ZARZADZENIE NR 430/2022
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
z dnia 1 marca 2022 roku

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

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz.
217),

zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Ustala si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialow.
2. Nadzo6r nad wykonaniem postanowien instrukcji powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2019 Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z dnia 30 stycznia
2019 r. w sprawie ustalenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2022 1.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 430/2022
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia | marca 2022 roku

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU 1 KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE
MAZOWIECKIM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentéw ksiggowych w
Urzgdzie Miejskim,
2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o
1) Burmistrzu lub Kierowniku jednostki, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Makow
Mazowiecki,
2) Urzedzie, nalezy rozumie¢ Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,
3) Skarbniku Miasta lub Glownym Ksiggowym, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta
(Glownego Ksiggowego Budzetu Miasta) Makow Mazowiecki,
4) kierownikach Wydziatow, nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Wydziatéw i1 komorek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim,
5) rocznych planach finansowych lub planach finansowych - nalezy przez to rozumie¢ budzet
Miasta Makowa Mazowieckiego.

§2.
Do spraw nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217).

§3.
1. Wydatkowanie srodkéw pieni¢znych moze nastgpi¢ tylko na zadania okreslone i zatwierdzone
w rocznych planach finansowych.
2. Na umowach wywohyacych skutki finansowe powinna by¢ zamieszczona Kontrasygnata
Skarbnika Miasta.
Za powstale zobowigzania wynikle z zawarcia umdéw bez wiedzy Skarbnika Miasta
odpowiedzialnoé¢ ponoszy Kierownicy Wydzialow.
3. Zmiany w planach (inansowych mogg by¢é dokonywane w trybie i terminach okre$lonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305).
4. Kierownicy Wydzialéw ustalajg wzory swoich podpiséw oraz wzory podpiséw o0sob
dzialajacych z ich upowaznienia w zakresie sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym,
5. Wzory podpiséw ustalone zgodnie z zapisem ust. 4 podlegajg przekazaniu do Wydzialu
Budzetu i Finansow.
§4.
1. Realizacja $rodkéw z funduszy pomocowych nastepuje zgodnie z ustalonymi szczegolowymi
procedurami postgpowania w zakresie mig¢dzy innymi polwierdzania dokumentéow pod



wzgledem merylorycznym 1 pod wzgledem formalnym, zatwierdzania do wyplaty po
podpisaniu przez uprawnione osoby.
. Prowadzi si¢ odrebna ewidencje ksiegowa oraz tworzy si¢ odrebny zbidr dokumentéow w
zakresie dochodow 1 wydatkdw dotyczacych realizacji zadan ze s$rodkéw funduszy
pomocowych.
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Zasady dokumentacji operacji gospodarczych
§5.
. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidlowymi dowodami
ksiggowymi okreslonymi w art, 20, 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.
. Za prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczych odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegolnych wydziatow, wzglednie upowaznieni przez nich pracownicy.
. Skarbnik Miasta zobowigzany jest do odmowy realizacji dowoddw, ktdére nie zawieraja
nalezytego udokumentowania, wzglednie gdyby ich realizacja naruszala zasady dyscypliny
finansowe;j.
. Zrédtowe dowody ksiegowe stanowiace podstawe zaplaty w formie bezgotowkowej, wyplaty
gotowkowej z kasy Urzedu Miejskiego (Banku obstugujacego Urzad) podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, nast¢pnie pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dowody ksiegowe zatwierdzane sg do wyplaty.
. Klauzula o sprawdzeniu merytorycznym nie jest wymagana w przypadku zatwierdzenia
dowodu przez osobe zatwicrdzajgcg wyplate.
. Dokumenty za dostarczone materialy oraz za wykonane ustugi wymagaja potwierdzenia
przyjecia przez merylorycznie odpowiedzialnych pracownikow.
. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do zamieszczania na rachunkach adnotacji o
celowosci poniesienia wydatkow.
. Dowody ksiggowe nie zatwierdzone do wyplaty nie moga by¢ dopuszczone do realizacji. Przed
sporzadzeniem dowodu wyptaty (Polecenie przelewu, Kasa Wyplaci) pracownik sporzadzajacy
dowod wyptaty zobowiazany jest sprawdzié, czy zrédlowe dowody zatwierdzone sg do wyplaty
przez upowaznione osoby.
. W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji
gospodarczej poszezegdlne dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone nr kolejnym, zgodnym z
zapisem w dzienniku syntetycznym.

10. Zrealizowane dowody ksiegowe podlegaja zaksiggowaniu w urzadzeniach ksiegowych w

spos6b trwaly — rg¢eznie lub komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pbzniejsze dopisywanie, uzupeinianie lub zmiany.

Zapisy powinny by¢ prowadzone w urzadzeniach ksiegowych rzetelnie, bezblednie,
sprawdzalnie.

. Po zaksiggowaniu operacji gospodarczej, wszystkie dowody ksiggowe 1 ich zestawienia,
stanowigce podstawe ksiegowania, nalezy uklada¢ w zbiorach (segregatorach lub skoroszytach)
w kolejnosci dokonywanych zapiséw w dzienniku gléwnym, w sposob zabezpieczajgcy przed
wymiang lub zniszczeniem.

Dokumentacja placowa

§ 6.

Dowodami ksiggowymi sa rowniez:



1) listy ptacy wynagrodzen oraz innych tytulow,
2) umowy zlecema 1 umowy o dzielo,
3) wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki,
4) dokumenty zwigzane z ubezpieczeniem spolecznym, takie jak:
a) deklaracja rozliczeniowa ZUS,
b) raport imienny,
c) zgloszenie ZUA,
d) pozostale dokumenty zwiazane z ubezpieczeniem spotecznym.
Dokumenty wymienione w ppkl 4 dotycza rozliczen zaktadu pracy z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych (ZUS) z tytutu skladek na ubezpieczenie spoleczne.
Dokumenty te wypelniane sg przez zaklad pracy i wysylane drogg elektroniczng do ZUS-u. W
Urzedzie Miejskim pozostaje dokumentacja papierowa oraz w wersji elektronicznej odpowiednio
zabezpieczona. Dokumenty papierowe podlegajg przed realizac)a zalwierdzeniu przez Skarbnika
Miasta 1 s3 przechowywane przez upowazniong osobg, kiéra na podstawie przepisdOw dotyczacych
ubezpieczen spolecznych odpowiada za terminowe przekazywanie skladek do ZUS-u.
Podstawag do sporzadzania listy plac sa przede wszystkim umowy o prace, zwolnienia lekarskie,
wnioski urlopowe, wnioski premiowe, pisma dotyczace nagrod, dodatkéw sluzbowych, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalno - rentowych, ekwiwalentow za niewykorzystany uriop
wypoczynkowy, godzin nadliczbowych itp.
W liscie plac dokonuje si¢ potracen obowigzkowych, t).: skladek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych.
Na ubezpieczenie spoleczne potraca si¢:
a) skladke¢ na ubezpieczenie emerytalne,
b) skladke na ubezpieczenie rentowe,
¢) skladke na ubezpieczenie chorobowe,
d) skladke na ubezpieczenie zdrowotne,
e) skladke na ubezpieczenie wypadkowe.
Podatek dochodowy od osob fizycznych nalicza si¢ wedlug skali podatkowe) okre$lonej w
odrebnych przepisach.
Do realizacy zadan Urzgdu angazuje si¢ rowniez osoby [izyczne zatrudnione na podstawie umowy
zlecenia [ub umowy o dzielo.
Skladki ubezpieczeniowe od ww. uméw nalicza si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach prawa.

Podréze stuzhowe krajowe
§7.

Zagadnienia rozliczania podrdzy stuzbowych krajowych regulujg odrebne przepisy.
Podroz stuzbowa jest to wykonywanie zadania okreslonego przez Burmistrza Miasta poza
miejscowoscig w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Miejscowosé rozpoczecia 1 zakoniczenia podrézy okreéla pracodawca w poleceniu podrozy
shuzbowe;.
Z tytulu podréozy stuzbowej odbywane] w terminie 1 miejscu okreslonym przez pracodawce
przystugujg diety oraz zwrot kosztow:

- przejazdow z miejscowoscl stalego miejsca pracy badz z miejscowosdci zamieszkania

pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrozy sluzbowej 1 z powrotem,



- noclegdéw badz ryczaltow za nocleg,
- dojazdu srodkami komunikac)i migjscowe) w fornnie ryczaltu,
- innych udokumentowanych wydatkéw okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.
Podréze stuzbowe zagraniczne

§ 8.

Rozliczanie zagranicznych podrézy stuzbowych regulujg przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe) lub samorzadowe) jednostce sfery budzetowe) z
tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 ze zm.).

1.

Dokumentacja dochodéw budzetowych
§9.
W jednostkach samorzadu terytorialnego Zrédla dochodéw okresla ustawa z dnia 13 listopada
2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1672). W mysl
art. 3 tej ustawy dochodami Miasta sa:
1) dochody wiasne,
2) subwencja ogoblna,
3) dotacje celowe z budzetu panstwa.
W rozumieniu ustawy dochodami wlasnymi jednostek samorzadu terytorialnego sg rowniez
udzialy we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz z podatku
dochodowego od 0s6b prawnych
Dochodem Miasta moga by¢:
1)  srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi,
2)  érodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j,
3)  inne srodki okreslone w odrebnych przepisach.
Do dochodéw wlasnych Miasta zalicza sie m. in:
1) wplywy z podatkéw:
a) od nieruchomosdci,
b) rolnego,
¢) lesnego,
d) od $rodkéw transportowych,
e) dochodowego od oséb fizycznych, oplacanego w formie karty podatkowe;,
f) od spadkoéw i darowizn,
g) od czynnosci cywilnoprawnych;
2} wplywy z oplat m. in:
a) skarbowej,
b) targowe;,
C) miejscowe],
d) innych stanowigcych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odr¢bnych przepisow,
3) dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe,
4) dochody z majgtku 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 odrgbnych przepisach;
7) 5,0 % dochodow uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwiazku z realizacjg zadan



z zakresu administracji rzadowe) oraz innych zadan zleconych ustawami, o ile odrebne
przepisy nie slanowig inaczej;
8) odsetki od pozyczek udzielanych przez miasto, o ile odrgbne przepisy nie stanowiy inaczcj,
9) odsetki od nieterminowo przekazanych naleznosci stanowiacych dochody gminy,
10) odsetki od $rodkéw [inansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, o ile
odrgbne przepisy nie stanowia inaczej,
11) dotacje z budzetow innych jednostek samorzgdu terytorialnego;
12) inne dochody nalezne gminie na podstawie odrgbnych przepisow.
3. Podstawg ewidencyi ksiegowe] dochodow w ksiggach rachunkowych sg :
- decyzje,
dowody zrealizowanych wplat,
faktury, rachunki,
odpisy orzeczen sgdowych,
wyciggi bankowe,
- inne dokumenty pozwalajace identyfikowa¢ kontrahenta.
4. Wydzialy merytoryczne przekazujg do Wydzialu Budzetu 1 Finanséw  dowody
finansowo-ksiegowe w nastepujacych terminach:

a) faktury VAT (wystawione w ciggu 7 dni od daty sprzedazy ), do 5 dnia nastepnego
miestaca,

b) rejestry sprzedazy fakwur VAT sporzadzane na koniec kazdego miesigca winny byé
przekazywane lacznie z fakturami sprzedazy do 5 dnia nastgpnego miesigca,

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

d) raporty z Centralne) Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG)
obejmujacy adres prowadzenia dzialalnosci, dat¢ rozpoczgcia lub wykreslenia wpisu do
dzialalnoéci gospodarczej w terminic 5 dni po zakonczeniu miesiaca.

Sposob postepowania w przypadku pobierania podatkow i optat w jednostkach samorzadu
terytorialnego okresla rozporzadzenie Ministra Finansdéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Dokumentacja obrotu pieni¢znego
§ 10.
1. Obshuge kasowg Miasta prowadzi Punkt Kasowy Banku Spoldzielczego w Krasnosiclcu

z siedzibg w Makowie Mazowieckim, ktéry jest zlokalizowany w Urzedzie Miejskim

w Makowic Mazowieckim, ul. Stanistawa Moniuszki 6.

2. Udokumentowanie operacji kasowych prowadzonych przez Punkt Kasowy Banku.

1} Operacje kasowe obcjmujg:

a) wplaty gotowki do punktu kasowego,
b) wyplaly gotowki z punktu kasowego.

2) Wplaty gotéwki mogg by¢ dokonywane na podstawie Bankowych dowodéw wplaty,
wplaty podatkdéw moga byé dokonywane na podstawie dowodéw wplat podatkoéw
wystawianych z programu ksiggowego ,Ksiggowos¢ zobowigzan”.

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



4)

3)

Dowdd wplaty sporzgdzany jest w trzech egzemplarzach.
Oryginal dowodu wplaty stanowi zalacznik do dokumentéw Banku, pierwsza kopia jest
przekazywana wraz z wyciggiem bankowym okreslonego rachunku Miasta, druga kopig
otrzymujc wplacajacy w momencic wplaty.
Potwierdzeniem przyjecia wplaty jest podpis kasjera oraz stempel dzienny banku na
wszystkich egzemplarzach dowodu wplaty.
Dopuszcza si¢ sporzadzanie zestawien dowodéw wplat pod nazwa ,,Zbiorczy dowéd
uznaniowy — wplaty” oraz uymowanie zbiorczo ww. zestawienia w wyciagu bankowym 1
zapisie ksiegowym.
Dowéd wptaty - KP jest zastgpezym dowodem wplaty wystawianym przez Punkt Kasowy
Banku na okolicznos¢ me zrealizowania wszystkich wyplat gotowki, na ktére wczesniej
wystawiono dowod kasa wyplaci - KW, np.: nie podj¢te w dniu wyplaty place, nie podjgte
w dniu wyplaty diety radnych.
Dowod kasa wyplaci - KW jest zastgpczym dowodem wyptat gotdwkowych stosowanych
dla udokumentowania rozchodu srodkow pienigznych z rachunku bankowego Miasta.
Na podstawie dowodow kasa wyplaci dokonywane sa wyplaty w Punkcie Kasowym Banku
Spoldzielczego w Krasnosielcu z siedziby w Makowie Mazowteckim zlokalizowanym w
siedzibie Urzedu.
Dowdd kasa wyplaci jest wystawiany do nastgpujacych dokumentéw zrodlowych:
a) rachunkéw gotowkowych na zakup towarow i ustug,
b) list plac pracowmkoéw- imiennie dla kazdego pracownika oraz zbiorczo do calej
listy w przypadku pracownikéw zatrudnianych za posrednictwem Urzgdu Pracy,
¢) list ekwiwalentéw za odziez ochronna i pranie odziezy,
d) list wyplat swiadczen z ZFSS,
¢) list diet radnych,
f) delegacji stuzbowych,
g) rachunkow za prace dorazne, wykonywane na podstawie umow zlecenia, umow o
dziclo,
h) rozliczenia zaliczek,
i) wynagrodzen nie podjetych przez pracownikow w dniu wyplaty,
J) diet nic podjetych przez radnych w dniu wyplaty,
k) innych wyplat gotdowkowych, ktérc sa opisane pod wzgledem merytorycznym,
formatnym 1 rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty.
Wyplaty gotowki dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodow Kasa wyptaci (KW)
wystawianych przez Skarbnika Miasta lub przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Budzetu 1 Finansow, zatwierdzonych do wyplaty przez Burmistrza Miasta i Skarbnika
Miasta lub inne osoby upowaznione.
Dowod kasa wyplact sporzadzony jest w trzech egzemplarzach. Oryginal dowodu stanowi
zatacznik dla banku, pierwsza kopia jest przekazywana wraz z wyciggiem bankowym
okreslonego rachunku Miasta, druga kopia pozostajc w bloczku formularza rozchodowego.
Kasjer Banku wyplaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym
- KW za potwierdzeniem (odbiorca gotéwki kwituje wlasnorgcznym podpisem odbidr
gotowki na rozchodowym dowodzie kasowym ).
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadac¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé.



Niezaleznie od pokwitowania odbioru gotowki przez odbiorcg, fakt dokonania wyplaty
gotowki potwierdza kasjer stemplem dziennym banku i podpisem.
Wraz z dowodem kasa wyplaci wystawianym na wyplate:

- wynagrodzen i ekwiwalentéw dla pracownikdw,

- diet dla radnych,

- $wiadczen socjalnych z ZFSS,
do punktu kasowego przekazuje si¢ oryginal listy plac, na ktore] wymagane jest
pokwitowanie odbioru gotowki przez inne instytucje np. Urzad Pracy, listy ekwiwalentu,
listy diet radnych, listy wyplat ZFSS, w celu pokwitowania odbioru gotéwki.
Dopuszcza sig sporzadzanie zestawien dowodow wyplat pod nazwa ,.Zbiorczy dowod
obcigzeniowy — wyplaty” oraz uymowanie ich zbiorczo w wyciggu bankowym i zapisie
ksiggowym.

6) Wszystkic operacjc kasowe sg uymowanc przez Bank w wyciggach bankowych rachunku,

ktorego dotyczy wyplata lub wptata.

Rozliczenie wyjazdow stuzbowych:

1} Druk polecenia wyjazdu stluzbowego wydaje upowazniony pracownik obslugi
kancelaryjnej. Do delegowania pracownika upowazniony jest Burmistrz. Po zakonczenin
podrozy stuzbowej pracownicy zobowigzani sg w ciggu 14 dni rozliczy¢ koszty delegacii.
Kontroli delegacji pod wzgledem merytorycznym dokonujg Kierownicy Wydzialow w
stosunku do podlegltych im pracownikow.

2} Kontrole formalno-rachunkowy przeprowadza Skarbnik lub upowazniony pracownik
dzialu ksiggowosci. Rozliczenie kosztéw podrézy shuzbowej jest zatwierdzane
do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza Miasta lub inne osoby upowaznione do podpisu.

3) Przy delcgowaniu pracownika do wyjazdu samochodem stuzbowym nalezy dokonywaé
kontroli czasu wyjazdu i powrotu, wskazancgo w poleceniu wyjazdu shuzbowego z kartg
drogowg samochodu. Kontrolg t¢ przeprowadza Kierownik Wydzialu, ktdremu
bezposrednio podlega delegowany pracownik.

4) W celu otrzymania zaliczki na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej pracownik wypelnia
wniosek o zaliczke na polecenie wyjazdu shuzbowego. Wyptata zaliczki nastepuje
po zatwierdzeniu przez Skarbnika 1 Burmistrza Miasta.

Rozliczenie pobranej kwoty nastgpuje wraz z rozliczeniem delegacji, najpoZnie)
w terminie 14 dni od daty zakonczena podrozy.

Rozliczenie pozostalych zaliczek.

1) Rozliczenie zaliczek na zakupy towaréw 1 uslug nastgpuje na specjalnym druku
Rozliczenie zaliczki” zawierajacym zestawienie rachunkéw uregulowanych z zaliczki,
kwote do zwrotu lub wyplaty wynikajaca z rozliczenia. Rachunki zalaczone do rozliczenia
musza by¢ wystawione na adres jednostki i winny by¢ opatrzone adnotacja .,zaplacono
gotowka™.

2) Niewykorzystana kwote zaliczki nalezy zwrocic¢ na konto jednostki w dniu rozliczenia.

§ 11.
Poszczegolne rodzaje dowodow ksiegowych przechowywane sa w archiwum zakladowym w
terminach ustalonych w art. 74 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Udostepnianic osobie trzecie) zbiorow lub ich czesci wymienionych w ust. 1 wymaga zgody
Burmistrza Miasta lub osoby przez niego upowazniongj.



Formy kontroli wewngtrznej operacji i dzialan gospodarczych
§12.

. W Urzedzie Miejskim obowiazuja nastgpujace formy kontroli wewngtrznej operacji i dzialan

gospodarczych:

1) kontrola wstgpna polega na badaniu, czy dokumenty obrazujace konkretng operacje lub
dzialanie gospodarcze zgodne sg z obowigzujacymi kierunkami dzialania, na ustaleniu
prawdziwosci danych, celowosci poniesionego wydatku oraz na stwierdzeniu, czy dowod
zostal wystawiony przez wlasciwa jednostke,

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

3) kontrola finansowa polega na badaniu podejmowanych decyzji pociggajacych za soba
skutki finansowe pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
Kontrola ta jest prowadzona po zakoficzeniu operacji gospodarczej, i majaca charakter
nast¢pezej kontroli funkcjonalne).

Kontrola wymieniona w ust. 1 pkt 11 2 ma charakter biezacej kontroh funkcjonalne;.

. Kontrolg biezaca objete sa wszystkie dziedziny dzialalnosci gospodarczej i finansowej

a w szczegdlnoéei:

1) gospodarka pieni¢zna,

2) rachunkowoséé podatkow i oplat,

3) realizacja budzetu i planéw finansowych gospodarki pozabudzetowej,

4) gospodarka magazynowa.

§13.

W ramach wstepnej kontroli wewngtrzne) polegajace] na badaniu projektéw umow,

porozumien 1 innych dokumentéw powodujgcych powstawanie zobowiazan, kontrasygnacie

podlegaja dokumenty zwigzane z operacjami gotéwkowymi, bankowymi wynikajgcymi

Z porozumien oraz obrotem srodkami trwalymi.

. Skarbnik Miasta uprawniony jest réwniez do badania celowosci gospodarczej zamierzonych

operacji i przedstawienia swoje)j opinii Burmistrzowi Miasta,

Zasady wykonywania czynnosci kontroli wewnetrznej
§ 14.

. Na dowdd dokenania kontroli wewngtrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i

data.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wewnetrznej kontrolujacy

obowigzany jest:

1) zwroéci¢ niezwloczne nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komoérkom (jednostkom)
organizacyjnym, z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian tub uzupetnien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie swojego
przelozonego o ujawnionym fakcie.

. Podobnie jak w przypadku kontroli wstepnej, w razie ujawnienia w toku kontroli biezacej

1 nastgpczej nieprawidlowego przebiegu operacji gospodarczej, kontrolujgcy zobowigzani sg

zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz podjaé niezbedne czynno$ci majace na celu



usuniecie wykrytych nieprawidtowosci.
4. W razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia kontrolujacy obowigzany jest:

1)
2)
3)

niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Skarbnika 1 Burmistrza Miasta,
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod naduzycia,
ustali¢ rozmiary naduzycia, przyczyny jego powstania i osoby odpowiedzialne.

5. W przypadku okreslonym w ust. 4, kontrolujacy zobowiazani sg sporzadzic¢ protokot z ustalen
kontroli i przedlozy¢ go Burmistrzowi wraz z wnioskami dotyczacymi wyciagnigcia
konsekwencji stuzbowych w stosunku do oséb winnych oraz przedsigwzigeia srodkow
organizacyjnych w celu zapobiezenia powstania w przysziosci podobnych zaniedban oraz
sposobu wykorzystania wynikow kontroli.

Podzial czynnosci kontrolnych
§ 15.

1. Ogélny nadzor nad skutecznoscig dzialania systemu kontroli wewnegtrznej, jak rowniez
prawidlowoscig jej wykorzystywania sprawuje Burmistrz Miasta.
2. Do wlasciwosci Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

podpisywanie wszystkich dokumentéw stanowiacych podstawe do dokonania wydatkow
budzetowych,

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

odpowiednie wykorzystywanie sygnatow kontroli wewngtrzne). spolecznej, sadow
i organdow powolanych do Scigania przestepstw oraz podeyjmowanie w zwigzku z lym
decyzji, majacych na celu zapobieganie powstawanta nieprawidtowosci w przyszlosei
oraz biezgce ich eliminowanie, a takze w sprawach ustalenia odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za wyrzadzone szkody gospodarcze spowodowane na skutek
popelnionych naduzyé gospodarczych, nie wykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw shuzbowych oraz dochodzenie roszezen wobec pracownikow.

§ 16.

1. Skarbnik Miasta, czuwa nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kontroli wewnetrzne;.
2. W ramach kontroli wewngtrznej do Skarbnika Miasta nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wstepna kontrola dokumentéw majacych wpltyw na zmiang stanu majatkowego Miasta lub
pociagajgcych za soba powstanie zobowigzan finansowych oraz wykrywanie
cwentualnych naruszen obowigzujacych norm i zakazéow dokonywania okreslonych
wydatkow,

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

prowadzenie okresowych kontroli realizacp planu dochodéw budzelowych, planéw
finansowych gospodarki pozabudzetowej oraz ustalanie przyczyn ewentualnych odchylen
od zalozen planowanych i podejmowanie srodkow zaradczych w celu ich wyeliminowania,

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli faktycznych wplywéw z niektérych Zrédel
dochodow,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym przebiegiem czynnosci

inwetaryzacyjnych  skladnikéw  majatkowych oraz prawidlowym rozliczeniem
inwentaryzacji,



0)

analizowanie rzetelnosci sporzadzonych sprawozdan finansowych.

§17.

Kierownicy Wydzialow przeprowadzajg merytoryczng kontrole dowodow  ksiegowych,

dotyczacych finansowania zadan nalezacych do wilasciwosci poszczegdlnych wydzialow,
ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Migjskiego.

Inwentaryzacja skladnikow majatkowych
§18.

Wykazany w ksiggach rachunkowych stan aktywow i pasywéw jednostek nalezy weryfikowac w
drodze inwentaryzacji polegajacej na:

Y

2)

3)

4)

przeprowadzeniu spisu z natury krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych oraz
rzeczowych sktadnikow majgtkowych, ich wycenie 1 ustaleniu spisanych z natury
skladnikéw majatku,

uzyskaniu od kontrahentow Urzedu i jednostek organizacyjnych pisemnej informacji
o stanie jej Srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, saldzie zaciagnigtych
kredytéw bankowych oraz naleznosci i zobowiazan, w tym takze o stanie powicrzonych im
wlasnych sktadnikow majatku,

sprawdzeniu stanu niedostgpnych (w czasie przeprowadzonej inwentaryzacji w terenie)
rzeczowych skitadnikow majatku lub stanu innych aktywéw i pasywow, ktore nie moga by¢
potwierdzone przez kontrahentéw jednostki poprzez poréwnanie danych wynikajgcych z
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi,

objeciu inwentaryzacjg réowniez skladnikow majatku ujetych wylacznie w ewidencji
ilosciowe) na kontach pozabilansowych, a takze stanowigcych wlasnosé innych jednostek.

§ 19,

W Urzedzie Miejskim obowigzuja nast¢pujace terminy przeprowadzenia inwentaryzacji
poszczegdInych skladnikéw majatku:

1
2)
3)

4)

rzeczowe skladniki majatku nie objete biezacg ewidencja spisuje sie na ostatni dzieh
kazdego roku obrotowego,

srodki trwale oraz maszyny 1 urzadzenia objete inwentaryzacjg rozpoczelg znajdujace sie
na terenic strzezonym, inwentaryzacji dokonuje si¢ nie rzadziej niz co 4 lata,

materialy, polfabrykaty, produkty golowe, towary i wyposazenic znajdujace sie na terenie
niestrzezonym, spisu z natury dokonuje si¢ nie rzadzicj niz co 2 lata,

zbiory biblioteczne oraz skladmki majgtku o charakterze specjalnym - zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Obieg dokumentacji dotyczgcej inwestycji
srodkow trwalych i pozostalych Srodkéw trwalych
§ 20.

Kazda inwestycja wprowadzona do realizacji, poprzez jej zaplanowanie w budzecie Miasta
podlega peinemu procesowi inwestycyjnemu, za ktory odpowiada Wydzial Inwestycii,
Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego lub inny Wydzial merytoryczny wskazany przez Burmistrza Miasta.
Proces inwestycyjny obejmuje nastepujgce etapy’



1. Przygotowanie inwestycji,
2. Rozpoczecie inwestycji,

3. Kontynuowanie inwestycji,
4. Zakonczenie inwestycjl,

5.  Wykorzystanie materialow z odzysku.
Ad 1. Koszt przygotowania inwestyc)i do realizacji obejmuje w szczegolnosci:

1) opracowanie dokumentacji projektowej,
2) badanic gcologiczne,

3) prace geodezyjne,

4) pozyskanie terenu.

Ad 2 i 3. Inwestycje rozpoczete i kontynuowane w odniesieniu do inwestycji polegajgce) na
budownictwie.
Za date rozpoczecia inwestycji uwaza si¢ date przekazania terenu budowy wykonawcy.
W ciezar kosztéw inwestyc)i rozpoczetych” ksigguje si¢ poniesione koszty z konta
~Przygotowanie inwestycji” oraz faktury wystawione przez wykonawcow za roboty i ustugi jak
rowniez faktury za dostawe towardw.
W Urzedzie Miejskim za proces inwestycyjny odpowiada Wydzial Inwestycji, Infrastrukiury,
Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego lub wydzial merytoryczny wskazany przez Burmistrza Miasta do prowadzenia
finansowego, ekonomicznego i technicznego nadzoru nad inwestycja miejska.
Do obowigzkéw ww. wydzialow 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 Wydzial
Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska, Gospedarki
Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego 1 wydzialu merytorycznego wskazanego przez
Burmistrza Miasta.
Za dat¢ zakonczenia inwestycji, uwaza si¢ date protokolarnego przejecia danego srodka trwalego
niczaleznie od faktu rozpoczg¢cia uzytkowania.
Kierownik Wydzialu Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego lub osoby wskazane przez
Burmistrza Miasta, majg obowigzek czuwadé nad formalng, prawng strona przejmowanego obiektu
inwestycyjnego.
Obowigzkiem kierownika lub innej osoby odpowiedzialnej jest zadbanie o terminowe skladanie
dokumentacji finansowe) lowarzyszace) rozliczeniu inwestycji oraz sporzadzenie i przekazanie do
Wydziatu Budzetu i Finansow dowodu OT w terminie 14 dni od daty zakonczenia inwestycji.
Rozliczenie inwestycji dotyczy kosztow calego zadania inwestycyjnego.
Z rozliczenia inwestycji winna wynika¢ warto$¢ poszczegdlnych obiekiéw inwentarzowych
uzyskanych w wyniku jej realizacji.
Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych zakonczenia
inwestycji miejskich 1 kapitalnych remontéw podwyzszajacych wartosé érodka trwalego
(stanowiacych tzw. ulepszenie) sa:
1) protokél odbioru koncowego,



2) dowdod OT (przejecia srodka trwatego).
Dowody OT podpisuje Burmistrz Miasta. oraz pracownik merytorycznie sporzadzajacy dokument.
Nastepnie oryginal dowodu OT zostaje przekazany do Wydziatu Budzetu i Finansow celem wpisu
do ksiggi inwentarzowe), kopia pozostaje w Wydziale Inwestycji, Infrastruktury, Spraw
Komunalnych, Ochrony Srodowiska. Gospodarki Nieruchomosciami i  Planowania
Przestrzennego.
Przekazania mienia komunalnego do faktycznego uzytkownika dokonuje sie na podstawie decyzji
Burmistrza Miasta lub uchwaly Rady Miejskiej, w zaleznosei od kompetencji. Na okolicznosé te
wydzial merytoryczny sporzadza zarzadzenie lub uchwale a nastgpnie dowdd PT (protokot
przekazania — przejecia srodka trwatego).
Dowdd PT podpisuje Burmistrza Miasta.
Dowdd PT jest podstawa wprowadzenia zmian w ksiggach inwentarzowych w jednostce
przekazujace) i przeymujace) dany srodek trwaty.
Dowdd PT sporzadzony jest w 3 egzemplarzach po jednym dla wydzialu przekazujacego,
podmiotu przejmujacego oraz Wydziatu Budzetu 1 Finansow.
Ad 5. Wykorzystanie materialdw z odzysku.
Materialy z odzysku sg to materialy, ktore nte traktuje sig¢ jako odpady np. pozostaloéci materiatéw
powstalych z procesu inwestycyjnego lub przerobu.
Materialy te majg okreslong przydatnos¢ uzytkowa dla Urzedu, badz jednostek
podporzadkowanych. Warunkiem uznania odpadéw za uzytkowe jest mozliwosé petnego ich
zagospodarowania (zuzycia lub sprzedazy).
Do ww. materialow zalicza si¢ rowniez odzyski z likwidacji sSrodkéw trwatych, wyposazenia badz
czesci zamiennych odzyskanych podczas remontow.
Ceny materialéw z odzysku ustala wydzial merytoryczny prowadzacy zadanie na podstawie
mozliwych do osiagniecia cen sprzedazy.
Kierownicy wydzialdw sg zobowigzani do sporzadzenia szczegdlowego protokoiu z odzysku
materialow z okresleniem miejsca odzysku materiatu, osoby przyjmujacej material na swgj stan,
doktadnej tlosci 1 wartosci odzyskanego materiatu oraz jego przydatnosci.
Tak sporzadzony protokdt z odzysku nalezy przedlozyé Burmistrzowi Miasta lub Zastepcey
Burmistrza nadzorujagcemu wydzial merytoryczny do zaakceptowania.
Po jego zatwierdzeniu oryginal protokolu jest podstawa do zaewidencjonowania operacji w
urzadzeniach ksiggowych w Wydziale Budzetu 1 Finanséw. Kopia dokumentu pozostaje w
wydziale merytorycznym.
Materialy z odzysku podlegaja pelnemu rozliczeniu.

Remont, modernizacja i ulepszenie srodkéw trwalych
§21.

Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodka trwalego moze nastagpi¢ w kazdym przypadku, jezeli w
wyniku poniesionych nakladéw na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacje, osiggnigto konkretne, wymierne efekty w postaci np.:

1} wydluzenia okresu uzywania srodka trwatego,

2} obnizema kosztow eksploatac)i $rodka trwatego,

3) poprawy warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
Nakiady poniesione po przekazaniu $rodka trwalego do uzytkowania, ktére nie przynosza wyzej
wymienionych efektow, a jedynie powodujg odtworzenie pierwotnej zdolnosci uzytkowej srodka



trwalego. tzn. odtworzenie (przywrocenie) prawidlowego funkcjonowania srodka trwalego, sg
typowym remontem, sa zaliczane do kosztow usiug remontowych i nie podwyzszaja wartosci
poczatkowe) srodka trwalego.

W przypadku nabycia czesci skladowych lub peryferyjnych do juz posiadanego srodka trwalego,
ulepszeniem jest kazdy taki skladnik o wartosci przekraczajace 10 000,00 zt.

Mienie Komunalne Nieruchome
§ 22.
I. Grunty
Kazdy grunt (dziatka) bedacy obicktem inwentarzowym podlega rejestracji w ksiedze
inwentarzowej, ktéra zawiera m.in. nastgpujace danc:
1) pochodzenie gruntu:

a) numer kolejny ewidenc)i mienia,

b) numer porzadkowy w jednostce ewidencji,

¢) numcr geodezyjny dziatki,

d) powierzchnia w m?,

€} podstawa nabycia,

f) adres nicruchomosci,

g) przeznaczenie w planie zagospodarowania przestrzennego,

h) numer teczki akt geodezyjnych,

2} rozdysponowanie gruntu:

a) akt prawny oddania do uzytkowania, przekazania,

b) data,

¢) nrksiegi wieczystej,

d) sposdb uzytkowania,

e) wartos¢,

f) przeszacowanie,

g) okreslenie aktualnego dysponenta nieruchomosci.
Wydzial Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego kazdorazowo przy zbyciu, nabyciu lub zamianie
gruntu przedklada w terminie 7 dni w Wydziale Budzetu 1 Finansow akt notarialny, decyzj¢ badz
inny dokument, stanowigcy udokumentowanie dokonanej transakcji.
Akt notarialny, decyzja badz inny dokument podlega ksi¢gowemu wpisowi do ewidenc)i srodkdéw
trwalych w Wydziale Budzetu i Finansoéw i drugostronnie w ewidenc)i gruntéw w Wydziale
Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomosdciami i Planowania Przestrzennego.
Prowadzona w ten sposob ewidencja gruntéw podlega okresowemu uzgodnieniu pomigdzy ww.
wydzialami.
Uzgodnienic polega na biezacym poréwnaniu stanu ksiegowego ze stanem faktycznym
wskazanym przez Wydzial Inwestycji, Infrastruk tury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego.
Uzgodnienia nalezy dokona¢ raz na kwartal. Udokumentowaniem uzgodnienia powinno by¢
zlozenie wzajemnych podpisow pod uzgodnionymi pozycjami.
2. Pozostale mienie komunalne.
Pozostale mienie komunalne jest réwniez objete ewidencjg srodkow trwalych, a wszystkie zmiany



zwigzane z nabyciem lub sprzedazg ww. mienia, winno byé udokumentowane za pomocg
dokumentow przewidzianych dla ruchu srodkow trwatych (OT. PT. LT itp.).

Zakup iub przejgcic mienia komunalnego jest realizowane przez Wydzial Inwestycji,
Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego.

Sprawy przejecia darowizn sieci 1 weziow c.o. oraz ich przekazama dokonuje Wydziat Inwestycji,
Infrastruktury, Spraw Komunalnych., Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego.

Podobnie jak przy ewidenc)i srodkéw trwatych oryginat dokumentu (OT, PT,LT itp.) podlega
ksiggowaniu w Wydziale Budzetu i Finansow, kopia jest ewidencjonowana w komorce, ktora
prowadzi ewidencje pozostalego mienia komunalnego, tj.:

1) budynki w Wydziale Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,

2) drogi 1 mosty, sieci wodno-kanalizacyjne, co., deszczowe, elektryczne oraz wat
przeciwpowodziowy w Wydziale Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych,
Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego.

Dokument bedacy podstawg przejecia na stan PT i OT podpisuje Burmistrz Miasta, 1 Kicrownik
wlasciwego Wydziatu.

Kierownicy w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Skarbnikiem Miasta ustalajg osoby
odpowiedzialne za ewidencje mienia i wprowadzaja odpowiednie zapisy do zakresow czynnosci
poszczegolnych pracownikow.

Prowadzona w ten sposéb ewidencja podlega kwartalnemu uzgodnieniu pomiedzy Wydzialem
Budzetu 1 Finanséw a odpowiednim wydziatem.

Udokumentowaniem uzgodniemia powinno by¢ zlozenie wzajemnych podpiséw pod
uzgodnionymi pozycjami.

Dokumentacja i ewidencja obrotu materialowego
§ 23.
Zakupu 1 rozdzialu materiatéw dokonuje Wydzial Organizacyjno - Administracyjny Urzedu
Miejskiego na podstawie zapotrzebowan skladanych przez poszczegélnych Kierownikow
Wydzialow, z wylaczeniem zakupu i rozdziatu:

1) sprzetu komputerowego 1 oprogramowania, ktorego dokonuje Wydzial Rozwoju
Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych, Promocji i Sportu,

2) materialéw w zakresie kultury fizycznej, sporiu oraz przeznaczonych na cele promocyjne
Miasta Makowa Mazowieckiego, ktorych dokonuje Wydzial Rozwoju Gospodarczego,
Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych, Promocji i Sportu,

3} materiatéw w zakresic gospodarki komunalnej 1 ochrony $rodowiska, ktérych zakupu i
rozdysponowania dokonuje Wydzial Inwestycji. Infrastruktury, Spraw Komunalnych,
Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomoséciami i Planowania Przestrzennego,

4) materialow w zakresie oswiaty 1 zdrowia, ktorych zakupu i rozdysponowania dokonuje
Wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty 1 zdrowia.

Rozliczenie zakupu nastepuje na podstawie prawidiowo wystawionych faktur VAT, ewentualnie
rachunkoéw.

Materialy, w szczegdInodcei: artykuly biurowe, kwiaty, wystrdj pomieszczen, zakup szklanek itp.
s3 bezposrednio po zakupie przekazywane do uzytkownika lub magazynu i spisywane w koszty



Matcrialy te ewidencjonowane s3 1 rozliccane w kartotekach lub kontrolkach (kontrolka
rozliczenia zakupionych materiatow, ksigzka drobnego inwentarza) prowadzonych przez Wydzial
Organizacyjno - Administracyjny.

Materialy pobierane przez pracownikow kwitowane sa w kontrolce prowadzonej przez pracownika
Wydziahu Organizacyjno - Administracyjnego, w ktorej winien by¢ biezaco dokonywany zapis
dotyczacy przychodu zakupionych materialow.

Ewidencja i1 kontrolg pozaksiggowa w ksiazce drobnego inwentarza obje¢te sa przedmioty, ktdre nie
sa cwidencjonowane w ksiggach inwentarzowych. W szczegdélnosci bgda to przedmioty
stanowigce wyposazenie pomieszczen biurowych typu: firanki, krzesta, czajniki, kalkulatory itp.
Faktury dotyczace zakupu materialdéw winny by¢ zaopatrzone w zaleznosci od rodzaju w jedng z
nastepujacych klauzul-’ ,wpisano do kontrolki zakupu materialéw pod poz. Nr ....”, ,wpisano do
ksiazki drobnego inwentarza pod poz. Nr ...”

Pracownicy prowadzacy ksiazki drobnego inwentarza lub kartoteki materialow sa odpowiedzialni
za ilosciowy 1 jakosciowy stan powierzonego im mienia.

Osoby te podpisuja deklaracje o odpowiedzialnosci nastgpujacej trescei:

~Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze odpowiedzialno$¢ malterialna za powierzone mienic
znajdujace si¢ w prowadzonym przeze mnie podrgcznym magazynie Urzedu Miejskiego w
Makowic Mazowieckim. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisow w  zakrcsie
odpowiedzialnosci materialnej, obowigzku wyliczenia si¢ z tego mienia oraz odpowiedzialnosci
materialnej za szkody spowodowane powstaniem niedoboru w powierzonym mieniu”,
Prawidlowo$¢ prowadzenia kontrolki 1 ksigg sprawdzana jest przez Wydzial Budzetu i Finansow
przynajmniej raz w roku.

Dokumentacja pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenia)
§ 24.

Kazdy $rodek trwaly (obiekt inwentarzowy) rejestruje si¢ w ksiedze inwentarzowej, ktéra zawiera
mi¢dzy innymi nastepujace dane

1) numecr inwentarzowy srodka,

2} nazwe $rodka i jego cechy charakterystyczne,

3) datg przyjecia srodka do uzytkowania,

4) wartos¢ nabytego Srodka trwatego,

5) dat¢ oraz numer dowodu bg¢dacego podstawa wycofania srodka z uzytkowania,

6) powdd wycofania $rodka z uzytkowania.
Wyposazenie 1 $rodki trwale powinny by¢ oznakowane przez Wydzial Organizacyjno -
Administracyjny Urzedu poprzez oznakowanie inicjalami, badZz nazwa jednostki 1 podaniem
numeru inwenilarzowego (ewidencyjnego) zgodnie z przyjcta zasada.
Numer inwentarzowy winien by¢ umieszezony na fakturze zakupu przed przekazaniem do
ksiggowosci.
Wszelkie operacje z zakresu $rodkéw trwatych 1 wyposazenia winny byé udokumentowane
{akturami, protokdtami przejgcia, przekazania, likwidacji itp.
Nowo przyjete srodki trwale wpisywane sa do ewidencji srodkéw trwatych.
Zakladana jest réwniez dla kazdego srodka indywidualna karta, na ktére) oprécz cech
charakteryzujacych go znajdujg si¢ informacje dotyczgce umorzenia.,
Stan $rodkéw trwalych Urzedu Miejskiego moze zmieniaé sie na skutek:



1) przejecia nowych srodkow trwatych lub ich czesci pochodzacych z zakupu, budowy,
przebudowy, rozbudowy,

2) mnieodplatnego przcjecia srodka trwaicgo,

3) likwidacji lub odsprzedazy srodkow lub ich czegsci,

4) nieodplatnego przekazania srodkoéw trwalych zbgdnych w Urzedzie Miejskim.
Zmiany te s dokumentowane odpowiednimi dokumentami, ktore sa podstawa ewidencji srodkow
trwatych.,
Zestawienie typowych dowodow obrotu srodkami trwalymi przedstawiono ponizej’

Rodzaj obrotu Przychody Dowod Rozchody Dowdd
llosciowo- Zakup Nieodplatne oT Likwidacja LT
wartosciowy przyjecie PT Nieodplatne PT
przekazanie

Dowod OT - przejecie srodka trwalego, wypelniany jest w trzech egzemplarzach przez Wydzial
Merytoryczny dokonujgcy zakupu.

Podstawe do sporzadzenia dokumentu OT stanowia:

1) przy zakupie - faktura dostawcy wraz ze specyfikacja wysylkowa

2) protokot spisu z natury (arkusz spisu) — w przypadku vjawnienia srodka trwalego podczas
inwentaryzacji.

Dowdd OT przekazywany jest do Wydzialu Inwestycji. Infrastruktury, Spraw Komunalnych,
Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego w celu
uzgodnienta w przedmiocie wlasciwosci sporzadzenia 1 wyceny, skad jeden egzemplarz (kopia)
jest zwracany do Wydzialu wystawiajacego dokument. Oryginal dowodu przekazuje si¢ do
Wydzialu Budzetu i Finanséw. Na podstawie dowodu OT $rodek trwaly podlega wpisaniu w
ksiazce inwentarzowe) Wydzialu Budzetu i Finanséw, a kopia jest przekazywana przez Wydzial
wystawiajgcy do Wydzialu prowadzacego ewidencje Srodkow trwalych ty.:

1) budynki 1 grunty - Wydzial Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,

2) drogi — Wydzial Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,

3) sieci - Wydzial Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami 1 Planowania Przestrzennego,

4) obiekty sportowe - Wydzial Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosgciami i Planowania Przestrzennego oraz Wydzial
Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewn¢trznych, Promocji i Sportu, w
ramach powierzonych obiektéw do zarzgdzania,

5) sprzet komputerowy i oprogramowanie - Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych, Promocji i Sportu,

6) pozostale Srodki trwale w celv uecia w ewidencji — Wydzial Organizacyjno -
Administracyjny.

Podobne zadania jak dowéd OT spelnia dowdd nieodplatnego przejgcia lub przekazania $rodka
trwalego PT podpisywany przez strong przejmujacg i przekazujaca.

Pierwszg czes¢ dowodu PT stanowi dokument stwierdzajacy przekazanie lub przejecie prawa
uzytkowania i1 administrowania okreslonym $rodkiem trwatym.

Druga, cz¢s¢ spelnia role polecenia ksiggowania w jednostce przekazujacej i przejmujacej dany



srodek.

Kierownicy lub wyznaczent przez nich pracownicy sa odpowiedzialni za stan 1 zabezpieczenie
bedacych w dyspozycji danego Wydzialu srodkéw majatkowych.

Odpowiedzialni pracownicy skladajg deklaracje o odpowiedzialnosci nast¢pujace) tresei:
LPrzyymuj¢ do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powicrzone mi do
uzytkowania przy wykonywaniu zadan s$rodki trwalec i wyposazenic i zobowigzuje sie do
korzystania z nich zgodnie z ich przeznaczeniem oraz przechowywania w sposéb zapewniajacy
zabezpieczenie przed zniszezeniem 1 kradziezg”.

Przyjecie srodkow rzeczowych kwituyjg Kierownicy Wydzialow. Przemieszczenie S$rodkéw
rzeczowych wigze si¢ z przeniesieniem odpowiedzialno$ci materialnej i nie moze by¢ dokonywane
bez wiedzy Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego.

Likwidacja pozostalych srodkow trwalych, materialow (drobnego inwentarza) i
wyposazenia
§ 25.
Pozostale srodki trwale, materialy 1 wyposazenie zupclnic zuzyte 1 nic nadajace si¢ do naprawy lub
dalszego uzytkowania zgodnie ze swym pierwotnym przeznaczeniem podlegaja likwidacji.
Likwidacj¢ przeprowadza komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza Miasta.
Wybrakowanie polega na dokladnym sprawdzeniu jakosci i ilosci materialow wyposazenia i
pozostatych srodkow trwalych nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania oraz pozbawienia ich
cech uzytecznoscl.
W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony do likwidacji material lub przedmiot cechuje
rozmyslnc zniszczenie, komisja przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia oséb winnych. Z
czynnosci wybrakowania komisja spisuje protokol.
Dla likwidowanego srodka trwatcgo sporzadza si¢ dodatkowo dokument LT (likwidacja $rodka
trwatego), ktory przekazuje sie do Wydziahu Budzetu i Finanséw oraz do Wydziatow wilasciwych
merytorycznie.
We wnioskach dotyczacych dalszego toku post¢gpowania komisja podaje co nalezy zrobi¢ z
likwidowanymi materiatami (wyposazeniem, srodkiem trwalym. ), tzn. okrc$la sposob likwidacji
np. spali¢, przekaza¢ nieodplatnie, odsprzedac itp.
W pozycji ,,inne uwagi 1 spostrzezenia” komisja wskazuje osoby winne w przypadku stwierdzenia,
ze przedmiot zostal zniszczony umyS$lnie lub, ze byl niewlasciwie przechowywany, lub
uzytkowany.
Na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta protokotu likwidacji, dokonuje si¢ zdjecia
przedmiotu z ewidencji ksiggowej (w przypadku wyposazenia) lub ewidencji pozaksiegowej
prowadzonej w Wydzialach merytorycznych (w przypadku drobnego inwentarza).

Gospodarka drukami Scislego zarachowania
§ 26.

1. Drukami scislego zarachowania s3:

1) arkusze spisu z natury,

2) dowody Kasa Wyplaci,

3) bloczki oplaty targowej,

4) weksle.
2. Druki $cislego zarachowania oraz ich ewidencja powinny byé przechowywane pod



zamknigciem 1 podlegaja kontroli ilosciowe;.

3. Odpowiedzialnos¢ za zapas czystych drukéw oraz za zwrécone druki po ich wykorzystaniu
ponosi pracownik Wydziatu Budzetu 1 Finansdw.

4. W ksiedze drukow scislego zarachowania wpisuje si¢ ilos$¢ otrzymanych i rozdzielonych
drukow. Zuzycie kwitariuszy wpisuje si¢ na podstawie danych zamieszczonych w uzasadnieniu
do zapotrzebowania, ktére sporzadza si¢ w dwadch egzemplarzach. W uzasadnieniu tym, oprdcz
zadanej ilosci kwitariuszy powinna by¢ podana - jako uzasadnienie zapotrzebowania - ilos¢
kwitariuszy wydanych do zuzycia od dnia poprzedniego zapotrzebowania, ustalona na
podstawie ksiegi drukow scislego zarachowania.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§27.
1. Zasady opisywania faktur oraz tryb przekazywania ich miedzy wydzialami okresla zatacznik
Nr 1.
2. Wykaz osob upowaznionych do skladania podpiséw na dokumentach finansowo- ksiggowych
okresla zal. Nr 2.
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Zabtgeznik Nr 1
do Instrukcji  sporzadzania, obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych w  Urzcdzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim

ZASADY
opisywania faktur oraz trybu
przekazywania ich miedzy wydzialami
Urze¢du Miejskiego w Makowic Mazowieckim

I. UWAGI OGOLNE

Wszelkie transakcje dotyczace zakupdw czy wykonywanych robdt winny w peini opieraé si¢ na
wymogach wynikajgcych z ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.
U. z 2021 r., poz. 1129). Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym powstanic rozrachunkow z
dostawcami jest faktura lub rachunek.

Kazda faktura lub rachunek powinna by¢ zaopatrzona w date wplywu do Urzedu Miejskiego.

II. OPISYWANIE FAKTUR

Kazda faktura (rachunek) stanowiaca podstawe rozliczen finansowych z dostawcami przed jej
zaptata winna by¢ opisana i1 sprawdzona pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz dokonywana jest kontrola wstepna.

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

1) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarcze) 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 ktorym zostala dokonana oraz czy dokonanie jej bylo niezbedne,

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

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa o prace lub wykonawstwo
ushug, umowa o dostawe wzglednie czy zlozono zaméwienie,

7} czy zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem.

Zadanicm kontroli merytorycznej jest rwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;).
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalagczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidlowosci, podpisanym przez
sprawdzajacego. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej formic b¢dzie podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od o0séb materialnie odpowiedzialnych, wzglednie
zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

Dokonanie kontroli merytorycznej powinno trwaé nie dluzej niz dwa dni, po czym dowody
powinny by¢ niezwlocznie przekazane do Wydzialu Budzetu i Finanséw. Sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Wydzialu odpowiedzialny za realizacje
okreslonych zadan.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na sprawdzeniu:



Faktury (rachunki) opisuje Kierownk Wydzialu. W opisie powinien by¢ uwzgledniony cel oraz
miejsce wykonania ustugi. Pod wzgledem merytorycznym podpisuje Kicrownik Wydziahu (data,
podpis).

Uslugi w zakresie dostaw energii elekirycznej, cieplne), uslugi telekomunikacyjne $wiadczone sg na
podstawie wczeséniej zawartych i w razie polrzeby aktualizowanych umoéw. Faktury dotyczace
dzialalno$ci Urzedu opisuje Wydzial Organizacyjno - Administracyjny Urzgdu, natomiast pozostate
faktury - Wydzialy odpowiadajgce merytorycznie za realizacje okreslonych zadan.

Duzialalno$¢ inwestycyjna 1 remontowa jednostek moze mie¢ bardzo roznorodny charakter.
Obejmuje ona zaré6wno budownictwo inwestycyjne jak i zakupy inwestycyjne oraz remonty
istniejgcych obiektow 1 ulic.

Bez wzgledu na jednostke, ktora jest wykonawcg wspomnianych ustug, podstawg do zawarcia
umowy na pismie w postaci zgodnych oswiadczen woli obu stron jest przetarg nieograniczony lub
inny tryb postepowania zgodny z ustawg Prawo Zamowien Publicznych. Projekt umowy sporzadza
Zamawiajgcy. Umowe podpisuje na ostatnim cgzemplarzu Kierownik Wydziatu. Nastgpnie umowe
podpisuje Burmistrz oraz kontrasygnuje Skarbnik Miasta (Gtéwny Ksiegowy Budzetu).
Rozliczenie wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy lub jego czeéci stanowigce) umowiony
przedmiot odbioru (zgodnie z zawartg umowg) nastgpuje na podstawie faktury czesciowej,
koncowej. Fakturg sporzadza si¢ na podstawie protokotu odbioru okreslonego zakresu robot.

W odbiorze wykonanych robét inwestycyjnych czy remontowych, ktérych inwestorem
bezposrednim jest Miasto, uczestniczy przedstawiciel Wydzialu merytorycznego i inspektor
nadzoru technicznego. DProtokoly odbioru winny by¢é podpisane przez wszystkie osoby
uczestniczace w odbtorze. Jesli w odbiorze nie uczestniczy przedstawictel inwestora - nalezy podac
powod jego nieobecnosci. W sposéb jednoznaczny winna by¢ okreslona jako§é wykonywanych
robdt, a jezeli s3 jakie$ zastrzezenia stron, winny one znalez¢ réwniez odzwierciedlenie w tresci
protokohu.

W zaleznoéci od odbtoru wykonywanych prac - wykonawca wystawia fakiure czesciowy lub
koncows. Fakiury czesciowe dotyczace danego zadania winny by¢ numerowane.

Do faktur koncowych oprocz protokotu odbioru powinien by¢ dotgczony kosztorys, o ile wynika to
z warunkéw umowy. Jednym z obowigzkéw inspektora nadzoru jest sprawdzenie kosztorysu.
Kwota przypadajaca do zaplaty winna by¢ przez inspekiora nadzoru napisana cyfrowo i stownie.
Powinien réwniez umiesci¢ klauzule, ze ,sprawdzono pod wzglgdem zuzytych materiatéw,
stosowanych cen oraz pod wzglgdem rachunkowym™.

Do faktury koncowej nalezy dotgczy¢ ,,Rozliczenie z pobranych materialow inwestora”.
Rozliczenie winno by¢ ilodciowe i wartosciowe.

1. WZORY OPISYWANIA FAKTUR
PIECZATKI

Zgodnosé z prawem zamowien publicznych




Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgleden,

merytorycznym
data "podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym

JAprawazoiiv pod wzgleden:
formainym | rashunkowym

viiiles P i

Kontrola wstepna

Lokonano wstepnej kontroli:

- 2godnoéci operacji gospodarczej i finansowej
z planem finansowym

- kompletnoécii rzetelnoéci dokumentéw zgodnie 2
art. 54, ust.1pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych

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

Data Gtowny Ksiegowy

Zarwierdzenie do wyplaty

Zatwierdzam do wyptaty ze $rodkow

Oziat ...........Rozdziat .......... & .o Zh o, Sesssosseoy
& Zhicrren

Razem dowyplaty 2t .......c.coocimiriccecsc e

Stownie ztotych I .

Data .....cciicnnen. " Kierownik Jedaostki™

Dekret

Konto [ Konto




WZOR OPISU

1. Faktura na zakup materialéw biurowych.

Muaterialy biurowe zakupiono na potrzeby Urzedu, wpisano do ewidencji ilosciowe;.
(data) (podpis czytelny pracownika )

Piecz¢c stosowana w Urzedzie dotyczgea kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j, kontroli
wstepnej 1 zatwierdzenia dowodu do wyplaty zawierajaca daty i podpisy.

2, Faktura na zakup innych materialow zwiazanvch z dzialalnoécig Urzedu.

Materialy zakupiono W Celt .............cccovueiiiiiiie oo et e e e e e e e e e e
(data) (podpis czytelny pracownika )

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

3. Faktura za zakup materialéw budowlanvch (na potrzeby remontéw i inwestyciji).

.. zakupiony zostal do wykonamia ...............coooooeiieiiee
(nazwa materiatu) {nazwa zadania)
{(podpis czytelny pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania)

Kwituje odbior......................... W HOSCT oo
(nazwa materiatu) (1loé¢ - jedn. miary)

Material zmagazynowano w............................ i zabhezpieczono.
(czytelny podpis wykonawcy)

Pieczeé stosowana w Urzgdzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, kontroli
wstepne) t zatwierdzenta dowodu do wyplaty, daty i podpisy.

4, Faktura na zakup przedmiotéw i Srodkéw trwalych (opisu dokonuje Wydzial mervioryczny).

(nazwa srodka trwalego lub przedmiotu nietrwatego zakupiono do wydziatu lub wskazanie innego
migjsca przeznaczenia)
Wpisano do ksiegi inwentarzowgj

{podpis pracownika prowadzacego ewidencje)

Piecz¢é stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, kontroli
wstepnej 1 zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty 1 podpisy.

5. Faktura na zakup ksiazek.

Ksigzki zakupiono do wykorzystania w pracy Urzedu. Wpisano do ewidencji ksiggozbioru poz. ....



(podpis pracownika prowadzacego ewidencje)

Piecze¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formaino-rachunkowej, kontroli
wslepne] 1 zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty 1 podpisy.

6. Faktura za zakup przedmiotéw stanowiacych nagrody dla osob {izycznych.

(nazwa przedmiotu)
Wreczono nastepujgcym osobom:
{imi¢ 1 nazwisko) (podpis)
(podpis pracownika odpowiedzialnego)

Pieczec stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, kontroli
wstepne) 1 zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty i podpisy.

7. Faktura na zakup srodkéw do utrzymania czystosci.

Muterialy gospodarcze zakupiono do utrzymania czystosci w budynkach Urzedu. Materialy wydano
sprzgtaczkom za pokwitowaniem.

(podpis pracownika odpowiedzialnego za zaopatrzenie w materialy)

Piecze¢ stosowana w Urzedzic dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe), kontroli
wstepne) i zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty 1 podpisy.

8. Faktura za wykonanie ushugi biezacej.

Naprawe wykonano w Wydziale ... ... ... ...zgodnie ze zleceniem Ny ... ....... zdnia ... ...
(podpis pracownika odpowiedzialnego za realizacje¢)

Piecze¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytoryczne), formalno-rachunkowej, kontroli
wstepnej i zatwierdzenia dowodu do wyplaty, daty i podpisy.

9. Faktury za wvykonane uslugi w zakresie dostaw energii  elektrycznej. cieplnej. ustugi
telekomunikacyjne.

Budynki Urzedu korzystaly z dostaw energii elekirycznej w okresie zawartg umowg Nr ... ....... z
ania .............. .

Piecz¢¢ stosowana w Urzedzie dotyczaca kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, kontroli
wstepne] 1 zatwierdzenia dowodu do wyptaty, daty 1 podpisy.



10. Faktury za roboty remontowe.

Remont...................... wykonany zostal............ccooveevieireenen zgodnie z zawartg umowg Nv ... .. .......
{czego) {catkowicie, czesciowa - w jakim zakresie)
(podpis pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania)

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

11. Faktury za roboty inwestycyjne.
Zadanie inwestycyjne pod nazwg ... ... ........wykonane zostalo zgodnie z zawartq umowq Nr
ZARia .

(calkowicie, czesciowo - w jakim zakresie)
(podpis pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania)

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

IV. PRZEKAZYWANIE FAKTUR /RACHUNKOW/ MIEDZY WYDZIALAMI
Opisywane faktury wraz z kompletem dokumentéw przekazywane sa do Wydzialu Budzetu i
Finansow. W Wydziale Budzetu i1 Finanséw faktury podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz podlegaja kontroli wstepnej, ktorej dokonuje Gtowny Ksiegowy
lub osoba upowazniona. Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis na stosowanej w
Urze¢dzie Miasta pieczeci.

Nastepnie faktury przedkladane sg do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza Miasta.

V. ZAPLATA FAKTUR

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

Na podstawie zatwierdzonych dowoddéw zrodlowych sporzadza si¢ dyspozycje zaplaty (przelew lub
dowdd kasa wyplaci), ktdre podpisywane sa przez osoby wymienione w karcie wzordw podpisow
zlozonej w Banku (drugi egzemplarz karty wzoréw podpiséw znajduje si¢ w Wydziale Budzetu i
Finansow).

Na pierwsze) stronie dowodu powinna znajdowaé si¢ tylko dekretacja korespondencyjna,
oznaczenie dowodu nr identyfikacyjnym (pozycja) oraz dekretacja syntetyczna (Dt, Ct).
Opisywanie faktur (rachunkéw) oraz sprawdzanie pod wyzej wymienionymi wzgledami, winno
mie¢ miejsce na drugiej stronie dokumentu. Na drugiej stronie dokumentu dokonuje sie réwniez
dekretacji analityczne) dokumentu (kwalifikacja wydatku-dochodu do okredlonej klasyfikacji
budzetowej).



V.  POSTANOWIENIA KONCOWE

Faktury i rachunki, jak zostalo stwierdzone w czesci I - POSTANOWIENA OGOLNE, sy podstawa
wydatkowania $rodkéw pienieznych bedycych w  dyspozycyi Urzedu. Od  prawidlowo
wystawionych 1 skompletowanych dokumentéw nalezy wlasciwe, racjonalne gospodarowanie
srodkami budzetowymi. Wewnetrzny obieg tych dokumentow powinien przyczyni¢ sie do
prawidtowej i terminowej ich realizacji.
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO SKLADANIA PODPISOW NA
DOKUMENTACH
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Poszczegolne dokumenty ksiegowe podpisuja pod wzgledem:
1. Zatwierdzam do wyplaty:
1) Burmistrz Miasta,
2) Zastepca Burmistrza Miasta.
2. Przyjmuje¢ dyspozycje¢ platnicza:
1) Skarbnik Miasta oraz osoby upowaznione:
2) Z-ca Skarbnika Miasta - w razie nieobecnosci Skarbnika,
3) upowazniony pracownik Wydzialu Budzetu i Finanséw — w razie nieobecnosci Skarbnika i
Z-cy Skarbnika,
3. Merytorycznym:
1} Burmistrz Miasta lub Zast¢pca Burmistrza Miasta,
2} Kierownicy Wydzialow:
a) Wydzial Organizacyjno - Administracyjny,
b) Wydzial Spraw Obywatelskich,
¢) Wydzial Budzetu i Finansow,
d) Wydzial Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
¢) Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Promocji i
Sportu,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty 1 zdrowia - upowazniony pracownik.
4. Formalno - rachunkowym:
1) Pracownicy Wydzialu Budzetu i Finansow.
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1) czy dowod nie zawiera bledow rachunkowych.,

2) czy dowod posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

3} czy dowdd zostat opatrzony wlasciwymi picczeciami stron bioracych udzial w operacji
gospodarcze), w tym podpisami 0s0b dzialajacych w imieniu stron, czy osoby dzialajace w
imieniu stron posiadajg stosowne upowaznienia,

4} czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, t). czy dowdd opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tcj kontroli, czy wynik kontroli merylorycznej umozliwia
prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

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

Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje pracownik Wydzialu Budzetu i
Finansow.
Ze wzgledu na réznorodnos¢ wystepujacych faktur (rachunkéw) podaje si¢ ponizgj sposéb
opisywania poszczegolnych rodzajow rachunkéw i faktur.
Kontrola wstepna odnosi sie do zatwierdzonych operacji gospodarczych. Polega na zbadaniu ich
legalnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci. Obowigzek kontroli wstepne) powicrzony zostat
Skarbnikow: Miasta.
Dowodem dokonania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych jest jego podpis zlozony na dokumencie, obok podpisu pracownika wlasciwego
IZeCZOWO, 0ZNacza, Ze:
- nie zglasza si¢ zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci tej operacji i j¢j zgodnosci z planem,
- nie zglasza si¢ zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnoscei
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej opceracji,
- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

1. Faktury i rachunki za zakup materialow.
Faktury i rachunki mogg dotyczy¢:
1) materialow biurowych i gospodarczych oraz innych zwigzanych z dziatalnoscia Urzedu,
2) malterialéw budowlanych na potrzeby remontow i inwestycji.
Faktury dotyczace zakupu materialéw biurowych sg podstawa przyjecia materialdéw do ewidencji
zakupu.
Materiaty gospodarcze winny by¢ ewidencjonowane i wydawane za pokwitowaniem. Tre$¢ opisu
winna uwzgledniaé cel zakupu materiatléw oraz klauzule ,,Przyjeto do ewidencji”, z data i podpisem
osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone materialy.
Jednoczesnie faktura (rachunek) powinna byé podpisana pod wzgledem merytorycznym przez
Kierownika Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego lub osob¢ przez niego upowazniona.
Adnotacje Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego Urzedu, data, cel zakupu oraz podpis pod
wzgledem merytorycznym powinny znajdowacé si¢ réwniez na rachunkach (fakturach) dotyczacych
zakupu materialow, ktére nie wymagajg ewidencji magazynowej i nie stanowia przedmiotow
wyposazenia.
Fakiury 1 rachunki dotyczace zakupu materialéw na potrzeby remontdéw i inwestycji powinny byé
opisane przez Wydzialy odpowiedzialne za realizacje zadan remontowych i1 inwestycyjnych.
Wydzial opisuje fakturg (rachunek) podajac cel zakupu materialéw. Pod wzgledem merytorycznym




rachunek podpisuje Kierownmk Wydzialu lub osoba przez niego upowazniona. Obok kazdego
podpisu na fakiurze powinna widnie¢ data. Wydzial zobowigzany jest dopilnowaé, aby na fakturze
(rachunku} odbiorca materialéw, ktdrym jest najczesciej wykonawca robot, pokwitowal odbidr
wlasnorgcznym podpisem z pieczatkg imienna (czytelnym podpisem. o ile nie posiada pieczatki
imiennej}.

2. Faktury i1 rachunki za zakup srodkéw trwalych.

[Faktury i rachunki dotyczace zakupionych srodkow trwalych powinny by¢ opisane przez Wydzial
Organizacyjno - Administracyjny Urzedu badz Wydzialy odpowiedzialne za realizacje w tym
zakresie.

Opisywanie faktur (rachunkéow) powinno uwzglednia¢ elementy wskazane przy opisywaniu faktur
dotyczacych zakupu materialdéw (cel zakupu, data 1 podpis pod wzgledem merytorycznym
Kierownika Wydzialu). Réwnoczesnie na [akturze (rachunku) powinno by¢ okreslone miejsce
znajdowania si¢ srodka trwalego. Nastepnie Wydzial Budzetu 1 Finanséw wpisuje do ksiegi
inwentarzowe) 1 fakture oznacza adnotacjg

»Wpisano do ksiggi inwentarzowej (liczba porzadkowa, numer inwentarzowy, grupa, podgrupa,
strona i pozycja)” lub oznacza nalepka z unikatowym kodem kreskowym, a takze podpis osoby
prowadzace) ewidencje Srodkéw trwalych.

Zakupione srodki trwale powinny by¢ oznaczone numerem inwentarzowym takim jak w ksiedze
inwentarzowe) w Wydziale Budzetu i Finanséw (kod kreskowy - wydrukowany na nalepce).
Oznaczenia dokonuje Wydzal Organizacyjno - Administracyjny. Oznaczenie to powinno by¢
trwale 1 wyrazne.

3. Faktury i rachunki na zakup ksiazek.

Faktury i1 rachunki dotyczace zakupionych ksigzek na potrzeby Urzgdu powinny byé opisywane
przez Wydzial Organizacyjno - Administracyjny. Opisywanie faktur (rachunkéw) powinno
uwzglednia¢ elementy wymienione w ust. 1 1 2 oraz adnotacj¢ dotyczaca wpisania ksigzck do
ewidencji pod poz. ............................oraz podpis osoby prowadzacej ewidencje ksiggozbioru.

4. Faktury za zakup przedmiotéw stanowiacych nagrody dla oséb fizycznych.

W przypadku faktur (rachunkéw) dotyczacych przedmiotéw zakupionych jako nagrody, Wydzial
odpowiedzialny za realizacj¢ tych zadan winien opisywac fakture (rachunek) uwzgledniajac ogolne
clementy opisywania faktur. Ponadto na fakturze, lub dolaczonej do niej lidcie winny znalezé si¢
podpisy oséb odbierajacych nagrody. W przypadku trudnos$ci w uzyskaniu podpiséw nalezy
dolaczy¢ protokot komisyjnego rozdysponowania nagréd.

S. Faktury za zakup srodkéw do utrzymania czystosci

Ze wzgledu na male ilosci jednorazowo kupowanych materialow nie zachodzi poirzeba ich
magazynowania i tym samym prowadzenia ewidencji magazynowej.

Faktury za zakup tych materialow winny by¢ opisane na ogodlnych zasadach dotyczacych
opisywania faktur. Kazdorazowe pobranie $rodkéw czystosci powinno by¢ pokwitowane przez
osobe pobierajgey (sprzgtaczke).

6. Faktury za roboty i uslugi wykonane przez osoby prawne i osoby fizyczne.

Na rzecz Urzedu $wiadczg ustugi ré6zne osoby prawne oraz osoby fizyczne. W zwiazku z tym, ze
ustugi sg bardzo zréznicowane, w sposob ogolny mozna je podzieli¢ na

1) ushugi biezagce wykonywane w ramach napraw sprz¢tu, ustugi transportowe, projektowe
itp.,

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

3) uslugi inwestycyjne 1 remontowe.



