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Rozdzial I - Zasady ogblne

I.        Instrukcja   reguluje   zasady   obiegu   i   kontroli   dokument6w   flnansowo-ksiegowych   w
Urzedzie Miasta Drawsko Pomorskie.

2.        W  sprawach nieujetych w niniejszej  Instrukcji,  zastosowanie  majq obowiqzujqce przepisy
ustawy    o    rachunkowoSci,    o    flnansach    publicznych,    innych    ustaw   oraz   regulacje
wewnetrzne Urz?du.

3.        Ilekro6 w niniejszej instrukcjijest mowa o:
a)   ustawie, nalezy przez to rozumie6 ustawe z dnia 29 wrzeSnia l994 roku o rachunkowoSci,
b)  jednostce, oznacza to Urzqd Miejski w Drawsku Pomorskim ,
c)   kierowniku jednostki, oznacza to Burmistrza Drawska Pomorskiego,
d)    kom6rce   merytorycznej}   oznacza   to   referat,   samodzielne   stanowisko   w   Urzedzie

\vykonujace okreflone zadania (zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym  Urzedu Miasta
Drawsko Pomorskie,

4.        Wykaz     symboli   litero\vych  kom6rek  organizacyjnych  Urzedu  Miejskiego  w  Drawsku
Pomorskim :

.     Referat Og6lno-Organizacyjny

.     Referat Planowania BudZetu i Finans6w

.     Referat Podatk6w i Oplat oraz Windykacji

.     Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki
NieruchomoSci ami

.     Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

.     Referat Spraw Spolecznych

.     Referat Promocji

.     Referat Pozyskiwania Funduszy

.     Biuro Spraw Obywatelskich

.     Biuro Obsfugi Finansowo-Ksiegowej Szk61 i Przedszkoli

.     Urzqd Stanu Cywilnego
a     Samodzielne Stanowisko do Spraw Obsfugi Prawnej
.     Samodzielne Stanowisko Peinomocnika do Spraw Ochrony

lnformacji Nieja\unych i Obrony Cywilnej
.     Samodzielne Stanowisko Peinomocnika do Spraw Kontroli

Zarzqdczej
.       Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego
.     Stra2Miejska

-OG
- PBF
-POW

--{:!oR5F

_-

- IOC

-KZ
- A:N
-SM

5.        Pracownicy   Urzedu    Miejskiego    Drawska   Pomorskiego       z   racji    powierzonych    im
obowiapk6w winni zapozna6 sic z jej treSciq i bezwzglednie przestrzega6 zawartych w niej
po stanowieh.

6.        Celem        Instrukcji       jest        okreSlenie        i        ustanowienie        obiegu        dokument6w
flnansowo-ksi?gowych  oraz  stosowanie  mechanizm6w  kontroli,  przy  kt6rych  wszystkie
operacje   zwiazane   z   majatkiem   Miasta   oraz   Zr6dlami  jego   flnansowania   beda   stale
nadzorowane  oraz  na  bieZqco  rejestrowane  w  ksiegach  rachunkowych,  co  pozwoli  na
ustalenie odpowiedzialnoSci  za ich przebieg i  skutki,  uzyskanie rzetelnego  i jasnego obrazu



sytuacji     majqtkowej     i     flnansowej     Miasta    oraz     stanowi6     bedzie    podstawe    do
sprawozd awczoSc i.

7.        Podstawowq      jednostkq      organizacyjna      uczestniczqca      w      obiegu      dokument6w
finansowo-ksiegowych j est referat.

8.        Zasady   obiegu   dokument6w  w  poszczeg6lnych   referatach  okreSlajq  kierownicy     przy
uwzglednieniu zapis6w niniejszej Instrukcji.

9.        CzynnoSci         zwiazane         z        przyjmowaniem         i         przesytaniem         dokument6w
flnansowo-ksi egowych naleZy wykonywa6 niezwlocznie.

lO.     Tworzenie  i  obieg dokument6w  flnansowo-ksiego\vych powinny zapewni6 moZliwoS6 ich
ewidencji   w   okresie   sprawozdawczym,   w   kt6rym   nastapilo   zdarzenie   gospodarcze.
Dokumenty     dotycaqce  zdarzeh  gospodarczych  poprzedniego  ndesiqca  z  opisu  przez
kom6rki  merytorycune  powinny  wplynq6  do  Roferatu  Planowania  BudZetu  i  Finans6w
najp6Zniej  do  9-dnia   nastepujqcego po  miesiqcu, w  kt6rym je wystawiono.. Zowieral]ap
umowy/skladajac      zam6wienia,      pracownicy      kom6rek      merytorycznych      powinni
przewid)nva6   taki   okres   ich   realizacji   i   `vynikajqce   z   nich      terminy   platnoSci,   aby
dokonywa6 wydatk6w zgodnie z planem flnanso\vym danego okresu. W ostatnim miesiapu
roku  budZetowego dokumenty flnansowo-ksiegowe we\unetrzne i zewnetrzne, zwiqzane   z
\vydatkami  planowanymi  na  ten  rok,  niebedape  \vydatkami  niewygasajapymi,  powinny
wplynq6 do  Referatu  PBF  najp6Zniej  do  kofica drugiej  dekady  miesiqca.  W  wyjqtkowych

przypadkach,    zaakceptowane       przez   Burmistrza   albo    Skarbnika   -   do   korica   dnia
poprzedzajqcego przedostatni dzieh roboczy roku bud2etowego.

1 1.      Skarbnik  Gminy  oraz  kierownicy jednostek  nie  mogq  \vyrazi6  zgody  na  lqczenie  funkcji
os6b materialnie odpowiedzialnych tj. ksiegowej z funkcjq kasjera i magazyniera.

l2.     W    Urzedzie    Kierownik    Referatu    Og6lnoorganizacyjnego    odpowiedzialny   jest    za
gospodarke   materialowa   oraz   gospodark?   Srodkami   trwalymi.   Zobowiqzany   jest   do
oznakowania tych Srodk6w oraz ich przechowywania i zabezpieczenia przed  zniszczeniem
i      kradzieza.      Pomieszczenia      magazynowane      powinny      odpowiada6      \vymogom
bezpieczehstwa     i    higieny    pracy'     ochrony    przeciwpo2arowej     oraz    powinny    bye
zabezpieczone przed kradzie2q i wlamaniem.

l3.      Skarbnik gminy w razie ujawnienia:
l4.     nieprawidlowoSci formalno - rachunkowych dokumentu zwraca go wtaSciwemu    rzeczowo

pracownikowi   (likwidatura  w  Referacie  Planowania,  Budzetu  i  Finans6w)  w  celu  ich
usuniecia,  nierzetelnego  dokumentu  lub  dokumentu,  w  kt6rym  zostala  ujeta      nielegalna
operacja  gospodarcza  lub  zobowiqzanie  nie  majace  pokrycia  w  bud2ecie         lub  planie
flnansowym,  z  wyjatkiem  przypadk6w  dopuszczonych  w  przepisach  -    odmawia jego
podpisania. Odmowa podpisania przez   skarbnika gminy dokumentu wstrzymuje realizacje
operacji    gospodarczej)    kt6rej    dokument    dotyczy.    Skarbnik    zawiadamia    na   piSmie
Burmistrza   o   odmowie   podpisania   dokumentu    i   odmowe   te      uzasadnia.   Je2eli   po
zapoznaniu sic   z tre5ciq togo zawiadomienia Burmistrz wyda w formie pisemnej  polecenie
realizacji zakwestionowanej  operacji  gospodarczej)     Skarbnik jest zobowiazany dokument
podpisa6.   Odmowa   podpisania   dokumentu   mole   nastapi6   tylko   w   przypadku,   gdy
\vykonanie  polecenia  Burmistrza  stanowiloby     przestepstwo  lub  wykroczenie.  Odmowa
podpisania    przez    skarbnika    dokumentu    poddanego    kontroli    nastepnej     powoduje
ksiegowanie kwoty zakwestionowanej  operacji gospodarczej, kt6rej dokument ten dotyczy,
jako  kwoty  do  dalszego  rozliczenia.  W  przypadku  gdy  wykonanie  polecenia  Burmistrza
stanowiloby  przestepstwo  tub    wykroczenie,  skarbik jest  obwiazany  powiadomi6  o  tym



Rade   Miejska)   Regionalnq   Izbe      Obrachunkowq   oraz   organy   powolane   do   Scigania
przest?pstw.

l5.     W przypadku zmian na stanowiskach skarbnika) kierownik6w referat6w) kasjera,     nalezy
bezwzglednie przestrzega6, aby powierzone im mienie i obowiqzki zostaly   przekazane

protokolamie tj. protokotem zdawczo - odbiorczym.

Rozdridl II - Dokumenty finansowo-ksiegowe - pojecie i rodzaje dokumerit6w

1.       Dokumentami finansowo-ksi?gowymi sa:
1)   dowody ksiegowe - dokumenty, wyraZajqce przeprowadzenie operacji  gospodarczej

tub powstanie stanu prawnego, kt6re powodujq zmiany w skladnikach majqtkowych
(aktywach), funduszach   lub zobowiazaniach Urz?du Miasta;

2)    inne    dokumenty    -    warunkujqce    tub    \xplywajace    na    dokonanie    operacji
gospodarczej   lub   powstanie   stanu   prawnego,   uznane   na   podstawie   niniejszej
Instmkcji    za    dowody    ksiegowe,    np.:    umo`vy,    akty    notarialne,    cesje,    oraz
\vymienione w pkt. 6-7 deklaracje podatkowe, decyzje administracyjne itp.

2.       Dokumentami   flnansowo-ksiegowymi   sq   dowody   ksiegowe,   stwierdzajqce   dokonanie
operacji gospodarczej, kt6re dzielimy na:

.     zewnetrzne oboe - otrzymane od kontrahent6w;

.     zewnetrzne wlasne - przekaz)owane w oryginale kontrahentom;

.     wewnetrzne - dotyczqce operacji wewnqtrz Urzedu;

.     zbiorcze  -  ,,  zestawienia  dowod6w  ksiegowychw  stuzqce  do   dokonania
lacznych   zapis6w   zbioru   dowod6w   Zr6dlowych,   kt6re   muszq   bye   w
dowodzie zbiorczym pojedynczo \vymienione;

.     korygujape  -  "  Noty  ksiegowe"  slu2ace  do  korekt  dowod6w  obcych  lub
wlasnych zewn?trznych, sprostowania zapis6w lub stomowari;

.     zastepcze - wystawione do czasu otrz)mania zewnetrznego obcego dowodu
Zr6dtowego ( dowody pro-forma);

.     rozliczeniowe  -  ,,Polecenie  ksiegowania"  ujmujqce  juZ  dokonane  zapisy
wedlug    nowych    kryteri6w    klasyflkacyjnych    (    dotyczqce    wszelkich
przeksiegowah     np.     `vystornowania     blednego     zapisu,     przeniesienia
rozliczonych koszt6w, zamkniecia ksiag itp.).

3.       W przypadku uzasadnionego braku moZliwoSci  uzyskania zewnetrznych obcych dowod6w
Zr6dlowych  operacja  gospodarcza  mo2e  bye  udokumentowana  za  pomoca  ksiegowych
dowod6w   zastepczych,   sporzadzonych   przez   osoby   dokonujace   operacji.   Nie   nale2y
stosowa6   dowod6w   zastepczych   przy   operacjach,    kt6rych   przedmiotem   sq   zakupy
opodatkowane podatkiem od towar6w i uslug (VAT).

4.       W zapisie  komputerowym operacji  gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowod6w
ksi?gowych    sporzqdzonych    recznie,    maszynowo    i    komputerowo.    Po    rozpocz?ciu
prowadzenia  ksing  rachunkowych  przy  u2yciu  komputera  zapisy  w  nim  mogq  nastqpi6
rd\unieZ  za poSrednictwem  urzadzeh  lapznofci  lub  magnetycznych  noSnik6w  danych,  pod
warunkiem  ,ze  podczas  rejestracji  operacji  gospodarczej   uzyskujq  one  trvale  czytelnq
posta6,  odpowiadajqca  treSci  dowodu  ksiegowego  i  moZliwe  b?dzie  stwierdzenie  Zr6dla
pochodzenia ka2dego zapisu.
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5.       KaZdy dow6d flnansowo-ksiegowy powinien zawiera6 co najmniej:
I)   okreSlenie rodzaju dowodu toodanie peinej naz\vy dowodu ));
2)   okre5lenie  stron  (nazw,  adres6w)  dokonujqcych  operacji,  kt6rej  dow6d  dotyczy tj.

podanie   na   dowodzie   pehlej   nazwy   z   adresem   kupujqcego   i   sprzedajqcego,
dostawcy' nabysvcy' uslugodawcy;

3)   date  wystawienia  dowodu  oraz  date  dokonania  operacji,  kt6rej  dow6d  dotyczy)  a
gdy dow6d  zostal sporzqdzony pod innq data - takze date sporzadzenia dowodu w
przypadku zaplaty zaliczkowej , r6wniez date otrzymania zaliczki;

4)   przedmiot  oraz  warto5ciowe  okreSlenie  operacji,  a jezeli  jest  to  mozliwe  -  takze
okreSlenie   iloSciowe   w  jednostkach   naturalnych   tj.   umieszczenie   na   dowodzie
ksiegowym  opisu  operacji  gospodarczej   ,  flnansowej   oraz  wartoSci  tej   operacji,
je2eli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi bye podana iloS6 tych
jednostek.   Na  fakturach   VAT  powinno   znaleZ6   sic   vyszczeg6lnienie   stawek  i
wysoko5ci VAT;

5)   podpis wystawcy dowodu;
6)  jeZeli    operacja    dotyczy    wydania    albo    przyjecia    skladnik6w    majqtkowych

- podpis osoby, kt6rej wydano albo od kt6rej przyj?to skladniki majqtkowe.
6.       Dow6d  ksiegowy  powinien  ponadto  zawiera6  numer  identyfikacyjny  oraz  potwierdzenie

sprawdzenia  i      zakwaliflkowania  do  uj?cia  w  ksiegach  rachunkowych  przez  wskazanie
miesiapa oraz sposobu ujecia dowodu (dekretacj?) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.

5.       Za  dowody  ksi?gowe  uwaZa  sic  takze  bilety  komunikacji  publicznej,  kwity  bagaZowe,
autostradowe   albo   parkingowe,   rozliczane   w   ramach   wyjazd6w   sfu2bowych,   jeZeli
miemo2liwe bylo uzyskanie faktur za usfugi.

6.       Dowodami     ksi?go\vymi     sq     r6wniez     deklaracje     podatkowe,     ostateczne     decyzje
administracyjne,  postanowienia,  wyroki  sqdu  itp.,  wia2qce  si?    ze  zmiana  w  sktadnikach
majatkowych (np. powstaniem nalezno5ci)  lub zobowiqzaniach Urz?du.

7.       Tre§6  dowodu  finansowo-ksiegowego  powinna  bye jasna  i  zro2umiala.  Dow6d  powinien
bye   wystawiony   w   spos6b   staranny'   czytelny   i   trvaly.   Jego   tre56      nie   moze   bye
zmazywana, wycierana i usuwana innymi sposobami.

8.       Bledy  w  dokumentach  flnansowo-ksiegowych  poprawia  sic przez  skreSlenie  niewlatciwie
zapisanego  tekstu  tub  sumy  i  wpisanie  mad  tekstem  lub  sumq  skreSlonq  tekstu  lub  sumy
wlaSciwej.  SkreSlenia dokonuje sic w taki spos6b, aby mo2na bylo odczyta6 tekst lub sum?
piervotna.  Poprawka  powinna  bye  opatrzona  podpisem  osoby  upowa2nionej  oraz  data
dokonania poprawki.

9.       Dowody  oboe  wystawione  przez  inne jednostki  albo  dowody  wlasne  wystawione  innym

jednostkom moga bye poprawione przez wystawienie noty ksiegowej korygujapej dow6d, z
wyjqtkiem pomylek, w przypadku kt6rych istnieje obowiqzek wystawienia faktury korekty.
PowyZsze  zasady  poprawiania  bled6w  nie  maja  zastosowania  dla  tych  dowod6w,  dla
kt6rych   zostal   przepisami   szczeg6lnymi   ustalony   zakaz   dokonywania   jakichkolwiek
poprawek  -  np.  czek6w  rozliczeniowych,  pokwitowah  w  kwitariuszach  przychodo\vych
albo  decyzji  administracyjnych.  Nalezy w6wczas  \vystawiony  dow6d uniewazni6 poprzez
przekreSlenie (zachowujac oryginal) i wystawi6 nowy.

10.     Dow6d  ksiegowy opiewajqcy  na waluty oboe powinien  zawiera6 przeliczenie  ich  wartofci
na  walute  polska  zgodnie  z  art.  30  ustawy  o  rachunkowoSci,  z  podaniem  numeru  tabeli
kurs6w. Wynik przeliczenia zamieszcza sic bezpoSrednio na dowodzie.



13.     W  Urzedzie,  wla5ci\vym  do  `vystawiania  dokumentu  flnansowo-ksiegowego jest  Referat
odpowiedzialny za realizacje zadania, kt6rego dokument dotyczy.

1 4.     Jezeli dow6d ksiegowy \vystawiono albo otrzymano w kilku egzemplarzach, to przekazaniu
do Referatu PBF, celem ujecia w ewidencji ksiegowej, podlega w przypadku:

1)   dowod6w obcych - oryginal albo egzemplarz na prawach oryginalu ®ierwszy);
2)   dowod6w wlasnych zewnetrznych - pierwsza kopia;
3)   dowod6w wtasnych wewnetrznych - oryginal.

15.     Do Referatu PBF przekazuje sis tak2e oryginaly9 a je2eli jest to niemoZliwe,   potwierdzone
za   zgodnoS6    z   oryginalem    kopie   dokument6w   flnansowo-ksiegowych    niebedqcych
dowodami  ksi?gowymi.  Powinny  bye  one  zalqczane  do  dowod6w  ksiegowych,  kt6rych
dotycza)  np.  do  dowodu  zakupu  nieruchomoSci  (faktury)  powinien  bye  dofaczony    akt
notarialny z umo`vy kupna, do faktury za usfuge budowlanq powinna bye zalapzona umowa
oraz protok61 odbioru.

l6.      Dokumenty zewnetrzne obce otrzymane w formie elektronicznej powinny) z zastrze2eniem
pkt.  14,  zosta6  zmaterializowane  w  formie  papierowej.  Dokumenty te podlegaja dalszemu
obiegowi jako papierowe.

17.     Tress i forma faktur i rachunk6w musza bye zgodne z ustawa o:
1)   rachunkowoSci;
2)   podatku od towar6w i uslug.

Rozdz}al Ill - Og6lne zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych

1.        Instrukcja  okreS[a  zasady  obiegu  dokument6w  fmansowo-ksiegowych,  kt6re  nie  zostaly
uregulowane w odrebnych przepisach.

2.       Zewnetrzne  oboe  dowody  ksiegowe   trafiajq  do  referatu  PBF  (otrzymane  poczta poprzez
sekretariat  Urzedu  i   ostemplowane  pieczatka  wplywu),   celem  rejestracji   (wpisania  do
ewidencji  dokument6w  przychodzacych,  tj.  ewidencji  faktur  i  zapisania  na  dokumencie
numeru z ewidencji), a nastepnie przekazywane sa na odpowiednie stanowiska w referatach
celem   dokonania   czynnoSci   kontrolnych   i   ich   opisania.   Dokumenty   po   ich   opisaniu

przekazywane sq do referatu PBF. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika lub przez
osoby upowaZnione dokumenty kierowane sq zaksiegowania i zaplaty.

3.       Zewnetrzne  oboe  dowody  ksiegowe,  odebrane  tub  zestawione przez praco\unik6w Urzedu
lub  dostarczone   w   inny   spos6b,  traflaja  do   wla5ciwego   referatu   i  podlegajq  dalszemu
obiegowi wg zasad opisanych w pkt. 2.

4.       Zabronione   jest   dokonywanie   czynno5ci   kontrolnych   i   opis)nyanie   dowod6w   obcych
nieposiadajapych  nadanego numeru identyflkacyjnego.

5.       Dowody  ksiegowe  wlasne  zewnetrzne  sq wystawiane  w  referatach  realizujacych  zadanie.
Oryginaly  `vydaje  sic  lub  \vysyla  kontrahentom.  Pierwsze  kopie,  wraz  z  zalapznikami,
przekazywane sa do Referatu PBF.

6.       Referaty     wystawiajace     oryginaly     dowod6w     wewnetrznych     przekazujq    je,     wraz
z zalqcznikami, do Referatu PBF.

7.       Dowody  ksi?gowe  wewnetrzne  podlegajq w  referatach  zatwierdzeniu  przez  upowainione
do   tego  osoby.   Je2eli   dokumentowane  dowodem  zdarzenie  nastepuje  poprzez  wsp6lne
dzialanie kilku referat6w, dow6d akceptujq upowa2nione osoby z tych referat6w.

8.       Dowody   ksi?gowe   zewnetrzne   oboe,   stanowiape   podstawe   platno5ci   (wydatkowania
Srodk6w),   podlegajq   sprawdzeniu   pod   wzgledem   merytorycznym   przez   kierownik6w
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referat6w realizujqcych vydatki  dotyczqce danego zadania budzetowego  albo osoby przez
nick upowaZnione.

9.       Sprawdzenie,  o  kt6rym  mowa  w  pkt.  8,  polega  na  potwierdzeniu  zgodnofci  wydatku  z
umowa' wlaSciwego wykonania zadania, dostavy, usfugi tub robot, na ustaleniu rzetelnofci
danych,   celowoSci,   gospodamofci   i   legalnoSci,   w  tym   stwierdzeniu,   ze   dow6d   zostal
\vystawiony    przez    uprawniony    podmiot    i    zaadresowany    na    wla;ciwa   jednostke.
Potwierdzeniem, ze dow6d odpowiada wyzej  wymienionym cechom, jest zamieszczenie na
odwrocie opisu zawierajqcego:

1)   podstawe     dokonania    wydatku     (nazwa    i     numer    programu    /zadania/    projektu/
umowy/uchwaly) ;

2)   numer zam6wienia lub numer umowy zawartej z `vykonawca;
3)   okreSlenie celowo5ci `vydatku;
4)   wskazanie na zgodnoS6 z prawem o zam6wieniach publicznych;
5)   wskazanie     na     zgodnoS6     z     aktualnym     planem     finansowym     lub     z     uchwala

o wydatkach, kt6re nie wygasly z upi)rtyem roku;
6)   okreSlenie klasyfikacji  budzetowej  wg dzialu,  rozdzialu, paragrafu,  oraz nazwy  i numeru

zadan ia budZetowego ;
Na  dow6d  sprawdzenia  pod  wzgledem  merytorycznym  dokonanej   operacji   gospodarczej
zamieszcza sic poniZszq klauzule:

nspra[wdzono pod wngledem merytorycznym dnia...........podpis pracownika
merylorycznie   odpowiedrialnego za przyjecie prac".

10.     Kierownicy   referat6w      lub   wskazani   przez   nich   pracownicy   dokonuja   \vyodr?bnienia
wydatk6w strukturalnych z       poniesionych   krajowych   frodk6w  publicznych   zgodnie   z
przepisami  zawartymi  w rozporzadzeniu  Ministra  Finans6w  z dnia  23  stycznia  2014 r.  w
sprawie   sprawozdawczoSci   budZetowej   (Dz.   U.   2014,   poz.   ll9)   oraz   rozporzqdzeniu
Ministra Finans6w z dnia  10 marca 2010 I. w sprawie szczeg61owej  klasyfikacji \vydatk6w
strukturalnych  (Dz.U. Nr 44,poz.255).
OkreSlenie  klasyflkacji  wydatku  zaliczonego  do  \vydatk6w  strukturalnych  nalerty  opisa6 na
odwrocie    faktury,    rachunku,    polecenia   \vyjazdu    sfuzbowego    lub   innego    dokumentu
ksiegowego, wg poniZszego wzoru:

Wy datek sir ukturalny : podlega/nie podlega klasyfikacj i
Obszar tematyczny.......................................................

Hod........................................................................

Kwota.....................................................................

Slownie.......".................................................'.........

Data..............................     Podpis..............................

W  przypadku  \vydatk6w  niezaliczonych  do  \vydatk6w  strukturalnych,  w  miejsce  obszam
i kodu naleZy vapisa6 ,,0,,.

ll.     Dowody    ksiegowe   (zawierajqce   co    najmniej    dane    okreSlone   w   art.    2l    usta\vy   o
rachunkowoSci),      z     wyjqtkiem      dowod6w     wlasnych     tworzonych      automatycznie
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i  deklaracji  podatkowych3    POdlegajq  SPraWdZeniu  W  referaCie    PBF  przez  upra\unionych

pracownik6w w zakresie zgodnoSci formalno-rachunkowej.
Kontrola formalna  polega na sprawdzeniu, czy:

I )   dokument zostal dostarczony we wlaSciwym okresie sprawozdawczym;
2)   zapisy  na  dokumencie  sq  oryginalne  (dokument  jest  autentyczny  -  nie  zawiera

skreSleri, poprawek itp.);
3)   dokument  jest  kompletny,  spelnia  wanmki  okreflone  w  rozdziale  II  pkt.   3-9   i

rozdziale Ill pkt.  8-lO niniejszej  Instrukcji.
Kontrola rachunkowa dotyczy poprawnofci obliczeh na sprawd2anym dOkumenCie, 1apznie
ze sprawdzelliem POPraWnOSci zastosowanych stawek podatkowych.

Potwierdzenie   dokonanej   kontroli   nastepuje   w   formie   zlozenia  podpisu   na  dowodzie
ksiegowym wg nastepujacej klauzuli:

»sprawdrono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dhia................podpis,,.

l2. Deklaracje  podatkowe  podlegaja  sprawdzeniu  prze  pracownik6w  ds.   `vymiaru  podatk6w
Referatu POW w zakresie zgodnoSci formalno-rachumkowej.

Kontrola formalna deklaracj i podatko\vych polega w szczeg6lnoSci na:

1 )   sprawdzeniu terminowo5ci skladania deklaracji;
2)   sprawdzeniu, czy zloZono deklaracje na wla5ciwym druku;
3)   sprawdzeniu, czy w deklaracji podatkowej  wypctniono wszystkie rubryki;
4)   sprawdzeniu, czy deklaracja zostala podpisana przez wlaSciwa osobe;
5)   ustaleniu   stanu   faktycznego  w  zakresie  niezbednym  do   stwierdzenia  zgodnoSci

z przedstawionymi dokumentami;
6)   sprawdzeniu,  czy zapisy na dokumencie  sa oryginalne (dokument jest autentyczny)

nie zawiera skre5leh, poprawek itp.);
7)   sprawdzeniu,   czy   dokument  jest   kompletny   (zawiera   zalapzniki,  jeSli   takie   sa

wymagane itp.).
Kontrola    rachunkowa    deklaracji    podatkowej         dotyczy    poprawnoSci    obliczeh    na
sprawdzanym  dokumencie,  1qcznie  ze  sprawdzeniem  popra\unoSci  zastosowanych  stawek
podatkowych.

Potwierdzenie  dokonania  kontroli  nastapuje  poprzez  zamieszczenie  przez  pracownika  na
deklaracji w polu ,,Adnotacje organu podatkowego), zapisu o treSci:

Sprawdzono pod wzgledem formalno - prawnym" lub " Bez uwag,,.

dnia.....                   .........podpis

1 3.    Sprawdzone, poprawne dowody ksi?gowe podlegaja zatwierdzeniu:

1)   w ramach dyspozycji Srodkami - przez dysponenta Srodk6w budzetowych lub osobe
upowa2nionq - zatwierdzenie mole bye dokonane po kontroli merytorycznej ;



2)   w ramach dokonania wst?pnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w oraz
zgodnoSci    operacji    z    planem    flnanso\vym    -    przez    Skarbnika    albo    osob?
upowaznionq   -   zatwierdzenie  powinno   zosta6  dokonane  po   kontroli   formalno-
rachunkowej.

l4. Na  fakturach   lub  rachunkach  stanowiacych  pods(awe  do  zaplaty  za  ustugi,  dosta\vy  lub
roboty     budowlane     umieszcza     sic     klauzule     o     przestrzeganiu     przepis6w    usta\vy
Prawo zam6wieh publicznych.

1 5. Na dowodzie ksiqgo\vym stanowiqcym podstawe dokonania zaplaty) po dokonaniu polecenia

przelewu, zamieszcza si? klauzule:
nZaptacono przelevem,  dnia..........". ,
natomiast po zrealizowaniu zaplaty w kasie Urzedu , zamieszcza sic klauzule:
n Wyplacono got6wkq  dnia........"
Klauzule  t?  podpisuje  praco\unik  dokonujqcy  polecenie  przelewu  tub  kasjer.  Klauzule
umieszcza sic w takim miejscu  dowodu,  aby nie mogla bye usunieta przez obciecie czeSci
dowodu  ksiegowego.  Ma  ona  zapobiega6  powt6memu  uZyciu  dowodu  ksiegowego  do
dokonania zaplaty.

Rozdalal IV - Charahierystyka dowod6w ksiegowych ich kontrola oraz
przec h owyw anie

1.   Zawieranie i ewidencja um6w

1)       Za przygotowanie projelctu  umo`vy odpowiedzialny jest referat, do ke6rego naleZy realizacja
zadania.

2)       Przynajmniej jeden  egzemplarz  zard\uno  umo\vy/zam6wienia, jak  i  wszystkie  zalapzniki  do
tych dokument6w wymagajq parafowania przez osobe sporzadzajqcq.

3)       Referaty przygotounjqce projekty um6w najmu, dzierZa\vy albo uayczenia sa zobowiqzane do
zamieszczenia  sformulowania  zobowiapujapego  podmioty  otrzymujape  skladniki  majqtkowe
od   gminy   do   dokonywania   inwentaryzacji   powierzonego   mienia.   Podmioty   uZ)rfkujape
majatek          gminy           powinny          przekaza6          potwierdzone          andlsze          spisu
z natury do urz?du do dnia  l5  stycznia za rok poprzedni, w kt6rym to podmioty   na mocy
przepis6w sa zobowiqzane do przeprowadzenia inwentaTyZaCji, nie rZadZiej jednak niZ raz na
dwalata.
JeZeli    w    danym    rOku    POdmiOt   OtrZymujapy    Skladniki    majatkOWe    nie    PrZePrOWadZa
inwentaryzacj i,  w6wczas  do  Urzedu  przekazuje  zestawienie  uZ)rdcowanego/dzierZawionego
mienia.

4)       O;wiadczenie  woli  w  imieniu  gminy  w  zakresie  zarzqdu  mieniem  Sklada  jednoosobowo
Burlnistrz albo dzialajapy na podstawie jego upowaZnienia, zastepca Burmistrza.
oswiadczenie   wo]i   w   inieniu   gminy9   POWOdujaCe  POWStanie   ZObOWiqZania  PienieZnego,
sktadaj a fownieZ osoby prawidlowo umOCOWane.



5)       JeZeli   cz)mnoS6   prawna   mode   spowodowa6   powstanie   zobowiqzah   pienieZnych,   do  jej
skutecznoSci  potrzebna jest  na  wszystkich  egzemplarzach  umowy  kontrasygnata  Skarbnika
albo osoby przez niego upowa2nionej.

6)       Je2eli   zawarcie   umo`vy   (   kontraktu)   `vymaga  wniesienia  nale2ytego   \vykonania  zadania
odpowiedzialne za wniesienie zabezpieczenie nale2ytego \vykonania ponosi pracownik, kt6ry
prowadzi rcaf izacj? zadania.

2.           Za]iczki na bickqce wydatkj got6wkowe zwiqzane z zakupem towar6w i ustug

1)       Zaliczki   na   wydatki   bie2ape   do   rozliczenia,   udzielane   sq   pracownikom,   zgodnie   ze
specyflkacjq okreSlonq we wniosku o zaliczke (zalapznik Nr  I )

2)       Wniosek  o  zaliczke  podlega  zatwierdzeniu  przez  Burmistrza     albo  osobe  przez  niego
upowainion?.

3)       Zaliczki got6wkowe rozlicza sic po wykonaniu zadania, w terminie 7 dni od dnia dokonania
zakup6w.  Burmistrz  ,  w  \vyjatkowo  uzasadnionych  przypadkach  mo2e  wydluZy6  termin
rozliczenia   zaliczki,   przy   czym   nie   mo2e   on   przekroczy6   30   dni   (   np.   wyjazdacll
zagranicznych, zwrot koszt6w podr62y poborowych);

4)       Pracowmikowi   do   czasu   rozliczenia   poprzednio   wyplaconej   zaliczki,   nie   udziela   sic
kolejnych zaliczek.

5)       Je2eli  zaliczka  podjeta  przez  pracownika  nie  zostala  rozliczona  w  ustalonym  terminie,
kwote nierozliczonej zaliczki potrqca si? z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

6)      Zaliczki    wyplacone    ze    Srodk6w    budzetowych)    niewydatkowanych    do    kohca   roku
budZetowego,  podlegajq  wplacie  na  konto  banku  prowadzqcego  obsluge  bankowa  gminy)
najp6Zniej w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego

7)       Pracownikom,  kt6rzy  w  zwiazku  z  czynnoSciami   sluzbowymi  pokr)wajq  bezpo5rednio
drobne, stale powlarzajape sic wydatki, mogq bye \vyplacone zaliczki stale.

8)       WysokoS6  zaliczek  stalych  ustala  Burmistrz  albo  osoby  przez  niego  upowaznione.  Przy
zaliczkach  stalych  pracownik rozlicza sic  w terminie  okreSlonym  we  wniosku  o  zaliczke)
natomiast w trakcie miesiaca otrzymuje r6wnowartoS6 wydatkowanych kwot na podstawie

przedlo2onych   do   rozliczenia  fcktur,   rachunk6w   lub   innych   dowod6w  wydatkowania
zaliczek.

9)      Zaliczki  stale  sq  zwracane  po  uplywie  okresu  ich  wa2noSci,  przed  ustaniem  stosunku
sfuZbowego, oraz przed koricem roku bud2etowego.

I 0)    Rozliczenie zaliczki polega na prawidlowym udokumentowaniu dokonanych wydatk6w na
formularzu     (zalacznik    Nr     2)     i     zalapzeniu     do     niego     oryginalnych,     opisanych
i zatwierdzollyCh faktur, raChunk6w oraz innych dowod6w dotyczacych wydatk6w'

I I)    Je2eli  kwota  wynikajqca  z  przedstawionego  przez  pracownika  rozliczenia  poniesionych
\vydatk6w  jest  wy2sza  od  udzielonej   zaliczki,  pracownik  Referatu  PBF,  na  podstawie
zatwierdzonego  rozliczenia zaliczki,  dokonuje przelewu  kwoty (r62nicy  in plus) na konto
osobiste pracown ika.

12)    Stosowane dokumenty:
1)   Wniosek o zaliczke (zalapznik Nr I)

a)    symbol dokumentu:   Pu-K-113,
b)   przeznaczenie:     dokument    umo2Iiwiajapy    pobranie    zaliczki     na    zakupy

got6wkowe,
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c)   opracowanie:  wniosek  o  zaliczke  sporzqdza  w  jednym  egzemplarzu  osoba
wnioskujqca   o   wyplate   okreSlonej   sumy   zaliczki   na   dokonanie   zakup6w
got6wkowych.   Wypctnia   ona   pierwsza   strong   wniosku,   okre;lajac   rodzaj
`vydatk6w,    na    kt6re    ma    bye    wyplacona    zaliczka,    termin    rozliczenia,

proponowana wysokoS6 oraz klasyflkacje budzetowa i zadanie budzetowe,
d)   wniosek  o  2aliCZke  ZatWierdZa  Burmistrz  i  Skarbnik  albo  osoby  przez  nich

upowa2n lone;
2)   Roz]iczenie zaliczki (zafacznik Nr 2)

a)    symbol dokumentu: Pu-K-I 14,
b)   przeznaczenie:  sluzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej  zaliczki,  na

podstawie  kt6rego  dokonuje  sic  przyj?cia  niewykorzystanej  czesci  zaliczki,
lub \vyplaty  frodk6w  w  sytuacji  gdy  udokumentowane  wydatki  przekroczyly
kwot? zaliczki,

c)   opracowanie:   dokument   sporzadza  osoba   pobierajaca   zaliczke   w  jednym
egzemplarzu.   Wypeinia   ona   drugq   strong   dokumentu,   podajqc   wszystkie
dowody Zr6dlowe faktury (rachunki) oplacone z k\roty zaliczki  lub wlasnych
Srodk6w  pienie2nych.  Na  stronie  piervszej  \vypchlia  CZeS6  g6ma,  ustalajap
kwote do zwrotu lub kwote pobrania  doplaty. Potwierdzenia przeprowadzenia
kontroli  merytorycznej   dokonuje  bezpoSredni  przeloZony  zaliczkobiorcy)  a
kontroli    formalno-rachunkowej,    wyznaczony    pracownik    Referatu    PBF.
Rozliczenie  zaliczki  zatwierdza  Skarbnik  i  Burmistrz  albo  osoby  przez  nich
upowaZn ions;

3.          Podr6Ze sluZbowe

1.       Praco\unik odbywa podr62 sfuZbowq na terenie kraju  lub za granicq,  stosownie do potrzeb
Urz?du, na podstawie polecenia wyjazdu stu2bowego (delegacj i) (zalacznik Nr 3).

2.       Polecenie wyjazdu stuZbowego wydaje:
1 )   Burmistrzowi- Sekretarz a pod jego nieobecnoS6 Zastepca Burmistrza,
2)   zast?pcy Burmistrza - Burmistrz tub Sekretarz,
3)   Sekretarzowi -  Burmistrz  lub Zastepca Burmistrza,
4)   Skarbnikowi - Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,
5)   praco\unikom Urz?du Miejskiego - Burmistrz tub osoba przez niego upowazniona,

Polecenie  wyjazdu,  w zastepstwie  wyZej  wymienionych  os6b,  w przypadku  nieobecnoSci
spowodowanej   delegacjq  slu2bowa)   choroba9   urlOPem  WyPOCZynkOWym,   Wydaje  OSOba
zastepujapa.    Osoba    zastepujqca    moZe    podpisa6    polecenie    wyjazdu    sfuzbowego,    w

przypadku  calodziennego  przebywania  os6b  \vymienionych  w  ppkt.   I-3  na  spotkaniach)
szkoleniach, tylko w przypadku wyjazdu pracownika na delegacje w dniu nastepnym.

3.       Wydanie    polecenia    `vyjazdu    sfuZbowego    samochodem    mM/atn)m    jest    mO2liwe
w  przypadku   braku   bezpoSredniego   polqczenia     do   wskazanej   miejscowofci,   og6lnie
dost?pnymi  §rodkami  komunikacji  publicznej,  braku  mo2liwoSci  dotarcia  na  czas  t)rmi
frodkami   komunikacji   publicznej   oraz  w  przypadku,   gdy   na   delegacje   do   tej   samej
miejscowo5ci   kierowanych  jest   co   najmniej   dw6ch   pracownik6w.   Zgode   na   \vyjazd
samochodem prywatnym oraz samochodami sluzbowymi wyraza Burmistrz lub Sekretarz.
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4.       Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik Sekretariatu Urzedu \vypelniajqc:
.     nr polecenia wyjazdu sfu2bowego i jego date,
.     imie i nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika,
.     col miejsce i okres trvania podr6zy sluZbowej,
.     frodek lokomocji

5.       Delegowany do podr6zy sluzbowej pracownikjest zobowiazany do rozliczenia delegacji, tj.
koszt6w  podr62y,  diet  w  terminie   14  dni   od  daty  zakohczenia  podr6rty  krajowej   tub
zagranicznej.

6.       Delegowany  praco\unik  winien  posiada6  potwierdzenie  pobytu  slu2bowego  w  terminie  i
miejscu  okreSlonym w poleceniu wyjazdu sfuZbowego.  W przypadku  braku potwierdzenia
burmistrz     lub    osoba    upowazniona    mo2e    odm6wi6    zatwierd2.enia    pod    WZgl?dem
merytOryCZnym.

7.       Rozliczenie   koszt6w   podr6zy   sluZbowej    dokonuje   sic   na   druku   polecenia   wyjazdu
sfuzbowego,  zalaczajap  dowody  ksiegowe  zwiazane  z  realizacja  polecenia  (  zgloszenia,
skierowania,  zaproszenia itp.)) w tym  tak2e miejsc6wki,  bilety za korzystanie ze  Srodk6w
komunikacji publicznej.

8.       Rozliczenie koszt6w podr6zy:
I)   sprawdzenia  pod  wzgledem  mer)rforycznym  kt6re  dokonuje  Burmistrz,  Zastepca

Burmistrza tub Sekretarz;
2)   okre§lenie   klasyflkacji   bud2etowej   wg   dzialu,   rozdzialu,   paragrafu   na   druku

))Polecenie wyjazdu stuZbowego" przez pracownika Referatu PBF;
3)   opisu i potwierdzenia dokonania klasyflkacji \vydatku jako wydatku strukturalnego ;
4)   sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunko\vym - pracownik Referatu PBF;
5)   zatwierdzenie  Burmistrz  i Skarbnik albo osoby przez nich upowa2nione.

9.        Naleiny  pracownikowi  zwrot  \vynikajacy  z  rozliczenia  delegacji  jest  przekazywany  na
konto bankowe pracownika, w terminie 14 dni od daty przekazania do referatu PBF.

10.     Dowody  flnansowe  (faktury  oraz  faktury  pro   forma)   wystawiane  przed   rozpoczeciem
podr6zy slu2bowej  oraz po  zakohczeniu  podr6zy  slu2bowej  (np.  za  zakup  bilet6w,  uslugi
hotelowej)) platne przelewem:

I )   zatwierdza pod wzgledem mer)rforycznym:
a)   Burmistrzowi - Sekretarz;
b)   zastepcy Burmistrza i Skarbnikowi -  Burmistrz tub Sekretarz;
c)   Sekretarzowi - Burmistrz lub Zastepca;
d)   praco`unikom -  Burmistrz lub osoba przez niego upowaZniona

2)   sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunko\vym - pracownik Referatu PBF;
3)   zatwierdza do wyplaty Burmistrz i Skarbnik albo osoby przez nich upowa2nione.

I 1.     W   przypadku   zagubienia   (niepobrania)   dowodu   potwierdzajqcego   dokonanie   wydatku
zwiazanego  z  podr62q  sluZbowa -  Burmistrz  mo2e  wyrazi6  zgode  na  z\^rot  Srodk6w  na
podstawie oSwiadczenia zlo2onego przez pracownika wyjaSniajacego brak dokumentu.

I 2.     Wytyczne dotyczace koszt6w podr62y radnych okreSlaja przepisy:
a)   Ustawa o samorzqdzie gminnym,
b)   Rozporzadzenie  Rady  Ministr6w    z  dnia    26  lipca  2000  r.  w  sprawie  maksymalnej

`vysokoSci diet przyslugujapych radnemu gminy ( Dz.U. nr 6l, poz.710 z p6Zn. zm.),
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c)    Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnquznych i Administracji z dnia 3l  lipca 2000 r.
w  sprawie  sposobu  ustalenia naleZnoSci  z tytulu  zwrotu  koszt6w podr62y  sluzbo\vych
radnym gminy (Dz.U.Nr 66 poz.800 z p6in. zm.),

d)   Uchwaly rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim.
13.     Wszystkie   dokumenty  rozliczeniowe  podlegajq  akceptacji   Skarbnika  albo  osoby  przez

niego  upowaZnionej  w  ramach  kontroli  wynikajqcej  z  art.  53  i  54  usta\vy  o  flnansach
pub I icznych.

Otwiadczenie  o  uZywaniu   pojazdu  niebedqcego  wlasnoScia  Urzedu  Miejskiego
Drawsko Pom. w ce]ach slu2bovyych do jazd lokalnych

I.  OSwiadczenie  a  uzywaniu pojazdu  niebedapego  wlasnofciq Urzedu  Miejskiego   w  Drawsku
Pomorskim   w   celach   slu2bo`vych   do  jazd   lokalnych  -  ryczalt   praco\unikowi      przyznaje
Burmistrz, Burmistrzowi - Sekretarz.
2. Podstawq zwrotu koszt6w jest umowa cywilnoprawna zawarta pomiedzy Burmistrzem a
pracownikiem , oraz Burmistrzem a Sekretarzem (wz6r umowy stanowi zalapznik nr 4 )
3. Miesieczny ryczalt wyptaca sic po zakohczeniu miesiqca na podstawie zlo2onego przez

pracownika o5wiadczenia (wz6r stanowi zalacznik nr 5/.
4. Ryczalt nie przysfuguje za okres:
a) choroby)
b) urlopu,
a) podr6zy sfu2bowej trwajqcej, co najmniej 8 godzin,
d) w kt6rym pracownik nie dysponowal pojazdem,
e) innej nieobecnoSci w pracy.
5. Kwot? ryczaltu zmniejsza sic o  I/22 za kaZdy dzich, za kt6ry ryczalt nie przysfuguje.
Wobec     powy2szego     ka2de     ofwiadczenie     winno     bye     sprawdzone     ,,pod     wzgledem
merytorycznym" i potwierdzone przez pracownika Referatu PBF.

5.          Weksle

1.       Weksel to  dokument sporzadzony w wymaganej  przez prawo wekslowe formie, w kt6rym
zawarte   jest    bezwarunl(owe    zobowiqzanie    do    zaplaty    okreSlonej    sumy   pieni?2nej
oznaczonej osobie w ustalonym terminie i miejscu.

2.        W Urzedziestosujesie:

1)   weksle oboe jako zabezpieczenie wynikajqce z zawartych um6w cywilnoprawnych
2)   weksle   wlasne     jako   zabezpieczenie   zobowiqzah   Gminy   do   zawieranych   um6w

kredyto\vych,       um6w       poayczek,       um6w       o       doflnansowanie       projekt6w
z funduszy unijnych i innych.

3.       Postepowanie z wekslami wlasn)rm:

I)   Referat PBF po otrzymaniu  umovy  tub jej  projelctu przygotowuje weksel  lub weksel
in blanco wraz z deklaracja wekslowa.

2)   weksel w imieniu Gminy podpisuje osoba upowa2niona do zaciagania zobowiazah;
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3)   referat PBF   dokonuje rejestracji weksla w ewidencji pozabilansowej  na koncie 291  i
jest przecho`vywany uraz z dokumentami (umowami)

4)   o    zakohczeniu    realizacji    umovy,    oryginal    weksla   jest    anulowany    poprzez
przekreflenie i umieszczenie na wekslu adnotacji "anulowano,,.

6.          Zakup towar6w i us]ug

1.       Zakup   towar6w   i   ustug,   z   vyjqtkiem   zakup6w   zwiqzanych   z   podr6zami   sfuzbo\vymi,
nastepuje na podstawie:

1)   zawartej umo\vy i ztoZonego w ramach tej umo\vy zam6wienia;
2)   zloZonego     zam6wienia     w     sytuacjach     nie\vymagajapych     zawarcia     umo\vy,

z uwzglednieniem przepis6w usta\vy Prawo zam6wiefi publicznych.
2.        JeZeli  transakcja  zakupu,  np.  zakup  nieruchomo5ci,  \vymaga  tak2e  innych  dokument6w  lub

specjalnej  procedury postepowania,  naleZy dziala6 zgodnie z ustanowionymi w tym zakresie
wymogami.

3.       Po  odbiorze  towar6w  lub  usfug>  ktorego  warunki  powinna  przewid)wad  zawarta  umowa,
dostawca \vystawia fakture. TreS6 falctury powinna jednoznacznie okreSla6 nazw? towam lub
rodzaj   usfugi.  Termin  wskazanej  platnoSci  na  fakturze  powinien  pozwala6  na  dokonanie
czynnoSci  zwiazanych z jej  obiegiem w Urzedzie - tzn. powinien bye zgodny z \vykazanyrm
na umowie tub zleceniu.

4.       Przy   zarfupie   zwiqzanym   z   koniecznoScia   odbioru   technicznego,   na   fakturze   powinna
znajdowa6  sic  adnotacja  osot)y  posiadajapej  odpowiednie  uprawnienia  o  przeprowadzonej
kontroli merytorycznej )

5.       Zakupy rzeczowych skladnik6w majatku mogq bye udokumentowane wylapznie fakturami
dostawc6w. Nie stanowiq podstawy ksiegowania zakupu  rzeczowych skladnik6w majatku
paragony' dowody \xplaty do kasy itp. dokumenty.

6.       Podstawowymi  dokumentami sa:

1)   Zam6wienie
a)   przeznaczemie: zam6wienie jest dowodem zlozenia w innym przedsiebiorstwie

lub instytucji woli zakupu towar6w lub uslug z okreSleniem icll ilOSci, jakoSci i
wartoSci    oraz    podaniem    szczeg6Iowych    warunk6w    odbioru    i    zaplaty
naleZnoSci,

b)   opracowanie  i  obieg:  zam6wienie  na  dostawy  towar6w  rub  usfug  sporzqdza
referat zamawiajqcy usfug?  lub dostawe towaru.  Kopia zam6wienia pozostaje
w aktach  referatu. Zam6wienie zawiera co najmniej :

.     numer i date wystawienia zam6wienia,

.     nazve towaru tub szczeg6lowe okreSlenie rodzaju usfugi,

.     eel   zam6wienia,  jezeli  jest   to   mozliwe,   z  podaniem   numeru   i   nazwy
zadania, kt6remu ma sluzy6,

.     spos6b i termin dostawy towaru lub realizacji uslugi,

.     spos6b i termin platno5ci,

.     podpis zamawiajacego,
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c)   zam6wienie ( zlecenie) podpisuje Burmistrz i  Skarbnik albo osoby przez nich
upowaZnione.        Pe[na       odpowiedzialno56       za       strong       mer)torycznq
i formalnq zam6wienia ponosi pracownik sporz?dzajqcy zam6wienie.

d)   w przypadku koniecznoSci rezygnacji z zam6wienia, pracownik upowazniony
do  skladania  zam6wieri  zobowiazany jest  niezwlocznie  nawiaza6  kontakt  z
dostawca w celu wycofania zlo2onego zam6wienia,

e)   zam6wienie  (zlecenie  )  przed  podpisem  przez  strony  nale2y  bezzwlocznie
przekaza6 do ksiegowofci - referat PBF

2)   Faktura VAT
a)   zakupy    rzeczowych    skladnik6w    majatko\vych    oraz    uslug    moga    bye

udokumentowane   wylqcznie   fakturami   VAT   lub   rachunkami   dostawc6w,
a w \vyjqtkovych \vypadkach faktura proforma (np. przedplata za  rezerwacj?
pokoju w hotelu ,prenumerata, szkolenie itp.). Faktura VAT powinna zawierat
co najmniej:

.     imiona    i    nazwiska    lub    naz`vy    badZ    naz`vy    skr6cone    sprzedawcy
i nabywcy oraz ich adresy>

.     numery identyflkacji podatkowej sprzedawcy i nab)twcy)

.     dzieh,  miesiap  i  rok  albo  miesiap  i  rok  dokonania  sprzedazy  oraz  date
\vystawienia i  numer kolejny faktury oznaczonej jako  ,,FAKTURA  VAT"
®odatnik  moZe  poda6  na  fakturze  miesiqc  i  rok  dokonania  sprzedazy  w
przypadku sprzedaZy o charakterze ciqstrm))

.     nazwetowaru lub rodzaj usfugi,

.     jednostke miary i iloS6 sprzedanych towar6w lub rodzaj \vykonanej ushlgi,

.     cene jednostkowa towaru  lub uslugi  bez kwoty podatku  (Gene jednostkowq
netto),

.     wartoS6  towardw  lub  \vykonanych  uslug}  kt6rych  dotyczy  sprzedaz,  bez
kwoty podatku (wartoS6 sprzedaZy netto),

.     stawkipodatku,

.     sume     wartoSci     sprzedaZy     netto    towar6w     lub     wykonanych     uslug
z  podzialem  na  poszczeg6lne  stawki  podatku  i  zwolnionych  od  podatku
oraz niepodlegajapych opodatkowaniu,

.     kwote   podatku   od   sumy   wartoSci   sprzedazy   netto   towar6w   (uslug)9
z podzialem na kwoty dotyczqce poszczeg6lnych stawek podatku,

.     wartoS6       sprzedaZy       towar6w       lub       wykonanych       uslug       wraz
z   kwota   podatku   (wartoS6   sprzedazy   brutto),   z   podzialem   na   kwoty
dotyczqce  poszczeg6lnych  stawek  podatku  bqdZ  zwolnionych  od  podatku,
lub niepodlegajapych opodatkowaniu,

.     kwote nale2noSci  og6lem wraz z naleinym podatkiem, wyra2onq cyframi  i
slownie,

b)   potwierdzenie odbioru faktury stanowi pieczatka z dan wplywu do Urzedu ,
c)   dokumentem  korygujqcym  fakture jest  faktura  korygujqca  wystawiona  przez

dostawce   lub nota korygujqca wystawiona przez dostawce badZ referat PBF,
d)   wplywajace   z   zewnatrz   faktury   po   zarejestrowaniu   w   referacie      PBF,

przekaz)M/are  Sa dO  referatoW merytOryCZnyCh  W Celu   OPiSu  i  POtWierdZeniu
odbioru   i   sprawdzeniu   dosta`vy  towaru   tub  usfugi   pod  wzgl?dem   iloSci   i
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jakoSci    oraz   potwierdzeniu   przyjecia   do   magazynu    lub   bezpoSredniego
u2ytko\unika (zamawiajqcego), a nastepnie   podlegajq przekazaniu do referatu
PBF  w  celu  realizacji  zaplaty;  czas  realizacji  ww.  czynnoSci  powinien  bye
niezwloczny z   uwzglednieniem terminu  zaplaty zawartego na fakturze  lub w
zawartej umowie, oraz okresu kt6rego dotyczy faktura.

e)   zaplata  faktur     powinna  bye  dokonana  pod  koniec  termin6w  okreSlonych
w umowie  lub na fakturze;  nie dotyczy to platnoSci dokonys/anych na koniec
roku, zwiapanych z wykonaniem planu flnansowego,

I)    dokumentami     stwierdzajqcymi     uregulowanie    zobowiqzania    sq    wyciqgi
bankowe   okreSlajape   sumy   zrealizowanych   wplat   i   wyplat   z   rachunku
bankowego oraz raporty kasowe.

7.           Plain oSci

I.       Podstawa dokonania platnoScijest aktualny budget i plan flnanso`vy.
2.       Procedur? platnoSci  uruchamia dysponent - Burmistrz albo osoba przez niego upowazniona,

poprzez \vydanie dyspozycji przekazania Srodk6w/dotacji.
3.        Procedura dyspozycji frodkami pieniqZnymi polega na:

a)   przekazaniu  Srodk6w  finanso\vych  na  zasilenie  rachunk6w  innych  jednostek
organizacyj nych gminy)

b)   przekazaniu  Srodk6w na splats rat/odsetek z t)rfurfu kredyt6w i pozyczek  OeZeli
umowa nie przewiduje automatycznej foamy pobierania rat/odsetek przez bank),

c)   przekazanie !rodk6w na regulowanie  innych  platno5ci bezpoSrednio z rachunku
budZetu gminy (organu);

d)   zatwierdzeniu     dowodu     ksiegowego     (faktury,     rachunku,      \vyrofu      lub
postanowienia sqdu, postanowienia organu skarbowego, noty obciqzeniowej  itp.)
do zaplaty z rachunku \vydatk6w Urzedu Oednostki budzetowej).

4.       W   przypadku  przekazania  do   Referatu   PBF   dokumentu   ksiegowego   do   realizacji   po
terminie  platnoSci,  referat  merytoryczny  zobowiapany  jest  zlozy6  wraz  z  dokumentami
`vyjafnienie op6Znienia. W przypadku gdy op6Znienie zaplaty za fakture powstanie z winy
pracownika  i  spowoduje  naliczenie  przez  Wykonawc?  (  Dostawce)  naliczenie  odsetek
gmina dokonuje zaplaty odsetek dla Wierzyciela, a pracownik zobowiazany do  jest zwrotu
zaplaconej  kwoty'

5.       Za  \vykonanie  dyspozycji  przekazania  Srodk6w  (realizacje  ptatnoSci)  odpowiada  Skarbnik
oraz osoby przez niego upowa2nione. Wykonanie dyspozycji przekazania Srodk6w polega na
przeprowadzeniu  cz)mnosti  zwiqzanych  z  dokonaniem  platnoSci  przez  bank  (sprawdzenie
dokument6w  i  \xprowadzenie  danych  do  komputerowego  systemu  realizacji  przelew6w  -
komputerowa emisj a polecch przelew6w)

6.       Stosowane dokumenty:
1)   dowody bankowe:

a)   polecenie przelewu/wplata got6wkowa
.     przeznaczenie:      polecenie      przelewu      \vystawia      sic      na     podstawie

sprawdzonych  God  wzgledem  merytorycznym,  formalno-rachunkow)m)  i
zatwierdzonych  faktur  (rachunk6w)  dostawc6w,  realizowanych  w  formie
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obrotu bezgot6wkowego  lub na podstawie dyspozycji przekazania frodk6w
lub rozliczefi zaliczek,

.      opracowanie  i  obieg:  polecenie przelevIJ  SPOrZqdZa PraCO`unik kSiegOWOSci
w formie  elektronicznej w systemic udost?pnionym przez bank prowadzapy
obsfuge bankowq Urz?du po otrzymaniu  faktury (rachunku)  lub dyspozycji
przekazania Srodk6w.

.     Zatwierdzenie     nastepuje     poprzez     zlo2enie     podpisu     przez     osobe
upowaZniona  (  zgodnie  z  kallq  wzor6w  podpis6w  ztozonq  w  banku)  za
pomocq udostepn ionego sytemu elektronicznego.

b)   lvyciqg bankolvy odbierany pocztq elektronicznq
.     przeznaczenie:  sfurty  do  ewidencji  obrot6w  i  uzgodnienia  stanu  salda  konta

bankowego pomiedzy jednostky ksiegrjapq Urzedu Miejskiego a bankiem,
.     opracowanie     i     obieg:     otrz)rmane     z     banku     elelctroniczne     \vyciqgi

z    rachunk6w    bankowych    powinny    mie6    uzgodnione    salda    poprzez

por6wnanie   sald   poczatko\vych    danego   wycingu   z   saldem    kohco\vym
poprzedniego  `vyciqgu  bankowego.W przypadku  stwierdzenia niezgodnoSci
nalety  pisemnie  je  uzgodni6  z  oddzialem  banku  prowedzqcym  rachunek.
Wyciagi naledy wydrukowa6 i ksiegowa6 rpeznie.

c)   czek  got6wkorvy  -     \vystawiaja  upowaZnieni  pracownicy  Referatu   PBF  w
jedn)rm  egzemplarzu.  Podpisujq  osoby  upowaZnione  (zgodnie  z  kata wzor6w
podpis6w  zto2ona  w  banku).  W  razie  pomylki  w  vy)pisys/aniu  czeku  (k\rota,
nazwisko,  itp.) czek anuluje  si? poprzez przekreflenie  i  umieszczenie ednotacji
"ANULOWANOw -az z data i podpisem osoby) kt6ra go anulowala.

8.          Wyn agrodzenia

1.   Podstawowym    dokumentem    stwierdzajqcym   vyplate   `vynagrod2.eh   jest   liSta   Plac.
podstawowymi  zrddlami  do  sporzqdzenia  listy jest pismo  angaatjqce,  kt6re  mo2e  mie6
form?:

I )   ustalenia wynagrodzenia z zwiapku z uchwala o powolaniu zastepcy burmistrza i
skarbnika,

2)   umowy o prace,
.     kierownik  jednostki  (  Burmistrz)  w  akcie  nawiqzania  stosunku  pracy  okreSla

\vyn agrodzen ie mies ieczne pracowni ka,
.      pracownik Referatu Og6lnoorganizacyjnego (kadry) przygotowuje umo\vy w 3-ch

egzemplarzach z przeznaczeniem:
-     oryginal dlapracownika,
-      1-sza kopia dla kom6rki ptacowej w Referacie Planowania Bud2etu i Finans6w,
-     2-ga kopia dla kom6rki kadrowej (Referat Og6lnoorganizacyjny)
.     umowa o prace winna zawiera6:
-   dat? rozpoczecia pracy,
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-   okre5lenie stanowiska,
-    warunki `vynagrodzenia,
-    podpis kierownikajednostki.

3)   zmiany umowy o prace) dokument zawierajapy:
-     imie i nazwisko oraz stanowisko stu2bowe,
-   dat?, od kt6rej obowiqzuje zmiana wynagrodzenia,
-   elementy wynagrodzenia,
-   podpis pracodawcy,
-   podpis pracownika potwierdzajacy wyrazenie zgody na zmiane wynagrodzenia,

4)   rozwiazania umowy o pace>
rozwiqzanie  umo`vy  o  place   nastepuje  na  piSmie,  w  kt6rym  okreSla  sic  dat?
rozwiazania   umo\vy   o   place)   w   3-ch   egzemplarzach   podpisywanych   przez
kiero`unika jednostki z przeznaczeniem:

-     oryginal dla praco`unika,
-      I-szakopia dlaReferatu PBF,
-    2-ga kopia dla kom6rki kadrowej)

5)   zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,
6)   wniosk6w o nagrode}
7)   umowy-zlecenie,
8)   umowy o dzieto.
9)   zwolnienia lekarskie - druk ZUS-ZLA
lO)nagrody  jubileuszowe  -  pismo  przyznajqce  nagrode  jubileuszowa  sporzqdza  Referat

Og6lnoorganizacyjny    (kadry)    na   podstawie    akt    osoborvych    praco\unika   zgodnie
zobowiazujapymi przepisami, kt6re zatwierdza Burmistrz.
Pismo sporzadza si? w 3 egzemplarzach:

-     I  egz. dla pracownika otrzymujapego nagrode)
-    1  egz. pozostaje w aktach osobo\vych,
-    1  egz. przekazy\^/anyjest na stanowisko ds. plac (Referat PBF).

I 1) informacje   dotyczape   uprawieh   do   "trzynastkiw,   zestawienie   wylaczeh  -   sporzadza
Referat  Organizacyjny  (Kadry)  i  przekazuje  do  Referatu  Finansowego  do  lO    stycznia
roku nastepujqcego po roku, za kt6ry przysfuguje to \vynagrodzenie.

2.   Listy plac

1)   listy  plac   sporzadza  pracownik   Referatu   PBF   w   I   egzemplarzu   na  podstawie
powyzej opisanych dowod6w Zrddlowych.

2)    listy plac powirmy zawiera6, co najmniej nastepujape dane:
.     okres, zajaki obliczono \vynagrodzenie,
.     imi? i nazwisko praco\unika,
.     sums   naleinego   ka2demu   pracownikowi   wynagrodzenia  brutto,   z  podzialem

wedlu g poszczeg6 lnych skladn i k6w wynagrodzenia,
.     sume potrqceh z podzialem na tytuly potraceh,
.     sums naliczonego podatku dochodowego od os6b flzycznych,
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.     sum? `vynagrodzeh netto,

.     kwoty poszczeg6lnych zasilk6w z ubezpieczenia spolecznego,

.     lapzna sume do wyplaty,

.     pokwitowanie odbioru \vynagrodzenia lub podania kwoty) jaka zostala przekazana
na rachunek bankowy pracownika.

3)   sporzadzonq lisle plac podpisuje:
.     osoba sporzadzajqca (sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym),
.     osoba sprawdzajqca pod wzgledem merytorycznym (kierownik jednostki lub osoba

upowaZniona),
4)   lisle plac zatwierdza do `vyplaty:

.     g16uny  ksi?gowy  (Skarbnik),  kierownik  jednostki(  Burmistrz)  lub  osoby  przez
nich upowaZnione

5)   zgodnie    z    ustaleniami    og6lnych    przepis6w    kodeksu    pracy    w    listach    ptac
dopuszczane  jest   dokonywanie   potrapefi   z  tytulu   naleznoSci   egzekucyjnych   na
podstawie   tytu16w   egzekucyjnych.   Inne   potrycenia   moga   bye   dokonywane   za
\vyraZonq  zgodq  pracownika.   Na   listach   plac   nie   dopuszcza   sic   dokonywania
jakichkolwiek  poprawek.  BIedy  poprawia  sic  poprzez  sporzgdzenie  dodatkowych
listplac.

6)   w  urzedzie  miejskim  stosuje  sic  got6wkowa  (  w  kasie  urzedu)  i  bezgot6wkowa
forms     realizacji     wyplat    \vynagrodzeh    tj.     poprzez    przelew    na    rachunek
oszcz?dnoSciowo  -  rozliczeniowy pracownika  oraz poprzez  wyplaty  wynagrodzeh
w  kasie  urz?du.  Termin  vyplaty  \vynagrodzenia  ustala  sic  na  29  dziefi  kazdego
miesiqca /lub ostatni d2iefi lutegO/. JeZeli termin vyplaty \vypada na dzieh wolny od

pracy     wyplata     \vynagrodzenia     nastepuje     w     najblizszym     dniu     roboczym
przypadajapym   po   t)m   dniu.   Dopuszcza   sic   dokonanie   wyplaty   w   terminie
wczeSniejszym,  poczynajqc  od  27  dnia  danego  miesiapa,  o  ilo  w  terminie  tym
sporzadzone  i  zatwierdzone  zostanq  dokumenty  rozliczeniowe  dotyczqce  \vyplaty
wynagrodzefi / listy plac/

7)   szczeg61owe wytyczne w sprawie naliczania obowiqzko\vych skladek oraz zasilk6w
z  ubezpieczenia   spolecznego   i   ich   udokumentowania  zawarte  sq  w   odrebnych
przepisach regulujacych ten zakres.

3.   Listy diet radnych, soltys6w i przewodniczapych Samorzad6w Mieszkahc6w

I)   Podstawowym  dokumentem  stwierdzajqcym wyplate  diet  radnych jest  lista \vyptat
diet

2)   Liste sporzadza praco\unik d/s obsfugi Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim w oparciu
o     zasady     zawarte     w     stoso`rmych     uchwalach     Rady     Miejskiej9     POdPiSuje
Przewodniczapy Rady Miejskiej tub Zastepca.

3)   Potrapenia z tytufu  nieobecnoSci  radnych na sesjach  lub  komisjach  dokon)owane sq
na podstawie wykazu nieobecnofci

4)   .Lisle wyplat diet inspektor  d/s obslugi Rady Miejskiej przekazuje Referatowi PBF w
celu dokonania wyplat

5)   Pracownik   Referatu   PBF       po   sprawdzeniu   formalno   -   rachunkovy)m   oraz
zatwierdzeniu  przez  Burmistrza  i  Skarbnika  lub  osoby  przez  nich  upowaZnione
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dokonuje przelewu na konta bankowe dla radnych  softys6w i przewodniczqcych SP
lub w kasie Urzedu dla  os6b , kt6re nie posiadaja rachunku bankowego.

6)   diety    platne  sa  w  pierwszy  czwartek  nastepnego  miesiaca  za  miesiqc  poprzedni,
lecz nie p6iniej niz do  lO dnia.

9.          SprzedaZ towar6w i uslug

I.       SprzedaZ  towar6w  i  uslug  dokumentowana jest  fakturami  VAT  Faktury  VAT  wystawia
pracownik   Referatu   PBF,   zgodnie   z   obowiqzujqcymi   przepisami.   Fakture      podpisuje
Burmistrz albo osoba przez niego upowaZniona.

2.       SprzedaZ nieruchomoSci poprzedzona jest zawarciem umowy w formie aktu notarialnego.
3.       Podstawa  \vystawienia  fcktury    za  dzierZawe'  najem  grunt6w  tub  obiekt6w  gminy  itp.

Stanowi  umowa  zawarta  z  Najemcq  tub  DzierZawcq.  Umowe  sporzadzaja  praco\unicy
referat6w merytorycznych i przekazuja do ksi?gowoSci niezwtocznie po ich zawarciu.

4.       Wystawione faktury ewidencjonowane sq w jednostkach ksi?gujqcych. Faktury \vystawiane
sq w dw6ch egzemplarzach:

I)   oryginal dla odbiorcy towam tub usfugi;
2)   kopia dla Referatu PBF;

Dokumentem korygujqcym fakture jest faktura korygujaca lub nota korygujapa  `vystawiona
przez wydzial realizujqcy zadanie.

10.        Nabycie Srodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych

1 ,       Nabycie Srodk6w trwalych nastepuje w drodze:
I)   zakupu  gotowych  Srodk6w  trwalych  udokumentowanego  faktura)  umowq)  aktem

notarialnym ;
2)   budo\vy   (realizacji   procesu    inwestycyjnego   )   na   podstawie   umowy   vlaZ   Z

protokolem zakohczenia robot;
3)   zakupu polaczonego z monta2em, udokumentowanego faktura;
4)   nieodplatnego     otrzymania     (od     paristwowej      lub      samorzadowej     jednostki

organizacyjnej' od  innych podmiot6w gospodarczych w  stosunku do  infrastruktury
u2ytku publicznego) na podstawie zawartej umowy;

5)   przyjecia w ramach komunalizacji na podstawie decyzji administracyjnej;
6)   przyjecia  w  ramach  spadku  lub  darowizny  na  podstawie  umowy  darowizny)  aktu

notarialnego, wyroku sadu;
7)   przyj?cia,       na       warunkach       okreSlonych       w       przepisach       podatkowych,

udokumentowanego    umowa    w    kontek5cie    rzeczy    ruchomych     oraz    aktem
notarialnym w kontekScie nieruchomo!ci;

8)   ujawnienia  Srodka  trwalego  w  wyniku  inwentaryzacji  na  podstawie  dokumentacji
inwentaryzacyj nej ;
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2. Przekazanie do uzytkowania Srodka trvalego nabytego w drodze okreSlonej  w pkt.  I  ppkt.
1-7   polqczone  jest  z  \vystawieniem  przez  Referat  Urbanistyki,   Rozwoju   Lokalnego   i
Gospodarki  NieruchomoSciami    (grunty'  nieruchomofci)  ,  Referat  Og6lnoorganizacyjny  i
referaty  realizujqce  po\vy2sze  zadania  dowodu  ksiegowego  Przyjecie  Srodka  tIWalegO
MOP (zafacznik Nr 6).  Warto§6 frodka trvalego wskazanego na dokumencie "op musi
bye  zgodna  z  wartoSciq  dokementu  Zrddlowego,  tj.  falcturq,  umowq,  aktem  notarialnym,
decyzjq   administracyjna   itp.   Ewentualnie   z  elaboratem   \vyceny  wykon)rvanym   przez
bieglego rzeczoznawce.

3.       Dow6d "OT vy)pchia sic wedlug wskazah na druku z podpisem osoby sprawujqcej piecze
mad przyjetym 5rodkiem trwalym / wartoSciq niematerialna i prawna.

4.       W  sytuacji  braku  okreSlenia wartoSci  Srodka trwatego  na  dokumencie  Zrdd]owym,  referat
dokonujqcy nabycia wycenia frodek trwaly wg wartoSci rynkowej.

5.       Dowody      nabycia      (faktury'      rachunki      itp.)      dotyczape      zakupu      nieruchomosci
z przeznaczeniem  do uZ)rfkowania lub  czexpania poZytk6w przez Gmine} po ich  opisaniu,
sprawdzeniu  i  zaakceptowaniu  przez referat    realizujqcy  zakup>  przedklada  sic  -  wraz  z
innymi dokumentami - w Referacie PBF celem uj?cia w ewidencji ksiegowej i zaplaty.

6.       Dowody nabycia (faktury,  rachunki  itp.)  dotyczqce pozostalych  Srodk6w trwalych,  po  ich
opisaniu,  sprawdzeniu  i   zaakceptowaniu przez referat   realizujacy zakup' przedkladane sa
wraz  z  innymi  dokumentami  do  Referatu  PBF  celem  ujecia  w  ewidencji  ksiegowej   i
dokonan i a zaplaty

7.       Dowody Przyjecie Srodka trwalego "OP dotyczace nabycia gotowych Srodk6w trwalych
lvystawia Referat realizujqcego nabycie Srodka trwalego w dw6ch egzemplarzach:

I)  jeden  egzemplarz  przekaz)nvany jest  do  Referatu  PBF,  w  celu  \xprowadzenia  do
ewidencji ksiegowej.

2)   jeden egzemplarz dla referatu  realizujapego nabycie Srodka trwalego.
8.       Dowody Przyjecie 5rodka trwalego »OT'' dotyczape nabycia grunt6w oraz nieruchomoSci

z  przeznaczeniem  do  uZytkowania przez  Gmine9  \vyStaWia Referat  Urbanistyki,  Rozwoju
Lokalnego i Gospodarki NieruchomoSciami

9.       Ewidencje  ksiegowa  Srodk6w  trwalych  (skladniki   majqtkowe  i  wyposazenie)  nabytych
w ramach   projekt6w   wsp6tflnansowanych   ze   Srodk6w   Unii   Europejskiej   lub   innych
5rodk6w zagranicznych,  prowadzi  Referat PBF  zgodnie  z zasadami  trvaloSci  projektu.  O
przeznaczeniu  Srodk6w  trwalych  decyduje  koordynator/kiero`unik  projektu.  Mienie  musi
bye  uZytkowane  zgodnie  z  celami   okreSlonymi  we   wnioskach,  na  podstawie   kt6rych
przyznano  doflnansowanie,  lub  z  wytycznymi  inst)mlcji  doflnanso\vlljqCej.  Przy  nabyciu
Srodk6w  trwalych   koordynator/kierownik  projektu  jest  zobowiapany  do  przestrzegania
zasad niniejszej Instrukcj i.

lO.     Majqtek  zakupiony  w  ramach  projekt6w  realizowanych  ze  Srodk6w  pomocowych  jest
majatkiem powierzonym referatowi , kt6ry realizuje projekt.

ll.     Nadz6r    mad    zakupionym    mieniem,    a    kt6rym    mowa    w    pkt.     lO,    powierza    sic
koordynatorowickierownikowi  projektu  albo  innej  upowaanionej  osobie  na  czas  realizacji
projektu okre5lony w umowie.

12.     Koordynator/Kierownik w czasie trwania projektu moZe przekaza6 do u2)wania/powierzy6
mienie (skladniki majqtkowe i w)posa2enie), o kt6rym mowa w pkt.  I 0, innym jednostkom
realizujacym  zadanie  zapisane  w  projekcie.  Koordynatorckierounik  projelctu,  realizujac
nadz6r okreSlony w pkt.  I 1 , powinien zobowiaza6 jednostke, kt6rej przekazano/powierzono
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majqtek     do     prowadzenia     stosownej     ewidencji,     umo2liwiajqcej      umiejscowienie
przekazanego maj qtku.

13.     Po  zakohczeniu  projektu,  majqtek  trwaly)  o  kt6rym  mowa w pkt.  lO,  pozostaje  na stanie
referatu     realizujapego  projekt.  MoZe  bye  te2  przekazany   innej  jednostce  na  wniosek
kierownika  projektu,  po  uzyskaniu  akceptacji  Burmistrza  z  uwzglednieniem  wytycznych
zawartych  w umowie o doflnansowanie.  Przekazanie  innej jednostce odb)ova si? w trybie
okre5lonym w niniejszej Instrukcji.

l4.     Zasady  okreSlone  dla  Srodk6w  trwalych  stosuje  si?  odpowiednio  przy  zakupie  wartofci
niematerialnych i pra\unych.

ll.        Realizacja i rozliczenie procesu inwestycyjnego

I.       Dokumenty potwierdzajqce wykonanie zdarzeh gospodarczych w trakcie realizacji procesu
inwestycyjnego   sa   opisywane,   sprawdzane   i   akceptowane   przez   referat   realizujqcy
inwestycj?   oraz   oznaczane   symbolami   klasyflkacji   budzetowej   oraz   nazwq   zadania.
Prawidlowo   opisane,   sprawdzone   i   zaakceptowane   dokumenty   przekazywane   sq   do
Referatu PBF w celu ujecia w ewidencji ksiegowej i dokonania zaptaty.

2.       Zakohczenie procesu  budo\vy nowego  lub  rozbudo\vy  istniejacego  Srodka trwalego  wiaze
sic  ze   sporzadzeniem  przez  referat     realizujqcy   inwestycje  lub   inwestora  zastepczego
protokofu zakohczenia i odbioru inwestycji   i przekazania !rodka trwalego do u2ytkowania
oraz sporzadzeniem dowodu ksiegowego Przyjecie Srodka trvalego "OT.
Referat   realizujacy  zadanie   inwestycyjne   zobowiqzany  jest   do   wskazania   klasyflkacji
rodzajowej   srodka   trwatego   zgodnie   z   Klasyflkacjq   Srodk6w   Trwalych,   uzgodnienia
wartoSci poniesionych naklad6w z ewidencja ksiegowa prowadzona przez Referat PBF oraz
do  zamieszczenia  opisu  przeznaczenia  Srodka  trwalego  -  uz)rfkowane  przez  Gmine  czy
przeznaczone  do  przekazania jednostkom  organizacyjnym.  Dokumenty  Przyjecie  Srodka
trwalego    I)OP    sfuzq   do    rozliczenia   naklad6w   inwestycyjnych    konta    ,,080%   oraz
wprowadzenia do ewidencji 5rodk6w trwalych "0 1 I?)

4.       Przekazanie  inwestycji  realizowanych przez Gmin? Drawsko  Pom. jednostkom podleglym
lub  wniesienia  aportem   do  sp61ki   zwiqzane  jest  z  uzyskaniem,  w  \vymaganej   formie
i   zgodnie   z   wlaSciwoScia   przez   referat   prowadzqcy   inwestycje}   decyzji   w   sprawie

przekazania  Srodk6w  trwalych  powstalych  w  \vyniku  realizacji  inwestycji  (zarzqdzenie,
uchwala).  Referat realizujapy inwestycje przygotovllje umOWe PrZekaZania/darOWiZny lub
umowe/akt    notarialny    \uniesienia    aportu.    Referat    realizujapy    inwestycje    wystawia
dokument Przyjecie/przekazanie Srodka trwalego "PP (zalapznik Nr 7).
Podpisanie    dokument6w    Przyjecie/przekazanie    Srodka    trwalego))PT%    przez    strong
przekazujqca  i  przyjmujaca  nadzomje  referat  realizujqcy  inwestycje.  Jeden  egzemplarz
dowodu Przyjecie/przekazanie Srodka trwalego "PT?I jest   przekazywany do Referatu PBF
w celu zdjecia Srodk6w trwalych z ewidencji ksiegowej.

5.       Referaty   realizujape   inwestycje   lub   zakup     maja  obowiazek  rozliczenia  poniesionych
naklad6w niezwlocznie po zakohczeniu inwestycji, Die p6Zniej ni2 w ciqgu 30 dni.
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|2.        Ewidencja ruch6w Srodk6w trwalych i wartoSci niemateria]nych i prawnych

1.       Ewidencje    iloSciowo-wartoSciowa    5rodk6w    trwalych    oraz   wartosci    niematerialnych
i  praunych  przeznaczonych  na potrzeby  Urz?du  prowadzi  Referat  Og6lnoorganizacyjny
natomiast  projekt6w  wsp61flnansowanych  ze  Srodk6w  zagranicznych,  Srodk6w  trwalych
przeznaczonych  do  przekazania jednostkom  organizacyjnym  gminy  lub  sp61kom  prawa
handlowego,  w  kt6rych  akcje  lub  udzialy  posiada  gmina,  prowadza   Referaty  realizujqce
zadania,  a ewidencje  ksiegowq - Referat PBF.  Referat Urbanistyki,  Rozwoju  Lokalnego  i
Gospodarki NieruchomoSciami prowadzi ewidencje iloSciowa nieruchomo!ci gmntowych.

2.       Obr6t Srodkami  trwalymi  dokonywany jest nastepujapymi  dokumentami przychodowymi  i
rozchodowym i :

1)   "OT". Przyjecie Srodka trwalego zgodnie z zalapznikiem Nr 6 do lnstrukcji;
2)   ,,PT,, - Przyjecie/przekazanie Srodka trwalego, zgodnie z zalqcznikiem Nr 7;
3)   "LP - Likwidacja Srodka trwalego, zgodnie z zalacznikiem Nr 8;
4)   ,,MTAIN»     -     Zmiana     miejsca     uzytkowania     5rodka     trwalego,     zgodnie

z zafacznikiem Nr 9.
3.       Przekazanie Srodka trwalego ze stanu Urzedu oraz przyjecie na stan Urzedu odbywa sic na

podstawie  dokumentu  "PP  Przyjecie/przekazanie  §rodka  trwalego  wystawionego  przez
Referat  zajmujapy  sic  zadaniem  inwestycyjn)rm.  Dokument  ,,PP  Przyjecie/przekazanie
Srodka trwalego, dotyczacy przekazania nieruchomofci i innych Srodk6w trwalych objetych
ewidencjq Referatu URN,  `vystawia Referat Urbanistyki , Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomofciami.

4.       Podstawq  prawnq  wystawienia  dokumentu  "PTw  Przyjecie/przekazanie  Srodka  trwalego
jest:

1)   umowa, akt notarialny;
2)   decyzja administracyjna, np. o przekazaniu nieruchomo5ci w trwaly zarzqd;
3)   orzeczenie sadowe;
4)   decyzja, uchwala lub zarzedzenie organ6w gminy;
5)   decyzja  osoby  dzialajapej  na podstawie peinomocnictwa udzielonego przez organa

gminy.
5.       Dow6d  "PT,,  Przyjecie/przekazanie  frodka  trwalego  `vystawia  w  trzech  egzemplarzach

Referat Realizujqcy zadanie  inwestycyjne  lub  Referat Urbanistyki  ,  Rozwoju  Lokalnego  i
Gospodarki NieruchomoSciami  z przeznaczeniem:

1 )   jeden egzemplarz - dla nowego u2ytkounika ®rzyjmujqcy);
2)   jeden  egzemplarz  -    Referatu  Realizujqcego  zadanie  inwestycyjne  tub  Referatu

Urbanistyki , Rozwoju Lokalnego i Gospodarki;
3)   jeden egzemplarz dla Referatu PBF.

Dow6d  ,,PT}t-  Przyj?cie/przekazanie  frodka  trwalego jest  zatwierdzany  przez  Burmistrza
lub osob? przez niego  upowa2niona.

6.       Potwierdzeniem dokonania zmian w ewidencji Srodk6w trwalychjest wystawiony w dw6ch
egzemplarzach   dokument   "Zmiana   miejsca   uZ)rfkowania   frodka   trwalego   "MTM¢N"
(zalqcznik Nr  9).  Jeden  egzemplarz  dowodu  przekazywany jest  do  Referatu  PBF  w  celu
dokonania  odpowiednich  zmian  w  ewidencji  ksiegowej)  drugi  egzemplarz  pozostaje  w
ewidencj i Srodk6w trwalych prowadzonej przez Referat Og6lnoorganizacyjny.
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7.        W   przypadku   przekazania   Srodka   trwalego   do   naprawy'   pracownik   odpowiedzialny
powinien   odnotowa6   ten   fakt   w  formie  protokolu.   Protok6I  powinien   zawiera6:   date
`vydania Srodka trvalego, jego  numer  inwentarzo`vy,  podpis  osoby przekazujapej  i  osoby
odb ierajapej.

13.        Lihoridacja Srodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych

I.        Skladniki  majqtku  ruchomego,  kt6re  nie  sa wykorzyst)IVane  W  realiZaCji  2adari jednOStki
lub  kt6re  nie  nadaja  sic  do  dalszego  u2ytku  ze  wzgledu  na  zly  stan  techniczny  badZ
niemoZnof6 wsp6dyracy ze sprzetem typow)m, albo kt6re posiadaja wady tub uszkodzenia)
zagraZajq   bezpieczehstvIJ   uZytkownik6w   lub   najbli2szego   otoczenia,   lub   calkowicie
utracily     wartoS6     u2ytkowq,     lub     kt6re     sq     technicznie     przestarzale,     podlegajq
zakwaliflkowaniu do majqtku zuZytego lub zbednego z przeznaczeniem do likwidacji.

2.       Zakwalifikowania      do      likwidacji      Srodk6w      trwalych,      warto5ci      niematerialnych
i  prawnych,  druk6w  5cislego  zarachowania  oraz  material6w  w  Urzedzie  dokonuje  stala
Komisja   do   spraw   likwidacji   mienia,   powolana   zarzadzeniem   Burmistrza,   Komisja
sporzqdza protok6l, kt6ry zatwierdza Burmistrz albo osoba przez niego upowaZniona.
Protok61 Komisji  do  spraw  likwidacji,  zatwierdzony przez Burmistrza   stanowi  podstawe
do wystawienia dokumentu "LT''- Likwidacja 5rodka trwalego (zalapznik Nr 8.)
Jeden  egzemplarz  dokumentu  "LP  -  Likwidacja  frodka trvalego  przekazywany jest do
Referatu  PBF  w  celu  zdjecia z ewidencji  ksiegowej.  Srodki  trvale w likwidacji,  nadajape
sic   do   dalszego   uZ)twania,   w   pierwszej    kolejno5ci   przekazysvane   sq   do   sprzedazy.
Informacje o sprzedazy zamieszcza sis:
-WBIP,
-wprasie,
- tablicach ogloszeh,
na okres  14 dni.  Wartof6 rynkowq (cene sprzedazy) ustala sic   na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich
stanu   i  stopnia  zu2ycia,   lub  na  podstawie  elaboratu  szacunkowego  \vykonanego  przez
b ieglego rzeczoznawce.

3.       Faktury   dotyczace   sprzedaZy   przygotowuje   Referat   PBF.   Wydanie   Srodka     trwalego

pastepuje dopiero po uiszczeniu stosownej wplaty wynikajqcej z fcktury.
4.       Srodki  trwale w  likwidacji,  nienadajqce  sic  do  dalszego  uZytkowania w `vyniku  realizacji

procedur  okreSlonych   w  pkt.   2   i   3,     sa  flzycznie   likwidowane  przez  Stala  Komisj?
Likwidacyjna  Urzedu    poprzez  demontaz,  zlomowanie  lub  spalenie.  Z  przeprowadzonej
flzycznej  likwidacji Komisja   sporzqdza protok61. Jeden egzemplarz przekazywany jest do
Referatu   Og6lnoorganizacyjnego,   a  jeden   do   Referatu   PBF,   celem   uwzglednienia   w
ewidencj i ksi?gowej.

5.       Funkcji komisji likwidacyjnej nie spelnia komisja inwentaryzacyjna.
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14.        Dotacje

I.       W)plata dotacji przez Gmine Drawsko  Pomorskie zar6who jednostkom  sektora flnans6w
publicznych,   jak   i   podmiotom   do   tego   sektora   niezaliczanym   (w   tym   fundacjom
i   stowarzyszeniom)   nastepuje   na   podstawie   dyspozycji   przekazania   Srodk6w/dotacji
\vystawionej  przez  dysponenta  Srodk6w  budzetowych,  wydanej  na  podstawie  przepis6w,
uchwaly budZetowej, aktualnego planu finansowego oraz umo\vy zawaIlej z dotowan)rm.

2.        Dotacja  podmiotowa  lub  celowa  dla  inst)¢ucji  kultury,  przyznawana  w  drodze  uchwaly
Rady   Miejskiej   przekaz)nvana  jest   wg   zasad   okre5lonych  w  Zarzadzeniu   Burmistrza
Drawska Pomorskiego.

3.       Umowa/porozumienie z dotowan)m okreSIa przede wszystkim:
.     szczeg61o\vy opis zadania, w tim col, najaki dotacja zostala przyznana oraz

te-in jego wykonania,
.     \vysoko56 udzielanej dotacji i tryb platno5ci,
.     termin wykorzystania dotacji, nie dfuzszy niz do kohca roku budzetowego*,
.     tryb kontroli wykonywania zadania,
.     termin i spos6b rozliczenia udzielonej dotacji*,
.     termin zwrotu niewykorzystanej czeSci dotacji.

*UWAGA   - terminy realizacji  i rozliczenia udzielonej  dotacji powinny bye tak okreSlone

w  umowie/porozumieniu,  aby  pozwalaly  \vydzialowi  mer)rforycznemu  rozliczy6  dotacj?
najp6iniej   do  dnia   l2  lutego  roku  nastepujacego  po  roku,  w  kt6rym  dotacja  zostala
udzielona.

4.       Referaty       realizujqce   zadania   zwiazane   z   udzieleniem   dotacji   zobowiapane   sq   do

prowadzenia   ewidencji   udzielonych   przez   Gmine   dotacji      w   spos6b   umo2liwiajacy
identyflkacje podmiot6w uzyskujqcych dotacje oraz kwoty przekazanych frodk6w.

5.       Rozliczenie dotacji to og61 czynnoSci dotujacego majapych na celu mer)itorycznq' formalna
i  rachunkowq kontrole dokument6w przekazanych przez podmiot,  kt6ry dotacje otrz)rmal.
RzetelnoS6 sprawowanej  kontroli polega na dokonaniu oceny realizacji zleconego zadania,
jego   efekt)nvnoSci   i   jakoSci   `vykonania,   prawidlowo5ci   wykorzystania   dotacji   oraz
wlaSciwego prowadzenia dokumentacji. Ocena realizacji zadania (rozliczenia dotacji) mo2e
bye   dokonana   na   podstawie   sprawozdania   z   `vykonania   zadania   (czeSciowego   lub
kohcowego) zlo2onego przez otrzymujapego dotacje.

6.       Dowodami       dokumentujqcymi      wykorzystanie      dotacji      jest      sprawozdanie      wraz
z  kserokopiami   dokument6w ksiegowych  (np.  fakturami  VAT,  rachunkami,  delegacjami,
umowami, listami uczestnik6w, itp.).  W przypadku zwrotu niewykorzystanej cze5ci dotacji
na konto  Gminy  Drawsko  Pomorskie,  otrzymujqcy dotacje zobowiqzany jest  dolapzy6  do
sprawozdania    kopie    \vyciagu    bankowego    tub    innego    dokumentu    potwierdzajqcego
dokonanie zwrotu niewykorzystanej dotacji.

7.       Rozliczenie udzielonej  dotacji  jest wewnetrznym dowodem ksiegowym Urzedu( zalqcznik
nr   13  -  nie  dotyczy  rozliczenia  dotacji   z  POZ)rffu  publicznego   i   sportu),   lub  stanowi
adnotacje  na  sprawozdaniu  sporzqdzanym  przez  referaty  realizujape  zadania  zwiqzane  z
udzieleniem   dotacji    w   celu   udokumentowania   przyjecia,   czeSciowego   przyjecia   lub
odrzucenia sprawozdal  podmiot6w otrzymujqcych dotacje.   Dow6d  zatwierdza Burmistrz
albo   osoba  przez   niego   upowazniona.   Oryginal  dowodu  przekazuje   sic   do  jednostki
ksiegujqcej  najp6Zniej  do  dnia  l2  lutego  roku  nastepnego  po  roku,  w  kt6r)rm  udzielono
dotacji.
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8.       W  sytuacjach   okreSlonych  przez  odrebne  przepisy)  niedokonanie  przez  otrzymujqcego
dotacje  zwrotu  caloSci  lub  czefci  dotacji  wiq2e  sic z wydaniem  dokumentu  zewnetrznego
wlasnego - decyzji administracyjnej okreSlajqcej kwote dotacji do zwrotu wraz z odsetkami
liczonymi jak dla zobowiqzari podatko\vych.

15.        Inne dokumenty

1.       Polecenie ksiegowania
1)   symbol dokumentu: Pu-K-167a (zalqcznikNr 9) lub wydruk z programu word;
2)   przeznaczenie:   polecenie   ksiegowania   stanowi   podstaw?   zapis6w   w   ksi?gach

rachunko`vych   sum   zbiorczych,   wymikajapych   z   zestawieh   lub   rejestrdw   oraz
rozliczeh wownetrznych, badZ te2 mylnych zapis6w ksi?gowych;

3)   opracowanie   i   obieg:   polecenia   ksiegowania   sporzqdzane   sq   na  bie2aco  przez
pracownik6w  ksi?gowofci   w  jednym   egzemplarzu   na  podstawie   odpowiednich
dokument6w  w  celu  skorygowania  blednych  zapis6w  ksiego\vych  podajqc  numer
dokumentu  Zr6dlowego,  dat? ksiegowania,  a takze jako  dokumenty potwierdzajqce
naliczenie  zobowiazari,  kt6re  nie  sq  dokumentowane  w  inny  spos6b  Pracownik  w
kolumnie    "treS6w    przedstawia    opis    zdarzenia    gospodarczego    podlegajapego
ksiegowaniu.

2.      Mandatykarne
Stosowane dokumenty:

1)   Druk Scislego zarachowania "Bloczki mandatowe".
a)    symbol dokumentu: brak,
b)   przeznaczenie:  bloczki  mandatowe  zawieraja druki  mandat6w  karnych,  kt6re

stanowiq   udokumentowane   potwierdzenie   nalozonej    grzyuny   w   formie
mandatu  kamego  got6wkowego,  zaocznego  tub  kredytowego  i  wiaza  si?  z
powstaniem naleZnofci ®rzypisu)  Gminy  z tego tytulu,

2)   opracowanie:  druki  bloczk6w  mandatowych  zapewnia  Urzqd  Miejski  w  Drawsku
Pom.  kt6re  ewidencjonowane  sa  w  ksiedze  druk6w  Scislego  zarachowania  przez
pracownika  referatu  PBF     i  wydawane  za  pokwitowaniem  Pracownikom  Stra2y
Miejskiej

3.   Decyzje i deklaracje podatkowe oraz postanowienia:

I )   Decyzja ustalajaca wysokoS6 zobowiqzania
a)   wz6r    dokumentu:    wydruk    z    systemu    elektronicznego    ,    lub    projekt

przygotowany przez praco\unika,
b)   przeznaczenie: ustalenie naleznoSci podatkowych,
c)   opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku, wykorzystujqc zebrane

dowody  i  system  elektroniczny'  przygotowuje  decyzje  ustalajape.  Oryginaly
decyzji    sa    wysylane    do    podatnik6w,    a    kopie    w    formie    papierowej
przechow)M/ane Sa W Referacie POW. Data odbioru decyzji jest wprowadzana
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przez  pracownika  wymiaru     do  systemu  elektronicznego,   co   wiqze   sic  z
powstaniem naleZnoSci ®rz)pis);

2)   Deeyzja zmieniajaca wysokoS6 zobowiazania
3)   wz6r  dokumentu:  `vydruk  z  systemu  elektronicznego,  lub  projekt  przygotowany

przez pracownika,
a)    przeznaczenie: ujawnienie zmian majapych wpdyM/ na  `vySOkOS6 naleZno5ci,
b)   opracowanie  i  obieg:  pracounik  ds.  \^omian  podatku  vykorzystujqc  zebrane

dowody)          przygotovIJje     deCyZje     ZmieniajqCe     \vySOkOf6     zobowiqzania
podatkowego.    Oryginaly    decyzji    sq    \vysylane    do    podatnik6w,    a    kopie
przecho\vywane    sq    w    alctach    podatnik6w.    Data    odbioru    decyzji    jest
`xprowadzana  przez  praco`unika  ds.  w)miaru  do  systemu  elelctronicznego,  co
wia2e si? z korekta stanu naleinoSci ®rz)pis, odpis);

4)   Decyzja okreSlajqca
a)   wz6r dokumentu: projekt przygotowany przez praco\unika,
b)   przeznaczenie: okre5lenie wysokoSci zobowiqzania podatkowego,
c)   opracowanie  i  obieg:  pracounik ds.  \vymiam podatku     \vykorzystujap zebrane

dowody9       PrZygOtOWuje       deCyZje       Okreflajape       `vySOkOS6      zobowiazania

podatkowego.    Oryginaly    decyzji    sa   \vysylane    do    podatnik6w,    a    kopie
przecho\vywane   sq  w  aktach,   Decyzja  okreflajqca  jest  \xprowadzana  przez
pracounika  ds.  vy)rmiaru  podatku  do  systemu  elektronicznego,  co  wiq2e  sic  z
powstaniem naleinoSci ®rz)p is/odpi s).

5)   Deklaracja podatkowa
a)   wz6r   dokumentu:   wzory   deklaracji   okreflone   uchwala   Rady   Miejskiej   w

Drawsku Pom.
b)   przeznaczenie: obliczenie wysoko5ci naleinego podatku,
c)    opracowanie  i  obieg:  praco`unik vIOrmiaru  dOkOnuje  CZ)mnOSci  sprawdzajqcych

okreSlonych w  rozdz. Ill, pkt.  l2  i \xprowadza dane z deklaracji podatkowej do
systemu   elektroniczmego   oraz   zatwierdza  je,   co   wia2e   si?   z  powstaniem
naleznoSci podatko\vych ®rzypis),

d)   deklaracje przechovy)nvane sq w aktach.
5)   Zmiana lub korekta deklaracji

a)   wz6r   dokumentu:   wzory   deklaracji   okreflone   uchwala   Rady   Miejskiej   w
Drawsku Pomorski m,

b)   przeznaczenie: zmiana majqca wplyw na nale2noS6,
c)    opracowanie  i  obieg:  praco`unik  ds.  \vymiam  podatku     dokonuje  cz)mnofci

sprawdzajapych  okreSlonych  w  pkt.   l2   rozdz.   Ill     i     wprowadza  dane  z
deklaracji podatkowej do systemu elektronicznego oraz zatwierdza je, co wia2e
sic z korcktq stanu nale2noSci ®rzypis, odpis),

d)   deklaracje przechovyywane sq w akeach.
6)   Decyzja umorzeniowa
7)   wz6r dokumentu:  projekt przygotowany przez pracownika,

a)   przeznaczenie: wyga5niecie zobowiqzania podatkowego lub jego czqSci,
b)   opracowanie  i  obieg:  pracownik  ds.  vymiam  podatku  ,  gromadzi  dowody  w

sprawie, przekazuje komplet dokumentow Burmistrzowi, celem podjecia decyzji,
po cz)rm opracowuje decyzje dowody'  kt6re sa zatwierdzane przez upowa2niona
osobe.  Po  zatwierdzeniu praco`rmik ds. w)mia" wprowadza dane z decyzji  do

27



systemu    elektronicznego,    co    wiaze    sic    z    \vygaSnieciem    zobowiqzania
podatkowego.

c)   oryginaly   decyzji   sq  \vysylane   do  podatnik6w,   a  kopie  przechovywane   sa
waktach.

8)   Decyzja stwierdzajqca lvygaSniecie zobowiqzania podatkowego
a)   wz6r dokumentu:  projekt  przygotowany przez praco\unika
b)   przeznaczenie: wygaSni?cie zobowiqzania podatkowego lub jego czeSci,
c)   opracowanie  i  obieg:  pracownik  ds.  \vymia"  podatku   przygotowuje  decyzje,

kt6re  sq  zatwierdzane  przez  upowa2nionq  osob?.  Po  zatwierdzeniu  pracownik
ds. \vymiaru podatku  `xprowadza dane z decyzji do systelnu elektronicznego, co
wiaZe sic z `vyga§ni?ciem zobowiazania podatkowego.

9)    oryginaly  decyzji  sq \vysylane do podatnik6w,  a kopie przecho\vywane  sq w aktach
SPraWy

lO) Postanowienie  o  zaliczeniu  wplaty}  nadplaty  na  poczet  zalegloSci  podatkorvych
a]bo  bieZacych zobowiazafi

a)   wz6r     dokumentu:     wydruk     z     systemu     elelctronicznego,     lub     projekt
przygotowany przez praco\unika

b)   przeznaczenie:  aktualizacja salda podatnika,
c)   opracowanie   i   obieg:   pracounik  ds.   ksiegowo5ci  podatkowej   przygotowuje

postanowienie a  zaliczeniu wplaty,  nadptaty na poczet zalegto5ci  podatko\vych
albo  bie2qcych zobowiaz,ah, kt6re sq zatwierdzane przez upowaznionq osob?,

d)   oryginaly postanowiefi sa \vysylane do podatnik6w,
e)   postanowienie stanowi podstawe zaliczenia wplaty/nadplaty na poczet zalegtofci

podatko\vych albo  bieZacych zobowiazah;
9)   Kara porzadkowa

a)   wz6r dokumentu: projekt przygotowany przez praco\unika,
b)   przeznaczenie:    nalo2enie  kary  porzadkowej  za  niezastosowanie  do  wezwania

organu   podatkowego;
c)    opracowanie  i  obieg:  pracownik ds.  \vymiaru  podatku  ,  \vykorzystujap  zebrane

dowody,  przygotovAlje PrOjekt POStanOWienia O  nalOZeniu  kary porzqdkowej  za
niezastosowanie   do   wezwania   organu          podatkowego,   kt6ry   zatwierdza
upowainiona osoba. Oryginaly postanowieh sq \vysylane do podatnik6w, a kopie
przechovyys/ane  sa  w  aktach  spra\vy  oraz  przekazys/ane  do  pracounika  ds.
ksiegowo5ci  podatkowej.Praco`unik  ds.  ksiegowoSci  podatkowej  \xprowadza
kwote nalo2onej kary do systemu elektronicznego.

d)   Postanowienie stanowi podstawe powstania naleznoSci ®rzypis);
I 0) Decyzja a rozloZeniu na raty tub odroczeniu terminu platndsci

a)   wz6r dokumentu:   projekt przygotowany przez pracownika
b)   przeznaczenie: przesuniecie terminu platnoSci zobowiazah podatko`vych lub

zalegloSci  (wraz z odsetkami za zwloke),

c)   opracowanie  i  obieg:  pracormik  ds.  `^omia"  podatfu  ,  gromadzi  dowody  w
sprawie, przekazuje komplet dokument6w Burmistrzowi, celem podjecia decyzji,
po czym opracowuje decyzje,   kt6re sa zatwierdzane przez upowachionq osobe.
Po  zatwierdzeniu  decyzji  praco`unik  ds.  `vymiaru  podatku  wprowadza  dane  z
decyzji do systemu elelctronicznego, co wiqZe sic z ustaleniem no\vych termin6w
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platnoSci i naliczeniem oplaty prolongacyjnej. Oryginaly decyzji s? vysylane do
podatnik6w, a kopie przechovywane sq w alctach spra\vy podatnika.

4.       Deklaracje  VAT-7,  sporzqdza    pracownik  Referatu  PBF.  Deklaracje  sporzadzane  sq  na
podstawie prowadzonego rejestm VAT.

5.       Tytulywykonawcze
Wystawiane sq w Referacie POW w prz)padkach:

I )   egzekucji obowiazk6w o charakterze pieniezn)m z powodu braku zaptaty zaleglosci
okreSlonej w decyzji okreSlajacej  lub w prz)padku braku zaplaty zaleglofci pomimo
doreczenia  upomnienia,   oraz  z  tytulu  nalozonych,   a  niezaplaconych   mandat6w
kamych - Tytu1 \vykonawczy TYT.I ;

2)   egzekucji    obowiazk6w    niepieniqinych    z    powodu    nie`vykonania    obowiapku
orzeczonego   w   decyzji    lub   w   przypadku   niewykonania   obowiazku   pomimo
doreczenia upomnienia - Tytul wykonawczy TYT-3.

Tytuly wykonawcze przekazywane sa celem realizacji  do wlafciwego Urzedu Skarbowego
w  Drawsku   Pomorskim   bedZ  do   okre5lonego  Urzedu   Skarbowego  w  przypadku   gdy
podatnik,  dluznik lub ukarany ma siedzibe poza Drawskiem Pom.  Po uzyskaniu klauzuli o
skierowaniu  tytufu  wykonawczego  do  egzekucji  -  t)rfuI  \vykonawczy  stanowi  podstawe
\xpisu hipoteki przymusowej w ksiedze  wieczystej dlu2nika.

6.       Sprawozdanie bud2etowe i flnansowe. Obowiazek tworzenia sprawozdah budzetowych i
flnansowych   wynika  z  usta`vy  o   flnansach  publicznych.   Obowiqzkiem  t)rm   objete   sq
wszystkie  jednostki   organizacyjne   flnans6w  publicznych,   w  tym  jednostki   samorzadu
teI)¢OrialnegO  i  iCh jednOStki  OrganiZaCyjne.  Przepisy  wykonawcze  do  usta`vy  o  finansach

publicznych okreSlajq rodzaje, formy) terminy  i  sposoby sporzadzania sprawozdah, w tym
terminy  \xplyrm  sprawozdafi  innych  jednostek  organizacyjnych  do  urzed6w  gmin  lub
powiat6w.  Z racji umiejscowienia Urz?du w hierarchii organizacyjnej  Miasta, `vynika dlari
obowiazek    sporzadzania    sprawozdah   jednostki    budZetowej    i    sprawozdali   jednOStki
samorzqdu     terytorialnego.     Tryb     powstawania     sprawozdah     jednostki     samorzqdu
teI)rfOrialnegO jest Wi?C naStapujqCy:

I)   W   gminnych  jednostkach   organizacyjnych  powstajq  sprawozdania  jednostkowe,
kt6re nastepnie  przekazywane sq do  Referatu PBF

2)   Referat     PBF,     po     sprawdzeniu     sprawozdania     pod     wzgledem     formalnym
i   rachunkowym,   tworzy   sprawozdanie   zbiorcze,   a   nastepnie   przekazuje  je   do
Regionalnej   Izby   Obrachunkowej   (RIO).   Terminy   przekazania   sprawozdah   na
poszczeg6lnych     etapach,     ustalane     odr?bnie     dla    poszczeg6lnych     rodzaj6w
sprawozdafi,  musza  uwzgl?dnia6  ostateczny  termin  przekazania  sprawozdah  do
RIO,    w   tym    niezbedny    czas   na   zaksiegowanie,    sprawdzenie    i    utworzenie
sprawozdah zbiorczych oraz ich podpisanie przez Skarbnika i Burmistrza.

7.       Deeyzje   administracyjne,   postanowienia   i   ich   zmiany)   kt6rych   nastepstwem   jest
powstanie:

I )   zobowiazah - wystawiaja je referaty' kt6re po uprawomocnieniu decyzj i przekazujq
do  Referatu  PBF  w  celu  wprowadzenia  do  ewidencji  ksiegowej.  JeZeli  decyzja
nakazuje   wyplate   Swiadczenia   pienieZnego,   referat   PBF   \vyplaca   §wiadczenie
wskazanej osobie w formie przeleun bankowego lub got6wke w kasie Urzedu;
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8.       Protokoly zdawczo-odbiorcze
I)   w   przypadku    zmian    na    stanowiskach    Burmistrza,   jego  zastepcy)  Sekretarza,

Skarbn ika,             kierown ik6w            przekazanie             obowiazk6w             nastepuj e
w  formie  protokolu  zdawczo-odbiorczego  wraz  z  okreSleniem  objetego  nadzorem
mienia;

2)   protokoly  zdawczo-odbiorcze  sporzqdza  si?  w  czterech  egzemplarzach:  oryginal
przekazuje   sic   do   alct   osobo`vych   osoby  przejmujqcej)   pierwsza   kopie   do   akt
osobo\vych osoby zdajqcej' drugq kopie przekazuje sic osobie przejmujqcej' trzeciq
kopie osobie zdajqcej.

9.       Nota   ksiegowa   (obciqZeniowa   lub   uznaniowa)   (zalqcznik  Nr   ll)  jest   dokumentem
zewnetrznym wlasnym, wystawianym w przypadku koniecznoSci   nalozenia na kontrahenta
kary umownej  lub z tytulu  innej  nale2no5ci  (nota obciazemiowa)  lub stwierdzenia istnienia
zobowiazania   wobec   kontrahenta   (nota   uznaniowa),   dla   kt6rych   nie   \vystawia   si?
postanowienia, decyzji lub faktury VAT. Nota powinna zawiera6:

a)   nazwy  i  adresy  wystawiajapego  i  adresata,  numery  identyflkacji  podatkowej
`vystawiajqcego i adresata,

b)   dap wystawienia noty ksi?gowej,
c)   nazwe i numer kolejny dokumentu: "Nota nr...,,
d)   treS6, zawierajqca przyczyne (np. nalozenia kary lub powstania zobowiazania),

okreSlenie        kwoty       (cyfrowo        i        slownie)       oraz       jej        wyliczenie
z  podaniem  podstawy  prawnej  (umowa);  w  przypadku  noty  obciqzeniowej
(nale2noS6)   stosuje   si?   w   treSci   noty   sformulowanie:   ,,W   zwiqzku   z...
obciqZamy Was kwota...''; przy nocie uznaniowej  (zobowiazanie)  stosuje sic
sformulowanie: ,,...  uznajemy Was lowota..."?

e)   numer  rachunku  bankowego,  na  kt6ry  nalezy  wptaci6  zqdana  kwot?  (nota
obciaZeniowa),   lub  pro5b?  o  podanie  numeru   rachunku   kontrahenta  (nota
uznaniowa) ,

I)    termin zaplaty przy nocie obciq2eniowej (nieprzekraczajqcy  l4 dni),
g)   sankcje w razie  nieuiszczenia kwoty okreSlonej  w nocie ksi?gowej   (nota jest

wezwaniem  do  zaplaty  stosownie  do  art.  476  k.a.;   jej  niezaplacenie podlega
windykacji w drodze sqdowej),

h)   podpis Burmistrza i skarbnika lub os6b przez nich upowaznionych
i)    note ksiegowa wystawia sic co najmniej w dw6ch egzemplarzach: oryginal dla

kontrahenta, kopia dla Referatu PBF.
10.  Nota  ksiegowa   (  przychodowa  lub  rozchodowa)    (  zalacznik nr  l2) jest   dokumentem

wewnetrznym  wystawianym  w celu rozpisania i  zadekretowania wydatk6w lub  dochod6w
na wyciqgu bankowym.

16.        Dekretacja dokument6w ksiegolvych

I.       Dekretacja    dokument6w    ksiegowych     okre5la    si?    og61    czynno5ci     zwiqzanych    z
przygotowaniem dokument6w do ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej  wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a)   segregacje dokument6w,
b)   sprawdzenie prawidlowoSci wystawionych dokument6w,
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c)   oznaczenie sposobu ksiegowania,
d)   oznaczenie klasyflkacji budZetowej,

2.       Segregacja dokument6wpolegana:
I)   vylapzeniu z og6fu dokument6w naplyvajapych do Referatu PBF tych dokument6w,

kt6re nie podlegajq ksiegowaniu (np.  nie \vyrazajq operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzia);

2)   kontroli kompletnoSci dokument6w na oznaczony okres (np. dzieh, dekade).
3.       Oznaczenie sposobu ksiegowania (wlaSciwa dekretacja) polega na:

1)   nadaniu     dokumentom     ksiego\vym     numer6w,     pod     kt6rymi     zostana     one
zaewi d encj onowane;

2)   umieszczeniu na dokumentach adnotacji:
a)   w   jakich    rejestrach    dokument   jest   zaksiqgowany    -    w   odniesieniu   do

dokument6w  objetych  rejestrami  (np.  umieszczenie  numeru  ewidencyjnego
rejestru),

b)   na    jakich    kontach     syntetycznych    ma    bye    dokument    zaksiegowany
-   w  odniesieniu   do   dokument6w   nieobj?tych   rejestrami   oraz  do  poleceli
ks iegowania dotyczqcych poszczeg6lnych rej estr6w,

c)   o dacie, podjaka dow6d ma bye zaksiegowany;

17.        Ewidencja druk6w 5cislegozarachowania

I.       W   procesie   kontroli    wewnetrznej    wazn)m   dowodem   jest   ksiega   druk6w   Scislego
zarachowania ,,PU-K-2 I 0}?. W ksiedze druk6w Scislego zarachowania ewidencjonuje sic na
bieZapo i szczeg61owo przychody i rozchody wszystkich druk6w Scislego zarachowania, tj.
czek6w,    kwitariuszy   przychodo\vych    ,,K-lO3,,,    dowod6w   "KP,,,    dowod6w   "KW%,
mandat6w kamych,  i  innych.  Bie2aca ewidencja druk6w 5cislego zarachowania zapobiega
ewentualnym  naduZyciom,  wynikajapym  z  ich  stosowania,  a  takZe  pozwala  na  bieZqco
ustali6 stan faktyczny druk6w.

2.       Druki 5cislego zarachowania ewidencjonuje Referat PBF.
3.       Opracowanie:   pracownik   odpowiedzialny   za   prowadzenie   ewidencji   druk6w   §cislego

zarachowania     ewidencjonuje     przych6d     i     rozch6d     druk6w     z     podaniem     daty
rozchodu/przychodu,  imienia i  nazwiska/nazwy  inkasenta,  numerdw wydanych/pobramych
druk6w.   Osoba   pobierajqca   druki   Scislego   zarachowania   potwierdza   odbi6r   druk6w,
skladajap  w  ksiedze  druk6w  Scislego  zarachowania  sw6j  podpis.  W  przypadku  zwrotu
druk6w Scislego zarachowania, podpis sklada pracounik Referatu PBF , przyjmujacy druki.

4.       W przypadku zaginiecia (zagubienia lub kradzieZy) druk6w 5cislego   zarachowania  nalezy
niezwlocznie przeprowadzi6 inwentaryzacje druk6w i ustali6 liczbe i cechy (numery, serie)
zaginionych druk6w.

5.      W przypadku zniszczenia druk6w Scislego zarachowania nalezy sporzadzi6 protok61, kt6ry

powinien    bye    przechowywany    w    akeach    prowadzonych    przez    osobe    materialnie
odpowiedzialna     za     gospodarke     drukami     5cislego     zarachowania.     Druki     5cislego
zarachowania  powinny  bye  przechowywane  w  miejscu  zabezpieczonym  przed  kradzieZa
tub zniszczeniem.
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6.       Pobranie    nowego    bloku    druku    mo2e   nastapi6   wylacznie   po    zdaniu    kopii    bloku
wykorzystanego.       Zapisy   w   ksiedze   druk6w   Scistego   zarachowania   powinny   bye
dokonywane  czytelnie   atramentem   lub  dlugopisem.  Niedopuszczalne  jest  jakiekolwiek
wycieranie omylkowych  zapis6w.  Mylny zapis naleZy przekreSli6,  tak aby mo2na bylo go
odczyta6  i  \xpisa6 zapis prawidlowy.  Osoba dokonujqca poprawki powinna obok umieSci6
sw6j podpis i date dokonania tej czynnoSci.

7.       Druki   Scislego   zarachowania,   ksiegi   ewidencyjne,   protokoly   przyjecia   oraz   wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami §cislego zarachowania naleZy przechowywa6
w archivllm ZakladO\vym PrZeZ OkreS 5 lat. Dotyczy to r6wnieZ druk6w anulowanych.

18.        Potwierdzanieza zgodnof6zoryginalem
I.       Potwierdzenia     za     zgodno56     z     oryginalem     dokument6w     flnansowo-ksiegowych,

z  zastrzezeniem  sytuacji  okreSlonych  w  odr?bnych  przepisach  tub  umowach,  dokonuje
Skarbnik    lub    osoby    przez    niego    upowa2nione.    Konkretny    dokument    moze    bye
potwierdzony   za   zgodnoS6   z   oryginalem  jedynie   w   referacie   posiadajac)m   oryginal
dokumentu.

19.        Przechowywanie dowod6w ksiegorvych i ich zbior6w

I.       Ksiegi   rachunkowe   oraz   dowody   ksiegowe,   na   podstawie   kt6rych   sq   dokon)nvane
zapisy  w  ksi?gach,     przechow)nvane  sa  w  siedzibie  Urzedu  przez  okres  \vynikajqcy  z
ustawy a rachunkowoSci oraz z innych przepis6w lub um6w.

2.       Po  zakohczeniu  roku  bud2etowego  wszelkie  dowody  ksiegowe,  ich  zestawienia,  ksiegi
rachunkowe  i  dokumenty  inwentaryzaeyjne  nalety  przechowywa6  w  siedzibie  Urzedu,
ulo2one    w    porz?dku    i    kolejno5ci    dostosowanej    do    sposobu    prowadzenia    ksiqg
rachunkowych oraz w spos6b zape`uniajapy ich nienanlszalnoS6 i latwe odszukanie.

3.       Do  przecho`vywania  sprawozdah  fmanso\vych   i  budZetowych  stosuje  sic  odpowiednio
powy2sze zasady.

4.       Wszystkie wyZej \vymienione materialy i dokumenty fmansowo-ksiegowe, uporz?dkowane
i podzielone na odpowiednie zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksiegowej, oznacza si?
zgodnie  z  przepisami  zawartymi  w  Rozporzadzeniu  Prezesa  Rady  Ministrdw  z  dnia  18
stycznia 20 1 1 r.  w  sprawie   instrukcji  kancelaryjnej' jednolitych  rzeczo\vych `vykaz6w akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zaklado`vych.

5.       Zbiory dokumentacji  ksiegowej moga bye udostepnione osobie trzeciej  za pokwitowaniem
`vylqcznie za pisemna  zgodq Burmistrza

20.        Udostepnienie zbior6w dokumentacji ksiegowej lub ich czeSci

1.       Udostepnienie zbior6w dokumentacji ksiegowej tub ich czeSci:
I)   organom nadzoru badZ kontroli, w zwiazku z czynno§ciami kontrolnymi:
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a)   do   wglqdu   na   terenie   Urzedu   -   odbywa   si?   za   wiedzq   Skarbnika,   za
poSrednictwem  os6b  do  tego  wyznaczonych,  kt6re  nadto  sq  zobowiazane  do
sprawdzenia kompletno5ci dokumentacji zwracanej,

b)   poza  siedziba  Urzedu  -  na  pisemne  2qdanie  zrawierajape  podstaw?  pra\unq
takiego     2adania,    na    mocy    pisemnej     zgody    Burmistrza.     Przekazania
dokumentacji  (takZe  przyj?cia  zwrotu)  dokonuje  pracownik  Referatu  PBF  za
potwierdzeniem osoby przyjmujqcej spis przyjetych dokument6w;

2)   innej  osobie trzeciej  niZ \vymienione w pkt.  1:
a)   jedynie   do   wglqdu   na  terenie   Urzedu,   na  pisemny   wniosek   zawierajqcy

\vystarczajape   uzasadnienie   prawne   badZ   falctyczne,   za   zgoda   Skarbnika,
udostepnienie odbywa si? w obecnoSci osoby do tego wyznaczonej,  kt6ra jest
zobowiapana do czuwania mad kompletnoScia dokumentacji udostepnionej.

Wydawanie dokument6w organom Scigania lub sqdom nastepuje na podstawie dokumentu
zawierajapego  nakaz  takiego  wydania.  Z  czynnoSci  \vydania  winien  bye  sporzqdzony

protok61  tub   inny  prawem  przewidziany  dokument  wraz  ze  szczeg61owym  \vykazem
dokument6w  wydanych.  O  \vydaniu  dokumentow  organom  Scigania  lub  sqdom  nale2y
niezwlocznie  zawiadomi6 Burmistrza'

21.         Wyhaz zalacznik6w do instrukeji

I.    Wz6rwniosku o zaliczke
2.    Wz6r rozliczenia zaliczki
3.    Wz6r polecenia wyjazdu sluzbowego,
4.     Wz6r umowy o uzywanie pojazd6w do cel6w sluzbowych,
5.    Ofwiadczenie o przyznanym ryczalcie na przejazdy lokalne,
6.    Wz6r OT - przyjecie Srodka trwalego,
7.    Wz6r PT - protok61 zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego,
8.    Wz6r LT/LN - likwidacja Srodka trwalego/przedmiotu nietrwalego,
9.    Wz6r  MTMIN  -  zmiana  miejsca  u2ytkowania  Srodka  trwalego/przedmiotu

n i etrwalego ,
lO. Wz6r PK - polecenie ksiegowania
1 I. Wz6r noty ksiegowej,
1 2. Wz6r noty ksiegowej przychodowej/rozchodowej,
1 3.  Wz6r rozliczenia udzielonej dotacji,
1 4. Wzory podpis6w os6b upowaznionych do zatwierdzenia do wyplaty dowod6w

ksiegowych,
15.   Ofwiadczenie  o  przyjeciu  do  wiadomoSci  i  stosowania  zasad  przyjetych  w

instrukcji
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Zalqcznik nr 4
instrukcji  obiegu

i hontroll dokument6w

UMOWA O UZ]wANIE POJAZDU DO CEL6w sLU2BOWryCH

zawarta w dniu   .................. roku

pomiQdy:

Urzedem Miejskim w Drowsha Pomorskin I,epr.ezatowc[nyrm przez  Pana  Zbighiewa Ptaha -
Burmistrza Drawsha Pomorshiego, zwanym w dalszej czeSci umowy Pracodavlccb
Cr

Panem/P aniq zatrudnionym/nq   na    stanowisku
w       ......-.,-.........   w   Urzedzie   Mejskim   w       Drawsku   Pomorskim,

zwanym/nq.w dalszej czeSci umowy Pracownikiem,

otrefci:

...'/

Pracownik oSwiadcza,  2e jest udytkownihi_em samochodu osobowego marki....-.
o pole-o5ci skokowej silndha......... cm3   i rmmerze rejestraeyjnyrm....

§2

Pracodawca zobowiqzuje  siQ POkr)MIa6  koszty zwiqzane  z uZys)aniem do  cel6w  stu2bovych
pojazde        wymienionego        w        §         I        unowy        ra        zasadach        okreSlonych
w   Rozporzqdzehiu   Ministra   Praay   i   Polityhi   Socjalnej   z   chia   19   grudvia   2002   r.
w  sprawie  wysoko5ci  oraz  warunk6w  ustalania  nalezno5ci  przyslugivqcych  pracowhikowi
zairudnione1-  W   PchStWOWej   lub   SamOrZeydOWej   jednOStCe   of;Cry   budeetowej      Z   tytulu

podr6Zy sZuzbowej na obszarze kraju ( Dz. U. Nr 236, poz.  l990 z p6fro, zm).

``...``

Podstawq zwrotu koszt6w na warunkach old,e5lonych w  §  5 ust,  3  Rozporzedzenia, a kl6rym
mowa w  §  2  ninejszej  unowy jest polecehie wyjazdr stuzbowego.  Kwota zwrotu koszt6w
stanowi   iloczys   przejechanych   kilometr6w   przez   stawke   za  jeden   hilometr   przebiegu
w wysokofci okre5lonej przez Pracodavlce.

````...

Koszty  eksploatacji  samochodr  oraz ubezpieczenie w  zakresie  OC,  NW,  AC  obciqzofq
Pracownika.



-2-

§5

Pracodawca   nie   odpowiada   za   uszkodzenia   i   zudycie   sanochodr   w   czasie   wyjazd6w
stu2bowych Praccr\mrika, jak fez za spowodowane tym pofazdem szhody osobom trzecim.

)I.,I

Umowa zostaje zoo)aria ra czas

§7

Umowa \vygasa z cl"lilq ustania stosunku pracy  lqczq!cego strony riniejszej ¢rmowy.

``\.A.

Umc"la    moke     zosta6    vy)powiedziana    przez     kazdq.    ze     stron    w    fiormie    pisemnej.
w dowolnyrm czasie ze skutkiem natychmiastow)rm.

§9

W sprawach  nie  uregulowanych  niniejszq umowq mofq zastosowcwie przepiry  Kodeksu
cysilnego.

§JO

Umowe sporzq!dzono w 2 jedeobrz]vieyaych egzerxplarzach. po jednym dla katdej ze stroyL

Pracowntk: PracodawcaI



Zalqcznik nr 5
instrukcji   obiegu

i konlroli dol(amenl6w

Drawsko Pom., dnia

/nazwisko i imi€/

/stanowisko/

oSwIADCZENIE

W zwiqzku z przyznapm mi ryczaltem na przejazdy lokalne stosorrmie do przepis6w
zaunrtych w rozporzq4zeniu hAInistra lnfrastrurfuny z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
warunk6w ustalania oraz sposobu dokonywania zvIOtu kOSZt6w uzywania do cel6w
shl2bo\vych samocho d6w osobolaych, motocykli i motorower6w niebedapych wlasnofcia
pracodawcy roz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm./ w tekScie: roaporzqdzenie a stawkach-
oSwiedczam, 2e w miesiapu

I/ korzystalem z wlasnego samochodu marki
nr reJ eStraCyJny
2/ hie korzystalem z wlasnego samochodu w

j poj , silnika

/podpis/

.....20        roku:



Zalqcunik nr 6
inslrukcji  oI)iegu

i konlroli do kunuehi6w

piecze6

pod pisy zespoluprzyjmujacego:1.2.3. Pedpus osoby'  klOrej  pa`meca  5l?  PleCZ?  nedpm/JefymSrodklerlllrWalym
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1.  WarfcL§6 nabycta  IUD \^otwDrZenla

Nr I data dowodu dosta\^rv N umer inwentarzovy
Zhks iegowano

podp is data

Miersoe uZvikowanla  IUD DrZeZnaCZenia Nr DOmieSZCZenia



Zalqcznik nr 6
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i kontroli (lol[tlmeltt6w

I                                                                                                                                                                                                                                                                               III

I                                                                                                                                                                                                                                  I

aZWa.`

harakterystyka :

oL97`J4WrJ4 - WyHOJVA H,C#.. I. WARTO5C z ROZLICZENIA
I I. WARTO5C NABYCIA

LVB WrlrrWORZENIA        ZL
. KoszTYTRANSPORTU    ZL

. KoszTYREJESTR.     z£
RAZEM         zL

R I I)ATA DOWODU DOSTAllrY

iejsce u2ytkowania IUD przeznaczenia II. WARTOSC SZACUNI(OVA
Zl

odpisy zespofu przyjmuj apego odpls osoby,i¢plecz¢ned kt6reJ  POwierZaprzyjqu)msrodkiem t"/alym

wagi : LiczbaZalQCZn.

Polecenie ksieeowan ia

Numer Data Stopa % umorzenia

ymbol  ukladu  klasyfikacyjnego onto Kwota KonlO

7_70_743 inieI| Ma

umer inwentarzovy

IIII

II

ZaksieEOWanO

tanowisko kosztdw pod pis                     I                       Data

I



Zalapvelk nr  7
do inslrakcji obiegu i
konlrol i dokumentdw

PK nr.........'...'...'.  z dnia...........'................

Warto56 poczqtkowaumorzenia Kwota Wn Ma

Symbol l{lasyfikacji rodzajowej                        i Nr inwenfarzowy Stopa               Stanowiskoumorzeniakoszt6w

Gl.  Ksiegowy Ks i?gowo§6analityczna Ksi egowoS€ syntetyczna

I                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 i

i

'Iq



Zalqczllik nr  8
do inslrtlkcji  obiegu

i koniroll dokument6w

LIKWIDACJASymbol  koszt6w

SRODKATRWALEGO                              LTr        Nr
PREEDMIOTU NIETRWALEGO           LN i

Nazwa Srodka trwalego - przedm iotu nietrwalegoI]o!6sztuk- Nr inwentarzowy

Miej see uZytkowaniaPok.

Orzeczenie Komisj i Likwidacyjnej -
Data rozpoczecia likwidacj i

Komisj a Likwidacylna Decyzie komisii zatwierdzam

data podpisy data hierownik jednostki



Zatqcanik nr 9
instrukcjl  oblegu

i kontroli dokument6w

rm-Wxp ZMIANA  MIEJSCA  UZyTKOWANIA
Srodka trwalego

przedmiotu  nietrvalego

Nr inwentarzowy

Jean.  miary IloS6 Cona \\'m.\st

Szt.

Przeniesiono
KSIEGOWO!¢

Scounfro Ko-

Zleci1 Przekazal Przyj al

Data Podpis Data Podpis
Data

Podpis Reowltr1 Data PodpIS



I

ZalqczJtik nr I 0
instrukcji  obiegu

i kontroli dokument6w

poecz¢

PKFOLECENIEKSIEGOVVANIA

NurTler Data wystawrenla Zalrslegawac pod data

KONTO SUMY

Lp- Dowed TreS6 VVInien Ma pojedyncze.czastkawe ogolrle.kontrolne

II

Do przenjesienia II

K-1 67-1 0   \^MM/.drUkl-mlla.Pl



ZalqczJlik Ilr  I 0
instrukcji  oblega

i kontroli dokument6w

KONTO SUMY

Lp. Dow6d TreSC VVInien Ma po/edyncze.czastkowe og6lne-kolltrolne

Z pzeniesienia

I

Zalacanlkdr Sporzadzil SprawdziI Zatwlerdzi) Razem

Zatslegawano

Data Dzienllik S!rona Poclpls



Zalqcanik nr  I I
instrul(cji  obiegu

i kontroli dokument6w

Ii
I

I

I

II

I

I

I



Zalqcznik nr l2
lnstrul[cji   obiegu

i kontroll dokument6w

NOTA KSIEGOWA
Przychodowa

gr=
grOSZy
jak wy2eI

(data i podpis)

_cwreiaL,ja _"I   i;Cjrw,T'....a......:..a....-.._...I-...:..a.,.._......-._.._.........

'j¥Fr"-=m-m_.I-_-...:.,.".._  Kr,=|1ta..__.-_..-_...._... I    ivlia--....._...........

.g!+r} :-'-...-..-'...,....-i- :-::.JCZ5_...- -.._...:._._:.._..-.  i`ne~-.... `._.-I.I..-_._,

rfe9g\.  o®.a-\~.|||.....^.'.....     I:,\Nl`-i-a_`.--....._.._"a_...`,   ,- r^---

`.S;T)  _-.a..-_...__    ,......_`..   +lJ"C;.'=...   --    "_     I..__...          i`J:='.J."."."._..._.._

\i_:Tt~   |-a._..._..__._...-`._.`      \     `I--_.

__I::=.a.i,.oo_..a..'<....



Zalqcznik nr13
instrakcji  obiegu

i konlroli dokumentow

0    urzad Miejsldw DrawskuPom.

Referat:

1.         Benefi cJent:

Umowa / Porozumienie
2.aH cIIWala Rady tyl iejs kiej

numer
m

Zmlany
2/

b)    Przedmiot umovy

c)     Klasyfikacja budZetowa:

Nrdokumentu:       DOT

ROZLICZENIE UDZIELONEJ  DOTACJI

dzial

d)    Temin realkacji umo\ny

e)     Termin zwrotu nievykorzystanych Srodk6w:

i)      Kwota przekazanej dotacji

rozdzial

zl

paragraf

REGON:

3.        S prawozdanle beneficjenta

a)    Data zto2enia sprawozdania

b)    Kwota rozliczona (wg  sprawozdania)

z tego:         1/ Kvrota vydatko\^rana

2/ Kwota do zunotu

Ocena sprawozdania

a)    rzeczowe vykonanie zadania,  bedapego przedmiotem umovy dotacyjnej (tak/nie/cze§cio\ro*):

b)     data \vykonania zadania: terminowe vykonanie zadania (taklnielcze5ciowof):

c)     rozliczenie sprawozdania (dotacji):

1/      wydatkl  l"/alifikowalne - rOZliCZOne":

lowota do zwrotu na podstawie sprawozdania -
2/      nie\^rykorzystana (art. 251  uofp)

3/      lowota I data zwrotd nie\^rykorzystanych §rodk6ww
tym odsetki

4/      Kwota do zwrotu - \^rykolzystana niezgodnie z przeznaczenle,
nienaleZna  IUD  pobrana w nadmiernej \^rysokoSci  (art.252 uofp)

5,..   NaleZne kary umowne:
lwag*

*.. wpiset prawidlowo

tt ,,  wykoreyslarle  ZgOdniCI Z umonlQ

W PRZYPADKU NIEDC)KONANIA ZWF?OTU DOTACJI W TERMINIE w SIed za niniojszym rozliezon.ram dotacji roferat

przysrlajapy dOtBCje urIJChOmI I.OStQPOWanJe mE.hoe na Celu odzyshanle  nleoddanysh Srodkbwlodsetek
dcowia na podst-arL169  ust.a fIIn.FIubl.) I ZaPIatq paez benefic]entil kOr (->nOta)

OlrzymuJa         Referal  PBF SPORZADZlt. : ZATWIERDZAM



Zalqcznlk nr 14

do lnstrukcji obiegu
i kontroll dokument6w

Wzory podpis6w osdb upowatnionych do zatwierdzenia dowod6w ksiegowych

_'\

!%%i(*l;,_i#?),,              ~   s,i:i?i*'

•-Stari6wiiske-:,:y:.?.-

#,.,yx..,A,,

1. Zbigriew Ptak Kierounik  jednostki thJ
2. Marek Tobiszewski Zastapca ki erownikajednostki `!-:..``l`-       `

3. Jadwiga Jedrzejewska - Garbacz Skarbnik
_+

4. Danuta Zielihska
Kierounik referatuPBF

•  \\\`.                                 \

5. Elzbieta Koba Sekretarz /



Zatqcz.nlk nr I 5
do instrukcjl obiegu

i kontroli dokumentdw

O5wiadczenie o przyjeciu do wiedomo5ci i stosowania zasad przyjetych w instrukcji obiegu i
kontroli dokument6w

Niniejszym ofwiadczam, Ze przyjelam/przyjatem  do wiadomofci i Scislego przestrzegania zasady
okreSlone w instrukcji oraz zobowiqzuj? sic w zakresie obiegu dokument6w postepowa6 zgodnie z
zawartymi w niej ustaleniami. JednoczeSnie zobowiqzuje sic do zapoznania z niniejszq instrukcjq

podleglych pracownik6w.

Wykaz stanowisk organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,
kt6rym przekazano egzemplarze " Instrukcji obiegu i kontroli dokument6w"

jlrfei? ijn_azgris*,9:i:t :? : istaniviskoy.          uu(*_-i :Wz£r podpiiu..L, ` J_I,ifr-p'                         -<   ,   xL.-,i«.r,I                                  .F1-¥2   ,i
l\S,,*`      `,, i                                        :  _   `izsazx.,2

1. Danuta Zielihska
Kierounik referatuPBF

NRAu/ ,

2. Genowefa Aleks androwicz
Kierownik referatuOg

3. Lucyna Marecka
Kierownik referatul\\-\\\I

^M/,;    r_
4. Adam Zdun Kierownik  referatuURN ='':i 4cj.:
5. Wieslaw Lisowski

Kierownik referatuROS I  /(,m

6. Monika Chmielecka
Kierounik referatuSP

l`,''   /i(
7. Adam Cygan

Kierounik referatuPR
i.f                     :.

8. Kamila Marczewska - Cygan
Kierounik referatuPF /--+.i,         /

9. Halina Wilczyhska
Ko ordynator BiuraSO

I,ha           (

10. Mariola Noga
Koordynator B iuraBFK (hin  /

ll. Mariola Kostrzewa Kierownik USC
'    !j'    ;.-.I_L_.)

12. J6zef Chilko
Pelnomocnik dosprawIOC

`..'     :(..,`(:,.`

13, Henna Kolodziejczyk - Zubik
Pelnomocnik ds.kontrolizarzqdczej

..:.i.-..:±.         ...::;

14.
Jolanta CzepePiotrFlatow Radca prauny

-`    I/==:...'-._;I,.i::-,.  J:

15. Maciej Kurowski Komendant SM r  Aen-I)
U/.l   w'


