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ZARZADZENIE NR ....../L. L 0. .; o
BURMISTRZA CHOSZCZNA

Z dnia j- 2018 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych Urzgdu -
Miejskiego w Choszeznie

Na podstawic przepiséw art. 10 ust.1 12 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2018 r, poz. 395 z pozn, zin.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,lnstrukcjg obiegu ikontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
Uszedu Miejskiego w Choszeznie”, stanowiaeg zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Migjskiemu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr1374/2017 Burmistrza Choszezna z dnia 14 czerwea 2017 1. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu ikontroli dokumentdw finansowo — ksiggowych Urzedu Miejskiego
w Choszeznie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 1.

Otrzymuja:
I. Skarbnik Miejski.

2. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, osoby zajmujgcy samodzielne stanowiska oraz Kierownicy
jednostek.

3, Wydzial Grganizacyjno-Prawny.
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Burmistrza Choszczna
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2 dnia A CAEELIC Y 2018,

INSTRUKCJA

obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
Urzedu Miejskiego w Choszcznie

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zawiera zbidr uprawnien i obowiazkéw zwigzanych z dokumentowaniem operacji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji. W instrukeji
ustala sie zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Celem instrokeji jest:

1) Ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiggows,

2) Okreélenie 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentéw finansowo —
ksiggowych.

3) Ustalenie zasad podpisywania dokumentdw finansowo — ksiggowych.

4) Okredlenie procedur kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych
i finansowych,

5} Wyznaczenie 0s6b do: dyspozycji srodkami platniczymi, rozliczen i prawidlowego obrotu
pienigznego.

6) Ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skiadnikéw majatkowych (Srodkdéw trwalych,
wartodci niematerialnych i prawnych, materialow).

ROZDZIAL 11
DOWODY KSIEGOWO - FINANSOWE

§ 1.1. Operacje gospodarcze i finansowe wystepujace w obrocie gospodarczym wymagaja
wiadciwego dla danej sprawy udokumentowania w zakresie:

1) Wydatkéw wynikajgcych z zawartych umoéw o realizacje robét, ustug, inwestycji, zakupu
srodkéw trwalych, materiatow itp. oraz wydatkow z tytulu dotacji i dofinansowania zadaf ujgtych
w budzecie Gminy Choszczno a takze zobowigzan z tytulu splaty zaciggnigtych pozyczek,
kredytow i emisji obligacji komunalnych.

2) Dochodéw naleznych z ustaw i naleznosci wynikajacych z aktow notariainych, uméw (faktury,
rachunki), decyzji, porozumien, grzywien oraz sprawozdan urzedow skarbowych i jednostek
budzetowych o dochodach budzetowych, z decyzji i uméw o dotacjach oraz dofinansowaniach, a
takze z uméw o przychodach ( z kredytoéw, pozyczek, emisji obligacji i z prywatyzacji udzialéw w
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spotkach komunalnych).
2. Udokumentowanie polega na zapisie w formie elektronicznej lub na papierze zakresu
wymicnionego w pkt 112 z identyfikacja tego zakresu oraz okresleniu klasyfikacji budzetowe;.

§ 2. 1. Dokument w pojeciu ogdlnym $wiadezy o zasztych lub zamierzonych czynnosciach
gospodarczych (np. wplywie podatkéw i oplat, sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych
(np. gotéwkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub papierach wartoéciowych) albo
odzwierciedla istniejacy stan rzeczy (np. przesunigeie, zuzycie, likwidacje, zmniejszenia wartodci
$rodkdéw rzeczowych).

2. Dowodem ksiegowym jest odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej, bgdgey podstawg zapisu
w ksiegach rachunkowych.

3. Dowody finansowo -- ksiegowe stanowigce podstawg realizacji operacji gospodarczych i
finansowych podlegajg ocenie pod wzgledem:
1) Legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodno$¢ z:

a) obowiazujacymi zewnetrznymi | wewngtrznymi przepisami prawa,

b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien.

2) Celowoéci, tj. czy dziatania powodujgce skutki finansowe wigzg si¢ z osiagnigciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadat oraz zgodnosci z planem finansowym
jednostki.

3) Gospodarnosei, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentoéw, mogg
wyplywaé wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania
$rodkéw publicznych pod wzgledem oszezgdnodei i wyboru najkorzystnigjszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzgcych do wyeliminowania szkod i strat finansowych.

§ 3. Rodzaje dowoddw ksiggowych , ich zawartod¢ i zapisy.

1. Dowody ksiegowe mozna zakwalifikowaé na podstawie ustawy o rachunkowodci jako:
1) Zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow.,
2) Zewnetrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom.
3) Wewnetrzne — dotyczgce operacji wewngtrz jednostki.

2. Dowody ksiggowe musza byc:
1) Rzetelne —tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuyjg.
2) Kompletne - zawierajace dane okreslone w ust.4.
3) Wolne od bledéw rachunkowych.

3. Dowad ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. Dowody zewngtrzne obee
sporzadzane w jezyku obcym winne by¢ przethumaczone na jezyk polski, jezeli wymaga to
wyjaénienia tresci operacji gospodarczej dokonanej z kontrahentem.

Wartodé operacji gospodarczo — finansowej podang wylgcznie w walucie obcej nalezy przeliczy¢
na dowodzie na zfote polskie po kursiec wiadciwym dla dnia dokonania operacji gospodarczej i
finansowej.

4. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:
1) Oznaczenie rodzaju dowodu.
2) Numer identyfikacyjny dowodu.
3) Wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktdrej dowdd dotyezy.
4) Przedmiot operacji oraz jej wartos$¢, jezeli za$ operacja jest wymierna w jednostkach
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naturalnych takze jej ilosciowe okreslenie.

5) Date dokonania operacji, zas gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu.

6) Okreélenie warunkow platnoscei.

7) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow.

8)Stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
przez wskazanie miejsca ksiegowania, wskazanie kont, na ktérych zapis winien by¢ dokonany
(dekretacja) oraz opatrzenie dowodu whasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

5. Podstawg zapisu mogg by¢ rowniez dowody ksiggowe sporzadzone przez jednostke :

1) Zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentéw Zrédtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

2) Korygujgce poprzednie zapisy.

3) Zastepceze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego lub
zastepezo, np. paragon z kasy fiskalne] w zastgpstwie rachunku lub faktury, dotyczace operacji
bankowych z tytutu prowizji, oprocentowania $rodkéw na rachunkach bankowych, operacji
realizowanych karta platniczg potwierdzonych wyciagiem bankowym z danego rachunku.

4) Rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiegowych dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji np. oplaty sadowe zwigzane z ksiggami wieczystymi.

Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug .

7. W przypadku, gdy oryginat dowodu Zrédlowego zewngtrznego obeego lub wlasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowéd musi zawieraé adnotacje DUPLIKAT
oraz dat¢ wystawienia.

§ 4. Sporzadzanie dowodu ksiggowego i umieszczanie zapisow.

1. Dowéd ksiegowy powinicn byé sporzadzony w sposéb staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie — atramentem Jub dlugopisem), bez pozostawiania
miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze zapiski lub zmiany.

2. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

3. Bledy w dowodach ksiggowych Zrédtowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie i uzasadnienie.

4, Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznych whasnych mozna poprawiaé przez skreslenie
btednej tredci lub liczby i wpisaniu poprawne;j tresei lub liczby. Skredlenia nalezy dokonaé w taki
spos6b, aby umozliwiato ono odczytanie pierwotnej tredci lub liczby.

Niedopuszczalne jest poprawianie pojedynczych liter fub cyfr.

5. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona datg jej dokonania
i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania,
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6. Nie mogg by¢ poprawiane przez skredlenia dowody obcee, a takze te dowody whasne, ktore
uprzednio zostaty przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach dowody
mogg by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

§5. Rodzaje dowodow ksiggowych:
1. Dowodami ksiggowymi sa przede wszystkim:
I) Faktura VAT, rachunek.
2) Faktura korygujaca VAT i nota korygujaca VAT.
3) Nota ksiggowa.
4) Dowéd przyjecia drodka trwatego odplatnie — OT,
5) Dowod przyjecia lub przekazania srodka trwalego nicodptatnie — PT.
6) Dowdd likwidacji $rodka trwatego — LT,
7) Dow6d zmiany miejsca uzytkownika $rodka trwalego — MT,
8) Arkusze spisu z natuty.
9) Polecenie ksiggowania.
10) Polecenie wyjazdu stuzbowego.
11) Listy plac, umdw zlecen, umow o dzieto.

2. Dowodami ksiggowymi sg réwniez inne dowody dotyczace obrotu finansowego w szczegdlnodei:
1) Dowéd KW — kasa wyplaci ( stosowany w agencji banku).

2) Bankowy dowdd wptaty/przelewu.

3) Paragon z kasy fiskalnej.

4) Bilety postojowe parkowania, oplaty za przejazdy przez platne autostrady itp.

5) Pokwitowania za oplaty pocztowe.

6) Zlecenie polecenia wyptaty w obrocie dewizowym.

7) Pokwitowanie K — 103 z kwitariusza.

8) Wniosek o zaliczkg.

9) Rozliczenie zaliczki.

§ 6.Dokumentowanie operacji {inansowo- gospodarczych w zwigzku z dofinansowaniem z
funduszy pomocowych.

1. Realizacja $rodkéw z funduszy pomocowych nastepuje zgodnie z ustalonymi szczegotowymi
procedurami postepowania w zakresie m.in. potwierdzania dokumentéw pod wzglgdem
merytorycznym i pod wzgledem formalnym, zatwierdzania do zaplaty oraz po podpisaniu przez
uprawnione osoby.

2. Prowadzi si¢ odrebng analityke ksiggowa oraz tworzy si¢ odrebny zbior dokumentéw
w zakresie dochodéw 1 wydatkéw dotyczacych realizacji zadan ze srodkow funduszy
pomocowych.

ROZDZIAL 111

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWO - FINANSOWYCH
§ 7. Kontrola wstepna dokumentéw finansowo — ksiggowych.
1. Faktury VAT (rachunki) przekazywane przez kontrahentow powinny by¢ ztozone ( przestane) do
Kancelarii Ogolngj. Pracownik Kancelarii Ogdlnej nanosi na dokumencie dat¢ wplywu i

przekazuje fakture Burmistrzowi, ktéry dokonuje dekretacji wskazujge osobg odpowiedzialng za
zalatwienie sprawy.
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2. Kontrola wstepna dokumentéw polega na stwierdzeniu zgodnosci ich tresci z planem
finansowym, z danym zleceniem lub umowa poprzez przyjecie ich do dalszej analizy
potwierdzajgc ten fakt podpisem i data wplywu poprzez odpowiedzialnych merytorycznie
naczelnikéw, kierownikdw tub pracownikdw na samodzielnych stanowiskach Urzedu.
Naczelnik, kierownik lub samodzielny pracownik lub osoba przez niego upowazniona moze
potwierdzaé na prosbg kontrahenta odbior faktury VAT (rachunku), sktadajge czytelny podpis
i date odbioru na oryginale i kopii faktury ( rachunku).

3. Faktury i inne dokumenty bedace rozliczeniem zaliczki i oplacane gotéwkowo musza mie¢ takze
date wptywu naniesiong przez Pracownika Kancelarii Ogolne;.
Pracownik rozliczajgcy si¢ z pobranej zaliczki, na przedkladanych fakturach, rachunkach
i innych dokumentach, zobowigzany jest uzyskaé zatwierdzenie bezpodredniego przelozonego
lub w razie jego nieobecnosci zatwierdzenie przez Sekretarza lub Z-cy Burmistrza.

§ 8. Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo- ksiggowych.

1. Kontrola merytotyczna polega na ocenie wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosei i
gospodarnosei oraz zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych, jezeli dana operacja
podlega tej ustawie, a takze zgodnosci pod wzglgdem rachunlkowym., Osoby uprawnione
o ktérych mowa w § 7 ust.2 i 3 do kontroli dokumentéw odpowiedzialne sg za prawidtowe
udokumentowanie w/w operacji 1 dziatan.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegodlnosci na sprawdzeniu:

1) Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny
i zgodnie z obowiazujacymi normami,

2) Czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa na dostawg ustug lub
wykonawstwo robot wzglednie czy ztozono zaméwienie lub wydano Zarzgdzenie Burmistrza.

3) Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie.

4y Czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Dodatkowe cele kontroli merytorycznej :

1) Dbatosé o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze]j uzasadniajgey wydatek z budzetu gminy i jej
celowosé (jesli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to
niezbedne jest jego uzupelnienie).

2) Dolgezenie protokétu koncowego odbioru robét, jezeli jest obowigzek sporzadzenia takiego
protokotu na podstawie np. zawartej umowy, przyjgcia $rodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zamieszezenie informacji o wystawionych dowodach OT
Przyiccie érodka trwatego”, wpisie do kartoteki magazynowej, badZ ewidencji ilodciowej lub

przyjeciu do bezposredniego uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika.

3) Zamieszczanie uzupetnienia w formie opisu na odwrocie dokumentu.

Na odwrocie faktur, rachunkdw i innych dokumentéw dotyczacych zakupéw lub wykonanych
robé6t i ustug wymagany jest opis przez odpowiedzialne osoby stwierdzajgey fakt
przeprowadzenia operacji gospodarczych, ze wskazaniem, kto jest odbiorcg zakupu, ustugi tj.
nazwa Wydziatu, Stanowiska pracownicze.

Zakupy materiatéw biurowych, czgécei i akcesoridw komputerowych sg dokonywane na biezaco,
gdyz w Urzedzie nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowej.
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Nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na stronie
czolowej dokumentu.
Na stronie czolowej dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewngtrznej
dokumentu i daty wplywu.

4. Sposéb przedstawiania nieprawidlosci stwierdzonych podezas kontroli merytorycznej.

1) Nieprawidtowoéci merytoryczne powinny byé uwidocznione na zalgezonym do dowodu
szczegOlowym opisie nieprawidtowodci, podpisywanym przez osobg sprawdzajacq
merytorycznie.

2) Opis nieprawidlowosci powinien byé potwierdzony przez osobe do tego upowazniong jezeli
zachodzi taka konieczno$é.

3) Uwidocznione nieprawidiowosci mogg byé pedstaws do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania od oséb materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zgdania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujgcej.

5. Dokumenty finansowo — ksiegowe, o ktérych mowa w § 5, do Wydziatu Budzetu,
podlegajg kontroli pod wzgledem merytorycznym w komérce zlecajgcej operacjg gospodarcza ,
ktérej wydatki dotycza.

1) W dowéd dokonania kontroli merytorycznej osoby upowaznione zamieszczajg na odwrocie
dokumentu klauzule, stwierdzajacg dokonanie kontroli, w brzmieniu:

»Sprawdzono pod wzgledem
merytoryeznym

2) Osoby upowaznione do kontroli wsi¢pnej i merytorycznej dokumentéw Zeddtowych, o ktorych
mowa w § 5, zostaly wymienione z zataczniku Nr 1 do niniejszej instrukeji.

3) Po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym osoby upowaznione przekazujg
dokumenty niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu 2 dni od dnia odbioru dokumentu do Wydziatu
Budzetu w celu ich rozliczenia np: zaptaty faktury, wyptaty zaliczki, rozliczenia polecenia
wyjazdu stuzbowego,

4) W przypadku powstania szkody majatkowej w wyniku nieprzekazania dokumentu w terminie,

o ktérym mowa w pkt 3) odpowiedzialny pracownik moze ponosi¢ odpowiedzialnodé majatkowg
na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

§ 9. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym.

1. Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem formaino — rachunkowym dokonywane jest przez
Naczelnika Wydzialu Budzetu. W razie jego nicobecnosci przez Z-cg Naczelnika .

2. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu:
1) Czy dowéd posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu.

2) Czy dowdd zostat opatrzony danymi identyfikujacymi strony tj. nazwe, adres lub posiada
wladciwe pieczecie.

3) Czy dowdd jest wolny od bledoéw rachunkowych.
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4y Czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska, jeéli opiewa na walute obcg oraz czy w
sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obegj na walutg

polska (jezeli talkiego przeliczenia brak to kontrolujgey pod wzgledem formalno — rachunkowym
dokonuje takiego przeliczenia).

3. Na okolicznoéé sprawdzenia osoba, o ktdrej mowa w pkt.1 skiada podpis na klauzuli o tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym
data.........coeiiennins
§ 10.Zatwierdzenie dokumentow do realizacji.
I. Dokumenty do zaplaty zatwierdza Skarbnik i Burmistrz (w razie nicobecnosci Burmistrza lub

Skarbnika odpowiednio upowaznione osoby do dysponowania $rodkami pienigznymi)stawiajgc
podpis w klauzuli o tresci:

Zatwierdzono do wyplaty
Konto | ze drodkow Konto
Wn | Symbol podziatki KWOTA |Ma

klasyfikacji z ar

Razem
Potrgcenie

Do wyplaty
Data | Slownie

Gl.Ksiggowy Kicrownik jednostki

2. Na podstawie dowoddw zrédtowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza si¢ dyspozycje

przelewu lub wyplaty gotéwkowej, ktére sg podpisywane przez osoby wymienione w karcie
wzordow podpisdéw zlozonej w Banku.

3. Dowody Zrédtowe, rozliczone w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym, po dokonaniu zaplaty
podlegaja zakwalifikowaniu do ujgcia w ksiggach rachunkowych zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowoéci ze zmianami i rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowoéci oraz plandéw kont dla
budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, patistwowych funduszy celowych oraz paiistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz
zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci.
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ROZDZIAL IV

OKRESLENIE SZCZEGOLOWYCH PROCEDUR W ROZLICZENIACH
FINANSOWYCH DOWODOW FINANSOWO- KSIEGOWYCH

§ 11.1. Katalog dowodéw podlegajgcych szezegélowym procedurom to:

1} Listy placy wynagrodzen oraz z innych tytufow,

2} Umowy zlecenia i umowy o dzieto.

3} Zlecenia i umowy na dostawy, roboty i ustugi.

4} Noty obciazeniowe i uznaniowe.

5) Dokumentacja inwentaryzacyjna.

6) Whnioski o zaliczk¢ do rozliczenia ( np: na poczet wynagrodzenia za pracg, kosztow
podrézy, zakupu materiafow).

7) Dyspozycje komérek Urzedu dotyczace finansowania inwestycji, dofinansowywania wg
uméw, zwrotu wadiéw, wyplat srodkéw z ZFSS.

8) Sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych, w tym podatkowych i wydatkow
budzetowych.

2, Procedury prowadzgce do sporzgdzenia list ptac i wyplaty wynagrodzen.

1) Kopie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczenia wynagrodzen i zasitkéw, powinny byé
przekazane przez. Wydzial Organizacyjno — Prawny niezwlocznie po ich wystawieniu nie
pozniej niz 3 dni przed planowang wyptlata . Wyplata zasitkéw powinna wynika¢ z dokumentacji
uprawniajacej do wyplaty zasitkéw chorobowych i opiekunczych.

Wysokos¢ ustalonych zasitkow chorobowych oraz ewidencja udziclanych na poczet
wynagrodzefi zaliczek prowadzona jest przez Wydzial Budzetu.

2) Pracownik Wydzialu Budzetu wprowadza do kart wynagrodzen pracownikéw dane z
dokumentéw ustalajacych wynagrodzenie przekazanych przez Wydziat Organizacyjno- Prawny

3) Listy ptac sporzgdzone przez pracownika Wydziatu Budzetu komputerowo w programie
,» Place” podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Naczeinika Wydziatu
Organizacyjno- Prawnego lub przez Sekretarza Miejskiego, pod wzgledem formalnym i
rachunkowym pizez Naczelnika lub Z-c¢ Naczelnika Wydziatu Budzetu oraz zatwierdzeniu do
wyplaty przez osoby zgodnie z § 10 ust.1.

4) Wyptata wynagrodzen i zasitkéw z ubezpicczenia spotecznego dokonana jest przelewem
na imienny rachunek oszcz¢dnodciowo — rozliczeniowy wskazany przez pracownika albo
gotdwka w agencji mieszezace]j sie w siedzibie Urzgdu.

Na prosbe pracownik otrzymuje tzw. ,,pasek” z listy plac oraz raport ZUS IMIR.

§ 12.1. Pracownikowi moga by¢ udzielane zaliczki na:

[) koszty podrdzy,

2) zakupy na potrzeby wykonywanej pracy, jednak w wysokosci nie przekraczajgcej kwoty jego
wynagrodzenia netto.
Pracownikowi, za zgoda Burmistiza fub jego Zastepcy moga by¢ udzielone zaliczki stafe na
dany rok budzetowy, w wysokosci nie przekraczajgcej kwoty jego wynagrodzenia netto.

3) poczet wynagrodzenia.

§ 13.1. Zaliczki powinny byé rozliczane, nie pézniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu

zadania. Zaliczki stale powinny byé rozliczone po uplywie okresu, na jaki zostaty udzielone, przed
koficem roku budzetowego, oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego, za wyjatkiem zaliczek na
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poczet wynagrodzenia,

2. Do dokumentu ,, rozliczenie zaliczki” dotgeza sie dowody zakupu — opisane , sprawdzone i
zatwierdzone. Dowody zakupu w walucie obeej ( w wartosci nominalnej) przelicza sig po kursie
kupna waluty. Niewykorzystang zaliczke w walucie zaliczkobiorca jest zobowigzany rozliczyé w
walucie polskiej i w tym celu dokonuje wymiany w Barku a uzyskane §rodki wplaca na rachunek
budzetu gminy.

3. Jezeli zaliczka podjgta przez pracownika nie zostala rozliczona w terminie, potraca si¢ ja z
najblizszych Wynagiodzeﬁ pracownika; do czasu rozliczenia poprzednio wyplaconej zaliczki
pracownikowi nie moga by¢ udzielane dalsze zaliczki.

4, Zaliczki na poczet wynagrodzen potragca sie z wynagrodzen nalmzonych za m-¢, w ktorym
zaliczka zostata udzielona.

5. Wszystkie zaliczki podlegajg rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego nie pdZniej
niz do 28 grudnia.

Gotdéwka nie wydatkowana na ten dzief podlega zwrotowi na rachunck bankowy budzetu.

§ 14, Procedury w rozliczeniach za dostawy towardéw, materialéw i uslug oraz wykonanych
robot.

1. Podstawowym dokumentem wzajemnych rozliczen pomigdzy kontrahentami z tytutu
wykonanych robét i ustug, zakupu badZ sprzedazy srodkdw trwatych i materiatow jest faktura
VAT (rachunck).

2. Fakture wystawiong przez wykonawce robot i ustug, dostawce materiatow otrzymuje
odpowiedni Wydzial zlecajgcy operacje gospodarcza, odpowiedzialny za prawidtowosé
wykonania ushugi, dostawy. Dokument podlega opisaniu i potwierdzeniu pod wzglgdem
merytorycznym przez ten Wydzial.

Nastepnie Naczelnik tego Wydziatu { lub upowazniona osoba ) dostarcza fakturg do
Naczelnika Wydzialu Budzetu, ktéry dokonuje jej sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym i przedstawia do zatwierdzenia do zaptaty.

§ 15. Postepowanie i czynnosci zwigzane ze sprzedaza mienia komunalnego i ustug
$wiadczonych przez Urzad Miejski.

1. W Urzedzie Miejskim wystawiane faktury VAT i faktury korygujgce VAT sporzadzone i
podpisywane sa przez upowaznionego pracownika Wydziatu Podatkowego w zakresie
sprzedazy majatku, ustug, najmu lub dzierzawy itp.

2. Kontrahentom wystawia sie faktury VAT (rachunki) w dwoch egzemplarzach. Oryginat
otrzymuje kontrahent, kopia dokumentu pozostaje w rejestize sprzedazy VAT.

3. Komérki merytoryczne Urzedu w terminach okre§lonych w § 24 zobowigzane sy przekazywaé do
Wydzialu Podatkowego i Wydziatu Budzetu dokumenty dotyczace ustalenia naleznoscei budzetu
w szezegbdnosci decyzje administracyjne, akty notarialne sprzedazy mienia komunalnego,
umowy dzierzawy i najmu, uzytkowania mienia komunalnego, zawiadomienia i akty notarialne
o wysokoéci oplat za wieczyste uzytkowanie gruntu, umowy leasingowe, protokoly walnego
zgromadzenia spotki o podziale zysku, w tym ustalone dywidendy dla budzetu Gminy oraz inne
sporzadzone i podpisane dokumenty dotyczgee naleznosei.”

4. Otrzymane dokumenty stanowia podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych naleznosei i ich
windykacji w okre$lonych terminach.

5. Do kontrahentdw, ktdrzy nie dotrzymujg ustalonych terminéw regulowania naleznosci wyslane
sa, za potwierdzeniem odbioru, wezwania do zaptaty oraz zawiadomienia o naliczonych
odsetkach za zwloke. QOdsetki naliczane s nie p6Zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

§ 16, Procedury dokumentowania i roziiczania wplywow z podatlcdw i optat naleznych gminie
oraz wydatkowania srodkdéw budzetowych.

9

Kd: 9C345076-ARCD-4EE5-811 A-ECB79A46A3 A4, Uchwalony Strona 9




1. Jednostki budzetowe sktadajg w Wydziale Budzetu sprawozdania z wykonania dochoddw i
wydatkéw budzetowych. Naczelnik Wydziatu lub jego Zastgpea potwierdza podpisem fakt
otrzymania sprawozdania i date wplywu i analizuje sprawozdania pod wzgledem ich zgodnosci
z planem i sprawdza je pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Dane dotyczace wysokosci zrealizowanych dochodéw 1 wydatkéw przez  jednostki
sprawozdawcze ujmowane sa w ksiegach rachunkowych organu finansowego.

2. Pozostate sprawozdania jednostek organizacyjnych ( rachunki dochodéw jednostek

o$wiatowych, mstytuoje kultury) sktadane w Wydziale Budzetu podlegaja sprawdzeniu
w sposob wyzej podany.

3. Poréwnanie przekazanych i otrzymanych $rodkéw finansowych nastgpuje na podstaw1e
sprawozdafi jednostek budzetowych z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych.

4. Rozliczenia $rodkéw finansowych budzetu gminy z jednostkami budzetowymi i instytucjami
kultury dokonuje sie wg:

1) Zapotrzebowania zgloszonego, moze byé telefonicznie lub za pomoecg poczty
elektronicznej, przez dana jednostke budzetowg ( instytucje) na drodki pienigzne na
wydatki, wg ktérego Wydziat Budzetu przekazuje okresowo $rodki z budzetu gminy,

2) Biezgco przekazywanych dochoddw osiagnietych przez jednostki budzetowe na rachunek
bankowy budzetu gminy.

5. Do kontroli i rozliczenia wysokoéci wpltywdw pobieranych i przekazywanych na rachunek
budzetu gminy przez inne podmioty, nie bgdace jednostkami organizacyjnymi, stuzg
sprawozdania sporzgdzane przez urzedy skarbowe z terenu catego kraju.

Na podstawie tych sprawozdan w Wydziale Budzetu sporzadzane s3 zbiotcze zestawienia
naleznych dochodéw w celu poréwnania z dokonanymi wplatami oraz ujecia w ksiggach
rachunkowych.

6. W ramach wydatkéw Urzedu przewidziane na dany rok srodki budzetowe na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych, przekazywane sg na odrgbny rachunek bankowy
w obowigzujacych terminach . Kierunki wydatkowania tych srodkéw okresla obowigzujgcy
regulamin. Ze §rodkéw Funduszu dokonuje si¢ wyplat na podstawie decyzji osob
dysponujacych.

§ 17. 1.Zrealizowane przez Bank dowody finansowo — ksiggowe stanowig zalaezniki do
whadciwych wyciagdéw bankowych. W przypadku stosowania wyodrebnionych rachunkow
bankowych tzw. masowych platnosci nie przewiduje sig zatacznikéw do wyciggéw bankowych,
udokumentowanie odbywa si¢ w systemie informatycznym.

2. Spos6b przekazywania dokumentdéw pomigdzy Wydziatami Podatkowym i Budzetu okresla
schemat obiegu wyciggu bankowego stanowigey zalgeznik nr 2 do ninigjszej instrukeji.

§ 18. Przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i inne
wyplacane sa na pisemny wniosek wladciwego Wydziatu Merytorycznego.
ROZDZIAL V

DOKUMENTY DOTYCZACE PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH I PROCEDURY
ZWIAZANE Z ICH OBIEGIEM

§ 19. Pracownicy ds. wymiaru podatkéw dokonuja wymiaru podatkéw lokalnych:
1) Rolnego.
2) Od nieruchomosci.
3) Lesnego.
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4) Od $rodkow transportowych.
§ 20. Podstawowymi dokumentami do naliczenia wymiaru podatkéw sa:
1) Deklaracje/informacje podatkowe.
2) Zawiadomienia z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz innych rejestrow pmwadzonych pizez
wlagciwe organy.
3) Inne dokumenty jak: umowy cywilnoprawne, umowy najmu i dzierzawy, akty notarialne,
faktury itp.

§ 21.1. Dokumenty stanowigce podstawe wymiaru podatkéw gromadzone sa w Wydziale
Podatkowym — z wyjatkiem oryginatéw aktéw notarialnych oraz zawiadomien sgdowych o
zmianach w ksiegach wieczystych w sprawach innych niz zabezpieczenia hipoteczne zaleglodei
podatkowych.

2.0ryginaty aktéw notarialnych oraz zawiadomienia sadowe o zmianach w ksiggach wieczystych
w sprawach innych niz zabezpieczenia hipoteczne zaleglodei podatkowych gromadzone sg w
Wydziale Nieruchomosci i Rolnictwa,

3.Wydziat Nieruchomeodci i Rolnictwa przekazuje na wniosek Wydzialu Podatkowego
kserokopie zgromadzonych dokumentow.

4 Kserokopie aki6w notarialnych, uméw dzierzaw, uméw najmu, protokotéw z przetargow,
protokoléw uzgodnieni dotyczacych mienia Gminy Wydziaf Nieruchomoscei i Rolnictwa przekazuje
w | egzemplarzu do Wydziatu Budzetu w terminie 3 dni od daty ich otrzymania.

§ 22.1. W celu usprawnienia dziatan windykacyjnych w zakresie oplaty skarbowej poszezegdlni
naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska przekazujg
do Wydzialu Podatkowego w terminie do 7 dnia kazdego miesiagca wykaz ewentualnie
nieuiszczonych naleznodci z tytulu oplaty skarbowej za poprzedni miesiac wg nastgpujgcego
WZOoru:

Data
Imig 1 nazwisko / powstania
Lp nazwa osoby Adres zamieszkania/ | Nr Kwota | obowiagzku
zobowigzanej siedziby sprawy oplaty zaplaty
skarbowej oplaty
skarbowej

§ 23.1.Pracownicy ds. ksiggowosci podatkowej zarachowuja na kontach analitycznych naleznodci
wymienione § 19 i z nastgpujacych optat niepodatkowe:

1) Wieczyste uzytkowanie gruntéw.

2) Przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci.

3) Uzytkowanie mienia Gminy na podstawie umow najmu i umow dzierzawy.

4) Oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

5) Oplaty adiacenckie.

6) Optaty za zajgcie pasa drogowego i inna niewymienione w punktach 1-5 lub ksiegowanie na
kontach analitycznych odbywa si¢ automatycznie poprzez elektroniczng emisje w ramach
platnosci masowych.

2 Na koniec miesigca dochody zarachowane na kontach analitycznych uzgadniane sg z
ksiegowoscia budzetowa.

3.Wobec zalegloécei podatkowych stosuje sig windykacj¢ na podstawie ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

4.Zaleglosci cywilnoprawne egzekwuje si¢ na drodze postgpowania sgdowego, pozostale na
drodze postgpowania administracyjnego.
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5.Na koniec kazdego kwartatu zapisy w urzadzeniach ksiggowych dotyczace wymiaru podatkow
uzgadniane sg z zapisem w programie wymiarowym.
6. W terminie nie pézniej niz do 15-go kazdego miesigca pracownicy ds. ksiggowosci podatkowe]
przekazuja pracownikowi ds. rozliczenia podatku VAT miesigczne zestawienia naleznych wplat z
nastepujacych tytulow:
1) z wieczystego uzytkowania (podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT od 01.05.2004 r. —
stawka 22 %, od 01.01.2011 r, — stawka 23%), ktére powinny zawierac:
a) dokonywane wplaty (tylko podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT) biezgce za dany rok
podatkowy z wyszczegdlnieniem:
- nazwiska i imienia, badZ nawy firmy,
- daty wplaty,
- nr dowodu ksiegowego,
- kwoty netto,
- kwoty podatku VAT,
b) z nieuregulowanych naleznosci z tytulu w.w. oplaty podlegajacej opodatkowaniu na dzien 31
grudnia danego roku, kitore podlegaja odprowadzeniu (wykazaniu w deklaracji VAT za m-c
grudziert danego roku podatkowego) w ujeciu jak wyzej,
2) z dzierzaw gruntdw na cele rolnicze z wyszczegdlnieniem:
- nazwislca 1 imienia,
- terminu platnosci,
- kwoty naleznej,
3) z dzierzaw ogrodkow z wyszezegdlnieniem:
- nazwiska i imienia,
- terminu platnosci,
- kwoty netto,
- kwoty podatku VAT,
4) z dzierzaw terendw pod garazami z wyszczegdlnieniem:
- nazwiska 1 imienia,
- terminu platnosel,
- kwoty netto,
- kwoty podatku VAT,
5) z pozostatych dzierzaw i najmow z wyszezegdlnieniem:
- nazwiska i imienia, badZ nazwy firmy,
- terminu platnosei,
- kwoty netto,
- kwoty podatku VAT,
6) z ustug finansowych z wyszczegdlnieniem:
- nazwiska 1 imienia,
- data wplaty,
- nt dowodu ksiegowego,
- kwoty wplaty.

§ 24. Wymiar optat wymienionych w § 23 jest przekazywany przez wydzialy merytoryczne w
nastepujacych formach i terminach:
) Oplata za wieczyste uzytkowanie - przedmiotowe zawiadomienia i akty notarialne w terminie 7
dni od daty podpisania.
2) Oplata za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo whasnodci - przedmiotowa
decyzja w terminie 7 dni od daty uprawomocnienia,
3) Optaty za uzytkowanie mienia Gminy na podstawie umow najmu i umdw dzierzawy
— w terminie 7 dni od podpisania umowy.
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4) Optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na biezgco poprzez elektroniczng emisj¢ do
lcart kontowych.

5) Oplata adiacencka — przedmiotowa decyzja w terminie 7 dni od daty uprawomocnienia.

6) Oplata za zajecic pasa drogowego 1 inna niewymieniona w punktach 1-5 — przedmiotowa
decyzja w terminie 7 dni od daty uprawomocnienia.

§ 25. Pobor podatkéw i oplat odbywa si¢ poptzez przyjmowanie naleznych §rodkow
finansowych przez inkasentéw lub bezposrednio na rachunek bankowy.

§ 26. Po zakoriczeniu roku kalendarzowego dokumenty zgromadzone w Wydziale Podatkowym
archiwizowane sa zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i przekazane zostajg do archiwum
zakladowego, z wyjgtkiem akt niczbgdnych do prowadzenia spraw biezgcych.

ROZDZIAY VI

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ RZECZOWYCH
SKLADNIKOW MAJATKOWYCHL

A. Maszynv, urzadzenia techniczne, meble biurowe i drobny sprzet.

§ 27 Nad $rodkami trwalymi stanowigcymi majatek komunalny lub znajdujgcymi si¢ w Urzedzie
nadzér i piecze sprawuje Burmistrz.

§ 28.1.Przychody i rozchody §rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych sg dokumentowane nastgpujacymi dowodami:
1) Dowdd ,,0T”- przyjecie $rodka trwalego lub ksiggowanie bezposrednio z faktury zakupu, aktu
notarialnego.
2) Dowdd ,,PT7- przekazanie srodka trwatego.
3) Dowdd ,LT”- likwidacja $rodka trwalego lub spis na oddzielnym zestawieniu przedmiotéw
przeznaczonych do likwidacji.
4) Dowdd ,, MT” -zmiana miejsca uzytkowania.

2 Dowdd ,,0T” wystawiony jest w oparciu o protokdt przyjecia srodka trwatego z inwestycji
oraz zakupu $rodka trwatego na podstawie faktury, rachunku lub aktu notarialnego. Dowdd ,, OT”
dla zakupu gotowych $rodkéw trwatych nie wymagajacych montazu sporzgdzany jest przez
pracownika Wydzialu Budzetu, a dla przyjstych z inwestycji przez pracownika Wydzialu
Infrastruktury, Budownictwa i Planowania Przestrzennego. Dowdéd sporzgdzony —w  trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem: dla Wydziatu Budzetu, dla sporzadzajacego i dla osoby
matetialnie odpowiedzialnej, zatwierdza Burmistrz i kontrasygnuje Skarbnik. Na druku tym
okresla sic nazwe podmiotu. W rubryce ,,charakterystyka™ podaje si¢ cechy indywidualne np. nr
fabryczny. '

Warto§¢ przyjmowanego $rodka trwalego ustala si¢ na podstawie ceny nabycia, kosztu
wytworzenia, wartodci rynkowej( darowizna), decyzji (nieodplatnego otrzymania).

3.Dowdd ,,PT”- przekazanie rzeczowych skiadnikéw majatku trwalego na stan ewidengji
ksicgowej nastepuje na podstawie drukéw ,PT” sporzadzonych w oparciu o protokét zdawezo-
odbiorezy, nieodplatnego przekazania. Druki ,,PT” wystawia pracownik Wydzialu Budzetu lub
pracownik Wydziatu, ktéry dokonuje przekazania. Sporzadzony zostaje ten dowéd w czterech
egzemplarzach i zatwierdzony przez Burmistrza przy kontrasygnacie Skarbnika.
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Dwa egzemplarze Wydzial Budzetu przekazuje do jednostki przyjmujgcej, jeden pozostaje w
Wydziale Budzetu i jeden pozostaje w ewidencji srodkéw trwatych.

4.Dowdd ,, LT” - wystawiony jest w oparciu o protokét ztomowania i likwidacji rzeczowych
sktadnikéw majatkowych. Komisja likwidacyjna, powotana przez Burmistiza na wniosek
poszezegblnych stanowisk pracy, dokonuje ogledzin sprzetu nie nadajacego sig do uzytku i
dokonuje fizycznej likwidacji, W przypadku sprzetu specjalistycznego wymagana jest opinia
specjalisty np. opinia informatyka  sprawujgcego nadzér nad sprzetem komputerowym,
programami, itd.
Dalszy tok postepowania jest nastgpujacy:
1). Protokél likwidacji sporzadza przewodniczgey komisji likwidacyjnej w dwéch egzemplarzach,
w ktérym oprocz daty, podaje szczegdlowsg specyfikacje srodka trwatego, przyezyng likwidacji
oraz propozycje dotyczace sposobu przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania ewentualnych
uzyskéw materiatowych, czesei lub odpadéw pozostajacych po likwidacji.
2). Zatwierdzony przez Burmistiza protoké! przekazany zostaje do Wydziatu Budzetu, drugi
cgzemplarz pozostaje w ewidencji $rodkéw trwatych i stanowi podstawe zdjgcia ze stanu
ewidencyjnego.

5. Dowdd ,,MT”- wystawiany jest przez pracownika Wydzialu Organizacyjno - Prawnego,
po porozumieniu miedzy Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjno - Prawnego z Naczelnikiem
Wydziatu wnioskujacego lub samodzielnego stanowiska, o zmiang migjsca uzytkowania danego
$rodka trwatego lub wyposazenia . — Dowdd MT zostaje przekazany do Wydzialu Budzetu.

§ 29.Dopuszcza si¢ réwniez inne formy dokumentéw przychodowych i rozchodowych poza
wyzej wymienionymi jak: akt notarialny, faktura, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych .

§ 30. Nie jest konieczne wystawienie dodatkowego dokumentu na wzorze ,,OT” czy ,, PT7, jesli
dokument pierwotny zawiera wszystkie potrzebne dane.

§ 31.1.Ewidencja ilosciowo-warto§ciowa srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz
warto$ei niematerialnych i prawnych, prowadzona jest przez pracownika Wydzialu Budzetu a
ewidencja iloiciowa prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Organizacyjno - Prawnego.

2. Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest dla nizej wymienionych $rodkéw
trwvatych w oddzielnych ksiggach:

1) W ksiedze inwentarzowej dla $rodkow trwatych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych o
wartosci poczatkowej powyzej 10.000 2t i okresie uzytkowania ponad rok wg klasyfikacji
rodzajowej srodkow trwatych.

2) W ksiedze inwentarzowe] dla pozostalych $rodkéw trwatych /wyposazenie /z podzialem wg.
miejsc  uzytkowania i os6b  odpowiedzialnych. Pozostate drodki trwale, to
wszystkie przedmioty zaliczane do skfadnikéw majatkowych o wartodei poczatkowej od 200 zt
do 10,000 7t (up. drukarka, laptop, kosiarka).

Obowiazkowej ewidencji w ksigdze inwentarzowej bez wzgledu na warto$é podlegaja:

a) wyposazenie biur: meble, fotele, niszczarki itp.

b) wyposazenie swietlic: stoty, krzesta, sprzet AGD, narzgdzia porzadkowe, itp.

Obowigzkowej ewidencji w ksiedze inwentarzowe) nie podlegaja:

a) tablice informacyjne: urzedowe, wejsciowe, szyldy, godta zamontowane na state, banery,

b) sprzet przeciwpozarowy: gasnice, wyposazenie hydrantu, detektor gazu czujnik (przewodowy).

¢) inne sktadniki trwale zamontowane wewnatrz: wykladzina PCV, obudowy do grzejnikow,
zlewozmywaki — porcelana itp.

d) inne sktadniki trwale zamontowane na zewnatrz: stojaki na rowery itp.
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3. Ewidencja ilo$ciowg objgte sa $rodki trwale, ktérych wartodé poczatkowa nie przekracza
200 z4 ( np. drobny sprzet, materiaty biurowe).

4. Przedmioty o niskiej wartoéci jednostkowe]j mozna po wydaniu do uzytkowania lub zakupie
spisa¢ w koszty, Na sprzet spisany bezposrednio w koszty zakupiony na potrzeby Urzgdu
Miejskiego (np.; czajniki, kalkulatory) prowadzona jest, przez pracownika Wydziatu Organizacyjno
- Prawnego ewidencja na kartotekach ilosciowych, na ktorych pracownicy poswiadczaja odbior
podpisem.

§ 32. Ewidencja érodkéw trwatych jest prowadzona w ksigdze inwentarzowej oddzielnie dla
kazdego obiektu. W rubryce ,, uwagi” notuje si¢ miejsce przeznaczenia srodka trwalego. Numery
inwentarzowe nadaje pracownik w momencie wystawienia dowodéw przychodowych /OT.PT/ i
ich wpisaniu do ewidencji $rodkéw trwatych. Ewidencje analityczng $rodkéw trwalych prowadzi
pracownik ds. ewidencji érodkéw trwatych technikg komputerows i technikg reczng w ksiggach
inwentarzowych.

§ 33. Ksicgi inwentarzowe uzgadniane sg z saldem konta ,$rodki trwate i pozostale $rodki
trwale” przez pracownika ds. ewidencji $rodkéw trwatych i pracownika ds. ksiggowosci
budzetowej w Wydziale Budzetu.

§ 34. Poza przyjeciem $rodkéw trwatych na stan majatku jednostki w zakresie gospodarki
$rodkami trwalymi nalezy:

1) Znakowanie érodkéw trwatych przez pracownika Wydziatu Organizacyjno - Prawnego
numerami inwentarzowymi w sposéb czytelny 1 trwaly /fatba, tuszem/ w miejscu widocznym i
fatwo dostgpnym.

2) Wywieszanie przez pracownika Wydziatu Organizacyjno- Prawnego - Tabliczki spis
inwentarza w kazdym pomieszezeniu , w ktérym znajduja si¢ $rodki trwale.

3) Za zabezpieczanie §rodkow trwatych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg oraz
przechowywanie i eksploatowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie 7z ich przeznaczeniem,
odpowiedzialni s3 Naczelnicy Wydzialéw tub Samodzielne Stanowiska.

§ 35. Znakowaniu pelnym numerem inwentarzowym podlegajg maszyny, urzadzenia techniczne,
meble biurowe. Nie podlegaja znakowaniu: torby stuzbowe, odziez, drobne narzedzia, wieszaki,

zastony, firanki, lampy biurowe.

§ 36. Naczelnicy Wydzialow  organizuja wyposazenie stanowisk pracy podlegtych im
pracownikom.

§ 37. Maszyny i urzadzenia techniczne sg przekazywane do uzytkowania za imiennym
pokwitowaniem przez Naczelnikéw Wydziatow.

B. Odziez oraz obuwie ochronne i robocze .

§ 38.1. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego okresla Zarzadzenie Nr 574/07 Burmistrza Choszczna z dnia 20 listopada 2007r. w
sprawie zasad przydzielania pracownikom érodkéw ochrony indywidualnej i dostarczania odziezy
roboczej oraz materialéw biurowych, a takze okreslenia zasad zwrotu kosztow nabycia okularéw
korygujacych wzrok.

2. W razie zniszczenia , utraty lub przedwezesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego, komisja

15

1d: 9C345076-AECD-4EES-8 11 A-ECB79A46A3A4. Uchwalony Strona 15




likwidacyjna sporzadza  protokél w dwoch egzemplarzach, kiory zatwierdza Burmistrz.
Przewodniczacy komisji likwidacyjnej przekazuje jeden egzemplarz protokolu do Wydziatu
Budzetu, drugi do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego ( dla pracownikéw administracji).

C. Zbiér biblioteczny.

§ 39.Ustala sie, ze zakupione ksiazki po wydaniu do uzytkowania spisuje si¢ w koszty. Za
zasadnodé i celowosé zakupu odpowiadaja Naczelnicy poszezegolnych wydziatow.

D. Inwentaryzacja.

§ 40. Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

1) Arkusz spisu z natury.

2) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

3) Protokét weryfikacyjny roznic inwentaryzacyjnych.

§ 41.Terminy i czestotliwosé spiséw okresla zarzadzenie Burmistrza dotyczace
przeprowadzenia spisdéw inwentaryzacyjnych.

§ 42. Arkusz spisu z natury sporzadza Komisja Inwentaryzacyjna w dwoch egzemplarzach.
Jeden epz. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje do Wydziatu Budzetu, drugi egz.
przekazuje osobie materialnie odpowiedzialnej. Kopig oryginatu moze zastapi¢ ksero oryginatu.

§ 43.Wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikéw majgtkowyceh,
ujetych w arkuszach spisowych dokonuje pracownik ds. ewidencji §rodkéw trwatych.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosel przez
stosowana w ksicgowosci cene ewidencyjna, oraz ustaleniu wartosci kont analitycznych z kontem
syntetycznym. Pracownik ds. ewidencji $rodkéw trwatych zawiadamia pisemnie Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej o ewentualnych réznicach inwentaryzacyjnych.

§ 44.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastgpujace zasady !

1) Komisja Inwentaryzacyjna kwalifikuje roznice inwentaryzacyjne, ewentualnie kompensuje
niedobory z nadwyzkami sktadnikow  majatku, przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
stawia wnioski w zakresie rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedkiada Skarbnikowi do zaopiniowania
sporzadzony protokét z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych wraz z innymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi  z przeprowadzonego  postgpowania  wyjasniajgcego.  Skarbnik
ustosunkowuje si¢ do przedstawionych wnioskéw . a nastepnie wszystkie dokumenty
przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia,

7) Podstaws odpisania niedoboréw, szkéd jest decyzjia Burmistrza wydana na wniosek
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

8) Protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- Wydziatu Budzetu
- Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
- Osoby materialnie odpowiedzialnej

ROZDZIAL VII
PROCEDURA OBIEGU I KONTROLI POZOSTALYCH DOKUMENTOW

A. Umowy cywilnoprawne
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§ 45. Projekty uméw( umowa) powinny byé pozytywnie zaopiniowane pod wzgledem formalno
— prawnym przez radcéw prawnych. Potwierdzeniem prawidtowosci projektu jest podpis radcy
prawnego na dokumencie.

§ 46. Umowy cywilnoprawne zawierane przez gming w wyniku, ktorych powstaja
zobowiazania gminy sg zatwierdzane przez Burmistrza lub osobg upowazniong z kontrasygnatg
Skarbnila Miejskiego i podpisaniu przez radce prawnego.

B. Sprzedaz nieruchomosci.

§ 47. Dokumentami dot. sprzedazy nieruchomosci sg:

1) Zarzadzenie Burmistrza o przeznaczeniu okreslonych nieruchomodci do sprzedazy.
2) Wykazy nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy,

3) Ogtoszenia o sprzedazy publikowane w prasie, na tablicy ogtoszen Urz¢du

4) Ogloszenia w Internecie.

5} Protokéty dokumentujace sprzedaz nieruchomosci w okreslonych trybach.

6) Ogloszenie wyniku przetargu.

7) Powiadomienie nabywey o terminie i miejscu zawarcia umowy sprzedazy.

8) Umowy sprzedazy zawierane w formie aktu notarialnego.

9) Operaty szacunkowe nieruchomodci.

§ 48. Powyzsze dokumenty, z wyjatkiem aktu notarialnego i operatdw szacunkowych, sg
sporzadzane przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Nieruchomodci i Rolnictwa. Podstawg
sporzqdzama dokumentéw i ich upublicznienia jest ustawa o gospodarce nieruchomosciami wraz z
przepisami wykonawczymi. Dokumenty te s3 zatwierdzane przez Burmistrza.

§ 49, Umowy sprzedazy nieruchomosci sporzadzane w formie aktu notarialnego podpisuje
Burmisttz lub z jego upowaznienia pracownik Urze¢du.

§ 50. Dokumenty s przechowywane w teczee danej nieruchomoéci. Teczki sg prowadzone
przez upowaznionych pracownikéw Wydziatu Nieruchomoscei i Rolnictwa.

C. Zambdwienia publiczne

§ 51. Dokumentami dotyczqcyml procedury zaméwief publicznych sa:

1) Ogloszenie o zaméwieniu publicznym opublikowane w Biuletynie Zamowien Publicznych lub
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej Urzedu, tablicy ogloszett
Urzgdu.

2) Specyfikacja Istotnych Warunkow Zaméwienia.

3) Protokd! z post@powania o udzielenie zamdwienia publicznego z zalgcznikami.

4) Oferty, opinie blegiych o$wiadczenia, informacja z zebrania, o l(torym mowa w art.38 ust. 3
ustawy Prawo zamowief pubhcznych zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje
skiadane przez zamawiajacego i wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego
stanowig zataczniki do protokolu,

5} Ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia publikowane w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

6) Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach,

§ 52.1.Podstawg realizacji zamowieni publicznych jest ustawa prawo zamdwieri publicznych

wraz z przepisami wykonawczymi.
2. Sprawy dotyczace organizacji i dokumentowania udzielenia zaméwien publicznych sa
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prowadzone przez Glownego Specjaliste ds. Zamowien Publicznych oraz pracownikow
merytoryeznej komdrki Urzedu.

§ 53. Dokumenty dotyczace zamdéwien publicznych w Urzgdzie zatwierdza Burmistrz lub
osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAL, VIII
EWIDENCJA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

§ 54.1. Druki $cistego zarachowania, sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacych z ich
stosowania. Druki $cistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Seistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukdw Scistego
zarachowania,

2.Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig formularze w stosunku, do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola w szczegolnosci:

1) Kwitariusze przychodowe,
2) Arkusze spisu z natury - z chwilg ich ponumerowania, wpisania do ewidencji i wydania
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

3. Ewidencja drukéw écislego zarachowania polega na biezacym wpisywaniu przychodu,

rozchodu i ustaleniu stanu zapaséw drukdéw w ksigdze drukéw écistego zarachowania.

4. W ksiedze drukéw $cistego zarachowania nalezy zamieécié:

1) Numer kolejny.

2) Date przychodu lub rozchodu druku.

3) Od kogo lub komu wydano-seria i numer druku .
4} Tlo$é przychodu lub rozchodu.,

5) Stan zapasu.

6) Pokwitowanie.

§ 55.1.Za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania
odpowiedzialni s3 upowaznieni pracownicy. Za kwitariusze przychodowe i arkusze spisu z natury —
pracownicy Wydziatu Budzetu,

2. Ewidencja powinna by¢ prowadzona odrgbnie dla kazdego rodzaju drukéw. W przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencjg, druki Scistego zarachowania podlegaja przekazaniu
protokotem zdawczo-odbiorczym. W przypadku zaginigeia / zagubienia tub kradziezy / drukéw
dcistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe,
numery i serie zaginionych drukéw. W przypadku zniszezenia drukow cistego zarachowania
sporzadzi¢ protokét, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialna za gospodarke drukami Scistego zarachowania (wzor protokotu podano ponizej).
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Protokdt NI
z inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania

przeprowadzone] w dnit.......coveiins 201..... 1. 0d godzZueecuiiiiririn do godz. ..ccciininnn

przez zespdt w skladzie:

IS U U U U OO O OO OO VPP PO POTYO PP PPT PSR
TSV U OO PO OO PO OO OISOV PRSPPI POPPORIS PP SIS TPROTRORES

S OOV OO OO OO VTSSO SR STS I Rt

(imie i nazwisko)} (wydzial) (stanowisko})

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialngj za gospodarke drukami $cistego
ZAFAChOWANIA P vevvvvreriiinnsrereiseiirssesisssissssasanees

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:
Lp. Nazwa druku Seriainr__ Tlos¢ Uwagi

1.

2.

3.

Stwierdzono r6znice pomicdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do nw.
drukow:

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

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

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencjg/
zaginiecia /zagubienia /kradziezy * drukéw Scistego zarachowania.

Protoké! sporzadzono w dwéch jednobrzmigeych egz.

(poipis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania)

PP ORURRO PRI
2 e
{podpisy 0sob uczestniczgcych
inwentaryzacji)

Kierownik jednostki

3.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ ostemplowane pieczgeiami jednostki i
przechowywane w zamknigtych szafach, do ktérych klucze przechowuje Naczelnik odpowiedniego
Wydziatu lub upowazniona przez niego osoba .

4.Druki $cistego zarachowania mozna wydaé tylko osobom do tego upowaznionym tj. inkasentom
(soltysom) lub upowaznionym osobom (wzér upowaznienia podano ponizej). Inkasentom
(softysom) wydaje sie kwitariusz przychodowy na podstawie, ktérego przyjmujg wplaty z podatkéw
i oplat lokalnych i inne opaty stanowigce dochdéd gminy. Mylny zapis nalezy wykresli¢ tak, aby
mozna odezytaé i wpisaé zapis prawidiowy. Osoba dokonujgea poprawki powinna obok umiesci¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnogcei.
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Upowaznienie (stale* / jednorazowe™) nr .......

do pobrania drukow $cislego zarachowania
Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stattowisko shizbowe, nazwa wydzialt)

do pobierania* - pobrania* nastepujacych drukéw Scislego zarachowania

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

(rodzaj i ilosé drukdw}

{podpis kierownika)

* niepotrzebne skreslié,

5. Druku $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w archiwum
zakladowym przez okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukdéw anulowanych. Na koniec roku druki
$cistego zarachowania podlegaja inwentaryzacji.

ROZDZIAL IX
SPAWOZDAWCZOSC

§ 56. Terminy, zasady sporzadzania i przekazywania sprawozdaf budzetowych i finansowych
okreslaja obowigzujace w tym zakresie rozporzadzenia Ministra Finansow.

ROZDZIAYL. X

PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH 1
SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH

§ 57.1. Zasady i tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz ochrony przed ich
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg okresla obowiagzujace w tym zakresie rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow.

2. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budzetowe przechowuje si¢
w siedzibie Urzedu Miejskiego w oryginale.

3. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rade Miejska za dany rok budzetowy,
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dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe i sprawozdania budzetowe nalezy przechowywaé w nalezyty
sposéb i chronié przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem fub zniszczeniem.

4. Dokumenty uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory dokumentacji ksiggowej
winny byé oznaczone:

1) Nazwa jednostki .

2) Znak grupy tematycznej /np. dowody ksiggowe /.

3) Symbol klasyfikacyjny akt / kategorie AiB/ gdzie:

a) symbol A - oznacza materialy archiwalne trwale

b) symbol B - wraz z liczbg lat przechowywania /cyfra arabska/ oznacza dokumentacje
niearchiwalna, ktérg po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature

4y Okreslenic roku budzetowego, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy

5) Pierwszym i ostatnim numerem dowodéw ksiggowych, dokumentoéw inwentaryzacyjnych kont,
ksigg rachunkowych itp.

5. Dokumentacja ksiggowa kategorii A przekazywana jest do archiwum. Pozostale dowody,
dokumenty itp. nalezace do kategorii B nalezy przechowywaé w archiwum przez okres nie krotszy
niz:

1) Ksiegi rachunkowe - 5 lat, :

2) Karty wynagrodzeh pracownikéw, listy plac przez okres wymagalnego dostgpu do tych
informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych i rentowych oraz podatkowych, nie krécej
jednak niz 50 lat. _

3) Dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji, pozyozek, kredytow - 5 lat.

4) Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowodci - przez okres jej obowiazywania

i dodatkowo przez 3 lata po tych okresach.

5) Dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat.

6) Zobowigzania, umowy, porgczenia — 10 lat.

7) Rejestry zamowien publicznych — 10 lat.

8) Akta podatkowo wymiarowe — 10 lat.

9) Pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

10) Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektéw z udziatem $rodkow unijnych — zgodnie z

zawartymi umowami.

11) Dokumenty dot. pomocy publicznej — 10 lat od dnia podpisania umowy o dofinansowanie

Projektu.

6. Okresy przechowywania dokumentéw oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane dotyczg.

ROZDZIAL X

POSTANOWIENTA KONCOWE

§ 58. Ksiegi rachunkowe Urzedu prowadzi sig zgodnie z procedurami okreslonymi w zasadach
(polityki) rachunkowosei stosowanej w Urzgdzie Miejskim w Choszcznie.

§ 59. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli wstgpnej i merytorycznej dokumentéw
zrodiowych w Urzedzie Migjskim w Choszeznie zamieszezono w zalgezniku nr 1 Instrukcji, ktory

stanowi jej nierozigczna catosé.

§ 60. Schemat obiegu wyciagu bankowego prezentuje zatgeznik nr 2 Instrukeiji, ktory stanowi jej
nierozigczng catoseig.
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Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia NI ..

Burmistrza Choszezna

Zatacznik Nr 1
do Instrukeji Obiegu dokumentow

WYKAZ

0s6b upowaznionych do kontroli wstepnej i merytorycznej dokumentow zroédlowych
w Urzedzie Miejskim w Choszcznie

1. Sekretarz Miejski

2.Wydzial Organizacyjno - Prawny
- Naczelnik Wydziatu
- osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziatu

3. Wydzial Nieruchomo$ci i Rolnictwa
- Naczelnik Wydzialu
" 7-ca Naczelnika Wydziahu lub osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziatu

4. Wydzial Spraw Obywatelskich
- Naczelnik Wydziatu
- osoba upowazniona przez / Naczelnika Wydziatu

5..Wydzial Infrastraktury, Budownictwa i Planowania Przestrzennego
-Naczelnik Wydziatu
- osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziatu

6 .Wydzial Budzetu
-Naczelnik Wydziatu
- Z-ca Naczelnika Wydziatu lub osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziatu

7.Wydzial ds. Komunalnych i Ochrony Srodowiska
- Naczelnik Wydziatu
- 7-ca Naczelnika Wydziahu lub osoba upowazniona przez Naczelnika Wydzialu

8. Wydzial Podatkowy
- Naczelnik Wydzialu
- osoba upowazniona przez Naczelnika Wydziatu

9. Biuro Promocji
- Kierownik Biura
- osoba upowazniona przez Kierownika
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10. Biuro Informatyki
-Kierownik Biura
-osoba upowazniona przez Kierownika

11.Biuro Rady Miejskiej
- Pracownik ds. Obstugi Rady Miejskiej

12. Asystent Burmistrza ds. Promocji i Wizerunku Gminy

13. Audytor Wewnetrzny

14. Glowny Specjalista ds. Funduszy Pomostowych

15, Glowny Specjalista ds. Kadr

16. Gléwny Specjalista ds. Wewngtrznej Kontroli Finansowej

17. Gléwny Specjalista ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

18. Glowny Specjalista ds. Zamowien Publicznych

19, Pelnomocnik Burmistrza ds. Patologii Spolecznej, Os6b Niepelmosprawnych, Pomocy

Spolecznej
20.USC
Kierownik,

- Z-ca Kierownika

21. Kierownicy pozostatych jednostek
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SCHEMAT OBIEGU WYCIAGU BANKOWEGO

(praekazanie dokumentow)

dochody

WYDZIAL PODATKOWY
-ksiegowanie analityczne dochoddw - (Urzad)

!

!

Stanowisko ds.
ksiegowosci
podatkowej

@1 oplat

Stanowisko ds.

cywilnoprawnych

Stanowisko ds.
ksiegowosei
podatkowe;]

WYCIAG BANKOWY (WB)

i w dnin ofrzymania

WYDZIAL BUDZETU

- zaewidencjonowanic WB

- kompletowanie dowodéw wyszczegdlnicnych w WB
-~ numerowanie dowoddw ksiegowych zalacz. do WB
{oumery nadane chronologicznie w danym roku )

Burmistrza Choszczna

dzienn 2

NACZELNIK WYDZIALU BUDZETU

Kontrola merytoryczna WB

-dekretacja
- rozdziat dokumentéw na stanowiska pracy

(preekasanie dolumenidw)

dzien3i4

wyjasnienia i uzgodnienia

l@mummmmunuuns:mn

dochedy +
wydatki

Stanowisko ds.
ksiegowosci
budzetowej
-ksiegowanie analityczne i

syntetyczne wydatkow
Jjednostki budzetowej

Stanowisko ds. analityki
budzetowej

-ksiggowanie analityczne i
syntetyczne dochodéw(m. in.
dotacje, subwencje, ndziaty w
podatku dochodowym: od oséb
fizycznych)

~ksiegowanie syntetyczne i
analityczne wydatkdw budzetu
- ksiggowanie syntetyczne
mmBp  dochodow budzetu

dzien 516

Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr ........

dechody

Stanowisko ds.
rozliczania podatlu VAT
= ksiegowanie analityczne
dochodow ze sprzedazy lokali i
gruntow,

- ewidencja i rozliczanie
podatku VAT

NACZELNIK WYDZIALU BUDZETU

Kontrola formalna i rachunkowa W1B
«decyzja o zaksiggowaniu WB w ksiggach rachunkowych
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