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Rozdzial I — Zasady ogdlne

Instrukcja reguluje zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w
Urzedzie Miasta Drawsko Pomorskie .
W sprawach nieujetych w niniejszej Instrukcji, zastosowanie maja obowiazujace przepisy
ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych ustaw oraz regulacje
wewnetrzne Urzedu.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) ustawie, nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci,
b) jednostce, oznacza to Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim ,
c) kierowniku jednostki, oznacza to Burmistrza Drawska Pomorskiego,
d) komorce merytorycznej, oznacza to referat, samodzielne stanowisko w Urzedzie
wykonujace okreslone zadania (zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta
Drawsko Pomorskie,

Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Drawsku
Pomorskim:

e Referat Ogo6lno-Organizacyjny -0G
e Referat Planowania Budzetu i Finanséw - PBF
e Referat Podatkéw i Optat oraz Windykacji -POW
o Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki

Nieruchomosciami - URN
e Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska -ROS
e Referat Spraw Spotecznych -SP
e Referat Promocji -PR
e Referat Pozyskiwania Funduszy -PF
e Biuro Spraw Obywatelskich -SO
e Biuro Obslugi Finansowo-Ksiggowej Szkoét i Przedszkoli - BFK
e Urzad Stanu Cywilnego -USC
e Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi Prawne;j -RP
e Samodzielne Stanowisko Pelnomocnika do Spraw Ochrony

Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej -10C
e Samodzielne Stanowisko Petnomocnika do Spraw Kontroli

Zarzadczej -KZ
e Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego -AW
e Straz Miejska -SM

Pracownicy Urzedu Miejskiego Drawska Pomorskiego z racji powierzonych im
obowiazkéw winni zapoznad sie¢ z jej treécig i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w niej
postanowien.

Celem  Instrukcji  jest  okres§lenie i  ustanowienie  obiegu  dokumentéw
finansowo-ksiggowych oraz stosowanie mechanizméw kontroli, przy ktérych wszystkie
operacje zwigzane z majatkiem Miasta oraz Zrédlami jego finansowania bedg stale
nadzorowane oraz na biezaco rejestrowane w ksiegach rachunkowych, co pozwoli na
ustalenie odpowiedzialnosci za ich przebieg i skutki, uzyskanie rzetelnego i jasnego obrazu
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sytuacji majgtkowej i finansowej Miasta oraz stanowi¢ bedzie podstawe do
sprawozdawczosci.

Podstawowa jednostkg organizacyjng uczestniczaca w obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych jest referat.

Zasady obiegu dokumentdw w poszczegdlnych referatach okreslajg kierownicy przy
uwzglednieniu zapiséw niniejszej Instrukcji .

Czynnosci zZwigzane Z  przyjmowaniem i przesylaniem dokumentow
finansowo-ksiggowych nalezy wykonywaé niezwlocznie.

Tworzenie i obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych powinny zapewnié¢ mozliwos¢ ich
ewidencji w okresie sprawozdawczym, w ktdrym nastgpito zdarzenie gospodarcze.
Dokumenty dotyczgce zdarzen gospodarczych poprzedniego miesiqgca z opisu przez
komdrki merytoryczne powinny wplynqé do Referatu Planowania Budzetu i Finansow
najpoiniej do 9-dnia nastgpujqcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono. . Zawierajac
umowy/skladajagc  zaméwienia, pracownicy komoérek merytorycznych powinni
przewidywa¢ taki okres ich realizacji i wynikajace z nich terminy ptatnosci, aby
dokonywa¢ wydatkéw zgodnie z planem finansowym danego okresu. W ostatnim miesigcu
roku budzetowego dokumenty finansowo-ksiggowe wewnetrzne i zewngtrzne, zwigzane z
wydatkami planowanymi na ten rok, niebgdace wydatkami niewygasajacymi, powinny
wptyna¢ do Referatu PBF najp6zniej do konca drugiej dekady miesigca. W wyjgtkowych
przypadkach, zaakceptowane przez Burmistrza albo Skarbnika — do konca dnia
poprzedzajgcego przedostatni dzien roboczy roku budzetowego.

Skarbnik Gminy oraz kierownicy jednostek nie mogg wyrazi¢ zgody na faczenie funkcji
os6b materialnie odpowiedzialnych tj. ksiegowej z funkcjg kasjera i magazyniera.

W Urzedzie Kierownik Referatu Ogoélnoorganizacyjnego odpowiedzialny jest za
gospodarke materialowa oraz gospodarke s$rodkami trwalymi. Zobowigzany jest do
oznakowania tych §rodkdw oraz ich przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem
i kradzieza. Pomieszczenia magazynowane powinny odpowiadaé wymogom
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz powinny by¢
zabezpieczone przed kradzieza i wlamaniem.

Skarbnik gminy w razie ujawnienia:

nieprawidlowosci formalno — rachunkowych dokumentu zwraca go wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi (likwidatura w Referacie Planowania, Budzetu i Finanséw) w celu ich
usuniecia, nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujgta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie lub planie
finansowym, z wyjatkiem przypadkéw dopuszczonych w przepisach — odmawia jego
podpisania. Odmowa podpisania przez skarbnika gminy dokumentu wstrzymuje realizacje
operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy. Skarbnik zawiadamia na pismie
Burmistrza o odmowie podpisania dokumentu i odmowe te uzasadnia. Jezeli po
zapoznaniu si¢ z trescig tego zawiadomienia Burmistrz wyda w formie pisemnej polecenie
realizacji zakwestionowanej operacji gospodarczej, Skarbnik jest zobowigzany dokument
podpisa¢. Odmowa podpisania dokumentu moze nastgpi¢ tylko w przypadku, gdy
wykonanie polecenia Burmistrza stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie. Odmowa
podpisania przez skarbnika dokumentu poddanego kontroli nastgpnej powoduje
ksiggowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktoérej dokument ten dotyczy,
jako kwoty do dalszego rozliczenia. W przypadku gdy wykonanie polecenia Burmistrza
stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie, skarbik jest obwigzany powiadomié¢ o tym



Rade Miejska, Regionalng Izbe Obrachunkowa oraz organy powolane do S$cigania
przestgpstw.

15. W przypadku zmian na stanowiskach skarbnika, kierownikdw referatow, kasjera, nalezy
bezwzglednie przestrzegac, aby powierzone im mienie i obowiazki zostaty przekazane

protokolarnie tj. protokotem zdawczo — odbiorczym.

Rozdzial II — Dokumenty finansowo-ksiggowe — pojecie i rodzaje dokumentow

1.  Dokumentami finansowo-ksiegowymi s3:

1) dowody ksiegowe - dokumenty, wyrazajace przeprowadzenie operacji gospodarczej
lub powstanie stanu prawnego, ktére powoduja zmiany w sktadnikach majatkowych
(aktywach), funduszach lub zobowigzaniach Urzedu Miasta;

2) inne dokumenty — warunkujgce lub wplywajagce na dokonanie operacji
gospodarczej lub powstanie stanu prawnego, uznane na podstawie niniejszej
Instrukcji za dowody ksiegowe, np.: umowy, akty notarialne, cesje, oraz
wymienione w pkt. 6-7 deklaracje podatkowe, decyzje administracyjne itp.

2.  Dokumentami finansowo-ksiggowymi s dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, ktore dzielimy na:

e zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

e zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

e wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu;

e zbiorcze — ,, zestawienia dowodéw ksiggowych” stuzace do dokonania
tagcznych zapiséw zbioru dowodow zrédfowych, ktore musza byc w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

e korygujace — ,, Noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub
wiasnych zewngtrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan;

e zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego ( dowody pro-forma);

e rozliczeniowe — ,,Polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy
wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich
przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, zamknigcia ksiag itp.).

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych
dowoddéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie nalezy
stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

4. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapic
réwniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem ,ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng
posta¢, odpowiadajgcg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta
pochodzenia kazdego zapisu.
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Kazdy dowod finansowo-ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (podanie peinej nazwy dowodu ));

2) okreslenie stron (nazw, adresow) dokonujacych operacji, ktorej dowdd dotyczy tj.
podanie na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego,
dostawcy, nabywcy, ustugodawcy;

3) dat¢ wystawienia dowodu oraz datg¢ dokonania operacji, ktérej dowod dotyczy, a
gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia dowodu w
przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki;

4) przedmiot oraz wartosciowe okreslenie operacji, a jezeli jest to mozliwe — takze
okreslenie iloSciowe w jednostkach naturalnych tj. umieszczenie na dowodzie
ksiggowym opisu operacji gospodarczej , finansowej oraz wartosci tej operacji,
jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT powinno znalez¢ si¢ wyszczegdlnienie stawek i
wysokosci VAT;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) jezeli operacja dotyczy wydania albo przyjecia skladnikéw majatkowych
- podpis osoby, ktorej wydano albo od ktorej przyjeto skiadniki majgtkowe.

Dowdéd ksiggowy powinien ponadto zawiera¢ numer identyfikacyjny oraz potwierdzenie
sprawdzenia i  zakwalifikowania do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu (dekretacje) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.

Za dowody ksiggowe uwaza si¢ takze bilety komunikacji publicznej, kwity bagazowe,
autostradowe albo parkingowe, rozliczane w ramach wyjazdow shizbowych, jezeli
niemozliwe byto uzyskanie faktur za ustugi.

Dowodami ksiggowymi sa rowniez deklaracje podatkowe, ostateczne decyzje
administracyjne, postanowienia, wyroki sadu itp., wiazace si¢ ze zmiana w skladnikach
majgtkowych (np. powstaniem naleznosci) lub zobowigzaniach Urzgdu.

Tres¢ dowodu finansowo-ksiggowego powinna byc¢ jasna i zrozumiata. Dowod powinien
by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly. Jego tre$¢ nie moze by¢
zmazywana, wycierana i usuwana innymi sposobami.

Btedy w dokumentach finansowo-ksiggowych poprawia si¢ przez skreslenie niewlasciwie
zapisanego tekstu lub sumy i wpisanie nad tekstem lub sumg skreslong tekstu lub sumy
wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposdb, aby mozna bylo odczytaé tekst lub sumeg
pierwotna. Poprawka powinna by¢ opatrzona podpisem osoby upowaznionej oraz datg
dokonania poprawki.

Dowody obce wystawione przez inne jednostki albo dowody wilasne wystawione innym
jednostkom moga by¢ poprawione przez wystawienie noty ksiggowej korygujacej dowéd, z
wyjatkiem pomylek, w przypadku ktérych istnieje obowigzek wystawienia faktury korekty.
Powyzsze zasady poprawiania bledow nie majg zastosowania dla tych dowodow, dla
ktorych zostal przepisami szczegdlnymi ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek - np. czekdow rozliczeniowych, pokwitowan w kwitariuszach przychodowych
albo decyzji administracyjnych. Nalezy wowczas wystawiony dowéd uniewazni¢ poprzez
przekreslenie (zachowujac oryginat) i wystawi¢ nowy.

Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci, z podaniem numeru tabeli
kurséw. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezpodrednio na dowodzie.
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W Urzedzie, wlasciwym do wystawiania dokumentu finansowo-ksiegowego jest Referat
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, ktérego dokument dotyczy.
Jezeli dowdd ksiggowy wystawiono albo otrzymano w kilku egzemplarzach, to przekazaniu
do Referatu PBF, celem ujecia w ewidencji ksiggowe;j, podlega w przypadku:

1) dowoddéw obeych — oryginat albo egzemplarz na prawach oryginatu (pierwszy);

2) dowodow wilasnych zewnetrznych — pierwsza kopia;

3) dowoddéw wiasnych wewnetrznych — oryginal.
Do Referatu PBF przekazuje si¢ takze oryginaly, a jezeli jest to niemozliwe, potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw finansowo-ksiggowych niebedacych
dowodami ksiegowymi. Powinny by¢ one zalgczane do dowoddéw ksiggowych, ktorych
dotyczg, np. do dowodu zakupu nieruchomosci (faktury) powinien byé dolaczony akt
notarialny z umowy kupna, do faktury za ushuge budowlana powinna by¢ zalaczona umowa
oraz protokét odbioru.
Dokumenty zewnetrzne obce otrzymane w formie elektronicznej powinny, z zastrzezeniem
pkt. 14, zosta¢ zmaterializowane w formie papierowej. Dokumenty te podlegaja dalszemu
obiegowi jako papierowe.
Tresé i forma faktur i rachunkdéw musza by¢ zgodne z ustawg o:

1) rachunkowosci;

2) podatku od towaréw i ustug.

Rozdziat Il — Ogdlne zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

Instrukcja okredla zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, ktére nie zostaty
uregulowane w odrgbnych przepisach.

Zewnegtrzne obce dowody ksiggowe trafiaja do referatu PBF (otrzymane poczta poprzez
sekretariat Urzedu i ostemplowane pieczatka wptywu), celem rejestracji (wpisania do
ewidencji dokumentéw przychodzacych, tj. ewidencji faktur i zapisania na dokumencie
numeru z ewidencji), a nastgpnie przekazywane sa na odpowiednie stanowiska w referatach
celem dokonania czynnosci kontrolnych i ich opisania. Dokumenty po ich opisaniu
przekazywane s3 do referatu PBF. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika lub przez
osoby upowaznione dokumenty kierowane sg zaksiggowania i zapfaty.

Zewnetrzne obce dowody ksiggowe, odebrane lub zestawione przez pracownikéw Urzedu
lub dostarczone w inny sposdb, trafiaja do wiasciwego referatu i podlegajg dalszemu
obiegowi wg zasad opisanych w pkt. 2.

Zabronione jest dokonywanie czynnosci kontrolnych i opisywanie dowodéw obcych
nieposiadajacych nadanego numeru identyfikacyjnego.

Dowody ksiggowe wlasne zewngtrzne sg wystawiane w referatach realizujacych zadanie.
Oryginaty wydaje si¢ lub wysyta kontrahentom. Pierwsze kopie, wraz z zalgcznikami,
przekazywane sg do Referatu PBF.

Referaty wystawiajace oryginaly dowodéw wewnetrznych przekazuja je, wraz
z zalgcznikami, do Referatu PBF.

Dowody ksiegowe wewnetrzne podlegajg w referatach zatwierdzeniu przez upowaznione
do tego osoby. Jezeli dokumentowane dowodem zdarzenie nastgpuje poprzez wspdlne
dziatanie kilku referatéw, dowdd akceptujg upowaznione osoby z tych referatow.

Dowody ksiggowe zewnetrzne obce, stanowigce podstawe platnosci (wydatkowania
srodk6éw), podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez kierownikéw
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referatow realizujacych wydatki dotyczace danego zadania budzetowego albo osoby przez
nich upowaznione.
Sprawdzenie, o ktérym mowa w pkt. 8, polega na potwierdzeniu zgodnoéci wydatku z
umowg, wlasciwego wykonania zadania, dostawy, ustugi lub robét, na ustaleniu rzetelnosci
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci, w tym stwierdzeniu, ze dowodd zostat
wystawiony przez uprawniony podmiot i zaadresowany na wiladciwg jednostke.
Potwierdzeniem, ze dowdd odpowiada wyzej wymienionym cechom, jest zamieszczenie na
odwrocie opisu zawierajacego:
1) podstawg dokonania wydatku (nazwa i numer programu /zadania/ projektu/
umowy/uchwaty);
2) numer zamdéwienia lub numer umowy zawartej z wykonawcg;
3) okreslenie celowosci wydatku;
4) wskazanie na zgodno$¢ z prawem o zamdéwieniach publicznych;
5) wskazanie na 2zgodno$¢ =z aktualnym planem finansowym lub z uchwalg
o wydatkach, ktore nie wygasty z uptywem roku;
6) okreslenie klasyfikacji budzetowej wg dziatu, rozdziatu, paragrafu, oraz nazwy i numeru
zadania budzetowego;
Na dowod sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonanej operacji gospodarczej
zamieszcza si¢ ponizsza klauzule:
wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia........... podpis pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za pryjecie prac”.

Kierownicy referatdw lub wskazani przez nich pracownicy dokonuja wyodrebnienia
wydatkow strukturalnych z  poniesionych krajowych srodkéw publicznych zgodnie z
przepisami zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 stycznia 2014 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2014, poz. 119) oraz rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych (Dz.U. Nr 44,poz.255).

Okreslenie klasyfikacji wydatku zaliczonego do wydatkéw strukturalnych nalezy opisa¢ na
odwrocie faktury, rachunku, polecenia wyjazdu stuzbowego Iub innego dokumentu
ksiegowego, wg ponizszego wzoru:

Wydatek strukturalny: podlega/nie podlega klasyfikacji
Obszar tematyeiny . vaussosssavsnssassnsnsasesans spswsasassssnusvieanss

W przypadku wydatkow niezaliczonych do wydatkéw strukturalnych, w miejsce obszaru
i kodu nalezy wpisac ,,0”.

Dowody ksiggowe (zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci), z wyjatkiem dowodow wiasnych tworzonych automatycznie
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i deklaracji podatkowych, podlegajg sprawdzeniu w referacie PBF przez uprawnionych
pracownikow w zakresie zgodnosci formalno-rachunkowe;j.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy:
1) dokument zostat dostarczony we wlasciwym okresie sprawozdawczym;
2) zapisy na dokumencie sg oryginalne (dokument jest autentyczny — nie zawiera
skreslen, poprawek itp.);
3) dokument jest kompletny, speinia warunki okreslone w rozdziale II pkt. 3-9 i
rozdziale II1 pkt. 8-10 niniejszej Instrukcji.
Kontrola rachunkowa dotyczy poprawnosci obliczen na sprawdzanym dokumencie, facznie
ze sprawdzeniem poprawnosci zastosowanych stawek podatkowych.

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

wSprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym dnia ................ podpis”.

12. Deklaracje podatkowe podlegaja sprawdzeniu prze pracownikéw ds. wymiaru podatkdw
Referatu POW w zakresie zgodnosci formalno-rachunkowe;.

Kontrola formalna deklaracji podatkowych polega w szczegdlnosci na:

1) sprawdzeniu terminowosci sktadania deklaracji;
2) sprawdzeniu, czy ztozono deklaracje na wtasciwym druku;
3) sprawdzeniu, czy w deklaracji podatkowej wypetniono wszystkie rubryki;
4) sprawdzeniu, czy deklaracja zostata podpisana przez wtasciwg osobg;
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 skreslen, poprawek itp.);
7) sprawdzeniu, czy dokument jest kompletny (zawiera zalaczniki, jesli takie sa
wymagane itp.).
Kontrola rachunkowa deklaracji podatkowej  dotyczy poprawnosci obliczen na
sprawdzanym dokumencie, {acznie ze sprawdzeniem poprawno$ci zastosowanych stawek
podatkowych.

Potwierdzenie dokonania kontroli nastgpuje poprzez zamieszczenie przez pracownika na
deklaracji w polu ,,Adnotacje organu podatkowego” zapisu o tresci:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno — prawnym” lub ,, Bez uwag”.

13. Sprawdzone, poprawne dowody ksiegowe podlegaja zatwierdzeniu:

1) w ramach dyspozycji érodkami — przez dysponenta $rodkéw budzetowych lub osobe
upowazniong - zatwierdzenie moze by¢ dokonane po kontroli merytoryczne;j;



2) w ramach dokonania wstgpnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw oraz
zgodnosci operacji z planem finansowym - przez Skarbnika albo osobe
upowazniong - zatwierdzenie powinno zosta¢ dokonane po kontroli formalno-
rachunkowe;j.

14. Na fakturach lub rachunkach stanowigcych podstawe do zaplaty za ustugi, dostawy lub

roboty budowlane umieszcza si¢ klauzule o przestrzeganiu przepisOw ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

15. Na dowodzie ksiggowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty, po dokonaniu polecenia

przelewu, zamieszcza si¢ klauzulg:

wZaplacono przelewem, dnia.......... s

natomiast po zrealizowaniu zaptaty w kasie Urzg¢du , zamieszcza sig¢ klauzule:

» Wyplacono gotowkq dnia ........"”

Klauzule t¢ podpisuje pracownik dokonujacy polecenie przelewu lub kasjer. Klauzulg
umieszcza si¢ w takim miejscu dowodu, aby nie mogta by¢ usunigta przez obcigcie czgsci
dowodu ksiegowego. Ma ona zapobiega¢ powtdérnemu uzyciu dowodu ksiggowego do
dokonania zaptaty.

Rozdzial IV — Charakterystyka dowodow ksiggowych ich kontrola oraz
przechowywanie

1. Zawieranie i ewidencja umow

1)
2)

3)

4)

Za przygotowanie projektu umowy odpowiedzialny jest referat, do ktérego nalezy realizacja
zadania.

Przynajmniej jeden egzemplarz zaréwno umowy/zaméwienia, jak i wszystkie zalgczniki do
tych dokumentéw wymagaja parafowania przez osobe sporzadzajaca.

Referaty przygotowujace projekty uméw najmu, dzierzawy albo uzyczenia sa zobowigzane do
zamieszczenia sformutowania zobowigzujgcego podmioty otrzymujgce skiadniki majatkowe
od gminy do dokonywania inwentaryzacji powierzonego mienia. Podmioty uzytkujace
majatek gminy powinny przekazaé potwierdzone arkusze spisu
z natury do Urzedu do dnia 15 stycznia za rok poprzedni, w ktérym to podmioty na mocy
przepiséw sa zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji, nie rzadziej jednak niz raz na
dwa lata.

Jezeli w danym roku podmiot otrzymujacy skiadniki majatkowe nie przeprowadza
inwentaryzacji, wowczas do Urzedu przekazuje zestawienie uzytkowanego/dzierzawionego
mienia.

Os$wiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem skfada jednoosobowo
Burmistrz albo dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia, zastgpca Burmistrza .
Os$wiadczenie woli w imieniu gminy, powodujgce powstanie zobowigzania pienigznego,
sktadaja rowniez osoby prawidtowo umocowane.



3)

6)

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9

10)

1)

12)

Jezeli czynno$é prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest na wszystkich egzemplarzach umowy kontrasygnata Skarbnika
albo osoby przez niego upowaznionej.

Jezeli zawarcie umowy ( kontraktu) wymaga wniesienia nalezytego wykonania zadania
odpowiedzialne za wniesienie zabezpieczenie nalezytego wykonania ponosi pracownik, ktéry
prowadzi realizacje zadania.

Zaliczki na biezgce wydatki gotowkowe zwigzane z zakupem towaréw i ustug

Zaliczki na wydatki biezace do rozliczenia, udzielane sg pracownikom, zgodnie ze
specyfikacja okreslong we wniosku o zaliczke (zatgcznik Nr 1)
Whniosek o zaliczke podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza albo osobg przez niego
upowaznionag.
Zaliczki gotowkowe rozlicza sie po wykonaniu zadania, w terminie 7 dni od dnia dokonania
zakupéw. Burmistrz , w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach moze wydluzy¢ termin
rozliczenia zaliczki, przy czym nie moze on przekroczy¢é 30 dni ( np. wyjazdach
zagranicznych, zwrot kosztow podrozy poborowych);
Pracownikowi do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki, nie udziela sie
kolejnych zaliczek.
Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie,
kwote nierozliczonej zaliczki potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
Zaliczki wyplacone ze s$rodkéw budzetowych, niewydatkowanych do konca roku
budzetowego, podlegaja wptacie na konto banku prowadzacego obstuge bankowa gminy,
najp6zniej w przedostatnim dniu roboczym roku budzetowego
Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyplacone zaliczki stale.
Wysokos$¢ zaliczek statych ustala Burmistrz albo osoby przez niego upowaznione. Przy
zaliczkach statych pracownik rozlicza si¢ w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke,
natomiast w trakcie miesigca otrzymuje réwnowartos¢ wydatkowanych kwot na podstawie
przedlozonych do rozliczenia faktur, rachunkéw lub innych dowodéw wydatkowania
zaliczek.
Zaliczki stale s3 zwracane po uptywie okresu ich waznosci, przed ustaniem stosunku
stuzbowego, oraz przed koncem roku budzetowego.
Rozliczenie zaliczki polega na prawidlowym udokumentowaniu dokonanych wydatkéw na
formularzu (zalagcznik Nr 2) i zalgczeniu do niego oryginalnych, opisanych
i zatwierdzonych faktur, rachunkéw oraz innych dowoddw dotyczacych wydatkow.
Jezeli kwota wynikajaca z przedstawionego przez pracownika rozliczenia poniesionych
wydatkow jest wyzsza od udzielonej zaliczki, pracownik Referatu PBF, na podstawie
zatwierdzonego rozliczenia zaliczki, dokonuje przelewu kwoty (réznicy in plus) na konto
osobiste pracownika.
Stosowane dokumenty:
1) Whniosek o zaliczke (zatgcznik Nr 1)
a) symbol dokumentu: Pu-K-113,
b) przeznaczenie: dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy
gotowkowe,
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3.

c) opracowanie: wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu osoba
wnioskujgca o wyptate okreslonej sumy zaliczki na dokonanie zakupdw
gotowkowych. Wypelnia ona pierwszg strong¢ wniosku, okreslajgc rodzaj
wydatkow, na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, termin rozliczenia,
proponowang wysoko$¢ oraz klasyfikacje budzetows i zadanie budzetowe,

d) wniosek o zaliczkg zatwierdza Burmistrz i Skarbnik albo osoby przez nich
upowaznione;

2) Rozliczenie zaliczki (zalagcznik Nr 2)

a) symbol dokumentu: Pu-K-114,

b) przeznaczenie: stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie ktérego dokonuje si¢ przyjecia niewykorzystanej czesci zaliczki,
lub wyptaty srodkéw w sytuacji gdy udokumentowane wydatki przekroczyly
kwotg zaliczki,

c) opracowanie: dokument sporzadza osoba pobierajagca zaliczke w jednym
egzemplarzu. Wypelnia ona druga strong dokumentu, podajac wszystkie
dowody Zrédtowe faktury (rachunki) optacone z kwoty zaliczki lub wiasnych
srodkow pienigznych. Na stronie pierwszej wypelnia cze$¢ gérna, ustalajac
kwotg do zwrotu lub kwote pobrania doptaty. 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
upowaznione;

Podroze stuzbowe

Pracownik odbywa podréz stuzbowsa na terenie kraju lub za granica, stosownie do potrzeb
Urzedu, na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) (zatacznik Nr 3).
Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje:

1) Burmistrzowi- Sekretarz a pod jego nieobecnos¢ Zastgpca Burmistrza,

2) zastgpcy Burmistrza — Burmistrz lub Sekretarz,

3) Sekretarzowi - Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza,

4) Skarbnikowi — Burmistrz lub Zastepca Burmistrza,

5) pracownikom Urzedu Miejskiego — Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona,
Polecenie wyjazdu, w zastgpstwie wyzej wymienionych oséb, w przypadku nieobecnosci
spowodowanej delegacja stuzbowa, choroba, urlopem wypoczynkowym, wydaje osoba
zastgpujaca. Osoba zastgpujaca moze podpisa¢ polecenie wyjazdu stuzbowego, w
przypadku catodziennego przebywania oséb wymienionych w ppkt. 1-3 na spotkaniach,
szkoleniach, tylko w przypadku wyjazdu pracownika na delegacjg w dniu nastgpnym.

Wydanie polecenia wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym jest mozliwe
w przypadku braku bezposredniego potaczenia do wskazanej miejscowosci, ogélnie
dostepnymi srodkami komunikacji publicznej, braku mozliwoséci dotarcia na czas tymi
srodkami komunikacji publicznej oraz w przypadku, gdy na delegacj¢ do tej samej
miejscowosci kierowanych jest co najmniej dwoch pracownikéw. Zgode na wyjazd
samochodem prywatnym oraz samochodami stuzbowymi wyraza Burmistrz lub Sekretarz.
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4.

10.

1.

12.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Sekretariatu Urzedu wypelniajac:
nr polecenia wyjazdu stuzbowego i jego datg,
imie i nazwisko oraz stanowisko delegowanego pracownika,
cel miejsce i okres trwania podrézy stuzbowej,
srodek lokomocji

Delegowany do podrézy stuzbowej pracownik jest zobowiazany do rozliczenia delegacji, tj.
kosztéw podrdézy, diet w terminie 14 dni od daty zakorczenia podrézy krajowej lub
zagraniczne;j.
Delegowany pracownik winien posiada¢ potwierdzenie pobytu stuzbowego w terminie i
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku braku potwierdzenia
burmistrz lub osoba upowazniona moze odmoéwié zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym.
Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej dokonuje si¢ na druku polecenia wyjazdu
stuzbowego, zalgczajac dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg polecenia ( zgloszenia,
skierowania, zaproszenia itp.), w tym takze miejscowki, bilety za korzystanie ze srodkéw
komunikacji publiczne;.
Rozliczenie kosztéw podrézy:
1) sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym ktére dokonuje Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza lub Sekretarz;
2) okre$lenie klasyfikacji budzetowej wg dzialu, rozdzialu, paragrafu na druku
.,Polecenie wyjazdu stuzbowego” przez pracownika Referatu PBF;
3) opisu i potwierdzenia dokonania klasyfikacji wydatku jako wydatku strukturalnego ;
4) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym — pracownik Referatu PBF;
5) zatwierdzenie Burmistrz i Skarbnik albo osoby przez nich upowaznione.

Nalezny pracownikowi zwrot wynikajacy z rozliczenia delegacji jest przekazywany na
konto bankowe pracownika, w terminie 14 dni od daty przekazania do referatu PBF.
Dowody finansowe (faktury oraz faktury pro forma) wystawiane przed rozpoczeciem
podrdzy stuzbowej oraz po zakornczeniu podrézy stuzbowej (np. za zakup biletow, ustugi
hotelowej), ptatne przelewem:
1) zatwierdza pod wzgledem merytorycznym:
a) Burmistrzowi — Sekretarz;
b) zastepcy Burmistrza i Skarbnikowi — Burmistrz lub Sekretarz;
c) Sekretarzowi — Burmistrz lub Zastepca;
d) pracownikom — Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona
2) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Referatu PBF;
3) zatwierdza do wyplaty Burmistrz i Skarbnik albo osoby przez nich upowaznione.
W przypadku zagubienia (niepobrania) dowodu potwierdzajacego dokonanie wydatku
zwigzanego z podrdzg stuzbowa — Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na zwrot $rodkéw na
podstawie oswiadczenia ztozonego przez pracownika wyjasniajacego brak dokumentu.
Wytyczne dotyczace kosztéw podrézy radnych okreslaja przepisy:
a) Ustawa o samorzgdzie gminnym,
b) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie maksymalnej
wysokosci diet przystugujacych radnemu gminy ( Dz.U. nr 61, poz.710 z pézn. zm.),
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¢) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 r.
w sprawie sposobu ustalenia naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych
radnym gminy (Dz.U.Nr 66 poz.800 z p6zn. zm.),
d) Uchwaty rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim.
13.  Wszystkie dokumenty rozliczeniowe podlegaja akceptacji Skarbnika albo osoby przez
niego upowaznionej w ramach kontroli wynikajacej z art. 53 i 54 ustawy o finansach
publicznych.

4, Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu niebedacego wlasnoscia Urzedu Miejskiego
Drawsko Pom. w celach sluzbowych do jazd lokalnych

1. Oswiadczenie o uzywaniu pojazdu niebedacego wlasnoscig Urzedu Miejskiego w Drawsku
Pomorskim w celach stuzbowych do jazd lokalnych — ryczaft pracownikowi przyznaje
Burmistrz, Burmistrzowi — Sekretarz.

2. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta pomigdzy Burmistrzem a
pracownikiem , oraz Burmistrzem a Sekretarzem (wz6r umowy stanowi zatgcznik nr 4 )

3. Miesigczny ryczalt wyptaca si¢ po zakonczeniu miesigca na podstawie ztozonego przez
pracownika o$wiadczenia (wzor stanowi zatacznik nr 5).

4. Ryczalt nie przystuguje za okres:

a) choroby,

b) urlopu,

¢) podrozy stuzbowej trwajacej, co najmniej 8 godzin,

d) w ktérym pracownik nie dysponowal pojazdem,

e) innej nieobecnosci w pracy.

5. Kwote ryczalttu zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy dzien, za ktdry ryczatlt nie przystuguje.

Wobec powyzszego kazde o$wiadczenie winno by¢é sprawdzone ,pod wzglgdem
merytorycznym” i potwierdzone przez pracownika Referatu PBF.

5. Weksle

1. Weksel to dokument sporzadzony w wymaganej przez prawo wekslowe formie, w ktérym
zawarte jest bezwarunkowe zobowigzanie do zaplaty okreslonej sumy pienigznej
oznaczonej osobie w ustalonym terminie i miejscu.

2. W Urzedzie stosuje sig:

1) weksle obce jako zabezpieczenie wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych

2) weksle wlasne jako zabezpieczenie zobowigzan Gminy do zawieranych umoéw
kredytowych, uméw  pozyczek, uméw o  dofinansowanie  projektéw
z funduszy unijnych i innych.

3. Postepowanie z wekslami wiasnym:

1) Referat PBF po otrzymaniu umowy lub jej projektu przygotowuje weksel lub weksel
in blanco wraz z deklaracja wekslowa.
2) weksel w imieniu Gminy podpisuje osoba upowazniona do zaciaggania zobowiazan;
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6.

3) referat PBF dokonuje rejestracji weksla w ewidencji pozabilansowej na koncie 291 i
jest przechowywany wraz z dokumentami (umowami)

4) o zakonczeniu realizacji umowy, oryginal weksla jest anulowany poprzez
przekredlenie i umieszczenie na wekslu adnotacji ,,anulowano”.

Zakup towarow i uslug

Zakup towardw i ustug, z wyjatkiem zakupéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi,
nastepuje na podstawie:

1) zawartej umowy i ztozonego w ramach tej umowy zamdwienia;

2) zlozonego zamdwienia w sytuacjach niewymagajacych zawarcia umowy,

z uwzglednieniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Jezeli transakcja zakupu, np. zakup nieruchomosci, wymaga takze innych dokumentéw lub
specjalnej procedury postepowania, nalezy dziala¢ zgodnie z ustanowionymi w tym zakresie
wymogami.
Po odbiorze towaréw lub ustug, ktérego warunki powinna przewidywac zawarta umowa,
dostawca wystawia fakture. Tres¢ faktury powinna jednoznacznie okreslaé¢ nazwg towaru lub
rodzaj ustugi. Termin wskazanej platnosci na fakturze powinien pozwala¢ na dokonanie
czynnosci zwigzanych z jej obiegiem w Urzedzie — tzn. powinien by¢ zgodny z wykazanym
na umowie lub zleceniu .
Przy zakupie zwigzanym z koniecznoscig odbioru technicznego, na fakturze powinna
znajdowac si¢ adnotacja osoby posiadajacej odpowiednie uprawnienia o przeprowadzonej
kontroli merytorycznej,
Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga byé udokumentowane wylacznie fakturami
dostawcow. Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku
paragony, dowody wptaty do kasy itp. dokumenty.
Podstawowymi dokumentami sa:

1) Zamowienie
a) przeznaczenie: zamowienie jest dowodem ztozenia w innym przedsigbiorstwie
lub instytucji woli zakupu towardw lub ustug z okresleniem ich ilosci, jakosci i
wartoéci oraz podaniem szczegétowych warunkéw odbioru i zapfaty
naleznosci,
b) opracowanie i obieg: zamdwienie na dostawy towaréw lub ustug sporzadza
referat zamawiajacy ustuge lub dostawe towaru. Kopia zamdwienia pozostaje
w aktach referatu. Zaméwienie zawiera co najmnie;j:
e numer i date wystawienia zamowienia,
e nazwe towaru lub szczegbtowe okreslenie rodzaju ustugi,
e cel zamdwienia, jezeli jest to mozliwe, z podaniem numeru i nazwy
zadania, ktéremu ma stuzyc,
sposodb i termin dostawy towaru lub realizacji ustugi,
sposdb i termin ptatnosci,
* podpis zamawiajgcego,
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c)

d)

e)

zamOwienie ( zlecenie) podpisuje Burmistrz i Skarbnik albo osoby przez nich
upowaznione. Pelng  odpowiedzialno§¢ za  strone  merytoryczna
i formalng zaméwienia ponosi pracownik sporzadzajacy zaméwienie.

w przypadku koniecznosci rezygnacji z zamdéwienia, pracownik upowazniony
do skfadania zaméwien zobowiazany jest niezwlocznie nawigzaé¢ kontakt z
dostawca w celu wycofania ztozonego zaméwienia,

zamoOwienie (zlecenie ) przed podpisem przez strony nalezy bezzwlocznie
przekazaé do ksiegowosci — referat PBF

2) Faktura VAT

a)

b)
c)

d)

zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych oraz ushlug moga byé
udokumentowane wytacznie fakturami VAT lub rachunkami dostawcow,
a w wyjatkowych wypadkach fakturg proforma (np. przedptata za rezerwacje
pokoju w hotelu ,prenumerata, szkolenie itp.). Faktura VAT powinna zawieraé¢
co najmnie;j:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy

i nabywcy oraz ich adresy,

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dateg

wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT"

(podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy w

przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym),

nazwe towaru lub rodzaj ustugi,

jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanej ustugi,

ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowsa

netto),

wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez

kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug

z podzialem na poszczegodlne stawki podatku i zwolnionych od podatku

oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu,

kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug),

z podziatem na kwoty dotyczace poszczeg6lnych stawek podatku,

warto$¢  sprzedazy  towaré6w lub  wykonanych  ustug  wraz

z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy brutto), z podzialtem na kwoty

dotyczace poszczegdlnych stawek podatku badz zwolnionych od podatku,

lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

kwote naleznos$ci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i

stownie,
potwierdzenie odbioru faktury stanowi pieczatka z datg wptywu do Urzedu ,
dokumentem korygujacym fakture jest faktura korygujaca wystawiona przez
dostawce lub nota korygujaca wystawiona przez dostawce badz referat PBF,
wplywajace z zewnatrz faktury po zarejestrowaniu w referacie PBF,
przekazywane sg do referatow merytorycznych w celu opisu i potwierdzeniu
odbioru i sprawdzeniu dostawy towaru lub ustugi pod wzgledem ilosci i
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jakosci oraz potwierdzeniu przyjecia do magazynu lub bezposredniego
uzytkownika (zamawiajacego), a nastgpnie podlegaja przekazaniu do referatu
PBF w celu realizacji zaplaty; czas realizacji ww. czynnosci powinien by¢
niezwloczny z uwzglednieniem terminu zaplaty zawartego na fakturze lub w
zawartej umowie, oraz okresu ktdrego dotyczy faktura.

e) zapflata faktur powinna by¢ dokonana pod koniec terminéw okreslonych
w umowie lub na fakturze; nie dotyczy to platnosci dokonywanych na koniec
roku, zwigzanych z wykonaniem planu finansowego,

f) dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania s3 wyciagi
bankowe okreslajace sumy zrealizowanych wplat i wyptat z rachunku
bankowego oraz raporty kasowe.

Platnosci

Podstawa dokonania pfatnosci jest aktualny budzet i plan finansowy.
Procedure platnosci uruchamia dysponent — Burmistrz albo osoba przez niego upowazniona,
poprzez wydanie dyspozycji przekazania srodkéw/dotacji.
Procedura dyspozycji Srodkami pienigznymi polega na:
a) przekazaniu srodkéw finansowych na zasilenie rachunkéw innych jednostek
organizacyjnych gminy,
b) przekazaniu $rodkéw na splate rat/odsetek z tytulu kredytéw i pozyczek (jezeli
umowa nie przewiduje automatycznej formy pobierania rat/odsetek przez bank),
c) przekazanie srodkéw na regulowanie innych platnosci bezposrednio z rachunku
budzetu gminy (organu);
d) zatwierdzeniu dowodu ksiggowego (faktury, rachunku, wyroku lub
postanowienia sadu, postanowienia organu skarbowego, noty obcigzeniowej itp.)
do zaptaty z rachunku wydatkéw Urzedu (jednostki budzetowe;j).

W przypadku przekazania do Referatu PBF dokumentu ksiegowego do realizacji po
terminie platnosci, referat merytoryczny zobowigzany jest ztozy¢ wraz z dokumentami
wyjasnienie opdznienia. W przypadku gdy opdznienie zapfaty za fakture powstanie z winy
pracownika i spowoduje naliczenie przez Wykonawce ( Dostawce) naliczenie odsetek
gmina dokonuje zaptaty odsetek dla Wierzyciela, a pracownik zobowiazany do jest zwrotu
zaptaconej kwoty.
Za wykonanie dyspozycji przekazania $rodkéw (realizacje platnosci) odpowiada Skarbnik
oraz osoby przez niego upowaznione. Wykonanie dyspozycji przekazania srodkéw polega na
przeprowadzeniu czynnosci zwiazanych z dokonaniem platnoéci przez bank (sprawdzenie
dokumentéw i wprowadzenie danych do komputerowego systemu realizacji przelewow -
komputerowa emisja polecen przelewdow)
Stosowane dokumenty:
1) dowody bankowe:
a) polecenie przelewu/wplata gotéwkowa
e przeznaczenie: polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie
sprawdzonych (pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym) i
zatwierdzonych faktur (rachunkéw) dostawcow, realizowanych w formie
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obrotu bezgotdwkowego lub na podstawie dyspozycji przekazania srodkow
lub rozliczen zaliczek,

opracowanie i obieg: polecenie przelewu sporzadza pracownik ksiegowosci
w formie elektronicznej w systemie udostepnionym przez bank prowadzacy
obstuge bankowg Urzedu po otrzymaniu faktury (rachunku) lub dyspozycji
przekazania srodkow.

Zatwierdzenie nastgpuje poprzez zlozenie podpisu przez osobg
upowazniong ( zgodnie z karta wzoréw podpiséw ztozona w banku) za
pomoca udost¢pnionego sytemu elektronicznego.

b) wycigg bankowy odbierany pocztg elektroniczng

przeznaczenie: stuzy do ewidencji obrotdw i uzgodnienia stanu salda konta
bankowego pomigdzy jednostka ksiggujaca Urzgdu Miejskiego a bankiem,
opracowanie i obieg: otrzymane z banku elektroniczne wyciagi
z rachunkéw bankowych powinny mie¢ uzgodnione salda poprzez
poréwnanie sald poczatkowych danego wyciggu z saldem koncowym
poprzedniego wyciagu bankowego .W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku prowadzacym rachunek.
Wyciagi nalezy wydrukowacé i ksiggowac recznie.

c) czek gotowkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy Referatu PBF w
jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z kartg wzorow

podpiséw zlozong w banku). W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwota,
nazwisko, itp.) czek anuluje si¢ poprzez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
~ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.

Wynagrodzenia

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzen jest lista plac.
Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy jest pismo angazujace, ktére moze mie¢

forme:

1) ustalenia wynagrodzenia z zwiazku z uchwatg o powotaniu zastgpcy burmistrza i
skarbnika,
2) umowy o prace,

kierownik jednostki ( Burmistrz) w akcie nawigzania stosunku pracy okresla

wynagrodzenie miesigczne pracownika,

pracownik Referatu Ogélnoorganizacyjnego (kadry) przygotowuje umowy w 3-ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika,

1-sza kopia dla komorki ptacowej w Referacie Planowania Budzetu i Finansow,
2-ga kopia dla komoérki kadrowej (Referat Ogdlnoorganizacyjny)

umowa o prace winna zawieraé:
date rozpoczgcia pracy,
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— okreslenie stanowiska,
— warunki wynagrodzenia,
— podpis kierownika jednostki.
3) zmiany umowy o pracg, dokument zawierajgcy:
— imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe,
— date, od ktorej obowigzuje zmiana wynagrodzenia,
elementy wynagrodzenia,
podpis pracodawcy,
— podpis pracownika potwierdzajacy wyrazenie zgody na zmiang wynagrodzenia,
4) rozwigzania umowy o pace,
rozwigzanie umowy o prac¢ nastgpuje na pismie, w ktérym okresla si¢ datg
rozwigzania umowy o pracg, w 3-ch egzemplarzach podpisywanych przez
kierownika jednostki z przeznaczeniem:
— oryginat dla pracownika,
— 1-sza kopia dla Referatu PBF,
— 2-ga kopia dla komérki kadrowej,
5) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych,
6) wnioskdw o nagrodg,
7) umowy — zlecenie,
8) umowy o dzielo.
9) zwolnienia lekarskie — druk ZUS-ZLA
10) nagrody jubileuszowe — pismo przyznajagce nagrodg jubileuszowa sporzadza Referat
Ogodlnoorganizacyjny (kadry) na podstawie akt osobowych pracownika zgodnie
zobowigzujgcymi przepisami, ktére zatwierdza Burmistrz.
Pismo sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:
— 1 egz. dla pracownika otrzymujacego nagrode,
— 1 egz. pozostaje w aktach osobowych,
— 1 egz. przekazywany jest na stanowisko ds. ptac (Referat PBF).

11)informacje dotyczace uprawien do ,trzynastki”, zestawienie wylaczen — sporzadza
Referat Organizacyjny (Kadry) i przekazuje do Referatu Finansowego do 10 stycznia
roku nastepujacego po roku, za ktéry przystuguje to wynagrodzenie.

2. Listy ptac

1) listy ptac sporzadza pracownik Referatu PBF w | egzemplarzu na podstawie
powyzej opisanych dowodow zrédtowych.

2) listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujace dane:
okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
imie i nazwisko pracownika,
sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatem
wedtug poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia,

e sume potracen z podziatlem na tytuly potracen,

sumg¢ naliczonego podatku dochodowego od oséb fizycznych,
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sume wynagrodzen netto,

kwoty poszczegdlnych zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

taczng sumeg do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podania kwoty, jaka zostala przekazana

na rachunek bankowy pracownika.

3) sporzgdzong list¢ ptac podpisuje:

e osoba sporzadzajaca (sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym),
* osoba sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym (kierownik jednostki lub osoba
upowazniona),

4) listg ptac zatwierdza do wyplaty:

e gléwny ksiggowy (Skarbnik), kierownik jednostki( Burmistrz) lub osoby przez
nich upowaznione

5) zgodnie z ustaleniami ogélnych przepiséw kodeksu pracy w listach plac
dopuszczane jest dokonywanie potracen z tytulu naleznosci egzekucyjnych na
podstawie tytuléw egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane za
wyrazong zgoda pracownika. Na listach ptac nie dopuszcza si¢ dokonywania
jakichkolwiek poprawek. Biedy poprawia si¢ poprzez sporzadzenie dodatkowych
list ptac.

6) w urzedzie miejskim stosuje si¢ gotdéwkowa ( w kasie urzedu) i bezgotéwkowsa
formg realizacji wyplat wynagrodzen tj. poprzez przelew na rachunek
oszczgdnosciowo — rozliczeniowy pracownika oraz poprzez wyplaty wynagrodzen
w kasie urzedu. Termin wyplaty wynagrodzenia ustala si¢ na 29 dzien kazdego
miesigca /lub ostatni dzien lutego/. Jezeli termin wyptaty wypada na dzieni wolny od
pracy wyptata wynagrodzenia nastgpuje w najblizszym dniu roboczym
przypadajacym po tym dniu. Dopuszcza si¢ dokonanie wyplaty w terminie
wezesniejszym, poczynajagc od 27 dnia danego miesigca, o ile w terminie tym
sporzadzone i zatwierdzone zostang dokumenty rozliczeniowe dotyczace wyplaty
wynagrodzen / listy plac/

7) szczegbtowe wytyczne w sprawie naliczania obowigzkowych sktadek oraz zasitkow

z ubezpieczenia spofecznego i ich udokumentowania zawarte sg w odrebnych

przepisach regulujacych ten zakres.

3. Listy diet radnych, soltyséw i przewodniczacych Samorzagdéw Mieszkancow

1) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate diet radnych jest lista wyptat
diet

2) Liste sporzadza pracownik d/s obstugi Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim w oparciu
o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Miejskiej, podpisuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej lub Zastgpca.

3) Potracenia z tytutu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sa
na podstawie wykazu nieobecnosci

4) .Liste wyptat diet inspektor d/s obstugi Rady Miejskiej przekazuje Referatowi PBF w
celu dokonania wyptat

5) Pracownik Referatu PBF po sprawdzeniu formalno — rachunkowym oraz
zatwierdzeniu przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione
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dokonuje przelewu na konta bankowe dla radnych soltyséw i przewodniczacych SP
lub w kasie Urzedu dla osé6b , ktére nie posiadajg rachunku bankowego.

6) diety platne s3 w pierwszy czwartek nastgpnego miesigca za miesigc poprzedni,
lecz nie pézniej niz do 10 dnia.

Sprzedaz towarow i uslug

Sprzedaz towardéw i ustug dokumentowana jest fakturami VAT Faktury VAT wystawia
pracownik Referatu PBF, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Faktur¢ podpisuje
Burmistrz albo osoba przez niego upowazniona.
Sprzedaz nieruchomosci poprzedzona jest zawarciem umowy w formie aktu notarialnego.
Podstawg wystawienia faktury za dzierzawe, najem gruntow lub obiektéw gminy itp.
Stanowi umowa zawarta z Najemca lub Dzierzawca. Umoweg sporzadzaja pracownicy
referatéw merytorycznych i przekazuja do ksiggowosci niezwlocznie po ich zawarciu.
Wystawione faktury ewidencjonowane sg w jednostkach ksiegujacych. Faktury wystawiane
sg w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat dla odbiorcy towaru lub ustugi;

2) kopia dla Referatu PBF;

Dokumentem korygujacym fakture jest faktura korygujaca lub nota korygujaca wystawiona
przez wydzial realizujacy zadanie .

Nabycie srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Nabycie srodkéw trwalych nastepuje w drodze:

1) zakupu gotowych srodkéw trwatych udokumentowanego faktura, umowa, aktem
notarialnym;

2) budowy (realizacji procesu inwestycyjnego ) na podstawie umowy wraz z
protokotem zakonczenia robét;

3) zakupu potaczonego z montazem, udokumentowanego faktura;

4) nieodptatnego otrzymania (od panstwowej lub samorzadowej jednostki
organizacyjnej, od innych podmiotéw gospodarczych w stosunku do infrastruktury
uzytku publicznego) na podstawie zawartej umowy;

5) przyjgcia w ramach komunalizacji na podstawie decyzji administracyjnej;

6) przyjecia w ramach spadku lub darowizny na podstawie umowy darowizny, aktu
notarialnego, wyroku sadu;

7) przyjecia, na  warunkach okre§lonych w  przepisach  podatkowych,
udokumentowanego umowa w kontekécie rzeczy ruchomych oraz aktem
notarialnym w kontekscie nieruchomosci;

8) ujawnienia $rodka trwalego w wyniku inwentaryzacji na podstawie dokumentacji
inwentaryzacyjnej;
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10.

11.

12.

Przekazanie do uzytkowania $rodka trwatego nabytego w drodze okre$lonej w pkt. 1 ppkt.
1-7 potaczone jest z wystawieniem przez Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomo$ciami (grunty, nieruchomosci) , Referat Ogélnoorganizacyijny i
referaty realizujgce powyzsze zadania dowodu ksiegowego Przyjecie $rodka trwalego
»OT?” (zatacznik Nr 6). Wartoséé¢ srodka trwalego wskazanego na dokumencie ,,OT” musi
by¢ zgodna z wartoscig dokumentu Zrédiowego, tj. fakturg, umows, aktem notarialnym,
decyzja administracyjng itp. Ewentualnie z elaboratem wyceny wykonywanym przez
bieglego rzeczoznawce.
Dowad ,,OT” wypelnia si¢ wedtug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecze
nad przyjetym srodkiem trwatym / wartoscig niematerialng i prawna.
W sytuacji braku okreslenia wartosci srodka trwalego na dokumencie Zrédtowym, referat
dokonujacy nabycia wycenia $rodek trwaly wg wartosci rynkowe;j.
Dowody nabycia (faktury, rachunki itp.) dotyczace zakupu nieruchomosci
z przeznaczeniem do uzytkowania lub czerpania pozytkéw przez Gming, po ich opisaniu,
sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez referat realizujacy zakup, przedkiada si¢ — wraz z
innymi dokumentami — w Referacie PBF celem ujgcia w ewidencji ksiggowej i zaptaty.
Dowody nabycia (faktury, rachunki itp.) dotyczace pozostatych srodkéw trwatych, po ich
opisaniu, sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez referat realizujacy zakup, przedkiadane sg
wraz z innymi dokumentami do Referatu PBF celem ujecia w ewidencji ksiggowej i
dokonania zaptaty
Dowody Przyjecie srodka trwalego ,,OT” dotyczgce nabycia gotowych srodkéw trwatych
wystawia Referat realizujgcego nabycie srodka trwalego w dwdch egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz przekazywany jest do Referatu PBF, w celu wprowadzenia do

ewidencji ksiggowe;j.

2) jeden egzemplarz dla referatu realizujgcego nabycie srodka trwaltego.
Dowody Przyjecie srodka trwalego ,,OT” dotyczace nabycia gruntéw oraz nieruchomosci
z przeznaczeniem do uzytkowania przez Gmine, wystawia Referat Urbanistyki, Rozwoju
Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami
Ewidencje¢ ksiggowa sSrodkéw trwatych (sktadniki majatkowe i wyposazenie) nabytych
w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych
srodkoéw zagranicznych, prowadzi Referat PBF zgodnie z zasadami trwatosci projektu. O
przeznaczeniu $rodkéw trwalych decyduje koordynator/kierownik projektu. Mienie musi
by¢ uzytkowane zgodnie z celami okreslonymi we wnioskach, na podstawie ktérych
przyznano dofinansowanie, lub z wytycznymi instytucji dofinansowujgcej. Przy nabyciu
srodkéw trwatych koordynator/kierownik projektu jest zobowigzany do przestrzegania
zasad niniejszej Instrukcji.
Majatek zakupiony w ramach projektéw realizowanych ze $rodkéw pomocowych jest
majatkiem powierzonym referatowi , ktory realizuje projekt.
Nadzér nad zakupionym mieniem, o ktérym mowa w pkt. 10, powierza sig
koordynatorowi/kierownikowi projektu albo innej upowaznionej osobie na czas realizacji
projektu okreslony w umowie.
Koordynator/Kierownik w czasie trwania projektu moze przekaza¢ do uzywania/powierzy¢
mienie (skladniki majatkowe i wyposazenie), o ktérym mowa w pkt. 10, innym jednostkom
realizujacym zadanie zapisane w projekcie. Koordynator/kierownik projektu, realizujac
nadzor okreslony w pkt. 11, powinien zobowiaza¢ jednostke, ktérej przekazano/powierzono
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13:

14.

majatek do prowadzenia stosownej ewidencji, umozliwiajgcej umiejscowienie
przekazanego majatku.

Po zakonczeniu projektu, majatek trwaly, o ktérym mowa w pkt. 10, pozostaje na stanie
referatu realizujacego projekt. Moze by¢ tez przekazany innej jednostce na wniosek
kierownika projektu, po uzyskaniu akceptacji Burmistrza z uwzglednieniem wytycznych
zawartych w umowie o dofinansowanie. Przekazanie innej jednostce odbywa si¢ w trybie
okreslonym w niniejszej Instrukcji.

Zasady okre$lone dla $rodkéw trwalych stosuje sie odpowiednio przy zakupie wartosci
niematerialnych i prawnych.

Realizacja i rozliczenie procesu inwestycyjnego

Dokumenty potwierdzajgce wykonanie zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji procesu
inwestycyjnego sa opisywane, sprawdzane i akceptowane przez referat realizujacy
inwestycje oraz oznaczane symbolami klasyfikacji budzetowej oraz nazwa zadania.
Prawidtowo opisane, sprawdzone i zaakceptowane dokumenty przekazywane sg do
Referatu PBF w celu ujecia w ewidencji ksiegowej i dokonania zaptaty.

Zakonczenie procesu budowy nowego lub rozbudowy istniejacego srodka trwalego wiaze
si¢ ze sporzadzeniem przez referat realizujgcy inwestycje lub inwestora zastgpczego
protokotu zakonczenia i odbioru inwestycji i przekazania $rodka trwalego do uzytkowania
oraz sporzadzeniem dowodu ksiegowego Przyjecie §rodka trwalego ,,OT”.

Referat realizujacy zadanie inwestycyjne zobowigzany jest do wskazania klasyfikacji
rodzajowej $rodka trwatego zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, uzgodnienia
warto$ci poniesionych nakfadéw z ewidencjg ksiegowa prowadzong przez Referat PBF oraz
do zamieszczenia opisu przeznaczenia Srodka trwalego — uzytkowane przez Gming czy
przeznaczone do przekazania jednostkom organizacyjnym. Dokumenty Przyjecie $rodka
trwatego ,,OT” stluza do rozliczenia nakladow inwestycyjnych konta ,,080” oraz
wprowadzenia do ewidencji $rodkéw trwatych ,,011”.

Przekazanie inwestycji realizowanych przez Gming Drawsko Pom. jednostkom podlegtym
lub wniesienia aportem do spotki zwigzane jest z uzyskaniem, w wymaganej formie
i zgodnie z wiasciwoscia przez referat prowadzacy inwestycje, decyzji w sprawie
przekazania Srodkéw trwatych powstalych w wyniku realizacji inwestycji (zarzadzenie,
uchwata). Referat realizujacy inwestycje przygotowuje umowe przekazania/darowizny lub
umowe/akt notarialny wniesienia aportu. Referat realizujacy inwestycje wystawia
dokument Przyjecie/przekazanie srodka trwatego ,,PT” (zatacznik Nr 7).

Podpisanie dokumentdw Przyjecie/przekazanie $rodka trwatego,,PT” przez strong
przekazujaca i przyjmujaca nadzoruje referat realizujacy inwestycje. Jeden egzemplarz
dowodu Przyjgcie/przekazanie srodka trwatego ,,PT” jest przekazywany do Referatu PBF
w celu zdjecia Srodkéw trwatych z ewidencji ksiegowe;.

Referaty realizujgce inwestycje lub zakup majg obowiazek rozliczenia poniesionych
nakladéw niezwlocznie po zakonczeniu inwestycji, nie pézniej niz w ciggu 30 dni.
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12.

Ewidencja ruchéw $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowg $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych przeznaczonych na potrzeby Urzgdu prowadzi Referat Ogélnoorganizacyjny
natomiast projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zagranicznych, $rodkéw trwatych
przeznaczonych do przekazania jednostkom organizacyjnym gminy lub spétkom prawa
handlowego, w ktérych akcje lub udziaty posiada gmina, prowadza Referaty realizujace
zadania, a ewidencj¢ ksiggowg — Referat PBF. Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi ewidencjg ilosciowa nieruchomosci gruntowych.
Obrét srodkami trwatymi dokonywany jest nastgpujgcymi dokumentami przychodowymi i
rozchodowymi:
1) »OT”- Przyjecie srodka trwalego zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do Instrukgji;
2) ,PT” - Przyjecie/przekazanie srodka trwalego, zgodnie z zatgcznikiem Nr 7;
3) ,LT” - Likwidacja srodka trwatego, zgodnie z zalgcznikiem Nr 8;
4) ,MT/MN” - Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego, zgodnie
z zalgcznikiem Nr 9.
Przekazanie $rodka trwalego ze stanu Urzgdu oraz przyjecie na stan Urzedu odbywa sie na
podstawie dokumentu ,,PT” Przyjecie/przekazanie srodka trwalego wystawionego przez
Referat zajmujacy si¢ zadaniem inwestycyjnym. Dokument ,PT” Przyjecie/przekazanie
srodka trwalego, dotyczacy przekazania nieruchomosci i innych srodkow trwatych objetych
ewidencja Referatu URN, wystawia Referat Urbanistyki , Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomosciami.
Podstawg prawng wystawienia dokumentu ,,PT” Przyjecie/przekazanie $rodka trwalego
jest:
1) umowa, akt notarialny;
2) decyzja administracyjna, np. o przekazaniu nieruchomosci w trwaly zarzad;
3) orzeczenie sadowe;
4) decyzja, uchwata lub zarzadzenie organow gminy;
5) decyzja osoby dzialajacej na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez organa
gminy.
Dowdd ,,PT” Przyjecie/przekazanie srodka trwalego wystawia w trzech egzemplarzach
Referat Realizujacy zadanie inwestycyjne lub Referat Urbanistyki , Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomosciami z przeznaczeniem:
1) jeden egzemplarz — dla nowego uzytkownika (przyjmujacy);
2) jeden egzemplarz — Referatu Realizujagcego zadanie inwestycyjne lub Referatu
Urbanistyki , Rozwoju Lokalnego i Gospodarki;
3) jeden egzemplarz dla Referatu PBF.
Dowdd ,,PT”- Przyjecie/przekazanie srodka trwalego jest zatwierdzany przez Burmistrza
lub osobg przez niego upowazniona.

Potwierdzeniem dokonania zmian w ewidencji srodkéw trwatych jest wystawiony w dwéch
egzemplarzach dokument ,Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego ,,MT/MN”
(zalgcznik Nr 9). Jeden egzemplarz dowodu przekazywany jest do Referatu PBF w celu
dokonania odpowiednich zmian w ewidencji ksiggowej, drugi egzemplarz pozostaje w
ewidencji srodkéw trwatych prowadzonej przez Referat Ogdlnoorganizacyjny.
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7.

W przypadku przekazania srodka trwaltego do naprawy, pracownik odpowiedzialny
powinien odnotowaé ten fakt w formie protokolu. Protokét powinien zawierad: datg
wydania srodka trwatego, jego numer inwentarzowy, podpis osoby przekazujacej i osoby
odbierajace;j.

Likwidacja srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Sktadniki majatku ruchomego, ktére nie sg wykorzystywane w realizacji zadan jednostki
lub ktére nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny badz
niemozno$¢ wspblpracy ze sprzgtem typowym, albo ktére posiadaja wady lub uszkodzenia,
zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow Ilub najblizszego otoczenia, lub catkowicie
utracity wartos¢ uzytkowa, lub ktore sa technicznie przestarzale, podlegaja
zakwalifikowaniu do majgtku zuzytego lub zbgdnego z przeznaczeniem do likwidacji.
Zakwalifikowania do likwidacji $rodkéw  trwatych, wartodci niematerialnych
i prawnych, drukéw Scistego zarachowania oraz materialéw w Urzedzie dokonuje stata
Komisja do spraw likwidacji mienia, powolana zarzadzeniem Burmistrza. Komisja
sporzadza protokol, ktory zatwierdza Burmistrz albo osoba przez niego upowazniona.
Protokét Komisji do spraw likwidacji, zatwierdzony przez Burmistrza stanowi podstawe
do wystawienia dokumentu ,,LT”- Likwidacja $rodka trwatego (zatacznik Nr 8.)

Jeden egzemplarz dokumentu ,,LT” - Likwidacja srodka trwalego przekazywany jest do
Referatu PBF w celu zdjecia z ewidencji ksiggowej. Srodki trwate w likwidacji, nadajace
si¢ do dalszego uzywania, w pierwszej kolejnosci przekazywane sa do sprzedazy.
Informacjg o sprzedazy zamieszcza sig:

- w BIP,

- W prasie,

- tablicach ogloszen,

na okres 14 dni. Warto$¢ rynkowsa (cen¢ sprzedazy) ustala si¢ na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia, lub na podstawie elaboratu szacunkowego wykonanego przez
bieglego rzeczoznawce.

Faktury dotyczace sprzedazy przygotowuje Referat PBF. Wydanie $rodka trwalego
nastepuje dopiero po uiszczeniu stosownej wplaty wynikajacej z faktury.

Srodki trwate w likwidacji, nienadajace si¢ do dalszego uzytkowania w wyniku realizacji
procedur okre§lonych w pkt. 2 i 3, sg fizycznie likwidowane przez Stala Komisje
Likwidacyjng Urzedu poprzez demontaz, zlomowanie lub spalenie. Z przeprowadzonej
fizycznej likwidacji Komisja sporzadza protokot. Jeden egzemplarz przekazywany jest do
Referatu Ogdlnoorganizacyjnego, a jeden do Referatu PBF, celem uwzglednienia w
ewidencji ksiegowe;j.

Funkcji komisji likwidacyjnej nie spetnia komisja inwentaryzacyjna.
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14.

Dotacje

Wyptata dotacji przez Gming Drawsko Pomorskie zaréwno jednostkom sektora finanséw
publicznych, jak i podmiotom do tego sektora niezaliczanym (w tym fundacjom
i stowarzyszeniom) nastepuje na podstawie dyspozycji przekazania srodkéw/dotacji
wystawionej przez dysponenta srodkéw budzetowych, wydanej na podstawie przepiséw,
uchwatly budzetowej, aktualnego planu finansowego oraz umowy zawartej z dotowanym.
Dotacja podmiotowa lub celowa dla instytucji kultury, przyznawana w drodze Uchwaly
Rady Miejskiej przekazywana jest wg zasad okreslonych w Zarzadzeniu Burmistrza
Drawska Pomorskiego.
Umowa/porozumienie z dotowanym okresla przede wszystkim:

e szczegblowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostata przyznana oraz
termin jego wykonania,
wysokos¢ udzielanej dotacji i tryb platnosci,
termin wykorzystania dotacji, nie diuzszy niz do korca roku budzetowego*,
tryb kontroli wykonywania zadania,
termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji*,
termin zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji.
*UWAGA - terminy realizacji i rozliczenia udzielonej dotacji powinny by¢ tak okreslone
w umowie/porozumieniu, aby pozwalaly wydzialowi merytorycznemu rozliczy¢ dotacje
najpozniej do dnia 12 lutego roku nastgpujacego po roku, w ktérym dotacja zostala
udzielona.
Referaty realizujace zadania zwigzane z udzieleniem dotacji zobowigzane sa do
prowadzenia ewidencji udzielonych przez Gming dotacji w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje podmiotéw uzyskujacych dotacj¢ oraz kwoty przekazanych srodkow.
Rozliczenie dotacji to 0gét czynnosci dotujacego majacych na celu merytoryczng, formalng
i rachunkowa kontrol¢ dokumentéw przekazanych przez podmiot, ktéry dotacj¢ otrzymat.
Rzetelno$¢ sprawowanej kontroli polega na dokonaniu oceny realizacji zleconego zadania,
jego efektywnosci i jakosci wykonania, prawidlowosci wykorzystania dotacji oraz
wiasciwego prowadzenia dokumentacji. Ocena realizacji zadania (rozliczenia dotacji) moze
by¢ dokonana na podstawie sprawozdania z wykonania zadania (czgSciowego lub
koncowego) zlozonego przez otrzymujacego dotacje.
Dowodami  dokumentujgcymi  wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie wraz
z kserokopiami dokumentéw ksiggowych (np. fakturami VAT, rachunkami, delegacjami,
umowami, listami uczestnikoéw, itp.). W przypadku zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji
na konto Gminy Drawsko Pomorskie, otrzymujacy dotacj¢ zobowigzany jest dotaczy¢ do
sprawozdania kopi¢ wyciggu bankowego lub innego dokumentu potwierdzajacego
dokonanie zwrotu niewykorzystanej dotacji.
Rozliczenie udzielonej dotacji jest wewngtrznym dowodem ksiggowym Urzgdu( zatgcznik
nr 13 — nie dotyczy rozliczenia dotacji z pozytku publicznego i sportu), lub stanowi
adnotacje na sprawozdaniu sporzadzanym przez referaty realizujgce zadania zwigzane z
udzieleniem dotacji w celu udokumentowania przyjecia, czgsciowego przyjecia lub
odrzucenia sprawozdari podmiotéw otrzymujacych dotacje. Dowdd zatwierdza Burmistrz
albo osoba przez niego upowazniona. Oryginal dowodu przekazuje si¢ do jednostki
ksiegujacej najpdzniej do dnia 12 lutego roku nastgpnego po roku, w ktérym udzielono
dotacji.
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8. W sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy, niedokonanie przez otrzymujacego
dotacje zwrotu catosci lub czgsci dotacji wigze si¢ z wydaniem dokumentu zewngtrznego
wilasnego — decyzji administracyjnej okreslajacej kwote dotacji do zwrotu wraz z odsetkami
liczonymi jak dla zobowiazan podatkowych.

15. Inne dokumenty

1. Polecenie ksiggowania

1) symbol dokumentu: Pu-K-167a (zatacznik Nr 9) lub wydruk z programu word,;

2) przeznaczenie: polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z zestawieni lub rejestréw oraz
rozliczen wewnetrznych, badZ tez mylnych zapiséw ksiegowych;

3) opracowanie i obieg: polecenia ksiggowania sporzadzane sa na biezaco przez
pracownikéw ksiggowosci w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednich
dokumentéw w celu skorygowania blednych zapiséw ksiggowych podajgc numer
dokumentu Zrodtowego, date ksiggowania, a takze jako dokumenty potwierdzajace
naliczenie zobowiazan, ktére nie s3 dokumentowane w inny sposob Pracownik w
kolumnie ,tres¢" przedstawia opis zdarzenia gospodarczego podlegajacego
ksiggowaniu.

2.  Mandaty karne
Stosowane dokumenty:

1) Druk Scistego zarachowania ,,Bloczki mandatowe”.

a) symbol dokumentu: brak,

b) przeznaczenie: bloczki mandatowe zawieraja druki mandatéw karnych, ktére
stanowig udokumentowane potwierdzenie nalozonej grzywny w formie
mandatu karnego gotéwkowego, zaocznego lub kredytowego i wigzg sie z
powstaniem naleznosci (przypisu) Gminy z tego tytutu,

2) opracowanie: druki bloczkéw mandatowych zapewnia Urzad Miejski w Drawsku
Pom. ktére ewidencjonowane sg w ksigdze drukéw $cistego zarachowania przez
pracownika referatu PBF i wydawane za pokwitowaniem Pracownikom Strazy
Miejskiej

3. Decyzje i deklaracje podatkowe oraz postanowienia:

1) Decyzja ustalajgca wysokos¢ zobowigzania

a) wzér dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego , lub projekt
przygotowany przez pracownika,

b) przeznaczenie: ustalenie naleznosci podatkowych,

c) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku, wykorzystujgc zebrane
dowody i system elektroniczny, przygotowuje decyzje ustalajgce. Oryginaly
decyzji sa wysylane do podatnikéw, a kopie w formie papierowej
przechowywane sag w Referacie POW. Data odbioru decyzji jest wprowadzana
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3)

4)

5)

3)

6)
7)

przez pracownika wymiaru do systemu elektronicznego, co wiagze si¢ z
powstaniem naleznosci (przypis);
Decyzja zmieniajgca wysokos¢ zobowigzania
wzor dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego, lub projekt przygotowany
przez pracownika,

a) przeznaczenie: ujawnienie zmian majgcych wptyw na wysokosé naleznosci,

b) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku wykorzystujac zebrane
dowody, przygotowuje decyzje zmieniajace wysokos¢ zobowigzania
podatkowego. Oryginaly decyzji sa wysylane do podatnikéw, a kopie
przechowywane s3 w aktach podatnikow. Data odbioru decyzji jest
wprowadzana przez pracownika ds. wymiaru do systemu elektronicznego, co
wiaze si¢ z korekta stanu naleznosci (przypis, odpis);

Decyzja okreslajaca

a) wzor dokumentu: projekt przygotowany przez pracownika,

b) przeznaczenie: okreslenie wysokosci zobowigzania podatkowego,

c) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku wykorzystujac zebrane
dowody, przygotowuje decyzje okreslajgce wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego. Oryginaty decyzji sa wysylane do podatnikéw, a kopie
przechowywane sa w aktach. Decyzja okreslajgca jest wprowadzana przez
pracownika ds. wymiaru podatku do systemu elektronicznego, co wigze si¢ z
powstaniem naleznosci (przypis/odpis).

Deklaracja podatkowa

a) wzor dokumentu: wzory deklaracji okreslone uchwala Rady Miejskiej w
Drawsku Pom.

b) przeznaczenie: obliczenie wysokosci naleznego podatku,

c) opracowanie i obieg: pracownik wymiaru dokonuje czynnosci sprawdzajgcych
okreslonych w rozdz. III, pkt. 12 i wprowadza dane z deklaracji podatkowej do
systemu elektronicznego oraz zatwierdza je, co wigze si¢ z powstaniem
naleznosci podatkowych (przypis),

d) deklaracje przechowywane sg w aktach .

Zmiana lub korekta deklaracji

a) wzor dokumentu: wzory deklaracji okreslone uchwata Rady Miejskiej w
Drawsku Pomorskim,

b) przeznaczenie: zmiana majaca wptyw na naleznos¢,

c) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku dokonuje czynnosci
sprawdzajacych okreslonych w pkt. 12 rozdz. IIl i wprowadza dane z
deklaracji podatkowej do systemu elektronicznego oraz zatwierdza je, co wigze
si¢ z korekta stanu naleznosci (przypis, odpis),

d) deklaracje przechowywane sg w aktach .

Decyzja umorzeniowa
wzér dokumentu: projekt przygotowany przez pracownika,

a) przeznaczenie: wygasnigcie zobowigzania podatkowego lub jego czgsci,

b) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku , gromadzi dowody w
sprawie, przekazuje komplet dokumentéw Burmistrzowi, celem podjgcia decyzji,
po czym opracowuje decyzje dowody, ktére sg zatwierdzane przez upowazniong
osobe. Po zatwierdzeniu pracownik ds. wymiaru wprowadza dane z decyzji do
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systemu elektronicznego, co wiaze si¢ z wygasnieciem zobowiazania
podatkowego.

c) oryginaly decyzji s3 wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane sg
w aktach .

8) Decyzja stwierdzajgca wygasnigcie zobowigzania podatkowego

a) wzor dokumentu: projekt przygotowany przez pracownika

b) przeznaczenie: wygasnigcie zobowigzania podatkowego lub jego czgscei,

c) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku przygotowuje decyzje,
ktére sa zatwierdzane przez upowazniong osobe. Po zatwierdzeniu pracownik
ds. wymiaru podatku wprowadza dane z decyzji do systemu elektronicznego, co
wigze si¢ z wygasnieciem zobowigzania podatkowego.

9) oryginaly decyzji sa wysylane do podatnikéw, a kopie przechowywane sg w aktach
sprawy

10) Postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezgcych zobowigzan

a) wzér dokumentu: wydruk z systemu elektronicznego, lub projekt
przygotowany przez pracownika

b) przeznaczenie: aktualizacja salda podatnika,

c) opracowanie i obieg: pracownik ds. ksiggowosci podatkowej przygotowuje
postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowiazan, ktére sa zatwierdzane przez upowazniona osobe,

d) oryginaly postanowien sg wysylane do podatnikéw,

e) postanowienie stanowi podstawe zaliczenia wplaty/nadplaty na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezgcych zobowiazan;

9) Kara porzadkowa

a) wzor dokumentu: projekt przygotowany przez pracownika,

b) przeznaczenie: nalozenie kary porzadkowej za niezastosowanie do wezwania
organu podatkowego;

c) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku , wykorzystujac zebrane
dowody, przygotowuje projekt postanowienia o natozeniu kary porzadkowej za
niezastosowanie do wezwania organu podatkowego, ktory zatwierdza
upowazniona osoba. Oryginaly postanowien sg wysyfane do podatnikéw, a kopie
przechowywane sa w aktach sprawy oraz przekazywane do pracownika ds.
ksiggowosci podatkowej .Pracownik ds. ksiggowosci podatkowe] wprowadza
kwotg natozonej kary do systemu elektronicznego.

d) Postanowienie stanowi podstawe powstania naleznosci (przypis);

10) Decyzja o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci

a) wz6rdokumentu: projekt przygotowany przez pracownika

b) przeznaczenie: przesuniecie terminu platnosci zobowigzan podatkowych lub
zaleglodci (wraz z odsetkami za zwloke),

c) opracowanie i obieg: pracownik ds. wymiaru podatku , gromadzi dowody w
sprawie, przekazuje komplet dokumentéw Burmistrzowi, celem podjecia decyzji,
po czym opracowuje decyzje, ktére sg zatwierdzane przez upowazniong osobg.
Po zatwierdzeniu decyzji pracownik ds. wymiaru podatku wprowadza dane z
decyzji do systemu elektronicznego, co wiaze sig¢ z ustaleniem nowych terminéw
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platnosci i naliczeniem optaty prolongacyjnej. Oryginaty decyzji s3 wysyltane do
podatnikéw, a kopie przechowywane sg w aktach sprawy podatnika.
Deklaracj¢ VAT-7, sporzagdza pracownik Referatu PBF. Deklaracje sporzadzane sa na
podstawie prowadzonego rejestru VAT.
Tytuly wykonawcze
Wystawiane sg w Referacie POW w przypadkach:

1) egzekucji obowigzkéw o charakterze pienigznym z powodu braku zaptaty zaleglosci
okreslonej w decyzji okreslajacej lub w przypadku braku zaplaty zaleglosci pomimo
dorgczenia upomnienia, oraz z tytulu natozonych, a niezaptaconych mandatéw
karnych — Tytul wykonawczy TYT-1;

2) egzekucji obowigzkéw niepienigznych z powodu niewykonania obowigzku
orzeczonego w decyzji lub w przypadku niewykonania obowiazku pomimo
dorgczenia upomnienia — Tytul wykonawczy TYT-3.

Tytuty wykonawcze przekazywane sa celem realizacji do wiasciwego Urzedu Skarbowego
w Drawsku Pomorskim badz do okreslonego Urzgdu Skarbowego w przypadku gdy
podatnik, dtuznik lub ukarany ma siedzibe poza Drawskiem Pom. Po uzyskaniu klauzuli o
skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji — tytul wykonawczy stanowi podstawe
wpisu hipoteki przymusowej w ksigdze wieczystej diuznika.

Sprawozdanie budzetowe i finansowe. Obowigzek tworzenia sprawozdan budzetowych i
finansowych wynika z ustawy o finansach publicznych. Obowigzkiem tym objete sa
wszystkie jednostki organizacyjne finanséw publicznych, w tym jednostki samorzadu
terytorialnego i ich jednostki organizacyjne. Przepisy wykonawcze do ustawy o finansach
publicznych okreslaja rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania sprawozdan, w tym
terminy wplywu sprawozdan innych jednostek organizacyjnych do urzgdéw gmin lub
powiatdw. Z racji umiejscowienia Urzgdu w hierarchii organizacyjnej Miasta, wynika dlan
obowigzek sporzadzania sprawozdan jednostki budzetowej i sprawozdan jednostki
samorzadu terytorialnego. Tryb powstawania sprawozdan jednostki samorzadu
terytorialnego jest wigc nastepujacy:
1) W gminnych jednostkach organizacyjnych powstaja sprawozdania jednostkowe,
ktore nastepnie przekazywane sa do Referatu PBF
2) Referat PBF, po sprawdzeniu sprawozdania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, tworzy sprawozdanie zbiorcze, a nastgpnie przekazuje je do
Regionalnej Izby Obrachunkowej (RIO). Terminy przekazania sprawozdan na
poszczegoélnych etapach, ustalane odrgbnie dla poszczegdlnych rodzajow
sprawozdan, musza uwzglednia¢ ostateczny termin przekazania sprawozdan do
RIO, w tym niezbedny czas na zaksiggowanie, sprawdzenie i utworzenie
sprawozdan zbiorczych oraz ich podpisanie przez Skarbnika i Burmistrza.

Decyzje administracyjne, postanowienia i ich zmiany, ktérych nastgpstwem jest
powstanie:

1) zobowigzan — wystawiajg je referaty, ktére po uprawomocnieniu decyzji przekazuja
do Referatu PBF w celu wprowadzenia do ewidencji ksiggowej. Jezeli decyzja
nakazuje wyplate $wiadczenia pienigznego, referat PBF wyptaca $wiadczenie
wskazanej osobie w formie przelewu bankowego lub gotéwka w kasie Urzedu;
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8.

Protokoly zdawczo-odbiorcze
1) w przypadku zmian na stanowiskach Burmistrza, jego zastepcy, Sekretarza,

Skarbnika, kierownikéw przekazanie obowiazkdw nastgpuje
w formie protokotu zdawczo-odbiorczego wraz z okreéleniem objetego nadzorem
mienia;

2) protokoly zdawczo-odbiorcze sporzgdza si¢ w czterech egzemplarzach: oryginat
przekazuje si¢ do akt osobowych osoby przejmujacej, pierwsza kopie do akt
osobowych osoby zdajacej, druga kopie przekazuje si¢ osobie przejmujace;j, trzecia
kopig osobie zdajace;j.

Nota ksiggowa (obcigzeniowa lub uznaniowa) (zatacznik Nr 11) jest dokumentem
zewngtrznym wlasnym, wystawianym w przypadku koniecznosci natozenia na kontrahenta
kary umownej lub z tytutu innej naleznosci (nota obcigzeniowa) lub stwierdzenia istnienia
zobowigzania wobec kontrahenta (nota uznaniowa), dla ktérych nie wystawia sie
postanowienia, decyzji lub faktury VAT. Nota powinna zawierac:

a) nazwy i adresy wystawiajacego i adresata, numery identyfikacji podatkowej
wystawiajgcego i adresata,

b) datg wystawienia noty ksiegowej,

c) nazwg i numer kolejny dokumentu: ,,Nota nr ...”,

d) tres¢, zawierajacg przyczyng (np. nalozenia kary lub powstania zobowigzania),
okreslenie  kwoty  (cyfrowo i slownie) oraz jej wyliczenie
z podaniem podstawy prawnej (umowa); w przypadku noty obcigzeniowej
(nalezno$¢) stosuje si¢ w tresci noty sformutowanie: ,,W zwigzku z ...
obcigzamy Was kwota ...”; przy nocie uznaniowej (zobowigzanie) stosuje sie
sformutowanie: ,,... uznajemy Was kwotg ...”,

e) numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wplaci¢ zgdana kwote (nota
obcigzeniowa), lub prosbe o podanie numeru rachunku kontrahenta (nota
uznaniowa),

f) termin zaplaty przy nocie obcigzeniowej (nieprzekraczajacy 14 dni),

g) sankcje w razie nieuiszczenia kwoty okreslonej w nocie ksiggowej (nota jest
wezwaniem do zaplaty stosownie do art. 476 k.c.; jej niezaptacenie podlega
windykacji w drodze sagdowej),

h) podpis Burmistrza i skarbnika lub 0séb przez nich upowaznionych

i) note ksiggowa wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach: oryginat dla
kontrahenta, kopia dla Referatu PBF.

10. Nota ksiggowa ( przychodowa lub rozchodowa) ( zatacznik nr 12) jest dokumentem

wewngtrznym wystawianym w celu rozpisania i zadekretowania wydatkéw lub dochodéw
na wyciagu bankowym.

Dekretacja dokumentéw ksiggowych

Dekretacjg dokumentéw ksiggowych okreéla sie ogét czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacj¢ dokumentow,

b) sprawdzenie prawidtowosci wystawionych dokumentéw,
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c) oznaczenie sposobu ksiegowania,
d) oznaczenie klasyfikacji budzetowe;j,
Segregacja dokumentow polega na:

1) wylgczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do Referatu PBF tych dokumentéw,
ktdre nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia);

2) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Oznaczenie sposobu ksiggowania (wlasciwa dekretacja) polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

a) w jakich rejestrach dokument jest zaksiegowany - w odniesieniu do
dokumentéw objetych rejestrami (np. umieszczenie numeru ewidencyjnego
rejestru),

b) na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany
- w odniesieniu do dokumentéw nieobjetych rejestrami oraz do polecen
ksiggowania dotyczacych poszczegblnych rejestrow,

c) o dacie, pod jakag dowdd ma by¢ zaksiggowany;

17.  Ewidencja drukow Scislego zarachowania

W procesie kontroli wewngtrznej waznym dowodem jest ksigga drukéw scistego
zarachowania ,,PU-K-210". W ksigdze drukéw Scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ na
biezaco i szczegélowo przychody i rozchody wszystkich drukéw $cistego zarachowania, tj.
czekoéw, kwitariuszy przychodowych ,K-103”, dowodow ,KP”, dowodow ,KW”,
mandatow karnych, i innych. Biezaca ewidencja drukéw $cistego zarachowania zapobiega
ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania, a takze pozwala na biezaco
ustali¢ stan faktyczny drukow.

Druki écistego zarachowania ewidencjonuje Referat PBF.

Opracowanie: pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania ewidencjonuje przychéd i rozchéd drukéw 2z podaniem daty
rozchodu/przychodu, imienia i nazwiska/nazwy inkasenta, numeréw wydanych/pobranych
drukéw. Osoba pobierajaca druki $cistego zarachowania potwierdza odbiér drukdw,
sktadajac w ksigdze drukéw Scistego zarachowania swoj podpis. W przypadku zwrotu
drukow $cistego zarachowania, podpis sktada pracownik Referatu PBF , przyjmujacy druki.
W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie)
zaginionych drukow.

W przypadku zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg materialnie
odpowiedzialng za gospodarke¢ drukami $cistego zarachowania. Druki Scistego
zarachowania powinny by¢ przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza
lub zniszczeniem.
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18.

19.

20.

Pobranie nowego bloku druku moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu Kkopii bloku
wykorzystanego.  Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny byé
dokonywane czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek
wycieranie omytkowych zapiséw. Mylny zapis nalezy przekresli¢, tak aby mozna bylo go
odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok umiescié
swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac
w archiwum zakladowym przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.

Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalem

Potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw finansowo-ksiegowych,
z zastrzezeniem sytuacji okreslonych w odrgbnych przepisach lub umowach, dokonuje
Skarbnik lub osoby przez niego upowaznione. Konkretny dokument moze by¢é
potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatlem jedynie w referacie posiadajagcym oryginat
dokumentu.

Przechowywanie dowodow ksiggowych i ich zbioréw

Ksiggi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktorych sa dokonywane
zapisy w ksiggach, przechowywane sg w siedzibie Urzgdu przez okres wynikajacy z
ustawy o rachunkowosci oraz z innych przepiséw lub umoéw.

Po zakonczeniu roku budzetowego wszelkie dowody ksiegowe, ich zestawienia, ksiegi
rachunkowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie Urzgdu,
utozone w porzadku i kolejnosci dostosowanej do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz w sposdéb zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i fatwe odszukanie.

Do przechowywania sprawozdan finansowych i budzetowych stosuje sie odpowiednio
powyzsze zasady.

Wszystkie wyzej wymienione materiaty i dokumenty finansowo-ksiegowe, uporzadkowane
i podzielone na odpowiednie zbiory, zwane zbiorami dokumentacji ksiggowej, oznacza si¢
zgodnie z przepisami zawartymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Zbiory dokumentacji ksiggowej moga by¢ udostepnione osobie trzeciej za pokwitowaniem
wylgcznie za pisemng zgodg Burmistrza

Udostepnienie zbioréw dokumentacji ksiggowej lub ich cze$ci
Udostgpnienie zbioréw dokumentacji ksiegowej lub ich czesci:

1) organom nadzoru badz kontroli, w zwiazku z czynnosciami kontrolnymi:
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a) do wgladu na terenie Urzedu — odbywa si¢ za wiedzg Skarbnika, za
posrednictwem o0s6b do tego wyznaczonych, ktére nadto sg zobowigzane do
sprawdzenia kompletnosci dokumentacji zwracanej,

b) poza siedziba Urzedu — na pisemne Zadanie zawierajgce podstawe prawng
takiego 2zadania, na mocy pisemnej zgody Burmistrza. Przekazania
dokumentacji (takze przyjecia zwrotu) dokonuje pracownik Referatu PBF za
potwierdzeniem osoby przyjmujacej spis przyjetych dokumentow;,

2) innej osobie trzeciej niz wymienione w pkt. 1:

a) jedynie do wgladu na terenie Urzedu, na pisemny wniosek zawierajgcy
wystarczajace uzasadnienie prawne badz faktyczne, za zgoda Skarbnika,
udostepnienie odbywa sie w obecnosci osoby do tego wyznaczonej, ktora jest
zobowigzana do czuwania nad kompletnoscia dokumentacji udostgpnione;.

Wydawanie dokumentéw organom scigania lub sadom nastgpuje na podstawie dokumentu
zawierajgcego nakaz takiego wydania. Z czynno$ci wydania winien by¢ sporzadzony
protokét lub inny prawem przewidziany dokument wraz ze szczegdtowym wykazem
dokumentéw wydanych. O wydaniu dokumentéw organom $cigania lub sadom nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ Burmistrza.

21, Wykaz zalgeznikéw do instrukeji

Wzoér wniosku o zaliczke

Wzor rozliczenia zaliczki

Wzor polecenia wyjazdu stuzbowego,

Wzér umowy o uzywanie pojazdéw do celéw stuzbowych,

Oswiadczenie o przyznanym ryczalcie na przejazdy lokalne,

Wzor OT — przyjecie $rodka trwatego,

Wzor PT — protokot zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego,

Wz6r LT/LN — likwidacja srodka trwatego/przedmiotu nietrwatego,

Wzér MT/MN — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego/przedmiotu

nietrwatego,

10. Wzor PK — polecenie ksiggowania

11. Wzor noty ksiggowe;j,

12. Wzor noty ksiggowej przychodowej/rozchodowe;j,

13. Wzo6r rozliczenia udzielonej dotacji,

14. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia do wyptaty dowodow
ksiggowych,

15. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w

instrukeji

A0 9ok Oh T S Lo, ) e
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Zalqcznik nr 4
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentdw

UMOWA O UZYWANIE POJAZDU DO CELOW SEUZBOWYCH

ZAWarta W dnil ...oeeverieiennnns roku

pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Drawsku Pomorskim reprezentowanym przez Pana Zbigniewa Ptaka -
Burmistrza Drawska Pomorskiego, zwanym w dalszej czesci umowy Pracodawcg,
a

Panem/Paniq —.......c.ccooveeenes cve s e v e zatrudnionym/ng na stanowisku
vemrenee W e W Urzedzze Miejskim w  Drawsku Pomorskim,

zwanym/nq w dalszej czesci umowy Pracownikiem,
o tresci:

s
Pracownik oswiadcza, Ze jest uzytkownikiem samochodu osobowego marki ......................
o0 pojemnosci skokowej silnika ... ...... em’ i numerze rejestracyjnym .............

§$2

Pracodawca zobowiqzuje sig pokrywac koszty zwiqzane z uzywaniem do celow stuzbowych
pojazdu  wymienionego w § 1  umowy na  zasadach  okreslonych
w Rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z fytulu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju ( Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z pézn. zm.).

$3

Podstawq zwrotu kosztow na warunkach okreslonych w § 5 ust. 3 Rozporzqdzenia, o ktérym
mowa w § 2 niniejszej umowy jest polecenie wyjazdu stuzbowego. Kwota zwrotu kosztow
stanowi iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu
w wysokosci okreSlonej przez Pracodawce.

$4

Koszty eksploatacji samochodu oraz ubezpieczenie w zakresie OC, NW, AC obcigzajq
Pracownika.



$§5

Pracodawca nie odpowiada za wuszkodzenia i zuzycie samochodu w czasie wyjazdow
stuzbowych Pracownika, jak tez za spowodowane tym pojazdem szkody osobom trzecim.

$6

COWa 205101 e SO WTI MO OO s:ssssaiswss sesiasisss 396 3555 sxaiass Sowda ons Sosiass saanil &
$7

Umowa wygasa z chwilq ustania stosunku pracy lqczaqcego strony niniejszej umowy.
§8

Umowa moze zostaé wypowiedziana przez kazdq ze stron w formie pisemnej,
w dowolnym czasie ze skutkiem natychmiastowym.

$9

W sprawach nie uregulowanych niniejszq umowq majq zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§10

Umowe sporzqdzono w 2 jednobrzmiqcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Pracownik: Pracodawca:



Zalqeznik nr 5
instrukcji obiegu
i konftroli dokumentow

Brawsko Pom., 80 o

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

(stanowisko/

OSWIADCZENIE

W zwiazku z przyznanym mi ryczattem na przejazdy lokalne stosownie do przepiséw
zawartych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie
warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebgdacych wiasnoscia
pracodawcy /Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm./ w tekscie: rozporzadzenie o stawkach-
oSniad(Zath, 28 W INISRIACH oo R S O P RS S e 20 roku:

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

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




Numer Rok

Zatqeznik nr 6
instrukcji obiegu

i kontroli dokumentow

podpisy zespotu
przyjmujacego :
15

2,
3.

Poadpis osoby, kibrej powierza sig pieczg nad
przyjetym srodkiem trwatym

llos¢ zatgcznikow

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

Nr pomieszczenia

pieczeé
Polecenie ksiegowania
Charakterystyka Numer | Data Stopa % umorzenia
Dostawca-Wykonawca |. Wartos¢ z rozliczenia Symb.uktadu Konto [veEa Konto
9 klasyfikacyjnego Winien Ma
1.llos¢é
1. Warto¢ nabycia lub wytworzenia
. Zaksiggowano
Nr | data dowodu dostawy Numer inwentarzowy
podpis data




Zalgeznik nr 6
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

|
PRZEJECIE SRODKA TRWALEGO ! |

Numer ' Data
OoT

. |
| |

Nazwa :

Charakterystyka :

\DOSTAWCA — WYKONAWCA :

I. WARTOSC Z ROZLICZENIA

1. WARTOSC NABYCIA

LUB WYTWORZENIA  ZL
2. KOSZTY TRANSPORTU ZL
3. Koszry REJESTR. Zt
RAZEM ZE

\INR I DATA DOWODU DOSTAWY

iejsce uzytkowania lub przeznaczenia

II. WARTOSC SZACUNKOWA
71

Podpisy zespolu przyjmujacego

[Podpis osoby, ktérej powierza
lsie piecze nad przyjetym srodkiem trwalym

Uwagi; Liczba
Zalgczn,
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukladu klasyfikacyjnego Konto Kwota Konto
7-70-743 Winien Ma
Numer inwentarzowy
| Zaksiegowano

Stanowisko kosztow | Podpis Data




Zalgcznik nr 7
do instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow

PROTOKOL PT
zdawczo-odbiorczy

Srodka trwatego

przedmiotu nietrwalego

Na podstawie

Nazwa
Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartosé
Poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy (pieczeé, Tlosé zalgeznikow Przejmujacy (pieczeé, podpisy)

podpisy)

Data

PE Y ..o A ) o e
Warto$é poczatkowa Kwota W-n Ma
umorzenia
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa Stanowisko
umorzenia  kosztéw
Gl Ksiggowy Ksiegowosé Ksiegowos¢ syntetyczna
analityczna




Zalgcznik nr 8
do instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

Symbol kosztow

LIKWIDACJA

SRODKA TRWALEGO

LTI Nr

PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN L

Nazwa érodka trwatego — przedmiotu nietrwatego

Tloé¢ sztuk —

Nr inwentarzowy

Miejsce uzytkowania
Pok.

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej —
Data rozpoczecia likwidacji

Komisja Likwidacyjna

Decyzje komisji zatwierdzam

data

podpisy

data

kierownik jednostki




Zatqenik nr 9
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

Dazial — Wydzial ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA
$rodka trwalego
przedmiotu nietrwatego
Nr inwentarzowy
Jedn. miary llosé Cena Wartos¢
Szt
KSIEGOWOSC
Przenicsiono Sianowisko Koszow
Zlecit Przekazat Przyjal
Data o] .
Data Podpis Data Podpis Podpis | R9U4%| Data Podpis




Zalqcznik nr 10
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

P K Numer Data wystawienia Zaksiggowac pod datg
POLECENIE
KSIEGOWANIA
pleczed KONTO sSuUmMmy
Lp. | Dowéd Tresé Winien Ma pojedyncze-czastkowe ogolne-kontrolne

Do przeniesienia

K-167-10 www.druki-miia.pl




Zalqcznik nr 10
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

KONTO SUMY
Lp. | Dowdd Tresc Winien Ma pojedyncze-czastkowe ogolne-kontrolne
Z przeniesienia
Zalgcznikéw | Sporzadzif Sprawdzil Zatwierdzit Razem

Zaksiegowano

Data

Dziennik | Strona

Podpis
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Zatqeznik nr 11
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw

E_ NOTA KSIEGOWA NRI_—] Z dmﬂ. ‘ 20[ IT.
% E Firma: . :
& @
Pr' d.u - &|Adres:
osimy o zgodne z nami |
zaksiggowanie nastepujacych pozycji: ‘: . - I o )

zalacznik6w Gléwny Ksiegowy Dyrektor




NOTA KSIEGOWA

Zalqeznik nr 12
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

Przychodowa
Rozchodowa

zt

gr =

slownie

groszy

jak wyzej

zlotych

Tresc:

{1:359 y)

Poz dz. obr. Nr konta

ZAKSIEGOWANO

Nr konta

MF Nr 7100 .

(data|podp|5}
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Zalqeznik nril3
instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

0 Urzad Miejski w Drawsku Pom. Shdcinnmnie 26T symbol referatu

Referat:
ROZLICZENIE UDZIELONEJ DOTACJI

1.  Beneficjent: ’
_— REGON:
Umowa / Porozumienie
2.aUchwata Rady {Wliejskiej z dnia
numer
1/ .

zmiany z dnia
z dnia

b) Przedmiot umowy

c) Klasyfikacja budzetowa: dziat rozdziat paragraf
d) Termin realizacji umowy

e) Termin zwrotu niewykorzystanych srodkow:

f) Kwota przekazanej dotacji zt

3.  Sprawozdanie beneficjenta

a) Data zfozenia sprawozdania
b) Kwota rozliczona (wg sprawozdania)
ztego: 1/ Kwota wydatkowana
2/ Kwota do zwrotu

Ocena sprawozdania

a) rzeczowe wykonanie zadania, bedacego przedmiotem umowy dotacyjnej (tak/nie/czesciowo*):
b) data wykonania zadania: terminowe wykonanie zadania (tak,nie,czesciowo®):

c) rozliczenie sprawozdania (dotacji):

1/ wydatki kwalifikowalne - rozliczone**:

kwota do zwrotu na podstawie sprawozdania -
2/ niewykorzystana (art. 251 uofp)

3/ kwota | data zwrotu niewykorzystanych srodkéw w
tym odsetki

4/ Kwota do zwrotu — wykorzystana niezgodnie z przeznaczenie,
nienalezna lub pobrana w nadmiernej wysokosci (art.252 uofp)

5. .. Nalezne kary umowne:
Iwag::;.:
*: wpisac prawidlowe

**: wykorzystane zgodnie z umowa
W PRZYPADKU NIEDOKONANIA ZWROTU DOTACJI W TERMINIE w slad za niniejszym rozliczeniem dotacji referat

przyznajacy dotacje uruchomi postgpowanie majace na celu odzyskanie nieoddanych Srodkéw/odsetek
decyzja na podst.art.169 ust.o fin.publ.) | zaplate przez beneficjenta kar (->nota)

Otrzymuja_ : Referat PBF SPORZADZIL: ZATWIERDZAM



Zalgcznik nr 14
do instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw

Wzory podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych

| Imig i nazwisko - stanowisko Wzor pﬂﬂpisu
Zbigniew Ptak Kierownik jednostki ;
Marek Tobiszewski .Zaste;pca. taterowricn A WA
jednostki ] L

—

Jadwiga Jedrzejewska - Garbacz | Skarbnik

S Kierownik referatu
Danuta Zielinska PBF &h,& X M

Elzbieta Koba Sekretarz (] all

M=



Zalgcznik nr 15
do instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad przyjetych w instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow

Niniejszym oswiadczam, ze przyjetam/przyjgtem do wiadomosci i scistego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentdéw postepowac zgodnie z
zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczes$nie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza instrukcja
podlegtych pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim,
ktorym przekazano egzemplarze ,, Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow”

Lp. | Imig i nazwisko ‘stanowisko Wzér podpisu
— Kierownik referatu
1. | Danuta Zielinska s &a\lb./
2. | Genowefa Aleksandrowicz Ici):gerowmk referatu
Kierownik referatu ﬁ
3. | Lucyna Marecka .y
4 POW nth ¢
Kierownik referatu '
4. | Adam Zdun URN R\j\% )
. ) . Kierownik referatu L )
5. | Wiestaw Lisowski ROS | ﬁ
6. | Monika Chmielecka IS(;erowmk SR \ Ut ﬂ. (1
Kierownik referatu v
7. | Adam Cygan PR % /
8. | Kamila Marczewska - Cygan Eljerowmk Teferah Lihe
i N [
9. | Halina Wilezyriska I;g""dynat‘“ s
, Koordynator Biura (
10. | Mariola Noga BFK % n
11. | Mariola Kostrzewa Kierownik USC
, ; Pelnomocnik do C@
12. | Jozef Chilko spraw 10C /z LQOO
o ; Pelnomocnik ds. . /
13. | Hanna Kotodziejczyk - Zubik kontoli zarzadeset _ %/
- ’ /
Jolanta Czepe ;f /Kigﬁﬂ/
14. Piotr Flatow e IHf=C Lo
15. | Maciej Kurowski Komendant SM ;frﬂ!-/] 3;




