ZARZADZENIE NR 56/2007
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
z dnia 24 lipca 2007 r.

w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. z 2002 r.
Dz. U. Nr 76 poz. 694) i § 51 ust. 3, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 55/2007 Burmistrza
Miasta Makow Mazowiecki z dnia 24 lipca 2007 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, postanawia si¢ co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialow.
2. Nadzor nad wykonaniem postanowien instrukcji powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/95 Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z 1 wrzesnia 1995 r.
w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dowodow
finansowo — ksiggowych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 56/2007
Burmistrza Miasta

Makowa Maz.

z dnia 24 lipca 2007 .

INSTRUKCJA

Sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow finansowo - ksiggowych w Urzedzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim

Czesé 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

l. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiggowych w Urzgdzie Miejskim.

2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Burmistrzu lub Kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Makowa Mazowieckiego,

2) Urzedzie, nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

3) Skarbniku Miasta lub Gléwnym Ksiggowym, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika
Miasta (Glownego Ksiggowego Budzetu Miasta) Makowa Mazowieckiego,

4) kierownikach Wydzialéw, nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatow i
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,

5) rocznych planach finansowych lub planach finansowych-nalezy przez to rozumieé
budzet Miasta Makowa Mazowieckiego.

§2.
Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane zarzadzeniami
Burmistrza Miasta Nr 66/2004 z dnia 8 marca 2004 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu  wykonywania  kontroli =~ wewngtrznej w  Urzedzie Miegjskim

w Makowie Mazowieckim oraz Instrukcjg dotyczaca inwentaryzacji Z dnia
1 wrzesnia 1995 zatwierdzong przez Burmistrza Miasta.

§3.

1. Wydatkowanie srodkéw pieni¢znych moze nastapi¢ tylko na zadania okresione

1 zatwierdzone w rocznych planach finansowych. .
\
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Na umowach wywotujacych skutki finansowe powinna by¢ zamieszczona kontrasygnata
Skarbnika Miasta.

Za powstale zobowigzania wynikle z zawarcia umow bez wiedzy Skarbnika Miasta
odpowiedzialno$¢ ponoszg Kierownicy Wydzialow.

. Zmiany w planach finansowych moga by¢ dokonywane w trybie i terminach

okreslonych w ustawie z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr
249, poz. 2104 z p6Zn. zm.).

Kierownicy Wydziatoéw ustalaja wzory swoich podpisow oraz wzory podpiséw o0sob
dziatajacych z ich upowaznienia w zakresie sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod
wzgledem merytorycznym.

Wzory podpiséw ustalone zgodnie z zapisem ust. 4 podlegaja przekazaniu do Wydziatu
Finansowo — Ekonomicznego.

§ 4.

Realizacja $rodkéw z funduszy pomocowych nastgpuje zgodnie z ustalonymi
szczegolowymi procedurami postgpowania w zakresie miedzy innymi potwierdzania
dokumentow pod wzglegdem merytorycznym i pod wzgledem formalnym, zatwierdzania
do wyplaty po podpisaniu przez uprawnione osoby.

Prowadzi si¢ odrgbng ewidencj¢ ksiggowa oraz tworzy si¢ odrebny zbidr dokumentow

w zakresie dochodow i wydatkéw dotyczacych realizacji zadan ze $rodkéw funduszy
pomocowych.
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Czesc 11
Postanowienia szczegélowe
Rozdzial I

Zasady dokumentacji operacji gospodarczych

§ 5.

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidtowymi

dowodami ksiggowymi okreslonymi w art. 20,21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

Za prawidtowe udokumentowanie operacji gospodarczych odpowiedzialni sg kierownicy
poszczegbdlnych wydziatéw, wzglednie upowaznieni przez nich pracownicy.

Skarbnik Miasta zobowigzany jest do odmowy realizacji dowoddw, ktore nie zawieraja
nalezytego udokumentowania, wzglgdnie gdyby ich realizacja naruszala zasady
dyscypliny finansowe;.

Zrodtowe  dowody  ksiegowe  stanowiace  podstawe  zaptaty w  formie
bezgotowkowej, wyplaty gotdwkowej =z kasy Urzedu Miejskiego (Banku
obstugujacego Urzad) podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym,
nastgpnie pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym.

Sprawdzone dowody ksiggowe zatwierdzane sq do wyplaty.

Klauzula o sprawdzeniu merytorycznym nie jest wymagana w przypadku zatwierdzenia
dowodu przez osobg zatwierdzajacq wyplate.

Dokumenty za dostarczone materialy oraz za wykonane ustugi wymagaja potwierdzenia
przyjecia przez merytorycznie odpowiedzialnych pracownikow.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do zamieszczania na rachunkach adnotacji o
celowosci poniesienia wydatkdw.

Dowody ksiggowe nie zatwierdzone do wyplaty nie moga by¢ dopuszczone do realizacji.
Przed sporzadzeniem dowodu wyplaty (Polecenie przelewu, Kasa Wyplaci) pracownik
sporzadzajacy dowod wyptaty zobowigzany jest sprawdzié, czy zrodtowe dowody
zatwierdzone sa do wyplaty przez upowaznione osoby.

W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji
gospodarczej poszczegdlne dowody ksiegowe powinny byé oznaczone nr kolejnym,
zgodnym z zapisem w dzienniku syntetycznym.

Zrealizowane dowody ksiggowe podlegaja zaksiegowaniu w urzadzeniach ksiggowych
w sposob trwaty — recznie lub komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pozniejsze dopisywanie, uzupeknianie lub zmiany.

Zapisy powinny by¢ prowadzone w urzadzeniach ksiggowych rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie. |
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I'1. Po zaksiegowaniu operacji gospodarczej, wszystkie dowody ksiggowe i ich zestawienia,
stanowigce podstawg ksiggowania, nalezy ukladaé¢ w zbiorach (segregatorach lub
skoroszytach) w kolejnosci dokonywanych zapisow w dzienniku gtéwnym, w sposob
zabezpieczajacy przed wymiang lub zniszczeniem.

§ 6.

Dokumentacja placowa

Dowodami ksiggowymi sg rowniez:
1) listy ptacy wynagrodzen oraz innych tytutow,
2) umowy zlecenia i umowy o dzielo,
3) wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,
4) dokumenty zwiazane z ubezpieczeniem spotecznym, takie jak:
- deklaracja rozliczeniowa ZUS,
- raport imienny,
- zgloszenie ZUA,
- pozostale dokumenty zwigzane z ubezpieczeniem spotecznym.

Dokumenty wymienione w ppkt 4 dotycza rozliczen zaktadu pracy z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS) z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Dokumenty te wypelniane sa przez zaklad pracy i wysylane droga elektroniczna do ZUS-u.
W Urzgdzie Miejskim pozostaje dokumentacja papierowa oraz w wersji elektronicznej
odpowiednio zabezpieczona. Dokumenty papierowe podlegaja przed realizacja zatwierdzeniu
przez Skarbnika Miasta i sa przechowywane przez upowazniong osobg, ktdra na podstawie
przepisdw dotyczacych ubezpieczen spolecznych odpowiada za terminowe przekazywanie
sktadek do ZUS-u.

Podstawa do sporzadzania listy ptac sg przede wszystkim umowy o pracg, zwolnienia
lekarskie, wnioski urlopowe, wnioski premiowe, pisma dotyczace nagrdd, dodatkow
stuzbowych, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno - rentowych, ekwiwalentoéw za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy, godzin nadliczbowych itp.

W liscie plac dokonuje si¢ potracen obowiazkowych, tj.: skladek na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Na ubezpieczenie spoleczne potraca si¢:
- skladke na ubezpieczenie emerytalne,
- sktadke na ubezpieczenie rentowe,
- skladke na ubezpieczenie chorobowe,
- sktadke na ubezpieczenie zdrowotne,

Podatek dochodowy od osob fizycznych nalicza si¢ wedlug skali podatkowej okreslonej
w odrebnych przepisach.

Do realizacji zadan Urzedu angazuje si¢ rowniez osoby fizyczne zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Sktadki ubezpieczeniowe od ww. umow nalicza si¢ nastepujaco:

1. Umowa zlecenie z wlasnym pracownikiem - obowigzkowo ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne.
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Umowa zlecenie z osoba fizyczna osiagajaca dochody ponizej kwoty najnizszego
wynagrodzenia lub nie osiagajaca dochodu - obowigzkowo ubezpieczenie spoleczne
1 zdrowotne.

3. Umowa zlecenie z osobg fizyczna osiagajaca dochody powyzej najnizszej kwoty
wynagrodzenia - dochéd zwolniony z ubezpieczenia spotecznego, potracana jest skladka
zdrowotna.

4. Umowa zlecenie z emerytem i rencista: pierwsza umowa obowiazkowo ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne , nast¢pne umowy tylko sktadka zdrowotna.

5. Umowa zlecenie ze studentem i uczniem: od dochodu nie oblicza si¢ ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego.

6. Umowa o dzielo z wlasnym pracownikiem - nalezy obowiazkowo naliczy¢ sktadki na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

7. Umowa o dzieto z osobg fizyczng nie bedacg pracownikiem jednostki — nie nalicza si¢

ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

§7.
Podroze stuzbowe krajowe

Zagadnienia rozliczania podrézy stuzbowych krajowych reguluja odrebne przepisy.

Podréz stuzbowa jest to wykonywanie zadania okreslonego przez Burmistrza Miasta poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Miejscowos¢ rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy okresla pracodawca w  poleceniu
podrozy stuzbowe;.

Z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce
przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

- przejazdow z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowiacej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,

- noclegoéw badz ryczaltow za nocleg,

- dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

- innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawcg odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.

§ 8.

Podréze stuzbowe zagraniczne

Rozliczanie zagranicznych podrézy stuzbowych reguluja przepisy Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania nalezno$ci przyslugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

Miejscowos¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrozy okresla Burmistrz Miasta w poleceniu podrozy
stuzbowe;.

Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okre§lonym przez pracodawce
przystugujg diety oraz zwrot kosztow: \
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1) przejazdow i dojazdow,

2) noclegéw,

3) innych wydatkéw, okreslonych przez pracodawcg odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki. Czas
pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy odbywanej srodkami lokomocji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju,

3) morskiej — od chwili wyj$cia statku (promu) z portu polskiego do wejscia statku (promu)
w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dieta przystuguje w wysokosci obowiazujacej dla docelowego panstwa w podrozy stuzbowe;.
Przy jej obliczaniu stosuje sie nastgpujace zasady:

1) za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej wysokosci,

2) za niepeing dobe:

- do 8 godzin przystuguje 1/3 diety,
- ponad 8 do 12 godzin — przystuguje ' diety,
- ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

Pracownikowi, ktory otrzymuje za granica:
1) bezptatne calodzienne wyzywienie lub gdy wyzywienie oplacone jest w cenie karty

okretowej (promowe;j) — przystuguje 25% diety,
2) czesciowe wyzywienie, przystuguje odpowiednio za:

$niadanie — 15% diety,
obiad — 30% diety,
kolacj¢ — 30% diety,

inne wydatki — 25% diety,

3) ekwiwalent pieniezny na wyzywienie — dieta nie przystuguje; jezeli jednak ekwiwalent
ten jest nizszy od diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej
diety.

§9.

Dokumentacja dochodéw budzetowych

1. W jednostkach samorzadu terytorialnego zrodta dochodow okresla ustawa z dnia 13 listopada
2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966 z pozn.
zm.).

W mydl art. 3 tej ustawy dochodami Miasta sg:
1) dochody wilasne,
2) subwencja ogolna,
3) dotacje celowe z budzetu panstwa.
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3.

W rozumieniu ustawy dochodami wlasnymi jednostek samorzadu terytorialnego sa rowniez
udzialy we wplywach z podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz z podatku
dochodowego od 0s6b prawnych.

Dochodem Miasta moga by¢:

1)
2)
3)

srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi,
$rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
inne srodki okreslone w odrgbnych przepisach.

Do dochodow witasnych Miasta zalicza sig:

1) wplywy z podatkow:

a)
b)

od nieruchomosci,

rolnego,

lesnego,

od srodkéw transportowych,

dochodowego od 0séb fizycznych, optacanego w formie karty podatkowej,
od posiadania psow,

od spadkow i darowizn,

od czynnosci cywilnoprawnych;

2) wplywy z oplat:

skarbowej,

targowej,

miejscowe;j,

innych stanowiacych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrgbnych
przepisow;

3) dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe,

4) dochody z majatku gminy; w tym dochody z dzierzawy, wynajmu,

5) spadki, zapisy i darowizny na rzecz gminy;

6) dochody z kar pieni¢znych i grzywien okreslonych w odrebnych przepisach;

7) 5,0% dochodéw uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwiagzku z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, o ile odrebne
przepisy nie stanowia inaczej;

8) odsetki od pozyczek udzielanych przez gming, o ile odrgbne przepisy nie stanowiag
inaczej;

9) odsetki od nieterminowo przekazanych naleznosci stanowiacych dochody gminy;

10) odsetki od srodkow finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, o ile
odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

11) dotacje z budzetow innych jednostek samorzadu terytorialnego;

12) inne dochody nalezne gminie na podstawie odrgbnych przepisow.

Podstawg ewidencji ksiggowej dochodow w ksiegach rachunkowych sg :

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat,

faktury, rachunki,

odpisy orzeczen sadowych,

wyciagi bankowe,

inne dokumenty pozwalajace identyfikowa¢ kontrahenta.



4. Wydzialy merytoryczne przekazuja do Wydzialu Finansowego dowody finansowo-
ksiggowe W nastgpujacych terminach:

a) faktury VAT (wystawione w ciagu 7 dni od daty sprzedazy ), do 5 dnia
nast¢pnego miesiaca,

b) rejestry sprzedazy faktur VAT sporzadzane na koniec kazdego miesiaca winny
by¢ przekazywane tacznie z fakturami sprzedazy do 5 dnia nastgpnego miesiaca,

c) kopie uméw na wynajem lub dzierzawg nieruchomosci w terminie 7 dni od daty
zawarcia umowy,

d) wykazy wydanych zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
w terminie 5 dni po zakonczeniu miesiaca,

e) wykazy decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej w terminie 5
dni po zakonczeniu miesiaca.

Sposob postgpowania w przypadku pobierania podatkéw i optat w jednostkach
samorzadu terytorialnego okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2006 r. Nr 112 poz. 761).

Rozdzial 11

Dokumentacja obrotu pienigznego
§ 10.

1. Obsluge kasowa Miasta prowadzi Punkt Kasowy Banku Spotdzielczego w Krasnosielcu
Oddziat Makow Maz., ktory jest zlokalizowany w Urzedzie Miejskim w Makowie Maz.,
ul. Moniuszki 6.

2. Udokumentowanie operacji kasowych prowadzonych przez Punkt Kasowy Banku

1) Operacje kasowe obejmuja:
a) wplaty gotowki do punktu kasowego,
b) wyplaty gotéwki z punktu kasowego.

2) Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane na podstawie Bankowych dowodow wplaty,
wplaty podatkéw moga byé dokonywane na podstawie dowoddéw wplat podatkoéw
wystawianych z programu ksieggowego”Ksiggowos¢ zobowigzan™.

Na dowodzie wptaty gotowki winna by¢ okreslona kwota wplaconej gotowki cyfrowo i
stownie, dane identyfikacyjne wnoszacego wplate oraz tytul wplaty.

Dowod wplaty sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

Orginal dowodu wplaty stanowi zatacznik do dokumentéw Banku, pierwsza kopia jest
przekazywana wraz z wyciagiem bankowym okreslonego rachunku Miasta,
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3)

4)

S)

drugg kopig¢ otrzymuje wplacajacy w momencie wplaty.

Potwierdzeniem przyjecia wplaty jest podpis kasjera oraz stempel dzienny banku na
wszystkich egzemplarzach dowodu wptaty.

Dopusza sie sporzadzanie zestawien dowodow wplat pod nazwa “Zbiorczy dowod
uznaniowy — wptlaty” oraz ujmowanie zbiorczo ww. zestawienia w wyciagu bankowym
i zapisie ksiggowym.

Dowod wptaty — KP jest zastgpczym dowodem wplaty wystawianym przez Punkt
Kasowy Banku na okoliczno$¢ nie zrealizowania wszystkich wyptat gotéwki, na ktore
wezesniej wystawiono dowodd kasa wyptaci — KW, np.: nie podj¢te w dniu wyplaty
ptace, nie podjete w dniu wyptaty diety radnych.

Dowod kasa wyptaci — KW jest zastgpczym dowodem wyplat gotowkowych
stosowanych dla udokumentowania rozchodu s$rodkéw pienigznych z rachunku
bankowego Miasta.

Na podstawie dowodéw kasa wyptaci dokonywane sa wyptaty w Punkcie Kasowym
Banku Spéldzielczego w Krasnosielcu Oddzial Makow Maz. zlokalizowanym w
siedzibie Urzedu.

Dowdd kasa wyplaci jest wystawiany donastgpujacych dokumentéw zrodtowych:

a) rachunkow gotowkowych na zakup towardw i ushug,

b) list ptac pracownikéw- imiennie dla kazdego pracownika oraz zbiorczo do calej
listy w przypadku pracownikow zatrudnianych za posrednictwem Urzedu Pracy,

c) list ekwiwalentow za odziez ochronng i pranie odziezy,

d) list wyptat $wiadczen z ZFSS,

e) list diet radnych,

f) delegacji stuzbowych,

g) rachunkow za prace dorazne, wykonywane na podstawie uméw zlecenia, uméw
o dzieto,

h) rozliczenia zaliczek,

1) wynagrodzen nie podjgtych przez pracownikéow w dniu wyptlaty,

J) diet nie podjetych przez radnych w dniu wyptaty,

k) innych wyptat gotéwkowych, ktore sg opisane pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty.

Wyptaty gotéwki dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodéw Kasa wyptaci (KW)
wystawianych przez Skarbnika Miasta lub przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Finansowego, zatwierdzonych do wyplaty przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta
lub inne osoby upowaznione.
Dowdd kasa wyptaci sporzadzony jest w trzech egzemplarzach. Orginat dowodu stanowi
zatacznik dla banku, pierwsza kopia jest przekazywana wraz z wyciagiem bankowym
okreslonego rachunku Miasta, druga kopia pozostaje w bloczku formularza
rozchodowego.
Kasjer Banku wyplaca gotoéwke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym — KW za potwierdzeniem (odbiorca gotoéwki kwituje wilasnorgcznym
podpisem odbidr gotowki na rozchodowym dowodzie kasowym ).
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢.
Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotéwki przez odbiorcg, fakt dokonania wyplaty
gotowki potwierdza kasjer stemplem dziennym banu i podpisem.
Wraz z dowodem kasa wyplaci wystawianym na wyptate:
- wynagrodzen i ekwiwalentow dla pracownikow,
W e
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5.

- diet dla radnych,

- $wiadczen socjalnych z ZFSS,
do punktu kasowego przekazuje si¢ orginat listy plac, na ktérej wymagane jest
pokwitowanie odbioru gotowki przez inne instytucje np. Urzad Pracy, listy ekwiwalentu,
listy diet radnych, listy wyptat ZFSS, w celu pokwitowania odbioru gotowki.
Dopuszcza sie sporzadzanie zestawien dowodow wyplat pod nazwa “Zbiorczy dowod
obcigzeniowy — wyplaty” oraz ujmowanie ich zbiorczo w wyciagu bankowym i zapisie
ksiggowym.

6) Wszystkie operacje kasowe sg ujmowane przez Bank w wyciagach bankowych rachunku,
ktorego dotyczy wyptata lub wplata. A

Rozliczenie wyjazdow stuzbowych:

1) Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wydaje upowazniony pracownik obstugi
kancelaryjnej. Do  delegowania pracownika upowazniony jest Burmistrz.
Po zakonczeniu podrozy stuzbowej pracownicy zobowiazani sg w ciagu 14 dni rozliczy¢
koszty delegacji. Kontroli delegacji pod wzglgdem merytorycznym dokonujg
Kierownicy Wydziatéw w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

2) Kontrolg formalna-rachunkowg przeprowadza Skarbnik lub upowazniony pracownik
dzialu ksiggowosci. Rozliczenie kosztéw podroézy  stuzbowej jest zatwierdzane do
wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza Miasta lub inne osoby upowaznione do podpisu.

2) Przy delegowaniu pracownika do wyjazdu samochodem stuzbowym nalezy dokonywa¢
kontroli czasu wyjazdu i powrotu, wskazanego w poleceniu wyjazdu stuzbowego z karta
drogowa samochodu. Kontrol¢ te przeprowadza Kierownik Wydziatlu , ktéremu
bezposrednio podlega delegowany pracownik.

4) W celu otrzymania zaliczki na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej pracownik
wypelnia wniosek o zaliczk¢ na polecenie wyjazdu stuzbowego. Wyptata zaliczki
nast¢gpuje po zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza Miasta.

Rozliczenie pobranej kwoty nastgpuje wraz z rozliczeniem delegacji, najpézniej w
terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy.

Rozliczenie pozostalych zaliczek.

1) Rozliczenie zaliczek na zakupy towardw i ustug nastgpuje na specjalnym druku
“Rozliczenie zaliczki” zawierajacym zestawienie rachunkdw uregulowanych z zaliczki,
kwot¢ do zwrotu lub wyptaty wynikajaca z rozliczenia.

Rachunki zalagczone do rozliczenia musza by¢ wystawione na adres jednostki
i winny by¢ opatrzone adnotacja “zaptacono gotowka”.

2) Niewykorzystang kwote zaliczki nalezy zwréci¢ na konto jednostki w dniu rozliczenia.
§11.

Poszczegodlne rodzaje dowoddw ksiggowych przechowywane sa w archiwum zaktadowym
w terminach ustalonych w art. 74 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Udostgpnianie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci wymienionych w ust. 1 wymaga zgody
Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.
/W ?(“\
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Rozdzial 2

Formy kontroli wewngtrznej operacji i dzialan gospodarczych

§ 12.

1. W Urzegdzie Miejskim obowiazuja nastgpujace formy kontroli wewnetrznej operacji i dziatan
gospodarczych:

1)

2)

3)

Kontrola wstgpna polega na badaniu, czy dokumenty obrazujace konkretng operacje lub
dziatanie gospodarcze zgodne sg z obowiazujacymi kierunkami dzialania, na ustaleniu
prawdziwosci  danych, celowosci poniesionego wydatku oraz na stwierdzeniu, czy
dowdd zostal wystawiony przez wlasciwa jednostke,

kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokumenty obrazujace operacje
gospodarcze lub dzialania gospodarcze zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu ksiggowego,

kontrola finansowa polega na badaniu podejmowanych decyzji pociagajacych za soba
skutki finansowe pod wzgledem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawnymi,
Kontrola ta jest prowadzona po zakonczeniu operacji gospodarczej, i majaca charakter
nastgpczej kontroli funkcjonalne;j.

2. Kontrola wymieniona w ust. 1 pkt 1 i 2 ma charakter biezacej kontroli funkcjonalne;j.

3. Kontrola biezaca objete sa wszystkie dziedziny dziatalnosci gospodarczej i finansowej
a w szczegolnosci:
1) gospodarka pieni¢zna,
2) rachunkowos¢ podatkow i oplat,
3) realizacja budzetu i planow finansowych gospodarki pozabudzetowej,
4) gospodarka magazynowa.

§ 13.

I. W ramach wstegpnej kontroli wewnetrzne] polegajacej na badaniu projektow umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie zobowiazan, kontrasygnacie
podlegaja dokumenty zwiazane z operacjami gotoéwkowymi, bankowymi wynikajacymi z
porozumien oraz obrotem $rodkami trwatymi.

3. Skarbnik Miasta uprawniony jest rdwniez do badania celowosci gospodarczej zamierzonych
operacji i przedstawienia swojej opinii Burmistrzowi Miasta.



Rozdzial 3

Zasady wykonywania czynnosci kontroli wewne¢trznej

§ 14.

1. Na dowdd dokonania kontroli wewngtrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go
podpisem i data.

2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wewngtrznej
kontrolujacy obowigzany jest:

1) zwroci¢ niezwtoczne nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komoérkom (jednostkom)
organizacyjnym, z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupehien,

2) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie
swojego przetozonego o ujawnionym fakcie.

3. Podobnie jak w przypadku kontroli wstgpnej, w razie ujawnienia w toku kontroli biezacej
i nastgpcze] nieprawidlowego przebiegu operacji gospodarczej, kontrolujacy zobowiazani sa
zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz podjaé¢ niezbgdne czynnosci majace na celu
usunigcie wykrytych nieprawidtowosci.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia kontrolujacy obowiazany jest:

1) niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Skarbnika i Burmistrza Miasta,
2) zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd naduzycia,
3) ustali¢ rozmiary naduzycia, przyczyny jego powstania i osoby odpowiedzialne.

5. W przypadku okre$lonym w ust. 4, kontrolujacy zobowiazani sa sporzadzi¢ protokot
z ustalen kontroli i przedlozy¢ go Burmistrzowi wraz z wnioskami dotyczacymi
wyciagnigcia  konsekwencji  stuzbowych w  stosunku do osé6b winnych oraz
przedsigwzigcia  Srodkéw  organizacyjnych w  celu  zapobiezenia  powstania
w przysztosci podobnych zaniedban oraz sposobu wykorzystania wynikow kontroli.

Rozdzial 4
Podzial czynnosci kontrolnych

§ 15.

1. Ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli wewngtrznej, jak réwniez
prawidtowoscia jej wykorzystywania sprawuje Burmistrz Miasta.



2. Do wlasciwosci Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

podpisywanie wszystkich dokumentéw stanowiacych podstawg do dokonania wydatkow
budzetowych,

powolywanie stalego Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a na jego wniosek
sktadu Komisji Inwentaryzacyjne;,

odpowiednie wykorzystywanie sygnatoéw kontroli wewngtrznej, spolecznej, sadow
i organéw powotanych do $cigania przestepstw oraz podejmowanie w zwigzku z tym
decyzji, majacych na celu zapobieganie powstawania nieprawidlowosci w przyszlosci
oraz biezace ich eliminowanie, a takze w sprawach ustalenia odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow za wyrzadzone szkody gospodarcze spowodowane na skutek
popetnionych naduzy¢ gospodarczych, nie wykonania lub nienalezytego wykonania
obowiazkow stuzbowych oraz dochodzenie roszczen wobec pracownikéw.

§ 16.

1. Skarbnik Miasta, czuwa nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kontroli wewngtrzne;j.

2. W ramach kontroli wewngtrznej do Skarbnika Miasta nalezy:

D

2)

3)

4)

3)

6)

wstepna kontrola dokumentdw majacych wplyw na zmiane stanu majatkowego Miasta
lub pociagajacych za soba powstanie zobowigzan finansowych oraz wykrywanie
ewentualnych naruszen obowigzujacych norm i zakazéw dokonywania okreslonych
wydatkow,

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

prowadzenie okresowych kontroli realizacji planu dochodoéw budzetowych, plandéw
finansowych gospodarki pozabudzetowej oraz ustalanie przyczyn ewentualnych odchylen
od zalozen planowanych i1 podejmowanie S$rodkéw zaradczych w celu ich
wyeliminowania,

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli faktycznych wplywéw z niektérych zrédet
dochodow,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym przebiegiem czynnosci
inwetaryzacyjnych  skladnikéw majatkowych oraz prawidlowym rozliczeniem
inwentaryzacji,

analizowanie rzetelnosci sporzadzonych sprawozdan finansowych.

§17.

Kierownicy Wydzialow przeprowadzaja merytoryczna kontrolg dowodow ksiggowych,
dotyczacych finansowania zadan nalezacych do wlasciwosci poszczegdlnych wydziatow,
ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego, a mianowicie:

2)

Sekretarz Miasta:

a) szkolen oraz doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
b) kierowania praca Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

Wby
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¢)
d)
€)
f)
g)

nadzoru nad szkolami podstawowymi i gimnazjami.

nadzoru nad przedszkolami,

realizacji zadan w zakresie kultury, sportu i turystyki w miescie,

obchodow rocznic panstwowych i miejskich.

dokumentéw dotyczacych finansowania zadan na stanowiskach samodzielnych

3) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego Urzg¢du:

a)

b)
c)

utrzymania budynkéw administracyjnych w tym: oplat za wodg, scieki, energi¢
elektryczna i cieplna, optat pocztowo-telekomunikacyjnych,

zakupu i napraw sprzetu biurowo-administracyjnego,

sprawowania nadzoru nad wlasciwym przechowywaniem, wykorzystaniem
srodkow rzeczowych, w szczegolnosci dokumentow finansowych zwiazanych z:

- wyznaczeniem pracownikéw odpowiedzialnych za biezace analizowanie
srodkéw trwalych i przedmiotow nietrwalych oraz za ich nalezyte
wykorzystanie, ochrone przed zniszczeniem, kradziezg itp.,

- zapewnieniem wlasciwych warunkéw przechowywania srodkéw
rzeczowych,

- uplynnieniem lub likwidowaniem zbednych pozostalych s$rodkéw
trwalych o nizszej wartosci uzytkowe;j,

- sporzadzaniem list pac dla Radnych Rady Miejskiej,

- prowadzeniem dzialalnosci handlowej i gastronomicznej z warunkami
zezwolenia na sprzedaz,

4) Kierownik Wydzialu ds. Integracji Europejskiej, Informatyki i Promocji Miasta:

a)
b)
¢

d)

promocji Miasta,

wspolpracy Miasta z zagranica i realizacji uméw partnerskich,

wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, gospodarczymi, zrzeszeniami
przedsiebiorcow, bankami w zakresie promocji i rozwoju przedsigbiorczosci,
zakupu 1 napraw sprzg¢tu komputerowego, oprogramowania, instalowania
sieci komputerowych.

5) Kierownik Wydzialu Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g
h)
1)
J)
k)

prowadzenia spraw nalezacych do komunalnych spétek prawa handlowego oraz
nadzoru ekonomiczno-finansowego,

programu rozwoju gospodarczego Miasta,

przygotowania i realizacji inwestycji kubaturowych, remontéw kapitalnych drég
oraz inwestycji z zakresu uzbrojenia terenéw budownictwa mieszkaniowego,
prowadzenia nadzoru inwestycyjnego lub  organizowania  zast¢pstwa
inwestycyjnego,

organizacji i prowadzenia remontow kapitalnych budynkéw administracyjnych i
pomieszczen biurowych Urzedu,

remontdw kapitalnych drog,

utrzymania nawierzchni drog, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczenia ruchu i innych urzadzen zwigzanych z drogami,

oznakowania ulic i placow,

prowadzenia dzialan na rzecz utrzymania nalezytego stanu sanitarno-
porzadkowego Miasta,

pielegnacji, utrzymania i tworzenia nowych terendw zieleni miejskie;j,

utrzymania Miejsc Pamigci Narodowej i grobow wojennych,

|
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)

oswietlenia ulic, utrzymania i zarzadzania targowiskami, parkingami oraz
cmentarzem komunalnym,

m) likwidacji dzikich wysypisk $mieci,

n)

0)

p)
Q)

wyliczania dodatkéw mieszkaniowych oraz wydatkow przystugujacych
najemcom lokali,

wspierania inicjatyw Wspodlnot Mieszkaniowych w zakresie remontow
budynkow,

biezacego utrzymania i konserwacji watu przeciwpowodziowego,

innych prac zwiazanych z zakresem edukacji ekologicznej i ochrony srodowiska
Miasta,.

5) Kierownik Wydzialu Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa
1 Planowania Przestrzennego:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

2)
h)

)

spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi i leSnymi,
sporzadzania i aktualizacji planu zagrozenia powodziowego,
rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,
gospodarowania nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,
prowadzenia operatu z nazewnictwem ulic i placdw oraz numeracja porzadkowa
nieruchomosci,
spraw zwigzanych z komunalizacjg i gospodarowaniem mieniem Miasta i Skarbu
Panstwa,

prac zwigzanych z miejskim zasobem geodezyjno-kartograficznym,
opracowania  stadium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta,
sporzadzanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i
ich zmian.

7) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich:

a) prowadzenia rejestrOw urodzen, matzenstw i zgonow,
b) prowadzenia spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
¢) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

Rozdzial 5

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych

§ 18.

Wykazany w ksiggach rachunkowych stan aktywow i pasywdw jednostek nalezy weryfikowa¢d
w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1)

2)

przeprowadzeniu spisu z natury krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych oraz
rzeczowych skladnikow majatkowych, ich wycenie i ustaleniu spisanych z natury
sktadnikéw majatku,

uzyskaniu od kontrahentéw Urzedu i jednostek organizacyjnych pisemnej informacji

s



3)

4

o stanie jej $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, saldzie zaciagnigtych
kredytow bankowych oraz naleznosci i zobowigzan, w tym takze o stanie powierzonych
im wlasnych sktadnikéw majatku,

sprawdzeniu stanu niedost¢pnych (w czasie przeprowadzonej inwentaryzacji w terenie)
rzeczowych skiadnikéw majatku lub stanu innych aktywow i pasywow, ktore nie mogg
by¢ potwierdzone przez kontrahentéw jednostki poprzez poréwnanie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi,

objeciu  inwentaryzacja rowniez skladnikow  majatku  ujetych  wylacznie
w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych, a takze stanowigcych
wiasnos¢ innych jednostek.

§ 19.

W Urzedzie Miejskim obowigzujg nastgpujace terminy przeprowadzenia inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikdw majatku:

D
2)
3)

4)

rzeczowe skiadniki majatku nie obj¢te biezacg ewidencja, spisuje si¢ na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego,

srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia objgte inwentaryzacjg rozpoczgta, znajdujace si¢
na terenie strzezonym, inwentaryzacji dokonuje si¢ nie rzadziej niz co 4 lata,

materialy, potfabrykaty, produkty gotowe, towary i wyposazenie znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym, spisu z natury dokonuje si¢ nie rzadziej niz co 2 lata,

zbiory biblioteczne oraz skiadniki majatku o charakterze specjalnym - zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 6

Obieg dokumentacji dotyczgcej inwestycji
Srodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwalych

§ 20.

Kazda inwestycja wprowadzona do realizacji, poprzez jej zaplanowanie w budzecie Miasta
podlega pelnemu procesowi inwestycyjnemu, za ktéry odpowiada Wydziat Inwestycji
Infrastruktury i Spraw Komunalnych lub inny Wydzial merytoryczny wskazany przez
Burmistrza Miasta.

Proces inwestycyjny obejmuje nast¢pujace etapy:

DN WD

Przygotowanie inwestycji,
Rozpoczecie inwestycji,
Kontynuowanie inwestycji,
Zakonczenie inwestycji,
Wykorzystanie materialoéw z odzysku.



Ad 1. Koszt przygotowania inwestycji do realizacji obejmuje w szczegolnosci:

1) opracowanie dokumentacji projektowej,
2) badanie geologiczne,
3) prace geodezyjne,
4) pozyskanie terenu.
Ad 2 1 3. Inwestycje rozpoczete i kontynuowane w odniesieniu do inwestycji

polegajacej na budownictwie.

Za datg rozpoczecia inwestycji uwaza si¢ date przekazania terenu budowy wykonawcy.

W cigzar kosztow inwestycji ,,rozpoczetych” ksigguje si¢ poniesione koszty z konta
»przygotowanie inwestycji” oraz faktury wystawione przez wykonawcow za roboty
i ustugi jak réwniez faktury za dostawg towarow.

W Urzedzie Miejskim w Makowie Maz. za proces inwestycyjny odpowiada Wydziat
Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych lub wydzial merytoryczny wskazany
przez Burmistrza Miasta do prowadzenia finansowego, ekonomicznego i technicznego
nadzoru nad inwestycja miejska.

Do obowiazkéw ww. wydzialéw nalezy sprawna, terminowa i zgodna z planem
finansowym Miasta na dany rok, obstuga przebiegu procesu inwestycyjnego.

Ad 4. Proces zakonczenia inwestycji

Procesowi zakonczenia inwestycji 1 oddania jej do eksploatacji towarzyszy pelne,
finansowe i rzeczowe rozliczenie danej inwestycji.

Rozliczenie inwestycji zakonczonych w danym roku budzetowym nalezy do zadan
Wydziatu Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych i wydzialu merytorycznego
wskazanego przez Burmistrza Miasta.

Za date zakonczenia inwestycji, uwaza si¢ dat¢ protokolarnego przej¢cia danego srodka
trwalego niezaleznie od faktu rozpoczgcia uzytkowania.

Kierownik Wydziatu Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych lub osoby wskazane
przez Burmistrza Miasta, majg obowiazek czuwaé nad formalna, prawna strona
przejmowanego obiektu inwestycyjnego.

Obowiazkiem kierownika lub innej osoby odpowiedzialnej jest zadbanie o terminowe
sktadanie dokumentacji finansowej towarzyszacej rozliczeniu inwestycji oraz sporzadzenie
i przekazanie do Wydziatu Finansowo-Ekonomicznego dowodu OT w terminie 14 dni od
daty zakonczenia inwestycji.

Rozliczenie inwestycji dotyczy kosztow calego zadania inwestycyjnego.

7 rozliczenia inwestycji winna wynikaé warto$¢ poszczegdlnych obiektow
inwentarzowych uzyskanych w wyniku jej realizacji.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

zakonczenia inwestycji miejskich i kapitalnych remontéw podwyzszajacych wartoé¢
srodka trwalego(stanowiacych tzw. ulepszenie) sa:

1) protokot odbioru koncowego,
2) dowod OT (przejecia srodka trwatego),

Dowody OT podpisuje Burmistrz Miasta, oraz pracownik merytorycznie sporzadzajacy
dokument. Nastepnie oryginal dowodu OT zostaje przekazany do Wydziatu Finansowo -
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Ekonomicznego celem wpisu do ksiggi inwentarzowej, kopia pozostaje w Wydziale
Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych.

Przekazania mienia komunalnego do faktycznego uzytkownika dokonuje si¢ na podstawie
decyzji Burmistrza Miasta lub uchwaly Rady Miejskiej, w zaleznosci od kompetencji.
Na okolicznos¢ t¢ wydzial merytoryczny sporzadza zarzadzenie lub uchwale a nastepnie
dowdd PT (protokot przekazania — przejecia $rodka trwatego).

Dowod PT podpisuje Burmistrza Miasta.

Dowdd PT jest podstawa wprowadzenia zmian w ksiggach inwentarzowych w jednostce
przekazujacej i przejmujacej dany srodek trwaly.

Dowdd PT sporzadzony jest w 3 egzemplarzach po jednym dla wydziatu przekazujacego,
podmiotu przejmujacego oraz Wydziatu Finansowo - Ekonomicznego.

Ad 5. Wykorzystanie materialow z odzysku.

Materialy z odzysku sg to materialy, ktore nie traktuje sie¢ jako odpady np. pozostalosci
materiatow powstatych z procesu inwestycyjnego lub przerobu.

Materialty te majg okreslong przydatnos¢ uzytkowa dla Urzedu, badz jednostek
podporzadkowanych. Warunkiem uznania odpadéw za uzytkowe jest mozliwos¢ pelnego ich
zagospodarowania (zuzycia lub sprzedazy).

Do ww. materialéw zalicza si¢ rowniez odzyski z likwidacji §rodkdw trwalych, wyposazenia
badz cze¢$ci zamiennych odzyskanych podczas remontow.

Ceny materialdéw z odzysku ustala wydzial merytoryczny prowadzacy zadanie na podstawie
mozliwych do osiagniecia cen sprzedazy.

Kierownicy wydzialéw sg zobowigzani do sporzadzenia szczegdlowego protokotu z odzysku
materialdw z okresleniem miejsca odzysku materiatu, osoby przyjmujacej materiat na swdj stan,
dokladnej ilosci 1 wartosci odzyskanego materiatu oraz jego przydatnosci.

Tak sporzadzony protokol z odzysku nalezy przedlozyé Burmistrzowi Miasta lub
Zastgpey Burmistrza nadzorujacemu wydzial merytoryczny do zaakceptowania.

Po jego zatwierdzeniu oryginal protokolu jest podstawa do zaewidencjonowania operacji w
urzadzeniach ksiggowych w Wydziale Finansowym. Kopia dokumentu pozostaje w wydziale
merytorycznym.

Materiaty z odzysku podlegajg pelnemu rozliczeniu.

§21.
Remont, modernizacja i ulepszenie Srodkéw trwalych

Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego moze nastapi¢ w kazdym przypadku, jezeli
w wyniku poniesionych nakladéw na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacjg, osiagni¢to konkretne, wymierne efekty w postaci np.:

1) wydluzenia okresu uzywania $rodka trwatego,
2) obnizenia kosztow eksploatacji srodka trwatego,
3) poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Naktady poniesione po przekazaniu $rodka trwalego do uzytkowania, ktére nie przynosza wyzej

wymienionych efektéw, a jedynie powodujg odtworzenie pierwotnej zdolnosci uzytkowej srodka
trwatego, tzn. odtworzenie (przywrédcenie) prawidlowego funkcjonowania srodka trwalego, sa
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typowym remontem, sg zaliczane do kosztow ustug remontowych i nie podwyzszaja wartosci
poczatkowej srodka trwatego.

W przypadku nabycia czesci sktadowych lub peryferyjnych do juz posiadanego srodka trwatego,
ulepszeniem jest kazdy taki sktadnik o wartosci przekraczajacej 3.500 zt.

§ 22.

Mienie Komunalne Nieruchome
1.Grunty

Kazdy grunt (dzialka) bedacy obiektem inwentarzowym podlega rejestracji w ksigdze
inwentarzowej, ktdra zawiera m.in. nast¢pujace dane:

1) pochodzenie gruntu:

a) numer kolejny ewidencji mienia,

b) numer porzadkowy w jednostce ewidencji,

¢) numer geodezyjny dziatki,

d) powierzchnia w m?,

e) podstawa nabycia,

f) adres nieruchomosci,

g) przeznaczenie w planie zagospodarowania przestrzennego,
h) numer teczki akt geodezyjnych,

2) rozdysponowanie gruntu:
a) akt prawny oddania do uzytkowania, przekazania,
b) data,
c) nr ksiegi wieczystej,
d) sposob uzytkowania,
€) wartose,
f) przeszacowanie,
g) okreslenie aktualnego dysponenta nieruchomosci.

Wydziat Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Planowania
Przestrzennego  kazdorazowo przy zbyciu lub nabyciu gruntu przedklada w terminie
| miesigca w Wydziale Finansowo - Ekonomicznym  akt notarialny, stanowiacy
udokumentowanie dokonanej transakcji.

Akt notarialny podlega ksiggowemu wpisowi do ewidencji srodkoéw trwalych w Wydziale
Finansowo - Ekonomicznym i drugostronnie w ewidencji gruntéw w Wydziale Geodezji,
Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego.
Prowadzona w ten sposéb ewidencja gruntow podlega okresowemu uzgodnieniu pomigdzy
Wydzialem Finansowo - Ekonomicznym, a Wydzialem Geodezji, Katastru, Gospodarki
Nieruchomoséciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego.

Uzgodnienie polega na biezacym poréwnaniu stanu ksiggowego ze stanem faktycznym
wskazanym przez Wydzial Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i

Planowania Przestrzennego.
|
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Uzgodnienia nalezy dokona¢ raz na kwartat, Udokumentowaniem uzgodnienia powinno by¢
zlozenie wzajemnych podpiséw pod uzgodnionymi pozycjami.

2. Pozostale mienie komunalne,

Pozostatle mienie komunalne jest rowniez obj¢te ewidencja srodkéw trwatych, a wszystkie
zmiany zwigzane z nabyciem lub sprzedaza ww. mienia, winno by¢ udokumentowane za
pomoca dokumentéw przewidzianych dla ruchu $rodkéw trwatych (OT, PT, LT itp.).
Zakup lub przej¢cie mienia komunalnego jest realizowane przez Wydzial Geodezji, Katastru,
Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Planowania Przestrzennego.

Sprawy przejecia darowizn sieci i weztdw c.0. oraz ich przekazania dokonuje Wydziat
Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych.

Podobnie jak przy ewidencji srodkéw trwalych oryginat dokumentu(OT, PT,LT itp.)
podlega ksiggowaniu w Wydziale Finansowo - Ekonomicznym, kopia jest ewidencjonowana
w komorce, ktora prowadzi ewidencj¢ pozostalego mienia komunalnego, tj.:

1) budynki w Wydziale Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa

i Planowania Przestrzennego,
2) drogi i mosty w Wydziale Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych,
3) sieci wodno-kanalizacyjnej., c.0., deszczowe, elektryczne oraz wat przeciwpowodziowy
w Wydziale Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych.

Dokument bedacy podstawa przejecia na stan PT i OT podpisuje Burmistrz Miasta,
1 Kierownik wlasciwego Wydziahu.
Kierownicy w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i Skarbnikiem Miasta ustalaja osoby
odpowiedzialne za ewidencje mienia i wprowadzaja odpowiednie zapisy do zakresow
czynnosci poszczegolnych pracownikow.
Prowadzona w ten sposob ewidencja podlega kwartalnemu uzgodnieniu pomiedzy
Wydziatem Finansowo - Ekonomicznym a odpowiednim wydzialem.

Udokumentowaniem uzgodnienia powinno by¢ zlozenie wzajemnych podpisow pod
uzgodnionymi pozycjami.
§ 23.

Dokumentacja i ewidencja obrotu materialowego

Zakupu i rozdzialu materialow dokonuje Wydzial Organizacyjny Urzedu Miejskiego na
podstawie zapotrzebowan skladanych przez poszczegdlnych Kierownikéw Wydziatow,
z wylaczeniem zakupu i rozdziatu:

1) sprzetu komputerowego i oprogramowania, ktorego dokonuje Wydziat Integracji
Europejskiej, Informatyki i Promocji Miasta,

2) materialdbw przeznaczonych na cele promocyjne Miasta Makowa Mazowieckiego,
ktorych dokonuje Wydzial Integracji Europejskiej, Informatyki i Promocji Miasta,

3) materiatow dla celdéw obrony cywilnej i usuwania klgsk zywiolowych, ktérych zakupu i
rozdysponowania dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Wojskowych,

Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,

4) materialtdéw w zakresie gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska, ktorych zakupu i
rozdysponowania dokonuje Wydzial Inwestycji, Infrastruktury i Spraw Komunalnych,

‘s‘\
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5) materiatow w zakresie kultury fizycznej, sportu, o§wiaty i zdrowia, ktorych zakupu i
rozdysponowania dokonuje Wydzial Integracji Europejskiej, Informatyki i Promocji
Miasta.

Rozliczenie zakupu nastgpuje na podstawie prawidlowo  wystawionych  faktur
VAT, ewentualnie rachunkow.

Materiaty, ktorych warto$¢ jednostkowa wynosi mniej niz 300zt sg bezposrednio po zakupie
przekazywane do uzytkownika lub magazynu i spisywane w koszty (dotyczy to w szczegdlnosci
artykutow biurowych, kwiatow, wystroju pomieszezen, szklanek itp.).

Materialy te ewidencjonowane sg i rozliczane w kartotekach lub kontrolkach (kontrolka
rozliczenia zakupionych materiatdéw, ksigzka drobnego inwentarza) prowadzonych przez
Wydziat Organizacyjny.

Materialy pobierane przez pracownikow kwitowane sa w kontrolce prowadzonej przez
pracownika Wydzialu Organizacyjnego, w ktorej winien by¢ biezaco dokonywany zapis
dotyczacy przychodu zakupionych materiatow.

Ewidencjg i kontrola pozaksiggowa w ksigzce drobnego inwentarza objgte sg przedmioty, ktore
nie sg ewidencjonowane w ksiggach inwentarzowych. W szczego6lnosci beda to przedmioty
stanowigce wyposazenie pomieszczen biurowych typu: firanki, krzesta, czajniki, kalkulatory itp.
Faktury dotyczace zakupu materiatéw winny by¢ zaopatrzone w zaleznosci od rodzaju w jedna
z nastgpujacych klauzul: ,,wpisano do kontrolki zakupu materialéw pod poz. Nr ....”, ,,wpisano
do ksiazki drobnego inwentarza pod poz. Nr ...”

Pracownicy prowadzacy ksigzki drobnego inwentarza lub kartoteki materialow sa
odpowiedzialni za ilo$ciowy i jakosciowy stan powierzonego im mienia.

Osoby te podpisuja deklaracje¢ o odpowiedzialnosci nastgpujacej tresci:

»Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie
znajdujace si¢ w prowadzonym przeze mnie podrgcznym magazynie Urzedu Miejskiego
w Makowie Mazowieckim. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie
odpowiedzialnosci materialnej, obowiazku wyliczenia si¢ z tego mienia oraz odpowiedzialnosci
materialnej za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu”.

Prawidtowo$¢ prowadzenia kontrolki i ksiag sprawdzana jest przez Wydzial Finansowo -
Ekonomiczny przynajmniej raz w roku.

§ 24.
Dokumentacja pozostaltych Srodkéw trwalych (wyposazenia)

Kazdy srodek trwaty (obiekt inwentarzowy) rejestruje si¢ w ksigdze inwentarzowej, ktora
zawiera mi¢dzy innymi nast¢pujace dane:

1) numer inwentarzowy srodka ,

2) nazwg srodka i jego cechy charakterystyczne,

3) date przyjecia srodka do uzytkowania,

4) wartos¢ nabytego srodka trwatego,

5) datg oraz numer dowodu bedacego podstawg wycofania srodka z uzytkowania,

6) powdd wycofania srodka z uzytkowania.
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Wyposazenie i srodki trwate powinny by¢ oznakowane przez Wydziat Organizacyjny Urzedu
poprzez oznakowanie inicjatami, badz nazwa jednostki i podaniem numeru inwentarzowego
(ewidencyjnego) zgodnie z przyj¢ta zasada.

Numer inwentarzowy winien by¢ umieszczony na fakturze zakupu przed przekazaniem do
ksiggowosci.

Wszelkie operacje z zakresu srodkow trwalych i wyposazenia winny by¢ udokumentowane
fakturami, protokotami przejgcia, przekazania, likwidacji itp.

Nowo przyjete srodki trwate wpisywane sa do ewidencji srodkéw trwatych.

Zakladana jest rowniez dla kazdego srodka indywidualna karta, na ktdérej oprocz cech
charakteryzujacych go znajduja si¢ informacje dotyczace umorzenia.

Stan $rodkéw trwatych Urzedu Miejskiego moze zmienia¢ si¢ na skutek:

1) przejecia nowych srodkéw trwatych lub ich czgéci pochodzacych z zakupu, budowy,
przebudowy, rozbudowy,

2) nieodplatnego przejecia srodka trwalego,

3) likwidacji lub odsprzedazy srodkéw lub ich czgsci,

4) nieodplatnego przekazania srodkéw trwalych zbednych w Urzgdzie Miejskim.

Zmiany te sa dokumentowane odpowiednimi dokumentami, ktére sa podstawa ewidencji
srodkow trwatych.

Zestawienie typowych dowoddw obrotu srodkami trwatymi przedstawiono ponizej:

Rodzaj obrotu Przychody Dowéd Rozchody Dowéd
[losciowo- Zakup OoT Likwidacja LT
wartosciowy Nieodptatne PT Nieodptatne PT
przyjecie przekazanie

Dowodd OT — przejecie srodka trwatego, wypetniany jest w trzech egzemplarzach przez Wydzial
Merytoryczny dokonujacy zakupu.
Podstawe do sporzadzenia dokumentu OT stanowia:

1) przy zakupie — faktura dostawcy wraz ze specyfikacja wysytkowa,
2) protokol spisu z natury (arkusz spisu) — w przypadku ujawnienia srodka trwalego
podczas inwentaryzacji.

Dowod OT przekazywany jest do Wydzialu Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami,
Rolnictwa i Planowania Przestrzennego w celu uzgodnienia w przedmiocie wilasciwosci
sporzadzenia i wyceny, skad jeden egzemplarz (kopia) jest zwracany do Wydziatu
wystawiajacego dokument. Oryginal dowodu przekazuje si¢ do Wydzialu Finansowo-
Ekonomicznego. Na podstawie dowodu OT $rodek trwaly podlega wpisaniu w ksigzce
inwentarzowej Wydzialu Finansowo - Ekonomicznego, a kopia jest przekazywana przez
Wydziat wystawiajacy do Wydziatu prowadzacego ewidencj¢ srodkéw trwalych tj.:

1) budynki 1 grunty — Wydzial Geodezji, Katastru, Gospodarki Nieruchomosciami,
Rolnictwa i Planowania Przestrzennego,

2) drogi — Wydzial Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych,

3) sieci — Wydzial Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych,

4) sprzgt komputerowy i oprogramowanie —Wydziat Integracji Europejskiej, Informatyki i
Promocji Miasta,

5) pozostate srodki trwate w celu ujecia w ewidencji — Wydziat Organlzacyjny



Podobne zadania jak dowéd OT spelnia dowod nieodplatnego przejecia lub przekazania srodka
trwatego PT podpisywany przez strong¢ przejmujaca i przekazujaca.

Pierwsza czgs¢ dowodu PT stanowi dokument stwierdzajacy przekazanie lub przejecie prawa
uzytkowania i administrowania okreslonym srodkiem trwatym.

Druga, czgs¢ spelnia role polecenia ksiggowania w jednostce przekazujacej i przejmujacej dany
$rodek.

Kierownicy lub wyznaczeni przez nich pracownicy sa odpowiedzialni za stan i zabezpieczenie
bedacych w dyspozycji danego Wydziatu srodkow majatkowych.

Odpowiedzialni pracownicy skladaja deklaracje o odpowiedzialnoSci nastgpujacej tresci:
LPrzyjmuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi do
uzytkowania przy wykonywaniu zadan s$rodki trwale i wyposazenie i zobowiazuje si¢ do
korzystania z nich zgodnie z ich przeznaczeniem oraz przechowywania w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie przed zniszczeniem i kradzieza”.

Przyjecie S$rodkow rzeczowych kwituja Kierownicy Wydzialow. Przemieszczenie
Srodkow rzeczowych wiaze si¢ z przeniesieniem odpowiedzialnosci materialnej i nie moze by¢
dokonywane bez wiedzy Wydziatu Organizacyjnego.

§ 25.

Likwidacja pozostalych srodkéw trwalych, materialéw (drobnego inwentarza) i
wyposazenia

Pozostale $rodki trwate, materialy i wyposazenie zupelnie zuzyte i nie nadajace si¢ do
naprawy lub dalszego uzytkowania zgodnie ze swym pierwotnym przeznaczeniem podlegaja
likwidacji. Likwidacje przeprowadza komisja likwidacyjna powolana przez Burmistrza Miasta
na wniosek Sekretarza.

Wybrakowanie polega na dokladnym sprawdzeniu jakosci i ilosci materialow wyposazenia i
pozostatych srodkéw trwatych nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania oraz pozbawienia ich
cech uzytecznosci.

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony do likwidacji material lub przedmiot
cechuje rozmyslne zniszczenie, komisja przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia oséb
winnych. Z czynnos$ci wybrakowania komisja spisuje protokot wg. nast¢pujacego wzoru:

PROTOKOL LIKWIDACJI (WZOR)

Pozostatych srodkow trwatych, materiatow i Wwyposazenia

sporzadzony dnia .............cew... na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta z dnia ............
nr ...... przez komisj¢ w skladzie:
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Po zbadaniu materiatéw( wyposazenia, pozostatych srodkow trwatych) zakwalifikowanych do
likwidacji stwierdzono, ze nizej wyszczegoélnione przedmioty, materialy nie nadajg si¢ do uzytku
— naprawy, wobec czego komisja sktada wniosek o likwidacje:

Lp.| Nazwa materialu, Jednostka Hos¢ Uzasadnienie
(wyposazenia, miary
pozostalego Srodka
trwalego)

Whnioski komisji dotyczace dalszego toku postepowania z likwidowanymi materiatami —
drobnym inwentarzem, wyposazeniem:

Inne uwagi i1 spostrzezenia

Podpisy komisji:
1.
2.
3.
Decyzja Burmistrza:
Zatwierdzam

Podpis
Dla likwidowanego srodka trwalego sporzadza si¢ dodatkowo dokument LT( likwidacja srodka
trwatego), ktory przekazuje si¢ do Wydziatu Ekonomiczno — Finansowego oraz do Wydziatow
wilasciwych merytorycznie.
We wnioskach dotyczacych dalszego toku postgpowania komisja podaje co nalezy zrobic
z likwidowanymi materialami ( wyposazeniem, srodkiem trwalym. ), tzn. okresla sposdb
likwidacji np. spali¢, przekaza¢ nieodptatnie, odsprzeda¢ itp.

W pozycji ,,inne uwagi i spostrzezenia” komisja wskazuje osoby winne w przypadku
stwierdzenia, ze przedmiot zostal zniszczony umyslnie lub, ze byt niewlasciwie przechowywany,
lub uzytkowany.

Na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta protokotu likwidacji, dokonuje
si¢ zdjecia przedmiotu z ewidencji ksiggowej (w przypadku wyposazenia) lub ewidencji
pozaksiggowej prowadzonej w Wydziatach merytorycznych (w przypadku drobnego
inwentarza).
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Rozdzial 7
Gospodarka drukami $cislego zarachowania

§ 26.
1. Drukami $cistego zarachowania sa:

) arkusze spisu z natury,
2) dowody Kasa Wyptaci,
3) bloczki oplaty targowe;j,
4) karty drogowe,

5) weksle.

2. Druki Scistego zarachowania oraz ich ewidencja powinny by¢ przechowywane pod
zamknigciem i podlegajq kontroli ilosciowe;j.

3. Odpowiedzialnos¢ za zapas czystych drukéw oraz za zwrdcone druki po ich wykorzystaniu
ponosi pracownik Wydziatu Finansowo — Ekonomicznego.

4. W ksiedze drukéw Scistego zarachowania wpisuje si¢ ilo§é otrzymanych i rozdzielonych
drukéw. Zuzycie kwitariuszy wpisuje si¢ na podstawie danych zamieszczonych w
uzasadnieniu do zapotrzebowania, ktére sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach. W
uzasadnieniu tym, oprécz zadanej ilosci kwitariuszy powinna by¢ podana — jako uzasadnienie
zapotrzebowania — ilo$¢ kwitariuszy wydanych do =zuzycia od dnia poprzedniego
zapotrzebowania, ustalona na podstawie ksiggi drukéw $cistego zarachowania.

Czesé 111
Postanowienia koncowe
§27.
1. Zasady opisywania faktur oraz tryb przekazywania ich miedzy wydzialami okresla zatacznik

Nr 1,

4. Wykaz o0s6b upowaznionych do skladania podpiséw na dokumentach finansowo-
ksiggowych okresla zat. Nr 2
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Zatacznik Nr 1
do instrukcji sporzadzania
obiegu i kontroli
dokumentéw  finansowo-
ksiggowych w  Urzgdzie
Miejskim w Makowie Maz.

ZASADY

opisywania faktur oraz trybu
przekazywania ich migedzy wydzialami

Urzedu Miejskiego w Makowie Maz.

I. UWAGI OGOLNE

Wszelkie transakcje dotyczace zakupow czy wykonywanych robdt winny w petni opieraé si¢ na
wymogach wynikajacych z ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamdéwieniach publicznych.
Podstawowym dokumentem stwierdzajacym powstanie rozrachunkow z dostawcami jest faktura
lub rachunek.

Kazda faktura lub rachunek powinna by¢ zaopatrzona w dat¢ wpltywu do Biura Obstugi Klienta
w Urzgdzie Miejskim.

II. OPISYWANIE FAKTUR

Kazda faktura (rachunek) stanowiagca podstawe rozliczen finansowych z dostawcami
przed jej zaplata winna by¢ opisana i sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ocenie wydatku pod wzglgdem
legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci a mianowicie:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaly upowaznione do tego osoby,

3) czy dokonana operacja znajduje si¢ w planie finansowo-gospodarczym,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostala dokonana oraz czy dokonanie jej bylo
niezbegdne,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o pracg lub
wykonawstwo ustug, umowa o dostawe wzglednie czy ztozono zamdwienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi

przepisami obowiazujacymi w tym zakresie, ,
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8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé
uwidocznione na zataczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym
przez sprawdzajacego. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej formie bedzie
podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od oséb materialnie odpowiedzialnych,
wzglednie zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

Dokonanie kontroli merytorycznej powinno trwa¢ nie dluzej niz dwa dni, po czym dowody
powinny by¢ niezwlocznie przekazane do Wydzialu Finansowo - Ekonomicznego. Sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Wydziatu odpowiedzialny za realizacje
okreslonych zadan.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na sprawdzeniu:

1) czy dowod nie zawiera bledéw rachunkowych,

2) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

3) czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioracych udzial
w operacji gospodarczej, w tym podpisami 0sob dzialajacych w imieniu stron, czy
osoby dziatajace w imieniu stron posiadaja stosowne upowaznienia,

4) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony
jest klauzula o dokonaniu tej kontroli, czy wynik kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

5) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska (jesli opiewa na walute obca).
Jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem rachunkowym
dokonuje takiego przeliczenia.

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje komoérka ksiggowosci
Wydziatu Finansowo — Ekonomicznego.

Ze wzgledu na roznorodnos¢ wystepujacych faktur (rachunkéw) podaje sie ponizej sposob
opisywania poszczegdlnych rodzajow rachunkow i faktur:

1. Faktury i rachunki za zakup materialow:

Faktury i rachunki moga dotyczyé:

1) materialow biurowych i gospodarczych oraz innych zwigzanych z dzialalnoscig
Urzedu,
2) materialow budowlanych na potrzeby remontdw i inwestycji.

Faktury dotyczace zakupu materiatéw biurowych sa podstawa przyje¢cia materiatoéw do ewidencji
zakupu.

Materialy gospodarcze winny by¢é ewidencjonowane i1 wydawane za pokwitowaniem.
Tres¢ opisu winna uwzglednia¢ cel zakupu materialdw oraz klauzule ,,Przyjeto do ewidencji”,
z datg i podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone materiaty.

Jednoczesnie faktura (rachunek) powinna byé¢ podpisana pod wzgledem merytorycznym przez
Kierownika Wydziatu Organizacyjnego lub osobe przez niego upowazniona.

Adnotacje Wydziatu Organizacyjnego Urzedu, data, cel zakupu oraz podpis pod wzgledem
merytorycznym powinny znajdowacé si¢ réwniez na rachunkach (fakturach) dotyczacych zakupu
materialéw, ktore nie wymagaja ewidencji magazynowej i nie stanowia przedmiotow

wyposazenia.
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Faktury i rachunki dotyczace zakupu materiatow na potrzeby remontéw i inwestycji
powinny by¢ opisane przez Wydzialy odpowiedzialne za realizacje zadah remontowych
i inwestycyjnych. Wydzial opisuje faktur¢ (rachunek) podajac cel zakupu materiatow.
Pod wzgledem merytorycznym rachunek podpisuje Kierownik Wydziatu lub osoba przez niego
upowazniona. Obok kazdego podpisu na fakturze powinna widnie¢ data. Wydzial zobowigzany
jest dopilnowaé¢, aby na fakturze (rachunku) odbiorca materiatow, ktdérym jest najczgscie]
wykonawca robdt, pokwitowat odbidr wlasnorgcznym podpisem z pieczatka imienng (czytelnym
podpisem, o ile nie posiada pieczatki imiennej).

2. Faktury i rachunki za zakup $rodkow trwalych

Faktury i rachunki dotyczace zakupionych s$rodkéw trwatych powinny by¢ opisane przez
Wydziat Organizacyjny Urzedu badz Wydzialy odpowiedzialne za realizacj¢ w tym zakresie.

Opisywanie faktur (rachunkéw) powinno uwzglednia¢ elementy wskazane przy
opisywaniu faktur dotyczacych zakupu materiatéw (cel zakupu, data i podpis pod wzglgdem
merytorycznym Kierownika Wydzialu). Réwnoczesnie na fakturze (rachunku) powinno byé
okre$lone miejsce znajdowania si¢ S$rodka trwalego. Nast¢pnie Wydzial Finansowo -
Ekonomiczny wpisuje do ksiggi inwentarzowe]j 1 faktur¢ oznacza adnotacja:

,»Wpisano do ksi¢gi inwentarzowe] ( liczba porzadkowa, numer inwentarzowy, grupa, podgrupa,
strona i pozycja)”

a takze podpis osoby prowadzacej ewidencje srodkéw trwalych.

Zakupione $rodki trwate powinny by¢ oznaczone numerem inwentarzowym takim jak w ksiedze
inwentarzowej w Wydziale Finansowo - Ekonomicznym. Oznaczenia dokonuje Wydzial
Organizacyjny. Oznaczenie to powinno by¢ namalowane farba olejna, tuszem, wyttoczone,
wypalone lub w inny spos6b wykonane, tak aby byto trwale i wyrazne.

3. Faktury i rachunki na zakup ksigzek

Faktury i rachunki dotyczace zakupionych ksiazek na potrzeby Urz¢du powinny byé opisywane
przez Wydzial Organizacyjny. Opisywanie faktur (rachunkéw) powinno uwzgl¢dnia¢ elementy
wymienione w ust. 1 i 2 oraz adnotacj¢ dotyczaca wpisania ksigzek do ewidencji pod poz. .........
oraz podpis osoby prowadzacej ewidencjg ksiggozbioru.

4. Faktury za zakup przedmiotéw stanowigcych nagrody dla 0s6b fizycznych

W przypadku faktur (rachunkéw) dotyczacych przedmiotéw zakupionych jako nagrody, Wydziat
odpowiedzialny za realizacj¢ tych zadan winien opisywaé faktur¢ (rachunek) uwzgledniajac
ogolne elementy opisywania faktur. Ponadto na fakturze, lub dolaczonej do niej liscie winny
znalez¢ si¢ podpisy 0sob odbierajacych nagrody. W przypadku trudnosci w uzyskaniu podpiséw
nalezy dotaczy¢ protoko6t komisyjnego rozdysponowania nagrod.

5. Faktury za zakup $rodkéw do utrzymania czystosci

Ze wzgledu na matle ilosci jednorazowo kupowanych materialdéw nie zachodzi potrzeba ich
magazynowania i tym samym prowadzenia ewidencji magazynowe;j.

Faktury za zakup tych materialdw winny by¢ opisane na ogodlnych zasadach dotyczacych
opisywania faktur. Kazdorazowe pobranie srodkéw czystosci powinno by¢ pokwitowane przez
osobg pobierajaca (sprzataczke).
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6. Faktury za roboty i ustugi wykonane przez osoby prawne i osoby fizyczne

Na rzecz Urzedu §wiadczg ustugi rézne osoby prawne oraz osoby fizyczne. W zwigzku z tym, ze
ustugi sq bardzo zréznicowane, w sposob ogdlny mozna je podzieli¢ na:

1) ustugi biezace wykonywane w ramach napraw sprzgtu, ustugi transportowe,
projektowe itp.,

2) ushugi $wiadczone w zakresie dostaw energii elektrycznej, cieplnej, ushugi
telekomunikacyjne,

3) ustugi inwestycyjne i remontowe.

Faktury (rachunki) opisuje Kierownik Wydziatu. W opisie powinien by¢ uwzgledniony cel oraz
miejsce wykonania ustugi. Pod wzgledem merytorycznym podpisuje Kierownik Wydziatlu (data,
podpis).

Ustugi w zakresie dostaw energii elektrycznej, cieplnej, ushugi telekomunikacyjne $wiadczone sg
na podstawie wczesniej zawartych i w razie potrzeby aktualizowanych umow. Faktury dotyczace
dziatalnosci Urzedu opisuje Wydzial Organizacyjny Urzedu, natomiast pozostate faktury —
Wydziaty odpowiadajace merytorycznie za realizacj¢ okreslonych zadan.

Dziatalno$¢ inwestycyjna i remontowa jednostek moze mie¢ bardzo réznorodny
charakter. Obejmuje ona zaréwno budownictwo inwestycyjne jak i zakupy inwestycyjne oraz
remonty istniejacych obiektdw i ulic.

Bez wzgledu na jednostke, ktora jest wykonawca wspomnianych ustug, podstawg do zawarcia
umowy na pisSmie w postaci zgodnych o$§wiadczen woli obu stron jest przetarg. Projekt umowy
sporzadza inwestor i przesyla zamawiajacemu. Umowg podpisuje na ostatnim egzemplarzu
Kierownik Wydzialu. Nastgpnie umowe podpisuje Burmistrz oraz kontrasygnuje Skarbnik
Miasta (Gtowny Ksiegowy Budzetu).

Rozliczenie wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy lub jego czgSci stanowiacej
umoéwiony przedmiot odbioru (zgodnie z zawarta umows) nastepuje na podstawie faktury
czeSciowej, koncowej. Faktur¢ sporzadza si¢ na podstawie protokotu odbioru okreslonego
zakresu robét.

W odbiorze wykonanych robdt inwestycyjnych czy remontowych, ktérych inwestorem
bezposrednim jest Miasto, uczestniczy przedstawiciel Wydzialu merytorycznego i inspektor
nadzoru technicznego. Protokoty odbioru winny by¢ podpisane przez wszystkie osoby
uczestniczace w odbiorze. Jesli w odbiorze nie uczestniczy przedstawiciel inwestora — nalezy
podaé powodd jego nieobecnosci. W sposob jednoznaczny winna byé okreslona jakos¢
wykonywanych robot, a jezeli s jakie§ zastrzezenia stron, winny one znalezé rdéwniez
odzwierciedlenie w tresci protokothu.

W zaleznosci od odbioru wykonywanych prac - wykonawca wystawia fakture czesciowa
lub koncowa. Faktury czesciowe dotyczace danego zadania winny by¢ numerowane.

Do faktur koncowych oprocz protokotu odbioru powinien byé dolaczony kosztorys,
o ile wynika to z warunkow umowy. Jednym z obowiazkéw inspektora nadzoru jest sprawdzenie
kosztorysu. Kwota przypadajaca do zaplaty winna byé przez inspektora nadzoru napisana
cyfrowo i stownie. Powinien rowniez umiesci¢ klauzule, ze ,sprawdzono pod wzgledem
zuzytych materialéw, stosowanych cen oraz pod wzgledem rachunkowym”.

Do faktury koncowej nalezy dolaczy¢ ,,Rozliczenie z pobranych materialow inwestora”.
Rozliczenie winno by¢ ilosciowe i wartosciowe.
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I WZORY OPISYWANIA FAKTUR

Wzor pieczeci stosowanej w Urzedzie do celu zakwalifikowania wydatku do wyplaty:

Latwierdzam pod wzgiedem merylorycnym s dysponuig do zaplary ze stodkow )
DEIOE eeneevaeraneecsoseneeness ROZAZIAL § kwottt Zh. coveeeeeneecncens
)7, | +eseaeseses RoOTdTIOH § kwott zh. ..cememeecsceens
1717 T, .. Rozdaziot § kwott 2. ceoeosemormnneees
Razem kwoto 2 cceereeeeceenee
Skownis 2

Podpis <ceeecveececnseen

Sprawdzono dem formalnym i rachunkowym
pod vrae Podpis ..ecoeaecenacas ”

Zatwierdzam do wyptaty

Dnia Kierownik Jednoﬂki e — -

1. Faktura na zakup materialéw biurowych

Materiaty biurowe zakupiono na potrzeby Urzedu,
wpisano do ewidencji ilosciowe;j.

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

(data) (podpis czytelny pracownika )

Pieczg¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyptaty zawierajaca daty i podpisy.

2. Faktura na zakup innych materialéw zwiazanvch z dzialalnoscia Urzedu

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

(podpis czytelny dokonujacego zakupu)

Pieczg¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty i podpisy.
W
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3. Faktura za zakup materialdw budowlanych (na potrzeby remontdéw i inwestycji)

........................................... zakupiony zostal do wykonania ..........ccocceeoiiniiniiiniinienenn
{nazwa materiatu) (nazwa zadania)
(podpis czytelny pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania)
Kwituje odbior .......ccoovvvevvieeennne. W lOSCH wvviveicieeerecrecreeie e
(nazwa materiatu) (ilos¢ - jedn. miary)
Material zmagazynowano W .......c.ccceeceeeveeneenneenn 1 zabezpieczono.

(czytelny podpis wykonawcy)

Piecze¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyptaty, daty i podpisy.

4. Faktura na zakup przedmiotow i $rodkdw trwalych ( opisu dokonuje Wydzial Organizacyiny
lub inny Wydzial merytoryczny)

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

(nazwa $rodka trwalego lub przedmiotu nietrwatego)

zakupiono do wydzialu lub ...

(wskazanie innego miejsca przeznaczenia)

Whpisano do ksiegi inwentarzowej ( liczba porzadkowa, numer inwentarzowy, grupa,
podgrupa, strona i pozycja)

(podpis pracownika prowadzacego ewidencjg)
Piecze¢ stosowana w Urzgdzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyptaty, daty i podpisy.
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5. Faktura na zakup ksiazek

Ksiazki zakupiono do wykorzystania w pracy Urzgdu.
Whpisano do ewidencji ksiggozbioru poz. ....................

(podpis pracownika
prowadzacego ewidencje)

Pieczg¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j,
kontroli wstepnej 1 zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty i podpisy.

6. Faktura za zakup przedmiotdéw stanowiacych nagrody dla os6b fizyeznych

(nazwa przedmiotu)

Wrgczono nastgpujacym osobom:

(imig i nazwisko) (podpis)

(podpis pracownika odpowiedzialnego
za realizacje zadania)

Pieczg¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty i podpisy.

------------------------------------------------------------

7. Faktura na zakup $rodkéw do utrzymania czystosci

Materiaty gospodarcze zakupiono do utrzymania czystosci w budynkach Urzedu
Materiaty wydano sprzataczkom za pokwitowaniem

(podpis pracownika odpowiedzialnego
za zaopatrzenie w materiaty)



Piecze¢  stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowey,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyptaty, daty i podpisy.

8. Faktura za wykonanie ustugi biezacej

Naprawe ........ccooceeeveeeneenns wykonano w Wydziale .................. zgodnie ze zleceniem Nr ...... z dn.
Samochod wykorzystano w dniu ................. weelu ..o zgodnie ze zleceniem Nr ....... z dn.

(podpis pracownika odp. za
realizacje zadania)

Piecz¢¢ stosowana w Urzgdzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyptaty, daty i podpisy.

9, Faktury za wykonane ustugi w zakresie dostaw energii elektrycznej, cieplnej, uslugi
telekomunikacyine

Budynki Urzedu korzystaly z dostaw energii elektrycznej w okresie .............c.c.... zgodnie
z zawartg umowa Nr ............. zdnia ......ccevreenene
Urzad Miejski korzystal w miesiacu ........cocueneeenne z ustug telekomunikacyjnych.

(podpis pracownika
odpowiedzialnego za
realizacje tych zadan)

Pieczg¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyptaty, daty i podpisy.

10. Faktury za roboty remontowe

Remont ...........cc.ccoo.ee. wykonany zostal ..........ccceeeevveriininnnn. zgodnie z zawartg umowa
(czego) (catkowicie, czgéciowo — w jakim zakresie)

(podpis pracownika odpowiedzialnego
za realizacj¢ zadania)

Pieczg¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,

kontroli wstepne;j i zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty i podpisy.
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11. Faktury za roboty inwestycyjne

Zadanie inwestycyjne pod NAZWg ......c.covevvereererervennenns wykonane zostalo ........cccccevenenene
(catkowicie, czgéciowo — w jakim zakresie)

zgodnie z zawartg uUmowa NI ........c.ccceeeueenne. Z dnia

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

(podpis pracownika odpowiedzialnego
za realizacje zadania)

Pieczg¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej,
kontroli wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty i podpisy.

IV. PRZEKAZYWANIE FAKTUR /RACHUNKOW/ MIEDZY WYDZIALAMI

Opisywane faktury wraz z kompletem dokumentéw przekazywane sg do Wydzialu Finansowo -
Ekonomicznego. W Wydziale Finansowo - Ekonomicznym faktury podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz podllegaja kontroli wstepnej, ktérej dokonuje
Gléwny Ksiegowy lub Jego Zastepca. Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis na
stosowanej w Urzedzie Miasta pieczgci w pozycji Przyjmuj¢ dyspozycje platnicza.

Nastepnie faktury przedkiadane sa do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza
Miasta.

V.ZAPLATA FAKTUR

Zatwierdzone przez Burmistrza Miasta faktury podlegaja realizacji czyli zaplaceniu.
Terminy zaptaty winny wynika¢ z zawartych uméw albo nastgpowaé w terminach ustalonych
w fakturach. Ustalone terminy zaplaty winny by¢ realne.

Na podstawie zatwierdzonych dowodoéw zrodlowych sporzadza si¢ dyspozycj¢ zaptaty (przelew
lub dowod kasa wyptaci), ktdre podpisywane sa przez osoby wymienione w karcie wzordw
podpisow ztozonej w Banku (drugi egzemplarz karty wzoréw podpiséw znajduje siec w Wydziale
Finansowo — Ekonomicznym).

Na pierwszej stronie dowodu powinna znajdowaé sie tylko dekretacja korespondencyjna,
oznaczenie dowodu nr identyfikacyjnym (pozycja) oraz dekretacja syntetyczna (Dt, Ct).
Opisywanie faktur (rachunkow) oraz sprawdzanie pod wyzej wymienionymi wzgledami, winno
mie¢ miejsce na drugiej stronie dokumentu. Na drugiej stronie dokumentu dokonuje si¢ rowniez
dekretacji analityczne] dokumentu (kwalifikacja wydatku-dochodu do okreslonej klasyfikacji
budzetowej).
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

Faktury i rachunki, jak zostalo stwierdzone w czgsci I — POSTANOWIENA OGOLNE,
sa podstawa wydatkowania $rodkéw pienigznych bedacych w dyspozycji Urzedu.
Od prawidlowo wystawionych i skompletowanych dokumentéw nalezy wiasciwe, racjonalne
gospodarowanie srodkami budzetowymi. Wewngetrzny obieg tych dokumentéw powinien
przyczynié sie do prawidlowe;j i terminowej ich realizacji.
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Zatacznik Nr 2

do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych

w Urzgdzie Miejskim

w Makowie Maz.

Wykaz os6b upowaznionych do skladania podpiséow na dokumentach finansowo-
ksiggowych.

Poszczegolne dokumenty ksiggowe podpisuja pod wzgl¢dem:

1. Zatwierdzam do wyplaty:

1) Burmistrz Miasta — Janusz Jankowski,
2) Zastgpca Burmistrza Miasta — Kazimierz Bialobrzewski,

2. Przyjmuje¢ dyspozycje¢ platniczy:

1) Skarbnik Miasta — Halina Zebrowska,
oraz 0soby upowaznione:
2) Bozena Welskop — w razie nieobecnosci Skarbnika,
3) Alina Dzierzanowska — w razie nieobecnosci Skarbnika i Bozeny Welskop

3. Merytorycznym:

1) Sekretarz Miasta — Anna Lesnik,
2) Kierownicy Wydzialow:
a) Wydziat Organizacyjny- Teresa Brzuzy,
b) Wydziat Spraw Obywatelskich- Anna Bartold,
c) Wydziat Geodezji, Katastru,... — Maria Napiorkowska-Christow,
d) Wydziat Inwestycji Infrastruktury i Spraw Komunalnych ... -,

4. Formalno — rachunkowym:

1. Inspektor WF — Alina Dzierzanowska, oraz osoba upowazniona Anna Brdekiewicz.



