROW | UStUG
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Okreslenie Rodzaj Komorka Termin dostarczenia Komorka
zagadnienia - | dokumentéw sporz adzajaca przyjmuj aca
dokumentu

Sprzedaz towarow i 1. Wniosek o Wydziat 1. Sprzedaz mienia — Ksiegowosé
ustug / z wytaczeniem | wystawienie faktury merytoryczny w dniu nastepnym od daty
sprzedazy zwigzanej z dokonujacy dokonania sprzedazy,
dzierzawa, najmem, sprzedazy Zwrot kosztéw
wieczystym uzytkowaniem przygotowania

nieruchomosci do
sprzedazy — w terminie
dwéch dni  od daty
otrzymania faktury,
Zwrot kosztow
mediéw przez najemcow —
3 dni po zakonczonym
okresie rozliczeniowym
Pozostata sprzedaz —
w dniu nastepnym od daty
dokonania sprzedazy
2. W ciggu 2 dni od
daty przyjecia wniosku
2. Faktura, faktura Kslegowosc
korygujaca, nota
korygujaca
Kupujacy

Sprzedaz towar6w i Faktura, faktura Wydziat Na biezaco Kupujacy
ustug zwigzanych z korygujaca wystawiona Skarbu i
dzierzawa, najmem, przy uzyciu systeméw Infrastruktury ~ —
wieczystym uzytkowaniem komputerowych wprowadza dane

do systemu
Wydziat
Budzetu i
Finansow
Publicznych
drukuje i wysyla
faktury do
kontrahentow
§31
OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE PRZYCHODOW | ROZCHODOW

MAGAZYNOWYCH, ORAZ WARUNKI
BIUROWYCH | SRODKOW CZYSTOSCI Z POMINIECIEM MAGAZYNU

1

PRZEKAZYWANIA DO U ZYWANIA MATERIALOW

Zasady ewidencji materiatéw biurowych i srodkéw czystosci przyjetych do magazynéw Urzedu

Miasta :
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Przychody - ewidencjonowane sg na podstawie faktury lub rachunku zakupu materiatow biurowych
lub $rodkéw czystosci. Podstawa przyjecia materialdw nie pochodzacych z zakupu moga by¢ roéwniez
odpowiednie protokoty. Pracownik prowadzacy magazyn wystawia na podstawie faktury, rachunku lub
odpowiedniego protokotu, w dwéch egzemplarzach, dowdd przyjecia materiatdbw do magazynu — PZ;
— oryginat przekazywany jest do ksiegowosci i zatagczony do faktury, rachunku Iub
odpowiedniego protokotu,

— kopia pozostaje w aktach magazynu

Rozchody — dokonywane sg na podstawie dowodu wydania materiatbw z magazynu RW (rozchdd
wewnetrzny). Dowod RW wystawia magazynier w dwoch egzemplarzach. Oryginat wraz ze zbiorczym

.Zestawieniem rozchodu materiatéw” przekazuje do ksiegowosci na koniec kazdego miesigca.

2  Zasady ewidencji rozchodu materiatéw biurowych i Srodkéw czystosci z pominigciem magazynu

Materialy biurowe i $rodki czystosci zakupione w malych partiach, przeznaczone do
natychmiastowego rozprowadzenia wsréd pracownikdéw Urzedu Miasta moga by¢ przekazane tym
pracownikom z pominieciem magazynu. W takim przypadku pracownik Wydziatu Organizacyjnego
Referatu Spraw Gospodarczych wraz z zatwierdzong do wyptaty fakturg za zakupione materiaty
biurowe przekazuje do Wydziatu Budzetu i Finanséw Publicznych zestawienie przekazanych do
uzywania materiatéw biurowych i srodkéw czystosci. Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace

dane:
— numer i date faktury zakupu

— rodzaj przekazywanych materiatéw biurowych ( srodkéw czystosci )
— imie i nazwisko pracownika odbierajgcego materiaty

— nazwe wydzialu

— ilo$¢ sztuk

— podpis pracownika potwierdzajgcego odbidr materiatéw do uzywania

3 Zasady ewidencji i rozchodu toneréw do drukarek

Ewidencja przychoddéw i rozchodow toneréw do drukarek prowadzona jest przez wyznaczonego
informatyka, w Wydziale Organizacyjnym, Referat Obstugi Urzedu i Mieszkancéw .

Przych6d toner6w do drukarek ewidencjonowany jest na podstawie faktury zakupu a rozchdd
poszczegoblnych toneréw w sztukach potwierdzany jest podpisem osoby pobierajgcej z podaniem daty
pobrania.

Ewidencja toner6éw powinna zawiera¢ nastepujace dane:
— numer i date faktury zakupu
— ilos¢ zakupionych toneréw w sztukach
— nazwa tonera
— imie i nazwisko oraz wydziat pracownika pobierajgcego tonery

— ilos¢ pobieranych — zawsze pobiera sie 1
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— date pobrania — nie ma tego w ewidencji

4  Zasady ewidencji materiatdbw w magazynie obrony cywilne; :

Przychody — moga pochodzi¢ z zakupu sprzetu lub nieodptatnego przyjecia.

Zakup sprzetu obcigzajacy koszty jednostki dokonywany jest przez inspektora d/s. obronnych i obrony
cywilnej w oparciu o zamowienie podpisane przez kierownika jednostki i ksiegowego lub osoby przez
nich upowaznione. Przyjecie do magazynu dokonywane jest na podstawie faktury i sporzadzonego
Protokotu przyjecia-przekazania. Protokét zatwierdza Komendant Strazy Miejskiej. Oryginat Protokotu

przyjecia-przekazania wraz z fakturg przekazywany jest do ksiegowosci.

Nieodplatne przyjecie sprzetu na magazyn dokumentowane jest Protokotem przyjecia-przekazania

sporzadzonym w 2 egzemplarzach, zatwierdzony przez Komendanta Strazy Miejskiej, z ktérych :
- oryginat przekazywany jest do ksiegowosci,

-  kopia pozostaje w aktach magazynu
Rozchody — moga wystapi¢ przy wybrakowaniu sprzetu oraz jako nieodpfatne przekazanie.

Wybrakowanie dokonywane jest na podstawie protokotu przeklasyfikowania-wybrakowania. Dowody
wystawia magazynier w dwdch egzemplarzach. Oryginat przekazuje do ksiegowosci na koniec

kazdego miesigca, w ktérym dokonano ruchu.

Nieodptatne przekazanie sprzetu na magazyn dokumentowane jest Protokotem przyjecia-przekazania

sporzadzonym w 2 egzemplarzach, zatwierdzonym przez Burmistrza Miasta, z ktérych :
- oryginat przekazywany jest do ksiegowosci,

- kopia pozostaje w aktach magazynu.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH PRZYCHODOW | ROZCHODOW
MAGAZYNOWYCH
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Okre $lenie
zagadnienia -
dokumentu Rodzaj dokumentu Komérka zatwierdzaj aca Termin Komérka
rozliczenia przyjmuj aca
1.Faktura, rachunek, 1. Burmistrz, Skarbnik lub Na biezaco - Ksiegowosé
1 Przychéd do protokét osoby przez nich | dokumenty
magazynu  srodkéw upowaznione magazynowe
czystosci, materialow 2. PZ - przyjecie przychodowe wraz
biurowych zewnetrzne z fakturg
2. Kierownik Wydziatu
Organizacyjnego, Referat
Spraw Gospodarczych lub
osoba przez niego
upowazniona
1. RW - rozchod Kierownik Wydziatu W terminie 5 | Ksiegowosc¢
2 Rozchéd 2 | wewnetrzny Organizacyjnego Referat | dni po
magazynu  $rodkéw Spraw Gospodarczych lub | zakonczeniu
czystosci, materiatow Zestawienie osoba przez niego | kazdego miesiaca
biurowych rozchodéw materiatow upowazniona
1.Faktura, rachunek, 1. Burmistrz, Skarbnik lub Na biezaco - Ksiegowosé
3. Przychéd do protokét przyjecia- osoby przez nich dokumenty
magazynu  sprzetu przekazania upowaznione magazynowe
obrony cywilnej przychodowe wraz
2.Protokot z fakturg
przyjecia-przekazania 2. Komendant Strazy
Miejskiej
1.Protokét Burmistrz, Skarbnik lub Na koniec | Ksiegowosé
4. Rozchéd 2 przeklasyfikowania- osoby przez nich kazdego miesiaca,
magazynu  sprzetu wybrakowania upowaznione w ktérym
obrony cywilnej dokonano ruchu
2. Protokot
przyjecia-przekazania
§ 32

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE TRANSPORTU

1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:

W Strazy Miejskiej

a) karta drogowa - dokument wystawia dyzurny Stuzby Stalego Dyzuru w jednym egzemplarzu

i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze ,Raport
Dyspozytorski”. Karta przydzielona jest indywidualnie kazdemu kierowcy na danej zmianie. Po
zakonczeniu pracy na zmianie otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajgcemu, ktéry poprawnos¢ rozliczenia potwierdza podpisem. W karcie kierowca wpisuje

godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy, rozlicza stan paliwa oraz stan licznika. W karcie
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odnotowuje sie réwniez kolejne zlecenia wyjazdow, ich czas, trase oraz nazwisko osoby
jadacej, ktéra swym podpisem potwierdza odbycie wyjazdu stuzbowego.
b) miesieczne oraz roczne rozliczenia  zakupu i zuzycia materiatbw pednych prowadzi

wyznaczony pracownik Strazy Miejskie;.
W Wydziale Organizacyjnym Referat Spraw Gospodarczy ch

a) karta drogowa - dokument wystawia pracownik Wydziatlu Organizacyjnego Referatu Spraw
Gospodarczych w jednym egzemplarzu iprzekazuje kierowcy pojazdu. Wydang Kkarte
ewidencjonuje sie w ,rejestrze kart drogowych”. Karta przydzielona jest indywidualnie
pracownikowi ktéry w danym dniu przejmuje obowigzki kierowcy samochody stuzbowego UM.
Po zakonczeniu pracy otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajgcemu, ktory
poprawnos¢ rozliczenia potwierdza podpisem. W karcie kierowca wpisuje godzine rozpoczecia i

zakonczenia pracy, rozlicza stan paliwa oraz stan licznika.

b) miesieczne oraz roczne rozliczenia zakupu i zu zycia materiatdbw p ednych prowadzi

wyznaczony pracownik Wydziatlu Organizacyjnego Referatu Spraw Gospodarczych.

W Wydziale Rozwoju Spotecznego

Ksiazke kontroli pracy sprz etu transportowego wystawia wyznaczony pracownik Wydziatu w
jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy ostatniego dnia miesigca na miesigc nastepny. Po
zakonczeniu miesigca kierowca samochodu dokonuje rozliczenia ksigzki i zwraca jg osobie
wystawiajacej, ktoéra sprawdza poprawnosé rozliczenia potwierdzajagc to podpisem. W ksigzce
kierowca wpisuje date, trase jazdy, swoje nazwisko, osoby przewozone samochodem, ilos¢
przewozonych osob, stam licznika przed wyjazdem, stan licznika po zakonczeniu jazdy, ilos¢
przebytych kilometrow, godzine odjazdu i godzine przyjazdu, podpis 0s6b przewozonych
samochodem, ilo§¢ zatankowanego paliwa, inne dzialania zwigzane z eksploatacjg samochodu (

np. data legalizacji gasnicy ).

2. W przypadku wystgpienia szkody w samochodzie stuzbowym sporzadzany jest ,protokét
szkody”. Protokot szkody sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez Burmistrza.
Oryginat protokotu wraz z decyzjg Burmistrza o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do
Wydzialu Budzetu i Finanséw Publicznych. Pierwsza kopia przechowywana jest tgcznie z
.ksiazkg kontroli pracy sprzetu transportowego”, drugg kopie otrzymuje osoba bezposrednio

uczestniczgca w powstaniu szkody.
3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z podaniem numeru rejestracyjnego

samochodu, do ktérego zakupiono paliwO.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH TRANSPORTU
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Okreslenie Rodzaj dokumentu Komoérka wystawiaj gca | Termin Komérka przyjmuj aca
zagadnienia - zatwierdzaj aca rozliczenia
dokumentu
: : . . - Pozostaje w Strazy
Rozliczenia 1. Karta drogowa Dyzurny Stuzby Statego | Na biezaco
, Miejskiej
samochodéw o ) Dozoru
2. Miesieczne i roczne
stuzbowych  Strazy . . . .
rozliczenia  zakupu i | Wyznaczony pracownik
Miejskiej L o
zuzycia materiatow
pednych
. ) Wyznaczony pracownik . ) )
Rozliczenia 1. Karta drogowa Na biezaco | Pozostaje w  Wydziale
Wydziatu ) .
osobowych Organizacyjnym
, Organizacyjnego
samochodéw
stuzbowych Urzedu | 2. Roczne zestawienie
Miasta kart drogowych Wyznaczony pracownik
Wydziatu Wydziatu
Organizacyjnego
Rozliczenia 1. Karta drogowa Na biezaco
samochodow Pozostaje w Wydziale
stuzbowych Urzedu Wyznaczony pracownik Rozwoju Spotecznego
Miasta- ~ Wydziat | 2. Miesieczna  karta Wydziatu Rozwoju
Rozwoju eksploatacyjna Spotecznego
Spotecznego
. , Osoba kazdorazowo ) Ksiegowosé, Osoba
Wystapienie szkody | Protokét szkody W miare
) wyznaczona przez uczestniczaca w szkodzie,
w samochodzie potrzeb
Burmistrza Wydziat merytoryczn
stuzbowym y ytoryezny
Faktura z powotaniem | Wydziat merytoryczn Na biezaco
Zakup paliwa do P y fylolyezny a Ksiegowosé
numeru rejestracyjnego | dokonujacy zakupu
samochodéw ) yineg lacy P
. samochodu
stuzbowych

§33

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE RUCHU MAJ ATKU TRWALEGO.

W Urzedzie Miasta Czeladz obowigzuje nastepujaca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku
trwatego.
1. Przyjecie (nabycie) s$rodka trwatego.

Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwatego pochodzacego :

— z zakupu,

z nieodptatnego przekazania

— z zakonczonej inwestycji,

z przekwalifikowania srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty,

— ujawnionego podczas inwentaryzacji

nastepuje na podstawie dowodu OT
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Dokument OT wystawia sie na podstawie faktury, aktu notarialnego, karty inwentaryzacyjnej,
dokumentu ( protokotu ) swiadczacego o jego nieodptatnym przyjeciu. Wydzial merytoryczny

dokonujacy zakupu lub nieodptatnego przyjecia srodka trwatego wystawia w 3 egzemplarzach
dokument OT, ktory wraz z fakturg, aktem notarialnym przekazuje do ksiegowosci. Po narzuceniu na
druki OT numeru inwentarzowego srodka trwatego, jeden egzemplarz OT zostaje zwrécony do

wydzialu merytorycznego.

2. Przekazanie srodka trwatlego na podstawie dokumentu PT nastepuje w przypadku:

— darowizny ( nieodptatnego przekazania ),

— aportu rzeczowego.

— oddania w trwaty zarzad

Do dokumentu PT dotacza sie protokét zdawczo-odbiorczy lub umowe darowizny, akt notarialny,
decyzje administracyjng lub inny dokument stanowigcy podstawe przekazania $rodka trwatego
Wydziat merytoryczny dokonujgcy przekazania $rodka trwatego wystawia w 3 egzemplarzach

dokument PT, z ktérych 2 dostarcza do ksiegowosci

3. Likwidacja $rodka trwatego na podstawie dokumentu LT nastepuje w przypadku:

— sprzedazy,

- kasacji

— kradziezy
Dokument LT, wystawiany jest przez wydziat merytoryczny dokonujacy sprzedazy lub kasacji w 3
egzemplarzach i wraz z fakturg, aktem notarialnym, a w przypadku kasacji, z protokotem
potwierdzajgcym fizyczng likwidacje $rodka trwatego dostarczany jest do Wydziatlu Budzetu i
Finansow Publicznych, w przypadku kradziezy do dowodu LT dolacza sie inne dokumenty
potwierdzajace ten fakt ( protokoty z ogledzin, zgtoszenia kradziezy na policje )

Dokument LT wystawiany w 3 egzemplarzach, z ktérych 2 winny by¢ przekazane do ksiegowosci.

4. Podstawg do zaewidencjonowania wartosci niematerialnych i prawnych jest dowdd PK
wystawiony przez Wydzial Budzetu i Finanséw Publicznych na podstawie pisma wydziatu

dokonuj gcego zakupu, okreslajgcego :

rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych, ( nazwa programu, licencji)

— przeznaczenie,

uzytkownika,

— kwote,

Pismo zawierajgce powyzsze informacje dotgczone musi by¢ do faktury zakupu lub protokotu
przyjecia czy umowy darowizny wartosci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu
programéw komputerowych lub licencji na ich uzywanie pisma te podpisuje kierownik wydziatu

merytorycznego i informatyk.
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Pismo zawierajace powyzsze dane ( rowniez podpisane przez informatyka ) dotacza sie tez do

dokumentéw (faktury,

protokoty)

niematerialnych i prawnych.

stanowigcych podstawe

zdjecia z

ewidencji

wartosci

Pisma te wystawia sie w 4 egzemplarzach, z ktérych 2 dostarcza sie do ksiegowosci, 1 pozostaje w

wydziale dokonujgcym zakupu lub przekazania, 1 otrzymuje informatyk.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH RUCHU MAJATKU TRWALEGO

Okreslenie Rodzaj Komérka Termin Komorka
zagadnienia -| dokumentu zatwierdzajaca rozliczenia | przyjmuj aca
dokumentu

Przyjecie Srodka Faktura, akt Burmistrz,  Skarbnik  lub Na Ksiggowos¢
trwatego z zakupu notarialny, druk | osoby przez nich upowaznione biezaco

oT

Nieodptatne przyjecie Protokot Burmistrz, Skarbnik  lub Na Ksiegowosé
Srodka zdawczo- osoby przez nich upowaznione biezaco

odbiorczy, druk PT

Sprzedaz srodka Faktura, akt Burmistrz,  Skarbnik  lub Na Ksiggowos¢
trwatego notarialny, druk LT | osoby przez nich upowaznione biezaco

Nieodptatne Protokot Burmistrz,  Skarbnik  lub Na Ksiggowos¢
przekazanie srodka | zdawczo- 0soby przez nich upowaznione biezaco
trwatego odbiorczy, druk PT

Likwidacja srodka Druk LT wraz Burmistrz, Skarbnik  lub Na Ksiegowosé
trwatego z protokotem | osoby przez nich upowaznione biezaco

likwidacyjnym

§34

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE INWENTARYZAC JI.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna Instrukcja w sprawie

gospodarki

maj atkiem trwatym,

powierzone mienie.

inwentaryzacji

maj atku i

§35

OBIEG | KONTROLA POZOSTALYCH DOWODOW KSI EGOWYCH.

zasad odpowiedzialno $ci za

W Urzedzie Miasta Czeladz stosowane sg réwniez inne rodzaje dokumentéw bedacych podstawag

dokumentowania operacji ksiegowych, do ktérych zaliczamy :

1. Czasowy dowdd =zast epczy dokumentujacy operacje gospodarczg do czasu uzyskania

wiasciwego dowodu od kontrahenta — oryginat — pismo wydzialu merytorycznego, zawierajgce
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dane wedlug potrzeb jego sporzadzenia, na przyktad polecenie dokonania optaty za szkolenia, za
prenumerate, itp.

2. Dowdd ksiegowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrédiowych - sporzadzony przez osoby dokonujace operacji i
zatwierdzony do wyplaty przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Dowody te wystawiane sg m.in. w formie:

a) pisma - polecenia dokonania przelewu ( zaptaty) lub wyptaty w kasie m.in. w przypadku:
—sptaty rat zaciggnietych pozyczek, kredytow
—zaptlaty odsetek od kredytéw i pozyczek
—rozliczen $rodkéw z konta depozytowego, zwrotu wadidw,
—wyptaty $srodkéw z tytutu rozliczen funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego
wykonania robét
—przekazania dotacji,
—zwrotu dokonanego na podstawie przepisow bhp wydatkbw na zakup zaleconych

pracownikowi przez lekarza okularow korygujacych wzrok. Do pisma dotgcza sie fakture za

zakupione przez pracownika okulary.

b) pisma polecajacego dokonanie wyptaty (zwrotu) za wniesiong optate skarbowg. sadowg Do
pisma nalezy dotaczy¢ kserokopie dokumentu z naklejonymi znakami optaty sadowej, W
przypadku uiszczania optaty skarbowej lub uiszczania optaty sadowej gotéwka do pisma nalezy
dotaczy¢ dowdd skasowania optaty.

3. Uchwaly, decyzje, zarz adzenia, sprawozdania, ktére z uwagi na swoéj charakter stanowig
podstawe dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania planéw, realizacji dochodow
i wydatkéw budzetowych.

4. Noty ksi egowe wystawiane w przypadku koniecznosci obcigzenia lub uznania pracownika lub
kontrahenta.

5. Polecenie ksi egowania PK — sporzadza sie w celu dokonania zapisu w ksiegach, np.

wystornowania btednego zapisu, dokonania przeksiegowania w kosztach,
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TERMINARZ OBIEGU POZOSTALYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

Okreslenie zagadnienia - Rodzaj dokumentu Komérka Termin Komérka
dokumentu zatwierdzaj aca, dostarczenia przyjmuj aca
sporz adzajaca sporz adzenia
1. Dokumentowanie  operacji 1. Dowdd zastepczy Sporzadza wydziat Na biezaco Ksiegowos¢
do czasu uzyskania wtasciwego | — pismo, druk merytoryczny
dowodu od kontrahenta (np. 2. Dowod wihasciwy | dokonujacy operacii Niezwlocznie
optata za szkolenie, | — faktura, rachunek Wydziat po otrzymaniu
prenumerate) merytoryczny
dokonujacy operacji
Zatwierdzony przez
Burmistrza, Skarbnika
lub osoby przez nich
upowaznione
2. Sptata rat zaciggnietych Pismo Wydziatu Burmistrz, Skarbnik Na biezaco Ksiegowos¢
pozyczek, kredytéw merytorycznego lub osoby przez nich
Zaptata odsetek od kredytéw upowaznione
i pozyczek
3. Rozliczenia $rodkéw z konta Pismo Wydziatu Kierownik Na biezaco Ksiegowos¢
depozytowego, zwrot wadiow merytorycznego Wydziatu, Skarbnik lub
osoba upowazniona
przez niego
4. Wyptata $rodkéw z tytutu Pismo Wydziatu Kierownik Na biezaco Ksiegowosgé
rozliczen funduszu | merytorycznego Wydziatu, Skarbnik lub
stanowigcego  zabezpieczenie osoba upowazniona
nalezytego wykonania robét przez niego
5. Przekazanie dotacji Pismo Wydziatu Burmistrz, Skarbnik Na biezaco Ksiegowosgé
merytorycznego lub osoby przez nich
upowaznione
6. Dokonywanie optat za Pismo Wydziatu Kierownik Na biezaco Ksiegowos¢
wieczyste uzytkowanie i | Skarbu i Infrastruktury Wydziatu, Skarbnik lub
dzierzawe osoba upowazniona
przez niego
7. Zwrot za dokonang opfate Pismo Wydziatu Kierownik Na biezaco Ksiegowos¢
skarbowa, sgdowg merytorycznego Wydziatu, Skarbnik lub
osoba upowazniona
przez niego
8. Dokumentowanie 1. Zestawienia Kierownicy Do 3 dnia Ksiegowos¢
zaangazowania wydatkow sporzgdzone przez | Wydziatdw roboczego
wydziaty merytoryczne nastepnego
2. Polecenie miesigca po
ksiegowania z programu zakonczeniu
Dysponent kwartatu
Ksiegowy Do 10 dnia
nastepnego
miesigca po
zakonczeniu
kwartatu
9. Ksiggowania planow Uchwaly, Jednostki, Wydziaty Na biezaco Ksiegowosgé
finansowych, realizacji | Zarzadzenia,
dochoddéw, wydatkow Sprawozdania,
10. Obcigzanie pracownika lub Nota ksiegowa 4 Kierownicy Na biezaco Ksiegowos¢
kontrahenta wydziatow
merytorycznych




§ 36

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW DOTYCZACYCH KOSZTOW KOMORNICZYCH |,
SADOWYCH

1. Kancelaria radcow prawnych obstugujgca Urzad Miasta Czeladz zobowigzana jest do
niezwtocznego dostarczenia wyrokow sgdowych, nakazow zaptaty, z ktérych wynikajg naleznosci
zasgadzone na rzecz Gminy Czeladz wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Budzetu i Finanséw
Publicznych.

2. Kancelaria radcow prawnych obstlugujgca Urzad Miasta Czeladz zobowigzana jest do
niezwtocznego dostarczania wyrokdw sgdowych, nakazéw zaptaty, komorniczych wezwan do
zaptaty kosztow egzekucyjnych , tytutéw wykonawczych lub innych dokumentow o podobnym
charakterze, obcigzajgcych Gmine ( Urzad Miasta ) wyznaczonemu pracownikowi Biura Burmistrza
wraz z pismem zlecajagcym dokonanie przelewu. Pracownik Biura Burmistrza, zaakceptowane i
podpisane przez upowaznione osoby ,polecenie przelewu” niezwiocznie przekazuje do Wydziatu
Budzetu i Finansow Publicznych.

§ 37

OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW W ZAKRESIE WYMIARU PODA TKU OD
NIERUCHOMOSCI

1. Zdarzenia majgce wptyw na wymiar i wysokos¢ opodatkowania dokumentowane sag oryginatami:

aktéw notarialnych,

a) orzeczen sgdu (w szczeg6lnosci: postanowienie o nabyciu spadku, rozdzielnosci majatkowej,
zniesieniu wspotwtasnosci),

b) uméw dzierzawy (w szczegolnosci: ustanawianie, rozwigzanie, cesja, aneks zmieniajacy),

c¢) informacji o wygasnieciu lub rozwigzaniu umowy dzierzawy,

d) informacji o bezumownym uzytkowaniu przedmiotu opodatkowania,

e) informacji o nadaniu numeru porzadkowego,

f) ostatecznych decyzji o wywlaszczeniu nieruchomosci na cele publiczne,

g) umow najmu
2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 sg dostarczane przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Skarbu i Infrastruktury do Wydziatlu Budzetu i Finanséw Publicznych w terminie niezwtocznym od

momentu sporzadzenia lub wptywu dokumentu do Wydziatu Skarbu i Infrastruktury.

3. Dokumenty wymienione w pkt. 1 lit. g sq przekazywane takze przez Wydziat Organizacyjny

Referat Spraw Gospodarczych na zasadach okreslonych w pkt. 2
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TERMINARZ OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH W ZAKRESIE WYMIARU PODATKOW

Okreslenie Rodzaj dokumentu Komérka sporz adzajaca, | Termin Komérka
dokumentu - nadzoruj gca dostarczenia przyjmuj aca
zagadnienia
Podatki - osoby fizyczne i prawne
1. Wymiar podatku | Akty notarialne Wydziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy
od nieruchomosci odpowiedzialni
za wymiar
podatku od
nieruchomosci
2. Wymiar podatku | Orzeczenia sadu Wydziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy
od nieruchomosci odpowiedzialni
za wymiar
podatku od
nieruchomosci
3. Wymiar podatku | Umowa dzierzawy Wyadziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy
od nieruchomosci odpowiedzialni
za wymiar
podatku od
nieruchomosci
4. Wymiar podatku | Informacja o wygasnieciu | Wydziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy
od nieruchomosci | lub rozwigzaniu umowy odpowiedzialni
dzierzawy za wymiar
podatku od
nieruchomosci
5. Wymiar podatku | Informacja o bezumownym | Wydziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy
od nieruchomosci | uzytkowaniu  przedmiotu odpowiedzialni
opodatkowania za wymiar
podatku od
nieruchomosci
6. Wymiar podatku | Informacja o nadaniu | Wydziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy
od nieruchomosci | numeru porzgdkowego odpowiedzialni
za wymiar
podatku od
nieruchomosci
7. Wymiar podatku | Ostateczne decyzje o | Wydziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy
od nieruchomosci | wywtaszczeniu odpowiedzialni
nieruchomosci na cele za wymiar
publiczne, podatku od
nieruchomosci
8. Wymiar podatku | Umowy najmu Wyadziat Skarbu i Infrastruktury niezwtocznie Pracownicy

od nieruchomosci

Wydziat

Organizacyjny Referat

Spraw Gospodarczych

odpowiedzialni
za wymiar
podatku od

nieruchomosci
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Rozdziat V

§38

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowyc h.

. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

— hasta dostepu,

Pracownicy, posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé

stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

. Szczeg6towe zasady postepowania z danymi osobowymi zawiera Instrukcja okre $lajgca sposéb
zarzadzania systemem informatycznym stu  zgcym do przetwarzania danych osobowych

wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Miasta

Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowo$ci i zaksiegowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna

udostepnic, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze nastgpi¢ w
oparciu 0 upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,

za pokwitowaniem.

. Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowity podstawe ksiegowan w poszczegolnych miesigcach
nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzgdku chronologicznym, wedtug

poszczegodlinych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki).

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg zadania z udziatem s$rodkéw europejskich nalezy
przechowywa¢ utozone chronologicznie, w odrebnych segregatorach, opisanych nazwg zadania,
numerem umowy zawartej na dofinansowanie oraz wpisanym okresem przechowywania dowodow

wynikajgcym z umowy.

. Sprawozdania z wykonania budzetu, jednostkowe i zbiorcze, nalezy przechowywaé w opisanych

segregatorach.

. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowac sie w Wydziale Budzetu i Finansach Publicznych, po tym okresie winny by¢ przekazane

do archiwum jednostki.

§39

Przechowywanie akt.
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Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw, w tym réwniez finansowo —

ksiegowych zawiera Zarzadzenie Burmistrza Miasta w sprawie Instrukcji o organizacji i zakresie

dziatania archiwum zaktadowego.
§ 40

Inne dokumenty reguluj ace procedury kontroli gospodarki finansowej Urz edu Miasta Czelad z.

1.

1.

Zatatwianie i obieg korespondencji okresla Zarzgdzenie Burmistrza Miasta w sprawie ustalenia
zasad obstugi kancelaryjnej i obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta Czeladz.

SzczegOlowe zasady dotyczgace gospodarki majagtkiem trwatym zawarto w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Procedure dotyczaca drukéw Scistego zarachowania reguluje Instrukcja w sprawie ewidencji i

kontroli drukdw $cistego zarachowania Urzedzie Miasta Czeladz.

Gospodarka magazynowa zostata uregulowana Zarzadzeniem w sprawie gospodarki
magazynowej w zakresie materiatdw biurowych i srodkéw czystosci oraz sprzetu obrony cywilnej

w Urzedzie Miasta Czeladz.
8§41

Postanowienia ko Acowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy ustaw
regulujgcych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze
regulacje wewnetrzne.

W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowej lub
czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czynéw noszacych znamiona przestepstwa, wykroczenia
lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o
ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te
okolicznosci.

Pracownicy majg obowigzek zapozna¢ sie z przepisami niniejszego zarzadzenia i stosowaé je w

praktycznej dziatalnosci.
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