Zarzadzenie Nr 184/2010
Burmistrza Olsztynka
7 dnia 31 grudnia 2010r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223Y) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku, zgodnie z zalacznikiem
—~ do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Olsztynek z dnia 25 kwietnia 2002 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu dowoddéw finansowo — ksiggowych oraz kontroli wewne¢trznej.

§ 3. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011r.

! Zmiany niniejszej ustawy zostaty opublikowane w Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1241, Nr 165, poz. 1316 oraz
z2010r. Nr 47, poz. 278.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 184/2010

Burmistrza Olsztynka

z dnia 31 grudnia 2010r.

Instrukcja
Obiegu i kontroli dokument6éw finansowo — ksiggowych

§1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1

2.
3.
4.

ustawie, nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994r o rachunkowosci

jednostka, oznacza to Urzad Miejski w Olsztynku

kierownik jednostki, oznacza to Burmistrza Olsztynka

komérka organizacyjna z symbolem, oznacza to referat, stanowisko w Urzedzie Miejskim
w Olsztynku o symbolu literowym okreslonym w Regulaminie organizacyjnym.

§2

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych

czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu

od ogoélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy t¢ cze$S¢ odpowiednio

opracowanych dokumentdw,  ktére stanowia dokonanie lub rozpoczecie operacji

gospodarczej i podlegaja  ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym

uzasadnieniem zapisow ksieggowych.

Oprécz spelnienia roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe

maja za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,

szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci  dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowiazkéw,

¢) stworzenie podstaw sprawozdawczos$ci finansowe;j i bilansu jednostki.

§3

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy

stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

1 zawierajacy co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,




6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujgecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okresla stosowne Rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od
towar6éw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona

stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawieraé przeliczenie ich wartosci na

walutg¢ polska wedlug kursu obowigzujacego =~ w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Jes$li dowod nie dokumentuje przekazania lub przyjecia skladnika — majatkowego,

przeniesienia prawa wilasnosci, lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem

zastgpczym, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 5 podpisy moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

Na Zzadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne

przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w

jezyku obcym.

§4

Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno -

rachunkowym, przez wlasciwe komodrki organizacyjne jednostki, oraz na dowodd

sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

W sprawdzeniu dowodéw ksiggowych, bierze udziat szereg wlasciwych komdrek

organizacyjnych jednostki, na skutek czego zachodzi konieczno$é przekazywania

dokumentéw migdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi. Powstaje w ten sposob

obieg dokumentow ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili ich

sporzadzania lub wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do

ksiggowania.

Poszczegblne dowody, zaleznie od tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj

dowodow nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrdtsza i najprostsza

droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

- przekazywaé dowody tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych, realizujg zadania objete dowodem i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

- przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,

- dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymania dokumentow przez komorki organizacyjne do
minimum.

§5

W toku sprawdzenia dowodéw ksiggowych ustala si¢ czy dowody:
a) zostaly wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
b) sazgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

¢) kompletne,

d) zawierajace co najmniej dane okreslone w § 3 ust.l,




e) wolne od bledéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obceych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur VAT nalezy stosowaé
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonywania niektorych przepisow ustawy
o podatku od towar6éw i ustug oraz podatku akcyzowym.

3. Btledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawione przez skre$lenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.

§6

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiggowe uznane jako prawidtowe kierowane sa
do akceptacji pod wzgledem merytorycznym.. Dowody ksiegowe akceptuja osoby upowaznione
przez kierownika jednostki. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢ potwierdzony datg i
podpisami.

§7

Po zaakceptowaniu dowody ksiegowe sg dekretowane wedlug zaktadowego planu kont iw
oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa przez osobe do tej czynnosci upowazniona.
Wlasciwa dekretacja polega na:

1. nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2. umieszczeniu na dowodzie ksiggowym adnotacji
- w jakich rejestrach dokumentéw ma by¢ zaksiegowany, w odniesieniu do dowodéw

objetych rejestrami (np. umieszczenie nr ewidencyjnego rejestru)

- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dowdd zaksiggowany - w odniesieniu do
dowodow nie objetych rejestrami oraz polecen ksiggowania sporzadzonych do
poszczegdlnych rejestrow.

3. wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych (analitycznych),

4. okreSleniu daty pod jaka dowdd ma byé zaksiegowany, jesli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng data niz data jego wstawienia - przy dowodach wiasnych, lub data otrzymania -
przy dowodach obcych,

5. podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub inng osobe upowazniong do dekretacji przez
gtéwnego ksiggowego. Dla zmniejszenia pracochtonnosci moze by¢ stosowana pieczatka z
odpowiednimi rubrykami.

6. segregowaniu dowodéw poprzez podzielenie dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy
dotyczace wyciagu bankowego, raportu kasowego, objetych rejestrami.

Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sg przekazywane na poszczegélne stanowiska
do ksiegowania.

§8

1. Do ksiag rachunkowych miesiaca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazdg operacje
gospodarczg ktéra nastapila w tym miesigcu.




2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksigegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej dalej ,,dowodami Zrédlowymi"
3. zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza sig:
- faktury VAT
- faktury korygujace - noty korygujace
- rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT
- noty ksiggowe

- deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
sktadane w oryginale przez osoby prawne,

- wykazy $rodkow transportowych podlegajacych opodatkowaniu,
- wykazy nieruchomosci sktadane przez osoby fizyczne,
- protokoét przyjecia przekazania $rodka trwalego (PT).
4. zewnetrzne - wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza si¢:

- faktury VAT i faktury Kkorygujace wystawiane przez merytoryczne komorki
organizacyjne - upowaznione przez kierownika jednostki do wystawiania faktur VAT,

_ - noty korygujace faktury VAT wystawiane przez merytoryczne komorki organizacyjne,
- noty ksiegowe wystawiane przez merytoryczne komorki organizacyjne,

- dowdd wplaty (o symbolu K 103) wystawiony przez inkasentéw pobierajacych
podatki i optaty lokalne

- decyzje podatkowe wymiarowe.
5. wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza si¢
- wniosek o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
| - listy plac, wnioski premiowe i nagrodowe,
| - polecenie ksiegowania,
- zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzane dla zaksiggowania ich zbiorczym
zapisem,
- arkusze spisowe,
- protokot przyjecia srodka trwatego (OT),
- protokoét przekazani srodka trwatego (PT),
- likwidacja srodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego (LN).
6. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody wyodrgbnione wedhug kryterium
funkcyjno-przedmiotowego, do ktdérych zalicza sig:
a) Dowody kasowe - dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym:

- czek gotowkowy (stuzacy do podejmowania gotowki z banku do kasy; wzor i
symbol okresla bank),

- bankowy dowod wplaty (stuzacy do przekazywania gotowki z kasy do banku;
wzor 1 symbol okresla bank),

- raport kasowy (sym. RK))

b) Dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obshuge bankowg budzetu, do
ktorych zalicza sig:
- polecenie przelewu,
- bankowy dowdd wplaty,
- bankowy dowdd wyptaty,

- nota bankowa memorialowa,




- wyciag bankowy z rachunku biezacego
- czek gotowkowy.

§9

Zapiséw w ksigegach rachunkowych dokonuje sie¢ w sposéb trwaly, recznie lub maszynowo

bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy

prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wlasciwe

procedury i srodki chroniace przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu.

Zapis powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego datg jesli rozni sie ona od daty dokonania operacii,

€) zrozumiaty skrét lub kod opisu operacii,

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne musza byé powiazane

z zapisami chronologicznymi w sposob wynikajacy ze stosowanej formy i techniki

prowadzenia ksiag rachunkowych.

Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé

automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéry zostal wprowadzony do dziennika, a takze

dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych iosoby zlecajacej te

czynnos¢. Winna by¢ zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci
oraz parametrOw przetwarzania danych.

§10

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie ibiezaco.
Zapisy majg odzwierciedlaé stan rzeczywisty.

§11

Obieg i kontrole dowodéw ksiggowych wymienionych w § 7 ust.2 i 3 przedstawia czesé
tabelaryczna i opisowa instrukcji z podziatem funkcjonalnym i na komérki organizacyjne
jednostki.

L. Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych zakupu towaréw i ushug

Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Faktura VAT *Tylko 1 egzemplarz oznaczony jako ,,ORYGINAL".
2. Faktura korygujaca W przypadku, gdy oryginal ulegnie zniszczeniu lub zaginie
3. Nota korygujaca dopuszcza si¢ mozliwos$¢é wystawienia duplikatu
4. Nota ksiggowa *Na wszystkich dowodach zakupu muszg by¢ podpisy
5. Rachunek z wykonania| imienne 0os6b upowaznionych do ich wystawiania
umowy  zlecenia  lub|*O$wiadczenie zamiast podpisu odbiorcy wg wykazu
umowy o dzieto wystanych o$§wiadczen do kontrahenta




Ogniwo poczatkowe = Sekretariat jednostki przyjmujacy korespondencjg

W obiegu dokumentow = Pracownik dokonujacy bezposrednio zakupu

zakupu upowazniony do odbioru faktur i faktur korygujacych
Termin przekazania — w ciaggu dwoch dni po otrzymaniu
dowodéw i wpisaniu do rejestru korespondencji przekazuje
do referatu merytorycznego lub stanowiska, ktérego
zakresu dowod dotyczy

Ogniwo drugie Kontrola merytoryczna

» Pracownik komorki organizacyjnej jednostki, ktorego
dotyczy zakres zadan wynikajacy z dowodu-sprawdza
pod wzgledem merytorycznym informacje zawarte w
dowodzie. Na dowdd przeprowadzonej kontroli wpisuje
date i sktada podpis.

» W przypadku zakupu pozostatych srodkéw trwatych
,OS” wpisuje zakup do ksiggi inwentarzowej, ze
wskazaniem miejsca uzytkowania. Opisuje dowdd.

Termin przekazania — dwa dni robocze po otrzymaniu

przekazuje do komorki finansowo-ksiggowe;j

Ogniwo trzecie Kontrola formalno — rachunkowa

= Pracownik komoérki finansowo-ksiggowej stempluje
dowody na dowod przeprowadzonej kontroli - wpisuje
date i stawia podpis.

Termin przekazania — nastgpnego dnia po otrzymaniu,

przekazuje do zatwierdzenia.

Ogniwo czwarte Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)

» Glowny ksiggowy jednostki lub osoba przez niego
upowazniona,

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona —

na dowod skladaja podpisy

Ogniwo koncowe Referat ,,PF”

» Przeprowadza pelng kontrole wtérna dowodu,

» Dekretacja dowodu - wskazujaca sposob rejestracji
dowodu w urzadzeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych;

Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na
wskazane w dowodzie konto bankowe kontrahenta lub
przekazuje dowod do kasy celem wyplaty naleznosci
bezposrednio wystawcy dowodu,

» Ksiegowanie dowodu .

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zakladowym

II. Obieg i kontrola dowodow zewngtrznych wlasnych, dotyczacych sprzedazy towardéw i
ushug, skladnikéw majatkowych

Rodzaje dowodoéw ksiegowych:
1. Faktura VAT Wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
2. Faktura korygujaca 1. Orygina& dla nabywcy
3. Nota korygujaca 2. Kopiadla,PF , . -y
: Faktury VAT muszag by¢é wystawiane $cisle wedlug
4. Nota ksiggowa = =
obowigzujacych przepisow




Ogniwo poczatkowe

Wystawianie dowodow

= Pracownik komorki organizacyjnej jednostki. upowazniony
do wystawiania faktur VAT przez kierownika jednostki,
wystawia dowod wynikajacy z zawartych wczesniej umow,
w zakresie zadan merytorycznych komorki.

= Na fakturach VAT musza by¢ podpisy imienne osob

upowaznionych do ich odbioru lub zastapione

oswiadczeniem nabywcy.

»  Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu
dowodu i dokonuje kolejnego wpisu do rejestru komorki
organizacyjnej.

= Dowod zatwierdza kierownik jednostki.

Termin przekazania - nastgpnego dnia po sporzadzeniu —

oryginal przesyta kontrahentowi a kopie przekazuje do ,,PF”

Ogniwo drugie

w ,,PF”

podatkowej

Ogniwo koncowe

w ,,PF”

Pelna kontrola formalno - prawna i rachunkowa
Dekretacja dowodu,

» Ksiggowanie,

» Windykacja naleznosci wynikajacych z dowodu

wyjatkiem dowodow sprzedazy S$rodkéow  trwatych

przez 50 lat

Faktury Vat

Rodzaj dokumentu

Faktury VAT, o ktorych traktuje ustawa o VAT

Wystawiajacy 1) Kontrahent —podatnik VAT, ktéry ztozyl zgloszenie
rejestracyjne VAT-R i sktada deklaracj¢ VAT-7
2) Komorka organizacyjna jednostki, ktérej zakresu zadan
dotyczy czynno$¢, powodujaca powstanie obowiazku
wystawienia faktury VAT
Odbierajacy 1) Komorka organizacyjna jednostki, zlecajaca nabycie

towarow i ustug ktorej zakresu zadan dotyczy dostawa
towaréw i ustug.
2) Kontrahent — podatnik VAT
=  Podmiot gospodarczy zwolniony z VAT podmiotowo lub
przedmiotowo bez wzgledu na jego zadanie
Osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej, oraz
rolnicy - wyltacznie na ich zadanie

Tres¢ dokumentu

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

» Wpisuje do rejestru VAT - sprzedazy celem ewidencji

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum zakladowym z

nieruchomosci, ktére przechowuje si¢ w archiwum jednostki




2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT";
4) dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy
data ta r6zni si¢ od daty sprzedazy, rowniez date sprzedazy; w
przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym podatnik moze
poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy, pod
warunkiem podania daty wystawienia faktury;

5) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi;

6) miarg i ilo$¢ sprzedanych towarow lub zakres wykonanych
ustug;

7) ceng jednostkowsg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng
jednostkowa netto);

8) wartos¢ towardw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy
sprzedaz, bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

9) stawki podatku;

10) sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych
uslug z podziatem na poszczegdlne stawki podatku i
zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu;

11) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towardw
(ustug), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek
podatku;

12) kwote naleznosci ogélem wraz z naleznym podatkiem.
Osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnos$ci
gospodarczej oraz rolnikom, prowadzacym indywidualne
gospodarstwa rolne wydaje si¢ faktury wylacznie na ich
zgdania.

Termin wystawienia

1)

2)

3)

Fakture wystawia si¢ nie pdzniej niz siddmego dnia od dnia
wydania towaru lub wykonania ustugi,

W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze, wylacznie
miesigc i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia si¢ nie
pézniej niz sibdmego dnia od zakonczenia miesiaca, w
ktérym dokonano sprzedazy,

W przypadku dostaw energii elektrycznej, cieplnej, gazu
przewodowego, wody z sieci 1 beczkowozami,
odprowadzania i czyszczenia $ciekdw, oczyszczania ulic i
placow oraz usuwania nieczystoSci z nieruchomosci,
Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych,
radiokomunikacyjnych, przewozu 0séb taborem
samochodowych $wiadczenia ustug najmu, dzierzawy lub
uslug o podobnym charakterze ochrony oséb oraz ustug
ochrony, dozoru i przechowywania mienia faktur¢ wystawia
si¢ nie pozniej niz z chwila powstania obowiazku
podatkowego, ktory zwiazany jest gtownie z zaplata za te
towary lub ustugi. Faktury dotyczace ww. towardéw i ushlug
nie mogg by¢ jednak wystawiane wczesniej niz 30 dnia przed
powstaniem obowiazku podatkowego, przy czym faktury
w zakresie dostaw energii elektrycznej, cieplnej, gazu
przewodowego, wody z sieci 1  beczkowozami,
odprowadzania i czyszczenia $ciekéw, oczyszczania ulic
i placow oraz usuwania nieczystosci z nieruchomosci, jezeli
zawieraja informacj¢, jakiego okresu rozliczeniowego
dotycza, moga by¢ wystawione nawet wczesniej niz na 30 dni




przed terminem ptatnosci za te ustugi.

ITI. Dowody wewnetrzne

1. Wniosek o zaliczke:

— wystawia kierownik komorki organizacyjnej jednostki ze wskazaniem imiennie
pracownika, stanowiska pracy, celu zaliczki,

— wniosek zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy jednostki,

— we wniosku o zaliczke wpisuje si¢ termin rozliczenia zaliczki, przekazuje do kasy
jednostki celem pobrania zaliczki.
W Urzedzie Miejskim moga by¢ udzielane zaliczki tylko pracownikom zatrudnionym w

Urzgdzie Miejskim:

a) na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup materiatéw czy wykonanie ustug na rzecz
Urzedu Miejskiego sg optacane gotowka w sklepie czy u wykonawcy uslugi, na poczet
wydatkow z zwiazku z podréza stuzbowa,

b) zaliczki state - upowaznieni na podstawie zatwierdzonego wniosku o zaliczke z wpisaniem
adnotacji ,,stata" pracownicy Urzedu Miejskiego:

—  kierownik Strazy Miejskiej - (SM)
—  peliacy obowigzki Komendanta Gminnego Ochotniczych Strazy Pozarnych
— pracownik Referatu Organizacyjnego - (OS)

Zaliczki stale rozlicza sie na koniec roku (do 28 grudnia) ze zwrotem nie wydatkowanej
gotowki.

2. Rozliczenie zaliczki
Pobrana zaliczka jest rozliczana na zatwierdzonych drukach Pu-K-114 z zalaczonymi
rachunkami bez zbednej zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych
gotowka. Termin rozliczenia zaliczki winien by¢ zgodny z terminem wskazanym we wniosku
o zaliczke.

3. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego:

— polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Referatu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego, zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik, dla
Burmistrza zatwierdza przewodniczacy Rady Miejskiej

— $rodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla kierownik jednostki,

— po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypehia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrozy, pod wzgledem formalno-rachunkowym
sprawdza pracownik ”PF”; do wyplaty zatwierdza kierownik jednostki lub pracownik
przez niego upowazniony i gtéwny ksiegowy jednostki. Rozliczenie kosztéw wyjazdu
stuzbowego winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrozy.

4. Polecenie ksiegowania ( PK)

Sa sporzadzane przez pracownikow ,,PF’- na podstawie  odpowiednich dowodow
zrédtowych:

— w celu skorygowania blednych zapisdéw ksiggowych podajac numer dokumentu
zrodtowego, date ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji;

—  w celu zbiorczych ksiggowan dowodéw zrodtowych — w celu zbiorczych przeksiggowan
okresowych.




Sporzadzajacy polecenie ksiggowania wpisuje date wystawienia dowodu. Polecenie
ksiggowania podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy.

5. Noty ksiegowe

Sa wystawiane przez pracownikéw komorek merytorycznych i pracownikéw ,,PF”, w
przypadkach, gdy sprzedaz jest wylaczona z opodatkowania VAT 1 nie dotyczy platnikow
VAT:

— obciazenie w celu refundacji wydatkow poniesionych za inng jednostke lub osobg

fizyczna,

— uznajaca w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochoddw.
Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy oraz akceptujacy.

6. Listy plac, wnioski premiowe i nagrodowe

A. Dokumenty Zrodlowe:

kierownik jednostki w umowie o prace okresla wynagrodzenie miesigczne pracownika,

pracownik kadr jednostki - przygotowuje angaze w 3-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

*  oryginal dla pracownika

*  ]-sza kopia dla komorki ptacowej w ,,PF”

*  2-ga kopia dla komorki kadrowej w ,,0S”
angaz (umowa o prace) winien zawierac:

*  datg rozpoczgcia pracy,

*  okreslenie stanowiska,

*  warunki wynagrodzenia,

*  podpis kierownika jednostki,

wniosek premiowy dla pracownikéw przygotowuje kierownik komorki merytoryczne;j
nadzorujacej pracownikoéw premiowych, zatwierdza kierownik jednostki i przekazuje do
komérki ptacowej w ,,PF”,

zmiana umowy o prac¢ stanowi decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zmianie wynagrodzenia i wystawiana jest przez komorke kadrowa w ,,OS” na podstawie
decyzji kierownika jednostki w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

*  oryginal dla pracownika,
*  1-sza kopia dla komorki ptacowej w ,,PF”,
*  2-ga kopia dla komorki kadrowej w ,,0S”,
rozwigzanie umowy o prace nastepuje na piSmie w ktorym okresla si¢ date rozwigzania
umowy, w 3-ch egzemplarzach podpisanych przez kierownika jednostki z
przeznaczeniem:
* oryginal dla pracownika,
* 1-sza kopia dla komorki ptacowej w ,,PF”,
* 2-ga kopia dla komérki kadrowej w ,,0S”,

wnioski na wyplate nagréd sporzadza bezposredni przetozony lub komoérka kadrowa w
,,LOS”, ktore akceptuje kierownik jednostki. Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskow
premiowych i nagrodowych nalezy $cisle przestrzega¢ zasad zawartych w regulaminie
premiowania i nagradzania.




B. Listy plac sporzadza komorka ptacowa w ,,PF” w 2-ch egzemplarzach na podstawie

sprawdzanych powyzej opisanych dowodow zrodlowych.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podzialem wedhug
poszczegblnych skladnikéw wynagrodzenia,

— sume potracen z podziatem na tytuly potracen,

— sume naliczonego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— sumg potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

— sume wynagrodzen netto,

— sumg zasiltku rodzinnego,

— laczng sume do wyplaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie kwoty jaka zostala odprowadzona na
rachunek bankowy pracownika.

Listy ptac nie moga zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego omowienia. Sporzadzona liste plac

podpisuyje:

— osoba sporzadzajaca,

— osoba sprawdzajaca,

a zatwierdza do wyplaty:

—  glowny ksiggowy jednostki, kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Terminy wyptaty wynagrodzen okresla regulamin pracy jednostki. Czas przechowywania - 50 lat
w archiwum zakladowym.

C. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek ZUS, skladki na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i ich udokumentowania zawarte sq w
instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u oraz odrebnych przepisach regulujacych ten zakres.
Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik niezwlocznie przekazuje do komorki kadrowej w
,OS”. Po sprawdzeniu i zaewidencjonowaniu niezwlocznie przekazuje do komoérki ptacowej w
B F

7. Protokol przyjecia Srodka trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy $rodkéw transportowych maszyn i urzadzen stanowiacych srodki
trwate lub po zakonczeniu procesu inwestycyjnego dokumentowanego fakturami, komoérka
organizacyjna jednostki, nadzorujaca i dokonujaca zakupu wystawia w 2-ch egzemplarzach
dowdd ,,OT" z przeznaczeniem:

Oryginal - podpigty do faktury dokumentujacej zakup przekazywany do ,,PF” celem ujecia w
ksiggach inwentarzowych

1-sza kopia - pozostaje w komorce merytorycznej jednostki.

Dowod ,,OT" wypenia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym.

8. Protokol przekazania - przyjecia Srodka trwalego (PT)

Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dowodow zrédtowych komoérka merytoryczna
jednostki po zakonczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w 4-ch egzemplarzach dowoéd ,,PT"
Z przeznaczeniem:




2-a egz. dla strony przyjmujace;j,
2-a egz. dla strony przekazujacej,
z ktorych:
1 egz. przekazuje do FNB celem zaksiegowania i ujecia w ewidencji sSrodkéw trwatych,
1 egz. pozostaje w dokumentacji komorki merytorycznej jednostki.

Na dowodzie ,,PT" skladaja podpisy: kierownik jednostki i gltowny ksiggowy strony
przekazujacej 1 przyjmujacej. Dowdd ,,PT" wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami
umieszczonymi na druku. Na podstawie ewidencji ksiggowej ustala si¢ wartos¢ poczatkowa
$rodka trwalego i umorzenie.

9. Likwidacja Srodka trwalego (LT) lub przedmiotu nietrwalego (LN)

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujacego na niemozliwos¢ dalszego
uzytkowania. Kierownik komoérki merytorycznej, ktéoremu powierzono piecz¢ nad srodkiem
trwalym lub przedmiotem nietrwalym wystawia dowod ,,LT" lub ,,LN" w 2-ch egzemplarzach.
Po ztozeniu przez komisj¢ inwentarzowa podpisow i zatwierdzeniu przez kierownika jednostki:

— oryginal przekazuje do ,,PF” celem ujecia w ksiggach inwentarzowych i urzadzeniach
ksiggowych,
—  kopig pozostawia w dokumentach komorki wystawiajacej dowdd.

IV. Dowody kasowe

1. Czek gotowkowy

Czek gotowkowy wystawia kasjer jednostki w jednym egzemplarzu. W celu pobrania gotdwki z
banku do kasy. Czek gotowkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidér w ksiazce drukéw Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu przez pracownika ,,PF” z kwota ujeta w raporcie kasowym lub
dokumencie bedacym podstawg wystawienia czeku (zwrot z dochodow).

2. Bankowy dowod wplaty

Stuzy do przekazywania gotowki z kasy do banku. Wystawia kasjer w 4-ch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

*  3-y egz. - dla banku

*  l-en egz. dla kasjera
Na dowodd wplaty gotowki bank stawia stempel dzienny banku. Kasjer wpisuje biezaco bankowy
dowdd wplaty - potwierdzony przez bank do raportu kasowego.

1 egzemplarz dowodu otrzymuje jednostka z wyciagiem bankowym. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego pracownik ‘PF” sprawdza wptat¢ z raportem kasowym.

V. Dowody bankowe
1. Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal zatwierdzonego dowodu
podlegajacego zaptacie.




Polecenie przelewu wystawia pracownik ,,PF” w 4-ch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sktada w banku.

Po zrealizowaniu przelewu przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu. Sprawdza ujecie przelewu w wyciagu bankowym.

W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz 3-ch przelewoéw nalezy sporzadzi¢ zbiorcze
polecenie przelewu w 2-ch egzemplarzach, ktére po ostemplowaniu sktada si¢ w banku wraz z
poleceniami przelewu.

2. Wciagi bankowe z rachunkow

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych pracownik ,,PF” sprawdza z zataczonymi
do nich dokumentami potwierdzajacymi obcigzenie i uznanie rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem prowadzacym
rachunek. Gléwny ksiggowy jednostki lub osoba upowazniona przez gldéwnego ksiegowego
dekretuje wyciag i dokumenty zrodlowe, wskazujac sposob ksiggowania w urzadzeniach
ksiggowych.

VI. Obieg i kontrola dowodow dotyczacych obrotu nieruchomos$ciami gminy

1. Przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci

Ogniwo poczatkowe = Whiosek wieczystego uzytkownika przyjmuje sekretariat
i wpisuje w obiegu dokumentow ( rejestru korespondencji)

= W ciggu trzech dni przekazuje do ,,GKM”

Ogniwo drogie Pracownik ,,GKM”
» sprawdza wniosek merytorycznie, czy jest aktualny wypis
z ksiggi wieczyste;j.
W zaleznosci od okresu trwania wieczystego uzytkowania,
wylicza naleznos¢ za przeksztalcenie wieczystego uzytkowania
w prawo wlasnosci
» Przygotowuje decyzje o przeksztalceniu w  5-ciu
egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1-szy egz. - dla wnioskujacego
2-szy egz. - do ksiag wieczystych
3-ci egz. - do ,,PF” (po uprawomocnieniu)
4-ty egz. - pozostaje w ,,GKM”
5-ty egz. — do Starostwa Powiatowego
Ogniwo trzecie » Przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz lub upowazniona
przez niego osoba,

= wysylta wnioskujacemu,
» po dwoch tygodniach od dorgczenia, decyzja otrzymuje
klauzulg prawomocnosci (z pouczeniem ustnym w Urzedzie

0 wpisie ostatecznej decyzji w  Sadzie przez
wnioskodawcow).
Ogniwo czwarte W ciagu dwoch tygodni od dnia uprawomocnienia,

wnioskujacy dokonuje wptaty naleznej kwoty okreslonej w
decyzji na wskazane konto bankowe Urzedu Miejskiego.




Ogniwo konicowe

W ,,PF”

= ksieguje wplate naleznosci za przeksztatcenie

W ,,GKM”

» wysylane sg niezwlocznie zawiadomienia do Sadu o zmianie
wlasciciela

Czas przechowywania -5 lat w archiwum jednostki

2. Sprzedaz mieszkan komunalnych

Ogniwo poczatkowe

= Whniosek gtéwnego najemcy lokalu mieszkalnego przyjmuje
w obiegu dokumentow sekretariat i wpisuje do rejestru
korespondencji,

= W ciagu trzech dni przekazuje do ,,GKM”

Ogniwo drugie

Pracownik ,,GKM”

= Sprawdza czy wnioskujacy jest najemcag lokalu

= Zleca rzeczoznawcy majatkowemu oszacowanie wartosci
tego lokalu

* Przygotowuje Zarzadzenie Burmistrza o przeznaczeniu do
sprzedazy tego lokalu

= Po otrzymaniu szacunku wylicza cen¢ lokalu, z
zastosowaniem ulgi przewidzianej uchwatgq Rady Miejskie]

* Wylicza warto$¢ utamkowa czgsci gruntu przynaleznej temu
lokalowi

» Wykaz nieruchomosci przeznaczonego do sprzedazy lokalu
wywiesza si¢ do publicznej wiadomosci na okres podany w
ustawie o gospodarce nieruchomosciami.

* Po uplywie terminu wywieszenia wykazu nieruchomosci
podpisuje si¢ protokdt o przyjeciu warunkéw i kwoty
nabycia lokalu na wiasno$¢, w ktorym okreslony jest tryb
zaplaty naleznej kwoty.

Ogniwo trzecie

Pracownik ,,GKM” po przedstawieniu dowodu wplaty nalezne;j
kwoty
= umawia termin aktu notarialnego
= 1 egzemplarz aktu notarialnego otrzymuje ,,GKM”
= 1 egzemplarz aktu notarialnego otrzymuje ,,PF”
» Wystawia fakturg VAT w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:
Oryginal - dla wnioskujacego
1-sza kopia - do ,,PF”
2-ga kopia - pozostaje w aktach ,,GKM”

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”

= ewidencjonuje sprzedaz w ksigdze inwentarzowej Srodkoéw
trwatych

= ksigguje wptlatg¢ naleznosci, okreslonej w kopii faktury

= Fakture VAT wpisuje do rejestru VAT, celem ewidencji
podatkowej




3. Sprzedaz nieruchomos$ci komunalnych

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik ,,GKM”

= Sprawdza stan prawny nieruchomosci oraz przeznaczenia w
aktualnie obowiazujacych planach zagospodarowania
przestrzennego

= Burmistrz analizuje wniosek

= W zaleznosci od charakteru sprawy kieruje wniosek do
wlasciwych Komisji Rady Miejskiej, o opini¢ dotyczaca
sprzedazy nieruchomosci komunalnych w drodze przetargu
publicznego lub w drodze bezprzetargowej (w celu
dolaczenia na poprawienie zagospodarowania posiadanych
dziatek).
Dotaczenia nastgpuja na wniosek zainteresowanych
wlascicieli gruntow przylegtych.

Ogniwo drugie

Pracownik ,,GKM?”

= Po rozpatrzeniu wniosku lub otrzymaniu pozytywnych opinii
Komisji przygotowuje Zarzadzenie Burmistrza lub uchwate
Rady Miejskiej w sprawie sprzedazy nieruchomosci w
drodze przetargu lub w drodze bezprzetargowe;.

= W oparciu o szacunek rzeczoznawcy majatkowego ustala
ceng nieruchomosci.

= Wykaz nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy wywiesza
si¢ do publicznej wiadomosci na okres podany w ustawie o
gospodarce nieruchomosciami.

= Przygotowuje ogloszenie o przetargu.

= Burmistrz oglasza przetarg ustalajac zasady przetargu.

= Na podstawie protokdtéw z przetargu przygotowuje
dokumenty do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy z
nabywca nieruchomosci.

W przypadku sprzedazy bezprzetargowej sporzadza protokot

sprzedazy nieruchomosci, w ktérym ustala warunki notarialne;

umowy sprzedazy.

Ogniwo trzecie

Pracownik ,,GKM”

= Ustala termin zawarcia umowy notarialne;.

= Sprawdza, czy nabywca dokonat wptaty ustalonej kwoty za
nabycie nieruchomosci gminy (catej kwoty) w ,,PF”.

= Do aktu notarialnego staje Burmistrz lub upowazniona przez
niego osoba.

Akt notarialny - wypis otrzymuje ,,GKM” i ,,PF”

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”

= Ewidencjonuje sprzedaz nieruchomosci w ksigdze
inwentarzowej srodkow trwatych.

Ksigguje wplate nabywcy nieruchomosci w urzadzeniach

ksiggowych.




4. Dzierzawa nieruchomog$ci

Ogniwo poczatkowe

Po sprawdzeniu w ,,GKM?” stanu prawnego, faktycznego i
przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego
nieruchomosci, wniosek analizowany jest przez Burmistrza lub
w zaleznosci do charakteru kieruje si¢ do wtasciwych Komisji
Rady Miejskiej o opini¢ w sprawie przeznaczenia do
wydzierzawienia.

Ogniwo drugie

Po rozpatrzeniu wniosku lub po uzyskaniu opinii Komisji
Burmistrz wydaje zarzadzenie lub Rada Miejska podejmuje
uchwale w sprawie przeznaczenia nieruchomosci do
wydzierzawienia w trybie przetargu lub bezprzetargowe;j.
Uchwale przygotowuje pracownik ,,GKM”. Wykaz
nieruchomosci wywiesza si¢ do publicznej wiadomosci, na
okres podany w ustawie o gospodarce nieruchomogciami.

Ogniwo trzecie

Pracownik ,,GKM”

* przygotowuje ogloszenie o przetargu

* Burmistrz oglasza przetarg

* po przetargu zawiera umowe z dzierzawca.

W przypadku dzierzawy w trybie bezprzetargowym, umowa
zawierana jest z dzierzawca.

Umowg podpisuje Burmistrz.

Ogniwo czwarte

Pracownik ,,GKM™:
= W okresie obowigzywania umowy dzierzawy wystawia

fakture VAT w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
Oryginat - dla dzierzawcy
1-sra kopia - dla ,,PF”
2-ga kopia - pozostaje w aktach ,,GKM”.

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”

Faktur¢ VAT wpisuje do rejestru VAT celem ewidencji
podatku

Ksieguje fakture w urzadzeniach ksiggowych

Prowadzi windykacje¢ naleznosci.

5. Nabycie nieruchomosci na rzecz Gminy

a) z wniosku wlasciciela nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe

Whiosek wilasciciela nieruchomosci o zbycie na rzecz gminy
w obiegu dokumentéw przyjmuje sekretariat i wpisuje do
rejestru korespondencji.

W ciagu trzech dni przekazuje do ,,GKM”.

Ogniwo drugie

Pracownik ,,GKM”

Sprawdza stan prawny nieruchomosci, przeznaczenie
gruntéw oparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego,

Burmistrz opiniuje celowo$¢ nabycia nieruchomosci i kieruje




do Rady Miejskiej w celu podjgcia uchwaty Rady Miejskiej
w sprawie nabycia nieruchomosci,

» Strony podpisuja porozumienie z okresleniem warunkow
nabycia nieruchomosci.

Ogniwo trzecie

Pracownik ,,GKM”:

= Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy
sprzedazy, z niezbedna kontrasygnata Skarbnika Miasta

»  Ustala termin przystapienia do umowy notarialne;
sprzedazy.

» Do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz lub
upowazniona prze niego osoba

Akt notarialny - wypis otrzymuja ,,PF”i,,GKM”.

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”

-  Ewidencjonuje  zakup  nieruchomosci ~w  ksiedze
inwentarzowej $rodkoéw trwatych

» Dokonuje zaplaty kwot wynikajacej z notarialnej umowy
sprzedazy.

= Ksieguje w urzadzeniach ksiggowych

b) na potrzeby gminy pod realizacj¢ inwestycji

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik ,, GKM”

= Przygotowuje oferte akceptowang przez Burmistrza z
proponowang ceng zakupu i przesyta wlascicielowi gruntu.

»  Wiasciciel odpowiada na oferte, ktora przyjmuje
sekretariat, wpisuje do rejestru korespondencji, w ciggu
3-ech dni przekazuje do ,, GKM”.

Ogniwo drugie

Pracownik ,,GKM”

» W przypadku zgody wiasciciela i po uzyskaniu pozytywne;
opinii Rady Miejskiej, przygotowuje uchwaltg Rady
Miejskiej w sprawie nabycia nieruchomosci z okresleniem
celu przeznaczenia

Spisywane jest porozumienie z danym wlascicielem

Ogniwo trzecie

Pracownik ,,GKM”:

»  Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy
sprzedazy, z niezbedna kontrasygnata Skarbnika Miasta.

»  Ustala termin przystapienia do umowy notarialne;j
sprzedazy.

= Do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz lub
upowazniona prze niego osoba

Akt notarialny - wypis otrzymuja ,,PF” 1 ,,GKM”

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”.

= Ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksigdze
inwentarzowej srodkoéw trwatych

»  Dokonuje zaptaty kwoty wynikajacej z umowy notarialnej
sprzedazy.

»  Ksieguje w urzadzeniach ksiggowych.




6. Inne dowody stanowigce podstawe do wprowadzenia zmian w zasobach nieruchomosci
komunalnych

Rodzaj dowodu Czynnosé

1. Przekazanie *  Whniosek zainteresowanej jednostki przyjmuje
nieruchomosci w trwaly sekretariat, wpisuje do rejestru korespondencji
zarzad na rzecz|* W ciagu trzech dni przekazuje do ,,GKM:
komunalnych  jednostek |  Pracownik ,,GKM”
organizacyjnych nie - Sprawdza stan prawny, stan  faktyczny
posiadajacych osobowosci nieruchomo$ci oraz przeznaczenie w planie
prawne;j zagospodarowania przestrzennego

- zleca wyceng¢ nieruchomosci przez rzeczoznawce
majatkowego

- Rada Miejska podejmuje uchwate w stawie
warunkoéw przekazania nieruchomosci w trwaly
zarzad

- przygotowuje decyzje Burmistrza w sprawie
oddania nieruchomosci w trwaty zarzad.

Decyzje podejmuje Burmistrz

- po uprawomocnieniu decyzji nastepuje
przekazanie nieruchomosci protokolem zdawczo —
odbiorczym

= Decyzje i protokdt zdawczo - odbiorczy otrzymuje

,,PF” celem:

- ewidencji i przekazania nieruchomosci w ksigdze
inwentarzowej srodkow trwatych

- windykacji nalezno$ci wynikajacych z decyzji

- zaksiggowanie w urzadzeniach ksiggowych

7. Wyplata odszkodowania za grunty przejete z mocy ustawy na rzecz gminy (pod drogi)

Ogniwo poczatkowe w|=* Wniosek zainteresowanego - bylego  wlasciciela
obiegu dokumentow nieruchomosci, przyjmuje sekretariat i wpisuje do rejestru
korespondenc;ji.
= W ciagu trzech dni przekazuje do ,,GKM”
Ogniwo drugie Pracownik ,,GKM”

*  Prowadzi negocjacje z byltym wiascicielem
= W przypadku nie doprowadzenia do porozumienia w
przedmiocie wysokosci naleznosci, dla potrzeb dalszej
negocjacji, zleca wycene przez rzeczoznawcg¢ majatkowego
przejetego gruntu.
= W przypadku zgody bylego wiasciciela nieruchomosci co
do wartosci odszkodowania, przygotowuje umowe o0
oddaniu nieruchomosci wraz z protokolem wydania
nieruchomosci (spisanym na gruncie).
Umowg sporzadza w czterech egzemplarzach, z
przeznaczeniem:
1-szy egzemplarz - dla bylego wtasciciela
2-gi egzemplarz - do ,,PF”
dwa egzemplarze pozostaja w aktach GKM




Ogniwo trzecie

-

W  przypadku nie dojScia do porozumienia z bylym
wlascicielem pracownik ,,GKM™:
= calo$¢ dokumentéw wraz z wyceng gruntu przekazuje do
starosty powiatu, celem wydania decyzji administracyjne;j.
Decyzja starosty powiatu jest podstawa wyplaty przez
gming ustalonej naleznosci.
Decyzj¢ otrzymuje:
Oryginat — ,,PF”
Kopia - dla ,,GKM”

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”

= Po otrzymaniu umowy lub decyzji starosty powiatu
prowadzi windykacj¢ naleznosci

= Ustala i ewidencjonuje wartos¢ w ksigdze inwentarzowe]
srodkéw trwatych.

= Ksieguje w urzadzeniach ksiggowych.

8. Oplaty roczne z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéow

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentéw

Pracownik ,,GKM”:

»  Analiza wartosci rynkowej nieruchomosci i podjgcie
decyzji w spawie aktualizacji optat.

= zlecenie wykonania wyceny gruntdéw przez rzeczoznawce
majatkowego

= W oparciu o wyceng okresla si¢ nowa oplate roczng w
wypowiedzeniu optaty wieczystego uzytkowania, ktore
podpisuje Burmistrz.

*  Przesyla wypowiedzenie do wieczystego uzytkownika.

Ogniwo drugie

Pracownik ,,GKM”

= W oparciu o aktualne stawki oplaty sporzadza przypis
oplaty rocznej

= W przypadku wniosku wieczystego uzytkownika o
obnizenie badz roztozenie optaty rocznej na raty,
przygotowuje stosowny dokument i przesyta do
wnioskujacego.

=  Dokonuje odpisu oplaty rocznej

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”
»  Ewidencjonuje optaty w urzadzeniach ksiggowych.
*  Prowadzi windykacj¢ naleznosci.

9. Naliczenie oplat planistycznych i adiacenckich

Ogniwo poczatkowe

Pracownik ,,GKM”

» Weryfikacja aktow notarialnych sprzedazy nieruchomosci
objetych planami zagospodarowania przestrzennego i decyzji
podziatowych oraz wykonanych inwestycji podnoszacych
warto$¢ nieruchomosci

» Wszczgcie postepowania w celu naliczenia oplaty:

- zlecenie wyceny nieruchomosci

» Przygotowuje decyzje o naliczeniu optaty w 3-ech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:




1-szy egz. - dla wtasciciela nieruchomosci
2-gi egz. - do ,,PF” (po uprawomocnieniu)
3-ci egz. - pozostaje w ,,GKM”

Ogniwo drogie W ciagu dwoch tygodni od dnia uprawomocnienia,
wnioskujacy dokonuje wplaty naleznej kwoty okreslonej w
decyzji na wskazane konto bankowe Urzedu Miejskiego.

Ogniwo koncowe Pracownik ,,PF”

. =  Ewidencjonuje oplaty w urzadzeniach ksiggowych.
= Prowadzi windykacj¢ naleznosci.
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VIII. Windykacja naleznoS$ci

1. NaleznoSci podatkowych i oplat

a) Rodzaj dowodu - za poSrednictwem banku

Ogniwo pierwsze
obiegu dokumentow

w

Po otrzymaniu wyciagu bankowego

= Kierownik ,,PF” sprawdza podpiete dowody zrédtowe z
wyciagiem bankowym

= Wylacza dowody spod wyciagu bankowego, dzielac je na
poszczegdlne tytuly wplat, celem zaksiegowania w
ewidencji analitycznej podatkéw i optat

= Sporzadza polecenie ksiggowania (PK) i przekazuje do
ewidencji ksiggowej jednostki w ,,PF”

Ogniwo drugie

Pracownicy ,,PF”
= Ewidencjonuja wplaty w urzadzeniach ksiggowych,
= Sporzadzaja dzienne zestawienia wplat

Ogniwo konicowe

Pracownik ,,PF”
= Podpisuje polecenie ksiggowania (PK)
= Ksigguje ,,PK" w ewidencji ksiggowej jednostki

b) Rodzaj dowodu - za posrednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze w
obiegu dokumentow

Inkasent przyjmuje wptaty podatkéw na kwitariuszu

przychodowym K-103

= Sporzadza zbiorcze zestawienie wptat dla kazdego rodzaju
podatku, z uwzglednieniem numeru dowodu wplaty i kwoty
wplaconego podatku,

= Dolacza kopie dowoddéw wptaty wraz z bankowym dowodem
wplaty gotowki na rachunek bankowy jednostki

= Przekazuje do pracownika ,,PF”

Ogniwo drugie

Pracownik ,,PF”

= Sprawdza zestawienie wptat pod wzgledem rachunkowym,
pordéwnuje z zataczonymi dowodami wplat,

= Rozdziela na poszczegolne rodzaje podatkdw,

= Przekazuje do ksiggowania na kontach analitycznych
podatnikow.

Ogniwo koncowe

Pracownik ,,PF”
= Ewidencjonuje wplaty w urzadzeniach ksiggowych
= Sporzadza dzienne zestawienie wplat

2. Pozostale nalezno$ci

a) Rodzaj dowodu - za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze w
obiegu dokumentéw

Po otrzymaniu wyciggu bankowego:

*  Pracownik ,,PF” sprawdza dowody zZrodtowe otrzymane z
banku i ewentualnie podpina posiadane dowody (noty
ksiggowe, umowy, inne).




Ogniwo drugie = Kierownik ,,PF” dekretuje wyciag bankowy oraz dowody
zrédlowe.

Ogniwo koncowe =  Pracownicy ,,PF” ksieguja analitycznie poszczegdlne
dowody.

3. Nalezno$ci dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

Ogniwo pierwsze w Pracownicy ,,PF” po zaewidencjonowaniu na kontach

obiegu dokumentoéw podatnikéw wszystkich dowodow wptat podatkdéw, na
nieuregulowane w terminie platnosci zobowigzania
podatkowego ( zaleglosci podatkowe ), wystawiajg upomnienia,
ktére dorgczane sa podatnikowi za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru.
Ogniwo drugie — = Po uptywie 7 dni od dorgczenia upomnienia, w przypadku
koncowe nieuregulowania naleznosci (zaleglego podatku, odsetek za

zwloke i kosztow upomnienia) pracownik ,,PF” wystawia
tytuty wykonawcze, do ktorych dotaczone jest
potwierdzenie odbioru upomnienia.

= Podpisane przez kierownika jednostki tytuty wykonawcze,
pracownik ,,PF” ujmuje w rejestrze tytuléw wykonawczych
1 przekazuje do Urzedu Skarbowego celem realizacji.

= W przypadku naleznosci nieprzypisanych na
nieuregulowane w terminie platnosci zobowigzania
podatkowego pracownik ,,PF” po wszczeciu postgpowania
podatkowego ustala trzydniowy termin do zapoznania si¢ z
aktami sprawy, po uptywie tego terminu wystawia decyzj¢
okreslajaca wysokos¢ zaleglosci w podatku oraz odsetek za
zwloke. Po uptywie 14 dni od doreczenia decyzji, na
niewyptacone zalegtosci podatkowe, pracownik ,,PF”
wystawia tytut wykonawczy
Dalsze postgpowania jak wyzej.

4. Naleznosci dochodzone na drodze sagdowej (roszczenia sporne)

Ogniwo pierwsze w Pracownik ,,PF”

obiegu dokumentow = Po zaewidencjonowaniu rozrachunkéw, w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie, wystawia i wysyla
zobowigzanemu wezwanie do zaptaty ( przedsagdowe ) z
podaniem terminu uregulowania — wezwanie wysyla si¢ za
zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

= W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w wyznaczonym
terminie, przygotowuje komplet dokumentow
(poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatami) dotyczacych
tej naleznosci.

= Uzgadnia zakres i wlasciwos¢ zebranych dokumentow oraz
dalszy tok postepowania.

= Uzgodniony z radca prawnym komplet dokumentow
przekazuje z pismem przewodnim (z pokwitowaniem kopii
pisma) do radcy — celem skierowania na droge postepowania
sadowego.




Ogniwo drugie

Radca prawny - po zajeciu stanowiska w tej sprawie przez

Burmistrza:

= Kieruje roszczenie na droge postgpowania sadowego
(zgodnie z KPC),

= Informuje biezaco kierownika jednostki o toczacym si¢
postgpowaniu i wydanych orzeczeniach - nie pdzniej niz w
terminie 7 dni od daty wydania orzeczenia,

* Prawomocne orzeczenie sadu (nie pdzniej niz w terminie 7
dni) przekazuje kierownikowi jednostki.

= W przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z
kierownikiem jednostki dalszy tok postgpowania (odnosnie
zasadnosci sktadania odwotania).

Ogniwo trzecie

1) Orzeczenie sadowe z klauzulg wykonalnosci, powodujace
skutki finansowe dla jednostki, kierowane (dekretowane) jest
niezwlocznie do ,,PF” celem windykacji naleznosci

Pracownik w ,,PF”

= Przesyla zobowigzanemu wezwanie do zaptaty kwoty
wynikajacej z orzeczenia, za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru,

= w przypadku nie uiszczenia naleznosci w terminie
okreslonym w wezwaniu, w uzgodnieniu z radcg prawnym
przygotowuje wniosek do komornika sadowego o wszczecie
egzekucji,

= prowadzi w uzgodnieniu z radcg prawnym korespondencje
z komornikiem (monity) do czasu petnego wyegzekwowania
roszczenia,

= przygotowuje wnioski do kierownika jednostki w przypadku
uwiarygodnionej niesciggalnosci roszczenia.

2) Orzeczenia sadowe, w innych niz wyzej wymienione
przypadkach kierowane sg (dekretowane) do komarki
merytorycznej jednostki, ktorej zakresu spraw dotyczy, a w
przypadku orzeczen powodujacych powstanie zobowigzania
jednostki, kieruje si¢ niezwtocznie rowniez do ,,PF” celem
uregulowania zobowigzania.

Ogniwo koncowe

Pracownik w ,,PF”

= ksigguje roszczenia w urzadzeniach ksiggowych,
= biezaco weryfikuje terminy wplat naleznosci,

= niezwlocznie reguluje zobowigzania.

Wszystkie zawiadomienia i wezwania sadowe w zakresie toczacych si¢ spraw w sadzie

przyjmuje sekretariat jednostki. Wpisuje do rejestru korespondencji. Niezwlocznie

przekazuje do radcy prawnego, kserokopi¢ do komoérki merytorycznej, ktérej zakresu

zadan dotyczy zawiadomienie lub wezwanie.




IX. Realizacja zobowigzan w stosunku do radnych Rady Miejskiej i powolanych
czlonkow komisji spoza Rady

Ogniwo poczatkowe w Udziat Radnych i cztonkéw komisji spoza Rady w sesjach
obiegu dokumentéw Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady Miejskiej,
innych doraznych komisjach, dokumentowany jest lista
obecnosci - z podpisem radnego i cztonka komisji spoza

Rady.

»  Pracownik ,,0S” na wyplaty diet pobiera zaliczkg stala

Ogniwo drugie Pracownik ,,0S”

» Sprawdza listy obecno$ci, za ktore komisje radny
otrzymuje diete, sumuje ilos¢ obecnosci
w poszczegoOlnych posiedzeniach,

»  Wylicza naleznoé¢ zgodnie z uchwata Rady Miejskie]
w Olsztynku w sprawie ustalenia wysokosci diet, dla
kazdego radnego i cztonka komisji spoza Rady.

= Sporzadza w dwoch egzemplarzach list¢ wyplat diet z
przeznaczeniem:

- oryginal listy - dla ,,PF” jako zatacznik do druku
Pu-K 114

- kopia listy - pozostaje w aktach ,,0S”.

e Pracownik ,,0S’ wyplaca diety na podstawie list

» W przypadku diet ryczaltowych oraz diet wypfacanych
za posrednictwem banku sporzadza odrgbne listy
wyplat,

= W miare potrzeb nastepuje uzupelnienie zaliczki stalej
na druku Pu—-K 114

Ogniwo trzecie - koncowe Pracownik ,,PF”

« Sprawdza listy wyptat pod wzglgdem rachunkowym 1
formalnym,

— « Listy do wyplaty zatwierdza gtéwny ksiggowy i
kierownik jednostki

« Sporzadza przelewy na wskazane rachunki bankowe
radnych

= Po realizacji ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.

Wykaz 0s6b wraz z wzorami podpiséw upowaznionych do sprawdzania dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, zobowiazanych do sprawdzania
dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz do zatwierdzania ich do
wyplaty - zgodnie z zalacznikami do Zarzadzenia Nr 128/2009 Burmistrza Olsztynka
z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu
kontroli finansowej.




Czes¢ 1V

OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWOWANIE DOWODOW
KSIEGOWYCH

§1

1. Akta stanowigce zbiér dowoddw, wlasciwie oznakowane winny by¢ przechowywane
w komorce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego co
najmniej przez okres 3-letni.

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowoddéw przekazywane sg do
archiwum zakladowego jednostki na podstawie sporzadzonego 2-ch egzemplarzach
protokotu zdawczo - odbiorczego, z ktdrych:

—  l-en pozostaje w archiwum,
—  2-gi otrzymuje komoérka organizacyjna jednostki zdajaca dowody.

§2

Kategorie archiwalne dowodow z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbioréw
dowoddéw okreslaja odrgbne przepisy.

§3

1. Akta sg przechowywane w formie teczek, segregatoréw, skoroszytow i ksiag -
odpowiednio zamknigtych, oznakowanych i ponumerowanych wedlug zawartych
w nich dowodéw pojedynczych.

2. Akta jeszcze otwarte sa przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzadzono
(kopie dokumentéw) i dokad j e przekazano (dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu
dowodowym.

3. Akta juz zamkniete (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sq przechowywane
w komoérkach organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie
w niezbednym okresie przechowywania podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza
si¢ nazwe komorki organizacyjnej jednostki, w ktorej dane dokumenty powstaty.
Tytut teczki z podaniem daty najwczesniejszego i najpdzniejszego dokumentu.
Okresy przechowywane oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§4

W komorkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych
pomieszczeniach i w zamykanych urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym
1 dostgpnym dla 0s6b uprawnionych.




