Zalgcznik nr 5

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

§ 1 Wstep

1. Niniejsza instrukcja okresla jednolte zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw
ksiegowych w Urzegdzie Miejskim w Lomzy.

2. W sprawach nieujetych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg obowigzujace przepisy ustawy

o rachunkowosci, o finansach publicznych, innych ustaw oraz regulacje wewngtrzne Urzedu.

3. Celem Instrukcji jest okreslenie 1 ustanowienie obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych oraz
stosowanie mechanizméw kontroli, przy ktorych wszystkie operacje zwigzane z majatkiem Miasta
oraz zrodtami jego finansowania be¢da stale nadzorowane oraz na biezaco rejestrowane w ksiggach,
co pozwoli na ustalenie odpowiedzialnosci za ich przebieg i1 skutki, uzyskanie rzetelnego i jasnego
obrazu sytuacji majatkowej i finansowej Miasta oraz stanowi¢ bedzie podstawe do sporzadzania

sprawozdawczos$ci wymaganej przepisami prawa.
4. Powyzsza instrukcja ustala zasady:
a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki

lub osoby przez niego upowaznione,

C) podzialu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i

rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy roznych pracownikow,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po ich realizacji.

5. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania 1 po jej zakonczeniu.

6. Czynnosci zwigzane z przyjmowaniem 1 przesytaniem dokumentoéw finansowo-ksiggowych nalezy

wykona¢ niezwlocznie.

7. Tworzenie i obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych powinny zapewni¢ mozliwos$¢ ewidencji
dokumentoéw w okresie sprawozdawczym, w ktorym nastgpito zdarzenie gospodarcze. Zawierajac
umowy/sktadajac zamoéwienia dysponeci srodkéw finansowych powinni przewidywac taki okres
realizacji 1 wynikajace z nich terminy ptatnosci, aby wydatki byty dokonywane zgodnie z planem
finansowym danego okresu. W ostatnim miesigcu roku budzetowegodokumenty finansowo-
ksiegowe wewnetrzne 1 zewnetrzne, zwigzane z wydatkami planowanymi na ten rok, niebedace
wydatkami niewygasajacymi, powinny wptynac do Wydziatu Skarbu i Budzetu najpdzniej do
konca drugiej dekady miesigca grudnia.

8. Zaleca si¢, aby w obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych wydziat przekazujacy uzyskiwat

potwierdzenie odbioru dokumentow.

9. Zalaczniki do dokumentu glownego, jak i sam dokument, np.: pisma, wzory zarzadzenia, umowy,



zlecenia przygotowane przez wydziaty, wymagajg parafowania przez osob¢ sporzadzajaca.

10. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Lomzy;

2) kierowniku jednostki — 0znacza to Prezydenta Masta t.omza;

3) gtéwnym ksiegowym — 0znacza to Skarbnika Miasta;

4) sekretarz — Sekretarz Miasta

5) ksiggowosci — oznacza to Wydzial Skarbu i Budzetu;

6) wydziaty — wydziaty Urzedu, a takze rownorzgdne komorki organizacyjne o innej nazwie
dziatajace na prawach wydziatu;

7) Instrukcja, bez dalszego okreslania jej tytulu — niniejszg instrukcje.

§ 2 Zasady ogolne

1. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja:

1) ksiegi budzetu miasta - organu,

2) ksiegi jednostki.

2. Poszczegolne ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik lub dzienniki,

2) konta ksiegi gtbwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4) wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywoOw (inwentarz),

5) zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny

by¢ dokonywane w sposob trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych

na pozniejsze dopiski lub zmiany.

4. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z 0znaczeniem

pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym

1 0znaczone nazwg programu.

5. Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okre$lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe

zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonani operacji, zrozumiaty tekst,

skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem

pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami

chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,



4) zapisy w dziennikach dokonywane s3 w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach

rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

§ 3 Dowody ksiegowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dokumentami
finansowo-ksiggowymi.
2. Dokumentami finansowo-ksiegowymi sa;
1) dowody ksiggowe (np. faktury, polecenia ksiggowania sporzadzone w celu udokumentowania
niektorych operacji i zdarzen gospodarczych, noty ksiegowe, zestawienie dowodow ksiggowych
sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji
gospodarczych o jednakowym charakterze, sprawozdania z dochodéw i wydatkdéw, wyciagi
bankowe z rachunkow bankowych)
2) inne dokumenty (np.: umowy, akty notarialne, cesje, bilety autobusowe i karty parkingowe,
deklaracje podatkowe, decyzje administracyjne, postanowienia, wyroki sagdowe)
3. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksigegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: zakupu,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, zuzycia zniszczenia $rodkow
rzeczowych albo operacji finansowych gotowkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub
papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych — w postaci: wplat, wyptat, wyceny
sktadnikow majatkowych i r6znych rozliczen wartosciowych.
5. Dokumenty finansowo-ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych ujetych w tych dokumentach. W celu ustalenia czy
dokument finansowo- ksiggowy odpowiada stawianym wymaganiom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
6. Dowody ksiegowe te mozna podzieli¢ na:

1) zrédlowe,

2) wtorne.
7. Dowody zrédtowe dzielg si¢ na:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
8. Do udokumentowania operacji gospodarczych mogg by¢ wykorzystywane takze dowody wtorne:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,

ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewn¢trznego obcego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.



9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania obcego dowodu ksiegowego albo
posiadania jedynie paragonu, Prezydent albo osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca dowodu zastepczego, wystawionego przez
pracownika dokonujgcego tej operacji, zawierajagcego takze uzasadnienie okolicznosci dokonania

operacji gospodarczej i braku dowodu zrédtowego.

Cechy dowodu ksiegowego
Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac:
1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenie lub stan w danym
miejscu i/lub czasie),
2) trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu),
3) rzetelnos¢ danych (odzwierciedlajgca stan faktyczny, realnie istniejacy),
4) kompletnos¢ danych (dane kompletne — art. 21 ustawy o rachunkowosci),
5) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego Samego rodzaju),
6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych,
7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (tego samego rodzaju kolejno od
poczatku roku obrotowego),
8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ( dokumenty kosztowe, przychodowe muszg by¢ powigzane
z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym),
9) poprawnos¢ formalng ( tj. zgodnos¢ z przepisami prawa i niniejsza instrukcja),
10) poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ podmiotowa, cenowa i podatkowa),
11) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),
12) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub

podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej).

Funkcje dowodu ksiggowego
Dowod ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:
1) funkcja dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,
2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu 1 czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest to dowod w sensie
prawa materialnego,
3) funkcja ksiggowa — pozwala na kontrolg¢ analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiggowy spetnia

swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony 1 powinien zawiera¢ co najmniej:



1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz jej wartos$¢, jesli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych, (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych
jednostek. Na fakturach VAT musi by¢ zawarte wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatku od
towarow 1 ustug)

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano, lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

7) Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i formularzy dowodu ksiggowego,
jednakze musza one zawiera¢ dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym
przepisami prawa np. faktura VAT, faktury i noty korygujace.

3. Otrzymang fakture (z Vat) zawierajaca pomyltki, z wyjatkiem pomylek w zakresie danych
okreslonych w ustawie o Vat (nr NIP, data dokonania/zakonczenia dostawy/uslugi, nazwa
towaru/ustugi, miara i ilo$¢, cena jednostkowa netto, kwoty opustow, warto$¢ sprzedazy netto, stawka
podatku, suma warto$ci netto, kwota podatku nalezna ogotem) — koryguje si¢ notg korygujacg. Note
wystawia wydzial, ktory otrzymat fakture 1 stwierdzil w niej btedy.

4. Dowody wystawiane innym jednostkom moga by¢ poprawiane przez wystawienie korekty do
wystawionego dokumentu, np. do faktury — faktura korygujaca. Innym sposobem poprawiania btedu
na fakturze jest jej anulowanie. Anulowane moga by¢ faktury, ktore nie zostaly wprowadzone do
obrotu, czyli faktury, ktorych nie otrzymal Nabywca. Warunkiem jest posiadanie wszystkich

egzemplarzy faktur i dokonanie na nich przekreslenia z adnotacja o anulowaniu.

Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dowody bankowe
1) polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,

zgodnie z umowg rachunku bankowego,

2) wyciag bankowy z rachunku biezacego 1 rachunkdéw pomocniczych — otrzymane z banku wyciagi

rachunkow bankowych, badz wygenerowane z systemu bankowego — oryginal lub wydruk



komputerowy sprawdza pracownik ksiegowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
uzgodni¢ z oddziatem banku obstugujacego.

3) lokata terminowe — zakladana po negocjacji oprocentowania — przez 0soby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktorym zawarto lokatg¢ terminowa.
Potwierdzeniem zalozenia lokaty terminowej jest dokument ,potwierdzenie otwarcia lokaty”
wystawiony przez bank.

4) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy wygenerowany z systemu bankowego przez pracownika ksiegowosci. Pracownik
ksiegowosci sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg umowaq. Po uptywie okresu lokaty,
sprawdza zgodnos$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzor 1 symbol dowodéw okreslaja
banki).

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen

1) umowa o pracg, rozwigzanie Umowy o prace,

2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej, dodatki przedemerytalnego, dodatku specjalnego,
odprawy emerytalnej lub innych nagrod,

3) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,

4) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

5) o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

6) oswiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

7) karat zasitkowa,

8) zaswiadczenie o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

9) zastgpcza asygnat zasitkowa,

10) deklaracja zasitkowa ZUS,

11) lista ptac,

12) lista kontrolna zaméwien Urzedu Miejskiego - do zaangazowania

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego

1) przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT),

2) protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

3) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT)

4) likwidacja czg$ciowa — oryginat (LTCZ),

5) zmiana warto$ci srodka trwatego — oryginal (ZW),

6) niedobory, nadwyzki z inwentaryzacji — oryginat (PK).

4. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe

1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia

2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,

3) polecenie ksiegowania (PK) — oryginat.

§ 4 Kontrola dowodow ksiegowych

1. W jednostce stosowane sa nastepujace rodzaje kontroli: kontrola merytoryczna, kontrola formalna,



kontrola rachunkowa.
1) Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodno$ci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy zostata przeprowadzona

prawidtowo.
2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi

przepisami tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;
3) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu

finansowego,
5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub wykonawstwo

ustugi, umowa o dostawe lub ztozono zamowienie,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy,

9) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien czy
naliczono kary umowne,

10) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly
rzeczywiScie wykonane w sposob prawidlowy i1 zgodny z umowa/zleceniem 1 odpowiadaja
wymaganiom jednostki.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione —
stanowi¢ to bgdzie podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia faktury
korygujacej, dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub ukarania 0sob materialnie
odpowiedzialnych.

4. Kontroli merytorycznej dokonuje naczelnik, kierownik komoérki organizacyjnej lub osoby przez

nich upowaznone.

5. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong data dokonania kontroli oraz  czytelnym
podpisem osoby jej dokonujacej lub nieczytelnym podpisem z pieczatkg imienng.

6. Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji
gospodarczej, ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych,
stwierdzenie, ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem, podaje zrodto

finansowania zgodnie z planem wydatkow finansowych, tzn. dziat, rozdziat, paragraf oraz wskazuje

na zgodnos$¢ z prawem o zamowieniach publicznych.

7. Do dowoddéw obejmujacych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatacza sig



protokot odbioru podpisany przez strony.

8. Wykaz 0s6b upowaznionych do dokynawnia kontroli merytorycznej, stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

9. Dowody ksiggowe (zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
z wyjatkiem dowodow wiasnych tworzonych automatycznie i deklaracji podatkowych, podlegaja

sprawdzeniu przez uprawnionychpracownikow w zakresie zgodno$ci formalno-rachunkoweyj.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu
osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym
w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci w przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury
korygujacej.

10. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidlowy 1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej
dane wskazane ponizej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) wskazanie stron biorgcych udziat w zdarzeniu (nazwa, adres, NIP),

3) date wystawienia dokumentéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych

dowod dotyczy,
4) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosSci i ilo$ci oraz podpisy 0s6b odpowiedzialnych za
dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

11. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od btedow
rachunkowych.

12. Wykaz osob upowaznionych do dokynawnia kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

13. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty srodkow finansowych. Przed ich ostateczna
realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez gtdéwnego ksiggowego lub osobg przez niego
upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej (zatwierdzenie do wyplaty).

14. Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty, stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

15. Na fakturach Iub rachunkach stanowigcych podstawe do zaptaty za ustugi, dostawy lub roboty
budowlane umieszcza si¢ klauzulg o przestrzeganiu przepséw ustawy Prawo zaméwien publicznych
o0 nastepujacej tresci ,, zamoéwienia dokonano zgonie z art. ... ust. ... ustawy z dnia 29 stycznia
2004r Prawo zamowien publicznych (U. 2019, poz. 1843 ze zm)

16. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegolnosci dowodow polecenia



ksiggowania ,,Pk” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo glowny ksiegowy lub osoby przez niego
upowaznione.

17. Na dowodzie ksiggowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty, po wystawieniu polecenia
przelewu lub obcigzeniu rachunku bankowego w innej formie rozliczen, zamieszcza si¢ klauzule:
,Optacono przelewem, dnia ....”. Klauzule t¢ podpisuje pracownik dokonujacy werytikacji dowodu
ksiggowego (faktury, rachunku) z wyciaggiem bankowym. Klauzulg umoeszcza na takim miejscu

dowodu, aby nie oglabyc usunieta przez obcigcie czesci dowodu ksiggowego. Ma ona zapobiegaé

powtornemu uzyciu dowodu ksiggowego do dokonania zaplaty.
16. Kazdy z wyzej wymienionych rodzajéw kontroli powinien by¢ przeprowadzany przez osobe

wyznaczong przez Kierownika jednostki.

§ 5 Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglgdnie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiegach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

1) zasade terminowoSci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych termindéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw,
ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwicé
terminowe sporzadzenie sprawozdan 1 deklaracji,

2) zasade systematycznos$ci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksigegowych w sposob systematyczny 1 ciagty,

3) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

4) zasade odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osoéb odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych 1 sg
kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 6 Zawieranie umoéw i rozliczenia z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towarow, realizacj¢ robot budowlanych i wykonywanie ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, sporzadzaja z zachowaniem obowigzujacych ustaw, wydzialy merytoryczne.

2. Przynajmniej jeden egzemplarz zar6wno umowy/ zamowienia, jak 1 wszystkie zalaczniki do tych
dokumentoéw wymagaja parafowania przez osobe sporzadzajaca

3. Wydziaty przygotowujace umowy najmu, dzierzawy albo uzyczenia s3 zobowigzane do

zamieszczenia w ich tresci sformulowania zobowigzujacego podmioty otrzymujgce sktadniki



majagtkowe od Miasta do dokonywania inwentaryzacji powierzonego mienia zgonie z
obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci. Podmioty uzytkujace majatek Miasta powinny
przekaza¢ potwierdzone arkusze spisu z natury do wydziatu, ktory zawart z nimi umowg i przekazat
srodki trwate do dnia 15 stycznia za rok poprzedni, w ktorym sg zobowigzane do przeprowadzenia
inwentaryzacji.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegotowosci:

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

3) datg zawarcia i numer umowy,

4) kwote za przedmiot umowy (netto i brutto) lub zasady, na podstawie ktoérych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

5) sposob rozliczenia materiatowo-finansowego,

6) zasady fakturowania i ptatnosci,

7) zasady dotyczace gwarancji i r¢kojmi,

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

9) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

10) podpisy stron.

3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlanych lub budowlano-
remontowych dotacza sig:

1) kosztorys inwestorski prac,

2) wycen¢ materiatow,

3) kalkulacje kosztow,

4) protokot koniecznosci,

5) liste kontrolng zaméwien Urzedu Miejskiego zawierajaca opis zadania, klasyfikacj¢ budzetowa,
potwierdzenie ze wydatek miesci si¢ w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok, informacje
o zgodnosci z ustawa p.z.p oraz kwotg brutto .

4. Umowe parafuja naczelnik wydziatu, kierownik biura lub referatu sporzadzajacy umowe. Kazda
umowa podlega akceptacji w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa przez Radce Prawnego.
Nastepnie kazda umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Miasta lub do
osoby przez niego upowaznionej celem ztozenia przez niego Kkontrasygnaty, a nastepnie
przekazywana jest do Prezydenta Miasta lub upowaznionych osob. Wyjatkiem jest umowa
stanowigca integralng czgs¢ specyfikacji przetargowej, przygotowana zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.

5. W przypadku gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komorka sporzadzajagca umoweg ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

3) kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,



4) terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Skarbu i Budzetu wnioski
o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi, numerem rachunku na ktory
nalezy dokona¢ zwrotu).

6 Przy zawieraniu umow nalezy uwzgledni¢ fakt, iz pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci

prawnych w imieniu Miasta na mocy petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta oraz przepisow

szczegOlnych, dlatego tez realizujgc zadania Prezydenta jako organu jednostki samorzadu
terytorialnego, postuguj si¢ numerami identyfikacji Miasta Lomza : REGON 450669921 i NIP
71821449109.

7. W zwiazku z tym, ze umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane s3 z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej zobowiazujg ptatnika — Urzad Miasta — do rozliczania
podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zasadne jest, aby ta
informacja (z odregbnym NIP 7181011808 i REGON 000525139 urzgdu Miasta — ptatnika) znalazta
sie w umowie. (nazwy umow ,,umowa o dzieto”, ,,umowa zlecenia” stosuje si¢ wytacznie w umowach
zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej — dla wyrdznienia
odrebnego typu tych umow — zwigzanego z obowigzkami platnika — Urzedu Miasta).

8. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto sporzadzane sa przez wtasciwy merytorycznie wydziat, biuro
lub referat w trzech egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca
(wydziat merytoryczny), trzecie trafia do Wydziatu Skarbu i Budzetu. Umowy zlecenia i umowy o
dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez naczelnika, kierownika wydzialu merytorycznego, radce
prawnego, kontrasygnacie Skarbnika Miasta trafiaja do akceptacji Prezydenta Miasta lub 0sob przez
niego upowaznionych.

9. Wszystkie zawierane umowy podlegaja rejestracji przez wydzialy w Rejestrze Umow
prowadzonym przez Wydziat Obstugi Urzedu. Ponadto kazda umowa ewidencjonowana jest przez
pracownikow merytorycznych poszczegdlnych wydziatow w systemie ,,Umowy FV” w celu
zaangazowania §rodkow w planie finansowym Urzedu.

10. W zakresie dokumentacji z tytutu dostaw, robot 1 ustug rozréznia si¢ nastepujace dokumenty:

1) faktura Vat — oryginat,

2) faktura korygujaca -oryginal,

3) rachunek — oryginat,

4) umowa,

5) nota ksiggowa.

11. Faktury dokumentujace zakup towardéw i ustug powinny zawiera¢ nastepujace dane:
NABYWACA:

MIASTO LOMZA

Pl. Stary rynek 14

18-400 Lomza

NIP 7182144919

ODBIORCA:

Urzad Miejski

Pl. Stary Rynek 14

18-400 Lomza



12. Faktury dokumentujace sprzedaz towaréw i ustug powinny zawiera¢ nastepujac dane:
SPRZEDAWCA:

MIASTO LOMZA

Urzad Miejski

Pl. Stary rynek 14

18-400 Lomza

NIP 7182144919

13. Zakup towaréw i ustug z wyjatkiem zakupoéw zwigzanych z podrézami shuzbowymi nastepuje na
podstawie zawartych umow 1 zamowien z uwzglednieniem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.

14. Podstawe dokonania ptatnosci stanowi faktura dostawcy. Tre$¢ faktury powinna jednoznacznie
okresla¢ nazwe towaru i rodzaj wykonanej ustugi. Termin wskazanej ptatnosci na fakturze powinien
uwzgledni¢ czas na dokonanie czynno$ci zwigzanych z jej obiegiem w Urzedzie- tzn. powinien
wynosi¢ do 30 dni od dnia otrzymania faktury przez Urzad.

15. Do faktury zakupu lub rachunku za wykonane roboty i ustugi budowlane i budowlano-
remontowe, W celu rozliczenia uméw, dotacza si¢ w szczegolnosci:

1) protokot odbioru,

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez osobe posiadajaca odpowiednie
uprawnienia.

16. Na podstawie zawartych umow, ztozonych zamowien (listy kontrolnej zamoéwien Urzedu
Miejskiego), lub innych dokumentéw powodujacych konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w biezacym roku budzetowym lub w latach nastepnych Wydzial Skarbu i Budzetu
potwierdza zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

17. Dokumenty powodujace zaangazowanie srodkéw finansowych wprowadza si¢ do ewidencji
ksiggowej w programie ,,Ksiegowos¢ budzetowa” lub ,,Umowy FV” z podziatem na odpowiednia
klasyfikacje budzetowa 1 na poszczeg6lne lata.

18. Suma zaangazowania wydatkéw budzetowych nie moze by¢ wyzsza od kwot ujetych w planie
finansowym w danym paragrafie (zadaniu) oraz nie moze by¢ nizsza niz zrealizowane wydatki.

19. Niezaleznie od kontroli faktury Vat (rachunku) w przypadku dostaw i ustlug dotyczacych zakupu
srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych, powinny zawiera¢ opis dotyczacy pozycji wpisu
do ksigg inwentarzowych, z podaniem numeru danego $rodka trwalego lub pozostatego srodka
trwatego.

18. Podstawa do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez wydzialy merytoryczne
odpowiednio:

1) zlecenie przelewu dotacji, jako zlecenie przekazania $rodkéw na wydatki majace pokrycie w
planie finansowym dla jednostek organizacyjnych Miasta lub wg odrebnych przepisow np.
jednostkom Policji czy Strazy Pozarnej;

2) dyspozycja przekazania dotacji dla szkol 1 placowek niepublicznych prowadzonych przez inny niz
jst organ;

3) wniosek o dokonanie zaptaty w zakresie:

a) optat sadowych 1 egzekucyjnych,



b) dyspozycje wyptaty kaucji,

¢) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywoéw z podatku rolnego,

d) zwrotu nadptat w podatkach i optatach lokalnych (nieruchomosci, skarbowe;j ..)
e) odszkodowania za przejete grunty,

4) prawomocne nakazy zaplaty lub wyroki,

5) prawomocne decyzje administracyjne,

6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych,

7) wnioski o zaptate sktadek na rzecz organizacji, ktorych Miasto jest cztonkiem,
8) inne.

§ 7 Sprzedaz towarow i ustug

1. Sprzedaz towar6éw i ustug udokumentowana jest: fakturami/paragonami fiskalnymi, notami
ksiegowymi.

2. Sprzedaz towaréw i ustug dokumentowana jest fakturami — fakturowanie odbywa si¢ w module
REJESTR VAT w Wydziat Skarbu i Budzetu oraz w Wydziale Gospodarowania Nieruchomosciami.

Fakturg podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona;

W imieniu Miasta Lomza sprzedaz towarow i ustug prowadzi réwniez Miejskie Przedsigbiorstwo
Komunikacji w Lomzy Sp z o. 0. (w zakresie transportu publicznego) oraz Mienie Administratorzy
Nieruchomosci Iwona Perkowska (w zakresie najmu i uzytkowania lokali w budynku Skarbu Panstwa
przy ul. Nowej 2);

3. Sprzedaz towaréw 1 ushug dokumentowana notami ksiegowymi (np. rozliczenia miedzy :

jednostkami  budzetowymi, zakltadami budzetowymi oraz pomigdzy jednostkami/zaktadami
budzetowymi/Urzedem) — dokument Nota ksiegowa — wystawiany jest w module ,,Ksiegowosc¢
budzetowa” przez ksiegowos¢. Note ksiegowa podpisuje kierownik jednostki i osoba przez niego

upowazniona;

4. Numeracja faktur tworzona jest w nastepujacy sposob:

Faktura - Nr/miesigc/rok/skrot wydziatu (UMWSB/UMWGN)

Faktura korygujaca- Nr/miesigc/rok/skrot wydziatu (UMWSB/UMWGN)

Nota ksiegowa — Nr kolejny

Paragony fiskalne — nr kolejny

W przypadku dokumentoéw sprzedazy wystawionych przez upowaznione podmioty zewngtrzne

numeracja prowadzona jest zgodnie z uzywanymi przez nie systemami,

5. System numeracji wskazany powyzej obowigzuje we wszystkich innych dokumentach

wystawianych w module ,,Rejestr Vat”

6. Ewidencja faktur w module ,,Rejestr Vat” na dany miesigc tworzona w poszczegolnych wydziatach

zostaje zamknigta na ostatni dzien miesigca.

7. Wystawianie faktur dokumentujacych sprzedaz opodatkowana podatkiem VAT odbywa sig¢



zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug.

8. Wystawione faktury podlegajg ujeciu W odpowiednim rejestrze (sprzedazy/zakupu) i deklaracji
VAT. Rejestr sprzedazy tworzony jest automatycznie dla faktur wystawionych przez Urzad Miejski,
a nastepnie uzupetniany przez pracownika WSB o faktury sprzedazy wystawione przez upowaznione
podmioty zewnetrzne. Natomiast rejestr zakupu uzupetniany jest przez upowaznionego pracownika

ksiegowosci,

9. Whniesienie do spotki aportu rzeczowego poprzedzone jest zawarciem umowy w formie aktu

notarialnego oraz potwierdzone faktura.

10. Faktury wystawiane sg w trzech egzemplarzach :

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy towaru / ushugi

2) 1 egzemplarz dla ksiggowosci

3) 1 egzemplarz do rejestru Vat

11. Noty ksiggowe wystawiane sg w dwoch egzemplarzach :

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy towaru / ushugi

2) 1 egzemplarz dla ksiggowosci

12. Dokumentami korygujacymi sa : faktura korygujaca, nota ksiggowa korygujaca;

13. Sprzedaz nieruchomosci poprzedzona jest zawarciem umowy w formie aktu notarialnego oraz

potwierdzona wystawieniem faktury.

§ 8 Wyplata i rozliczanie zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki bezgotowkowe jednorazowe, wyplacane zatrudnionym
pracownikom na poczet podrézy stuzbowej lub zakup materialow i uslug, kazdorazowo po
wypehnieniu 1 zatwierdzeniu odpowiedniego wniosku.

2. Wniosek o zaliczke podlega zatwierdzeniu przez naczelnika wydzialu merytorycznego pracownika
sktadajacego wniosek, glownego ksiegowego 1 kierownika jednostki lub osoby przez nich
upowaznione.

3. Zaliczka wyplacana jest na podstawie polecenia przelewu na rachunek pracownika.

4. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni /podréze krajowe/ i 21 dni /podroze
zagraniczne/ - od daty zakonczenia podrozy stuzbowej, pozostate zaliczki jednorazowe podlegaja
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty wykonania zadania. Rozliczenia zaliczki dokonuje si¢ na druku
,,Rozliczenie zaliczki”,

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktory pobrat zaliczke. Do rozliczenia dotgcza oryginaty
faktur, rachunkow lub innych dokumentow potwierdzajgce poniesienie okre§lonych wydatkow.
Dotaczone dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby przez nich



upowaznione. Przy rozliczeniu kosztow podrdzy stuzbowej pracownik musi dolaczy¢ bilety
potwierdzajace koszty przejazdu wskazanymi $srodkami lokomoc;ji.
4. Nierozliczona w terminie zaliczka podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia

zaliczkobiorcy z uwzglednieniem zakresu potrgcen wynikajgcych z przepiséw prawa (Kodeks pracy).
§ 9 Udzielanie i rozliczanie dotacji

1. Wyptata dotacji przez Miasto L.omza zarowno jednostkom sektora finansow publicznych, jak i
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych ( w tym fundacjom i stowarzyszeniom)
nastgpuje na podstawie dyspozycji przekazania srodkdw/ dotacji wystawionej przez dysponenta
srodkow budzetowych. Podstawe wydanej dyspozycji stanowig obowigzujace przepisy prawne
krajowe oraz przepisy prawa miejscowego: uchwaty szczegotowe, uchwata budzetowa, aktualny
plan finansowy, umowy i porozumienia zawarte z beneficjentem.
2. W zawieranych umowach/porozumieniach o przyznanie dotacji — jezeli z przepisow wynika
obowigzek ich zawarcia — okresla si¢ przede wszystkim:

e szczegdlowy opis zadania (w tym celu), na jaki dotacja zostata przyznana oraz termin

wykonania zadania,

e wysokos¢ udzielanej dotacji i tryb platnosci,

e termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do konca roku budzetowego”,

e tryb kontroli wykonania zadania,

e termin i sposob rozliczenia dotacji’,

e termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji.
*“termin realizacji 1 rozliczenia udzielonej dotacji okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych
(art. 250-252)., Wydzial merytoryczny winien przedtozy¢ rozliczenie dotacji do Wydzial Skarbu i
Budzetu najp6zniej do dnia 10 lutego roku nastepnego po roku , w ktérym dotacja zostata udzielona.
3. Wydzialy realizujace zadania zwigzane z udzielaniem dotacji w drodze konkursu, zobowiazane sa
do prowadzenia ewidencji udzielonych przez Miasto dotacji za pomocg platformy obstugi dotacji

www.witkac.pl w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje podmiotéw uzyskujacych dotacje¢ oraz kwoty

przekazanych $rodkow.
4. Zawierane umowy w zwigzku z dotacjami podlegaja rejestracji w ,,Rejestrze uméw i porozumien
zawartych przez Miasto Lomza”. Ewidencja prowadzona jest przez Wydzial Obstugi Urzedu.

5. Nastepnie wydziaty merytoryczne przekazuja dyspozycje przekazania dotacji do Wydziatu Skarbu
1 Budzetu, w celu zaewidencjonowania zaangazowania oraz dokonania stosownych przelewow
srodkow.

6. Beneficjent rozlicza si¢ z wykonania zadania i otrzymanej dotacji, przedktadajac wydziatowi
merytorycznemu sprawozdanie, ktorego zakres okre§la umowa/porozumienie. Rozliczenie powinno
nastgpi¢ w terminie wynikajagcym z umowy, jednakze nie pdzniej niz do 31 stycznia roku nastepnego
po roku, w ktorym beneficjent uzyskat dotacje.

7. Rozliczenie dotacji to ogot czynnosci dotujagcego majacych na celu merytoryczng, formalng 1

rachunkowg kontrole dokumentow przekazywanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymat.


http://www.witkac.pl/

Rzetelno$¢ sprawowanej kontroli przez wydziaty merytoryczne polega na dokonaniu oceny realizacji
zleconego zadania, jego efektywnosci 1 jakosci wykonania, prawidlowosci wykorzystania dotacji
oraz wlasciwego prowadzenia dokumentacji. Ocena realizacji zadania (rozliczenie dotacji) moze by¢
dokonana na podstawie sprawozdania z wykonania zadania ztozonego przez otrzymujacego dotacje,
jak rowniez w siedzibie otrzymujacego dotacj¢ lub miejscu wykonania zadania.

Dowodem dokumentujacym wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie sporzadzone na podstawie
dokumentow ksiegowych (np. faktur, rachunkéw, delegacji, uméw, list uczestnikow — do wgladu).
8. Rozliczenie udzielonej dotacji po sprawdzeniu merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzeniu podlega przedlozeniu w Wydziale Skarbu i Budzetu w celu wprowadzenia do
ewidencji ksiggowe;.

9. W sytuacjach okreslonych przez odrgbne przepisy lub/i zgodnie z zawarta umowg niedokonanie
przez otrzymujacego dotacj¢ zwrotu catosci lub czgséci dotacji skutkuje dochodzeniem zwrotu dotacji
wraz z odsetkami.

10. Wydziaty nadzorujace udzielanie dotacji, zobowiazane sa do ustalenia przypadajacych naleznosci
pieni¢znych z tytutu rozliczenia dotacji (np. zwrotu nienaleznie pobranej lub w nadmiernej wysokosci
dotacji) oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych, czynnosci zmierzajacych
do wykonania przez nich zobowigzania.

11. Na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez wydzialy merytoryczne dokonuje si¢
przypisu naleznos$ci z tytulu nienaleznie pobranej lub pobranej w nadmiernej wysokosci dotacji z
budzetu miasta :

a) Wydzial Kultury, Sportu i Inicjatyw Spotecznych w ramach zadan publicznych zlecanym
jednostkom sektora publicznego 1 spoza sektora publicznego w zakresie rozwoju spoteczenstwa
obywatelskiego i edukacji ekonomicznej, kultury, sportu i turystyki, ochrony i opieki nad zabytkami,
dla samorzadowych instytucji kultury oraz zadan zgodnie z przepisami ustawy o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie.

b) Wydzial Spraw Spotecznych i Zdrowia w ramach zadan publicznych zlecanych jednostkom
sektora publicznego i spoza sektora publicznego w zakresie opieki zdrowotnej, ochrony zdrowia oraz
finansowania zadan publicznych realizowanych w ramach Lomzynskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Patologii Spoteczne;.

c) Wydziat Edukacji w ramach zadan publicznych zlecanych jednostkom sektora publicznego i spoza
sektora publicznego w zakresie oswiaty 1 edukacyjnej opieki wychowawczej. Zasady postepowania
z dotacjami okresla uchwata Rady Miasta w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkot i
placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych prowadzonych na terenie miasta L.omza przez
inne niz jednostka samorzadu terytorialnego organy, tryb przeprowadzania kontroli prawidtowosci
pobrania i wykorzystania tych dotacji oraz terminy i sposoby rozliczania ich wykorzystania.

d) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w ramach zadan publicznych w zakresie
transportu zbiorowego, utrzymania czysto$ci i porzadku oraz ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

e) Wydzial Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych,



f) inne wydzialy merytoryczne, zgodnie z zakresem zadan wyszczegdlnionych w regulaminie
organizacyjnym urzedu.
12. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sa do uzgadniania z Wydzialem Skarbu i Budzetu stanu
naleznosci z tytulu dotacji: nierozliczonych, pobranych nienaleznie, wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem — wynikajacych ze zlozonych rozliczen dotacji (wydanych decyzji) z ewidencja
ksiegowa.

§ 10 Weksle

1. Weksel to dokument sporzadzony w wymaganej przez prawo wekslowej formie, w ktorym zawarte
jest bezwarunkowe zobowigzanie do zaptaty okreslonej sumy pienig¢znej oznaczonej osobie w
ustalonym terminie i miejscu.

2. W Urzedzie stosuje si¢:

a) weksle obce, jako zabezpieczenie wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych,

b) weksle wilasne jako zabezpieczenie zobowigzan Miasta do zawieranych uméw kredytowych,
umoéw pozyczek, umow o dofinansowanie projektow z funduszy unijnych i innych.

3. Postepowanie z wekslami obcymi:

1) Wydzial merytoryczny przyjmujacy weksle prowadzi ewidencj¢ weksli z okresleniem: daty
przyjecia weksla, nazwy wystawcy weksla, warto$ci , na jaka jest on wystawiony, terminu platnosci
oraz daty uruchomienia ptatnosci z weksla lub wydania weksla;

2) wydzial merytoryczny zobowigzany jest do dokonania oceny weksla przed jego przyjeciem
(wiarygodnos$ci podpisdOw), przyjmowania wylacznie prawidlowo wystawionych weksli,
prawidtowego zabezpieczenia przechowywanych weksli przed dostepem osdb nieupowaznionych;
3) w razie konieczno$ci wykorzystania weksla wydzial merytoryczny postepuje zgodnie z prawem
wekslowym;

4) w razie ustania przyczyny, dla ktorej weksel byt wystawiony , wydziat merytoryczny moze weksel
wydac¢ za pokwitowaniem wystawcy.

4. Postepowanie z wekslami wlasnymi:

1) wydziat merytoryczny przygotowujacy umowe, ktorej zabezpieczeniem ma by¢ weksel, sktada do
ksiggowosci kserokopie podpisanej umowy wraz z kserokopig weksla i deklaracji wekslowej;

2) Wydziat Skarbu i Budzetu dokonuje rejestracji weksla w ewidencji pozabilansowej weksli
wlasnych;

3) po zakonczeniu realizacji umowy wydzial merytoryczny zwraca oryginal weksla do ksiggowosci,
gdzie po sporzadzeniu protokotu nastepuje jego komisyjne zniszczenie.

W przypadku realizacji przez miasto tomza, projektow z udziatem $rodkow z budzetu Unii
Europejskie; w ktorych ostateczni odbiorcy wsparcia w ramach Projektu zobowigzani sa do
podpisania weksla in blanco i deklaracji wekslowej, szczegdtowa instrukcje zasad przyjmowania,
przechowywania oraz zwrotu przez miasto Lomza weksli in blanco 1 deklaracji wekslowych okresla

odrebne zarzadzenie.

§ 11 Wyplata wynagrodzen i diet radnym



1. Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

1) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista plac.

2) Dokumentami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) umowa o prace¢, PiSmo W sprawie rozwigzania umowy o prace,

b) zatwierdzone wnioski o przyznanie nagrody, nagrody jubileuszowej, dodatki przedemerytalnego,
dodatku specjalnego, odprawy emerytalnej, ekwiwalentu za urlop lub innych nagréd,

C) miesigczne rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych zatwierdzone
przez naczelnika/kierownika wydziatu,

d) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

¢) os$wiadczenie pracownika do celdéw obliczenia miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy PIT
2,

f) oswiadczenie pracownika o wysokosci przychodu z innych Zrédet do naliczania sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

g) oswiadczenie pracownika o numerze konta bankowego,

h) o$wiadczenie pracownika o potracenie wyzszej stawki podatku dochodowego,

1) oéwiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,

J) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy —druk ZUS - ZLA,

k) zastgpcza asygnat zasitkowa,

) lista kontrolna zamoéwien Urzedu Miejskiego.

3) Umowy o prace, wszystkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
Wydzial Organizacji 1 Kadr w oparciu o zatwierdzone wnioski Prezydenta Miasta. Umowe sporzadza
si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika 1 Wydziatu Organizacji 1 Kadr.

4) Liste ptac sporzadza pracownik Wydziatu Skarbu 1 Budzetu, na podstawie dowodow Zrodtowych
/lumowy o prace, pisma polecenia wyptaty — dane wprowadzone do systemu komputerowego przez
WORY/. Listg ptac sporzadza si¢ w ukladzie zrodta powstawania kosztow za okres jednego miesigca.
5) Wyptata wynagrodzen z tytutu zawartych umoéw zlecenia lub umowy o dzieto.

Podstawowe dokumenty do naliczenia wyptaty wynagrodzenia z tytulu umow zlecenia i o dzieto.

a) umowa zlecenia lub umowa o dzieto sporzadzona przez wydzial merytoryczny,

b) oswiadczenie zleceniobiorcy o zatrudnieniu, posiadania stopnia niepetnosprawnosci do celow
naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

c) rachunek wraz z potwierdzonym wykonaniem zadania zleconego sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym , zatwierdzony do wyptaty przez Skarbnika i Prezydenta
Miasta lub osoby upowaznione,

d) Na podstawie powyzszych dokumentow odpowiedni pracownik WSB sporzadza list¢ ptac, ktora
podlega sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym, rachunkowym, zatwierdzeniu do wyptaty.

e) Termin zaptaty uje¢ty na rachunku musi by¢ spojny z terminem wyplaty wynagrodzenia zawartym
W umowie ze zleceniobiorca.

f) Nastgpnie sporzadza si¢ dowod PK w celu naliczenia kosztow wynagrodzen.

6) Lista plac wynagrodzen powinna zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

a) okres za jako zostato naliczone wynagrodzenie,



b) nazwisko i1 imi¢ pracownika,
¢) sume¢ wynagrodzen brutto z podziatem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

d) sume potracen ogotem i z podziatlem na poszczegodlne tytuty,

e) sume zasitkow: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i rehabilitacyjnych
f) taczng sume¢ wynagrodzen netto — do wyptaty — podawang cyframi i stownie,

g) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — wyplata gotowkowa, a gdy wynagrodzenie jest
przekazywane na rachunek bankowy, potwierdzeniem jest wycigg bankowy.

7) Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
regulujg odrgbne przepisy.

8) na listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

a) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na zaspokajanie $wiadczen
alimentacyjnych (do 3/5 wynagrodzenia),

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych (do wysokosci Y4
wynagrodzenia),

c) pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

d) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce,

e) innych potracen dobrowolnych, na ktére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

9) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez :

a) osobe sporzadzajaca — odpowiedni pracownik Wydziatu Skarbu i Budzetu,

b) osobe sprawdzajacg — odpowiedni pracownik WOR (Sekretarz Miasta)

c) Skarbnika Miasta 1 Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

10) Na podstawie podpisanej i zaakceptowanej listy ptac odpowiedni pracownik WSB dokonuje
wygenerowania zestawienia wynagrodzen netto i dokonuje przelewu srodkow na rachunki bankowe
pracownikow posiadajace rachunki. Dla pracownicy pobierajacy wynagrodzenie w formie
gotowkowej wyptaty dokonuje pracownik banku w punkcie kasowym na podstawie dokumentéw —
polecenie wyplaty. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania wyptaty, stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzenia.

11) Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w termonie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu tj. do
25-go kazdego miesigca.

12) pracownik WOR w ciaggu 7 dni od daty zawarcia umowy o prace sktada do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych odpowiednie dokumenty w celu zgtoszenia do ubezpieczenia oraz w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania umowy w celu wyrejestrowania z ubezpieczenia. Pracownik Oddziatu Budzetu w ciagu
7 dni od daty zawarcia umowy zlecenia sktada do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych odpowiednie
dokumenty w celu zgtoszenia do ubezpieczenia oraz w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania umowy w
celu wyrejestrowania z ubezpieczenia. Pracownik merytoryczny Oddziatu Budzetu przedktada do
ZUS miesigczne deklaracje oraz raporty zgodnie odrgbnymi przepisami w zakresie ubezpieczen
spotecznych. Kopie dokumentow wraz z potwierdzeniem wysytki pozostajag w aktach.

13) Rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy z Urzgdem Skarbowym



Pracownik merytoryczny Oddzialu Budzetu sporzadza deklaracje podatkowe zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych. Kopie
dokumentéw wraz z potwierdzeniem wysylki pozostaja w aktach Urzedu.

2. Druki L-4 pracownicy przedktadajg do WOR zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.
3. Zaswiadczenia o wynagrodzeniu . Pracownik przedktada druk zaswiadczenia do WOR, gdzie
wypetiane sg dane zgodne z zawarta umowg. Nastgpnie zaswiadczenie trafia do odpowiedniego
pracownika WSB, gdzie wypeliane s3 informacje dotyczace wynagrodzenia. Po prawidlowym
wypelnieniu zaswiadczenia, dokument zostaje przekazany do akceptacji Skarbnikowi Miasta i
Prezydentowi Miasta lub osobom przez nich upowaznionym. Termin wydania zaswiadczenia wynosi
3 dni robocze od momentu zlozenia wniosku.

4. Oswiadczenie PIT 12 /do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez pracownika w roku podatkowym/ nalezy ztozy¢ do WSB do 5 stycznia nastgpnego
roku. Pracownicy, ktorzy w terminie nie ztozg PIT-u 12 otrzymaja PIT 11 /informacja o dochodach i
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzedem
Skarbowym.

5. Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-
u /renta inwalidzka, renta rodzinna/ zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie WOR
oraz WSB.

6. Wyplata diet dla radnych. Podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty diet dla
radnych jest lista wyplat diet sporzadzona przez pracownika merytorycznego z Biura Obstugi Rady
w oparcie o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady miejskiej. Potracenia z tytutu nieobecnosci
radnych na sesjach i1 komisjach dokonywane sa na podstawie wykazu listy obecnosci radnych,
sporzadzonych przez pracownika odpowiedzialnego za obstug rady. Wykaz /list¢ radnych/ nalezy
dostarczy¢ do WSM nie p6zniej niz dwa dni po ostatnim w danym miesigcu posiedzeniu komisji lub
rady. Pracownik WSB po sprawdzeniu formalnym i rachunkowym sporzadza list¢ ptac, ktora po
akceptacji Naczelnika Biura Rady Miejskiej i zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta i Prezydenta
Miasta lub osoby przez nich upowaznione, stanowi podstawe przelewu srodkow na rachunki bankowe
radnych. Potwierdzenie przez bank polecenia dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty diet.

§ 12 Podrodze stuzbowe

I. Podroze stuzbowe na terenie kraju

1. Pracownik odbywa podr6z stuzbowa na terenie kraju na podstawie formularza ,,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Formularz ten podlega rejestracji przez upowaznionego pracownika Kadr
w Wydziale Organizacji 1 Kadr, ktory prowadzi rejestr wszystkich delegacji krajowych
I zagranicznych.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju wydaje oraz potwierdza wykonanie polecenia
stuzbowego:

1) Prezydentowi, zastgpcy prezydenta, skarbnikowi, naczelnikom, kierownikom i pracownikom —
Sekretarz;



2) Sekretarzowi — Prezydent

Polecenie wyjazdu stluzbowego w przypadku nieobecnosci Sekretarza podpisuje Prezydent lub
Zastgpca Prezydenta.

3. Pracownicy korzystaja z biletoéw kolejowych II klasy. Wyjatkowo w uzasadnionych przypadkach
Sekretarz, Prezydent lub Zastepca Prezydenta moze wyrazi¢ zgodg¢ na zakup biletu I klasy.

4. Wydanie polecenia wyjazdy stuzbowego samochodem prywatnym i sluzbowym jest mozliwe
w przypadku:

1) braku bezposredniego potaczenia do wskazanej miejscowosci ogdlnie dostgpnymi $rodkami
lokomocji;

2) braku mozliwosci dotarcia na czas tymi §rodkami lokomocji;

3) delegowania do tej samej miejscowosci co najmniej dwoch pracownikow;

4) przewozenia duzej ilosci akt lub innych dokumentéw, sprzetu lub wyposazenia.

5. W uzasadnionych przypadkach Prezydent/Sekretarzy moze wyrazi¢ zgode na:

1) korzystanie z samochodu prywatnego lub stuzbowego;

2) przejazd drogami ptatnymi i autostradami;

3) zwrot optaty za parkowanie;

4) zwrot kosztéw za nocleg, stwierdzonych rachunkiem/fakturag w wysokosci przekraczajacej limit;
5) przejazd taksowkami;

6) doptate do biletow zakupionych w pociagu;

7) poniesienie kosztow przekraczajacych okreslone limity lub ryczalty oraz inne udokumentowane
koszty delegacji;

8) zwrot innych niezbednych wydatkow zwigzanych bezposrednio z podr6zg stuzbowa;

9) zwrot kosztow na podstawie pisemnego os$wiadczenia pracownika o przyczynach braku
udokumentowania kosztow podrozy stuzbowej — incydentalnie w wyjatkowych przypadkach.

6. Na wniosek pracownika przyznaje si¢ zaliczke¢ na niezbgdne koszty podrézy w wysokosci
wynikajacej ze wstepnej kalkulacji kosztow.

7. Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej na terenie kraju dokonuje si¢ na formularzu ,,polecenie
wyjazdu shuzbowego”, dolaczajac wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z realizacja polecenia
wyjazdu stuzbowego, miedzy innymi: bilety PKP, PKS oraz bilety za korzystanie z komunikacji
miejskiej.

8. Nastegpnie polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzglegdem merytorycznym
przez upowazniong osobe, formalno-rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty a takze wskazaniu
klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf).

9. Nastegpne czynnosci wykonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji.

I1. Podrodze stuzbowe zagraniczne

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego wydaje:

1) Prezydentowi, zastepcy prezydenta, skarbnikowi, naczelnikom, kierownikom i pracownikom —
Sekretarz;

2) Sekretarzowi — Prezydent

Polecenie wyjazdu stluzbowego w przypadku nieobecnosci Sekretarza podpisuje Prezydent
lub Zastepca Prezydenta.



2. Pracownik delegowany do odbycia podrozy stuzbowej zagranicznej obligatoryjnie otrzymuje
zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrdzy, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej
kalkulacji kosztow. Zaliczka za zgoda pracownika moze by¢é wyptacana w walucie polskiej,
w wysokosci stanowigcej rownowartos¢ zaliczki w walucie przeliczonej, wg Sredniego kursu zlotego
okreslonego przez NBP z dnia wyptaty zaliczki.

3. W uzasadnionych przypadkach Prezydent/Sekretarz moze wyrazi¢ zgode na:

1) korzystanie z samochodu prywatnego lub stuzbowego;

2) przejazd drogami ptatnymi i autostradami;

3) zwrot optaty za parkowanie;

4) zwrot kosztow za nocleg, stwierdzonych rachunkiem/faktura w wysokosci przekraczajacej limit;
5) poniesienie kosztow przekraczajacych okreslone limity lub ryczalty oraz inne udokumentowane
koszty delegaciji;

6) zwrot kosztow na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika o przyczynach braku
udokumentowania kosztéw podrozy stuzbowej — incydentalnie w wyjatkowych przypadkach.

4. Rozliczenia kosztow podrozy shuzbowej zagranicznej dokonuje si¢ na formularzu ,,polecenie
wyjazdu shuzbowego”, dolaczajac wszystkie dowody ksiegowe zwigzane z realizacja polecenia
wyjazdu stuzbowego.

5. Nastepnie polecenie wyjazdu stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez upowazniong osobe, formalno-rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty a takze wskazaniu
klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf).

6. Po zatwierdzeniu rozliczenia kosztow delegacji , w przypadku koniecznosci wptaty lub wyplaty
srodkow pienieznych z rozliczenia, pracownik ksiegowosci dokonuje zwrotu nalezno$ci czekiem
gotdwkowym lub na wskazane przez delegowanego pracownika konto bankowe. Rozliczenia
kosztow podrozy dokonuje si¢ w walucie otrzymanej zaliczki.

7. W sytuacji, gdy pracownikowi nie wyptacono zaliczki, przyjmuje si¢, ze dniem poniesienia
kosztow jest moment zlozenia przez pracownika rozliczenia kosztow tej podrozy — do przeliczenia
na ztote kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej stosuje si¢ kurs sredni ogloszony przez NBP
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia. Nie przelicza si¢ osobno
dokumentow wg ich dat.

II1. Postanowienia wspolne dla delegacji krajowych i zagranicznych.

1. Delegowany pracownik ma obowigzek dokumentowania kosztow podroézy — zatgczania
rachunkéw, faktur, biletéw itp. Jezeli przedstawienie dokumentéw nie jest mozliwe w przypadku
zagubienia lub niemoznosci ich otrzymania, pracownik sktada pisemne o$§wiadczenie o poniesionych
wydatkach w trakcie podrozy stuzbowej oraz o przyczynach braku ich udokumentowania.

2. Jezeli z rachunku/faktury za ustugi hotelowe lub szkoleniowe nie wynika, czy i jakie positki byly
zapewnione w cenie tych ustug, pracownik facznie z rozliczeniem kosztéw podrézy stuzbowej sktada
o$wiadczenie na druku ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, z jakich i ilu positkow korzystat w czasie
podrozy stuzbowe;.

3. Delegowany pracownik zobowigzany jest do rozliczenia kosztow delegacji niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w ciggu 14 dni /podroze krajowe/ 1 21 dni /podrdze zagraniczne/ - od daty zakonczenia

podrozy stuzbowej,



4. Ustalenia dotyczace kosztow podrézy stuzbowych radnych uregulowane zostaly w odrebnych
przepisach tj. rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000 w
sprawie sposobu ustalania naleznos$ci z tytutu zwrotu kosztoéw podrozy stuzbowych radnych gminy.
(U. Nr 66, poz. 800 z p6zn. zm). Do podrozy odbywanych poza granicami kraju stosuje si¢ zasady
okreslone w rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 w sprawie
wysoko$ci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze
kraju oraz poza granicami kraju (dz. U. z 2013 r, poz. 167) i rozlicza si¢ wg zasad przyjetych w
Instrukciji.

5. Przy rozliczaniu kosztow za przejazd w podrozy krajowej lub podrdzy zagranicznej samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy majg zastosowanie
przepisy art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r o transporcie drogowym (Dz. U. z 2001r. Nr
125, poz. 1371 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w
sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebgdacych wilasnoscia
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 ze zm.). Za przejazd w podrozy stuzbowej samochodem
prywatnym pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stanowigcej iloczyn sumy
przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu, ktdra wynosi 50 % stawki okreslonej
w rozporzadzeniu cytowanym wyzej (zg. z Zarzadzeniem Nr 8./13 Prezydenta Miasta L. omza z dnia
10.01.2013r.).

6. Wszystkie dokumenty rozliczeniowe podlegaja akceptacji Skarbnika lub osoby przez niego

upowaznionej w ramach kontroli wynikajacej z art. 53 1 54 ustawy o finansach publicznych.

§ 13 Inwestycje dlugoterminowe: akcje, udzialy, doplaty

1. Dokumentacja dotyczaca nabywania i zbywania akcji, udzialdow, wnoszenia i zwrotu doptat do
kapitatu spotek Miasta Lomza gromadzona jest na ,, Samodzielnym Stanowisku ds. Nadzoru
Wiascicielskiego™.

2. Inspektor ds. Nadzoru Wiascicielskiego przekazuje do ksiegowosci, w terminie 14 dni od daty
zdarzenia gospodarczego, uwierzytelnione za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
powodujacych zmiany iloSciowo-wartosciowe lub inne zdarzenia gospodarcze w nadzorowanym
zakresie, a w przypadku wniesienia aportu do spotki koordynuje przekazanie $rodka trwalego
(uchwata, umowa, akt notarialny) 1 przekazuje do ksiggowosci dane niezbgdne do wystawienia
faktury Vat.

3. Inspektor ds. Nadzoru Wtlascicielskiego przygotowuje odpowiednie dokumenty do wydania
zarzadzenia, przygotowania aktu notarialnego, podjecia odpowiednich uchwat ( w tym o nadzorze
przejmujace]j jednostki organizacyjnej nad prawidtowym przejeciem sktadnikow zorganizowanej
czes$ci przedsigbiorstwa i przekazaniem jej do innej miejskiej jednostki organizacyjnej, otrzymujacej

sktadniki majatkowe).



§ 14 Dokumentacja operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

1. Srodki trwale. Do $rodkéw trwatych zalicza si¢ w szczegdlnosci: nieruchomosci w tym grunty,
prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle, budynki, a takze lokale stanowigCe odrgbng
wlasnos¢. A takze maszyny urzadzenia, $rodki transportu i inne. Pod pojeciem ,,$rodki trwale”
rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do
srodkow trwatych umarzanych stopniowo zalicza si¢ $rodki trwale o warto$ci okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0sob prawnych, dla ktéorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane w koszty, czyli o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000 zt.

2. Inwestycje (srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwate srodki w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdélowosci koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestyciji,

2) badan geologicznych, geograficznych oraz pomiarow geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowg,

4) nabycia gruntéw 1 innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego,

5) optaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy obiektu oraz z tytulu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych, przesiedlenie 0sob z terendow zajetych na
potrzeby inwestycji,

7) zatozenie zieleni,

8) ulepszenie wlasnych i obcych, juz istniejacych Srodkow trwatych,

9) zakup urzadzen technicznych, maszyn i srodkow trwatych,

10) transportu, zatadunku, wytadunku i montazu,

11) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

12) ubezpieczen majatkowych Srodkéw trwatych w budowie,

13)nabycie podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,

14) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. Jezeli Srodki trwale ulegly ulepszeniu/przebudowie/ rozbudowie, adaptacji lub modernizacji, to
warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powigkszana si¢ o sum¢ wydatkow na ich ulepszenie.

4. Pozostat srodki trwate umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia ich od uzytkowania.

5. Ewidencj¢ ksiegowa pozostalych $rodkow trwatych stanowia ksiegi pozostaltych $rodkow
trwatych, prowadzone komputerowo przez Wydziat Skarbu i Budzetu. Ewidencje ilosciowa prowadzi
Wydziat Obstugi Urzedu.

6. Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych §rodkow trwatych powinny
zawiera¢ dane o numerach inwentarzowych oraz miejscach ich uzytkowania. Pozostate §rodki trwate
podlegaja trwatemu oznakowaniu numerami inwentarzowymi (WOU).

7. Do szczegotowej ewidencji srodkow trwatych stuza komputerowe ksiegi inwentarzowe oraz tabele
amortyzacyjne

8. Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co

najmniej nastepujacych danych:



1) daty wpisu,

2) numeru inwentarzowego,

3) nazwy Srodka trwatego,

4) wartos$ci poczatkowej,

5) symboli klasyfikacji Srodkow trwatych,

6) rocznej stawki amortyzaciji,

7) roku budowy lub produkg;ji,

8) daty przyjecia do uzytkowania,

9) miejsca uzytkowania /pole spisowe/

w odniesieniu do rozchodu

10) numeru pozycji ksieggowania rozchodu,

11/) numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego Srodka trwatego,

12) daty rozchodu,

13) wartosci rozchodowanego $rodka trwatego,

14) powodu rozchodu.

9. Srodki trwate umarza si¢ jednorazowo na dzien 31 grudnia lub z chwilg przekazania, sprzedazy
czy likwidacji $rodka trwalego, zgodnie z tabelg amortyzacyjna.

10. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego, pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT w momencie
przyjecia tego Srodka do uzytkowania. Dowod OT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden
dostarcza si¢ niezwtocznie do WSB, w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych 1
prowadzonych ksigg inwentarzowych, drugi pozostaje w wydziale merytorycznym Ten sam sposob
postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji, przy czym przed
sporzadzeniem druku OT nalezy uzgodni¢ z odpowiednim pracownikiem merytorycznym Wydzialu
Skarbu i Budzetu koszty zakonczonej inwestycji. Dowdd OT powinien zawiera¢ nr kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwatego, m.in. dat¢ lub rok produkcji, dane techniczne, cze¢sci sktadowe 1
inne. Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowigcego podstawe jego wystawienia.
W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczna
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow: decyzja o przekazaniu, akt
darowizny, protokot przekazania, dowod PT, inny dokument potwierdzajacy nieodptatne przekazanie
okreslajagcy warto$¢ 1 podstawowe cechy Srodka trwatego. W przypadku nieruchomosci gtownym
dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny lub decyzja
komunalizacyjna, wywlaszczeniowa itp.. Wycofanie $rodka trwalego z ewidencji nastepuje w
wyniku sprzedazy, nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie, likwidacji lub stwierdzenia
niedoboru w wyniku inwentaryzacji. Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z
przepisami o podatku od towarow 1 ustug. Fakture sprzedazy wystawia Wydziat Gospodarowania
Nieruchomos$ciami lub Wydziat Skarbu i Budzetu. Mienie stanowigce odpady (wycofane z
uzytkowania) likwiduje si¢ poprzez utylizacj¢ po uprzednim sporzadzeniu protokotu przez komisje
likwidacyjna powotang przez Prezydenta Miasta.

11. WartoS$ci niematerialne i prawne to nabyte przez Urzad, zliczane do aktywow trwatych, prawa

majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej



uzytkowosci dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Urzedu lub oddane do
uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Do
wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlowosci: autorskie prawa majatkowe,
prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzorow
uzytkowych oraz zdobniczych oraz know-how. Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w cenie
nabycia. Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej
10 000 zt. Pozostate warto$ci niematerialne 1 prawne umarzane sg jednorazowo w miesiacu przyjgcia
do uzytkowania.

12. Zakupione pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do
ewidencji na podstawie faktur lub rachunkéw dokumentujacych zakup.

Szczegdtowe zasady gospodarowania majatkiem trwatym i zasady odpowiedzialnos$ci za powierzone

mienie okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 15 Zasady opracowania merytorycznego dokumentéow ksiegowych dochodow przez komorki

organizacyjne urzedu i ich obieg — Naleznosci i zobowigzania Miasta

1. Wydzialy nadzorujace dochody i przychody, zobowiazane sg do ustalenia przypadajacych
naleznosci pienigznych z tego tytutu oraz terminowego podejmowania w stosunku do
zobowigzanych czynnos$ci zmierzajacych do wykonania przez nich zobowigzania. Wydziaty
nadzorujace poszczegolne zadania sg odpowiedzialne za ich realizacje.

2. Odpowiednie dokumenty oraz informacje w tym zakresie wydzial merytoryczny zobowigzany
jest przekazac do ksiggowosci w celu ujecia w ewidencji ksiggowe;.

3. Wydzial merytoryczny zobowigzany jest przekazywac¢ do ksiggowosci aktualne informacje o
stanie naleznosci w celu prawidtowego ujecia ich stanu w ksiggach rachunkowych oraz rzetelnego
sporzadzania na tej podstawie sprawozdan finansowych i budzetowych.

4. Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do dokonywania z ksiggowos$cia uzgodnien stanu
naleznosci wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.

5. Naleznosci z tytulu dochodéw, z wyjatkiem podatkow i oplat podlegaja ewidencji w Wydziale
Skarbu 1 Budzetu na podstawie nastepujacych dokumentéw sporzadzonych przez wydzialty
merytoryczne:

1) faktur, rachunkow, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych dokumentow,
2) w przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodéw, w pierwszej kolejnosci trafia on do
wydzialu merytorycznego, gdzie jest on opiniowany przez kierownika komorki lub upowazniong
osobe 1 stwierdza si¢ zasadno$¢ zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty
przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

3) w przypadku wnioskow o udzielenie ulg, rozlozenie na raty, umorzenie w sptacie naleznosci, do
ktorych nie stosuje si¢ ustawy — ordynacja podatkowa, podlegaja one opracowaniu przez wlasciwy
wydziat merytoryczny.

4) w przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie naleznos$ci jednostek organizacyjnych Miasta, ktoérych
udzielenie nalezy do kompetencji Prezydenta Miasta lub Rady Miejskiej, opracowanie wniosku

dokonuje wtasciwa jednostka przy wspotpracy z odpowiednim wydzialem sprawujagcym nad nig



nadzor.

5) opracowanie wniosku polega w szczegolnos$ci na:

a) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

b) opracowaniu informacji o dtuzniku oraz przedstawienia propozycji co do sposobu zatatwienia
sprawy,

¢) przygotowaniu stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

d) uzyskaniu opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji.

6) Przy udzieleniu ulg nalezy rowniez stosowac odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwtaszcza
stosowng Uchwate Rady Miejskiej.

6. W przypadku zwtoki w sptacie naleznosci ksiggowos¢ wysyta do dluznika wezwanie do zaptaty
lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji
na wezwanie ze strony dtuznika stanowi podstawe do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego,
odpowiednio:

1) cywilnego — w stosunku do nalezno$ci cywilnoprawnych,

2) administracyjnego — wystawiane sg tytuty wykonawcze przekazywane doj egzekucji zgodnie z
przepisami o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Celem terminowego i prawidtowego sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodéw wydziaty
merytoryczne zobowigzane sg do terminowego dostarczania dokumentdéw stanowigcych podstawe
dokonania przypisu nalezno$ci oraz prawidlowego rozliczania podatku od towarow i ustug.

8. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

9. Zaciagnigte zobowiazania winy by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

10. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajaca
wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy o
rachunkowosci.

11. Po otrzymaniu dokumentdéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym, nastepuje ich dekretacja (WSB) oraz ujecie w ewidencji analitycznej dochodow w
urzadzeniach ksiggowych w systemie komputerowym.

12. Po ujgciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiegowych za dany okres dokonuje
si¢ ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczng. Pracownicy ksiegowosci odpowiedzialni za
prowadzenie poszczegdlnych analityk dochodow budzetowych uzgadniajg przypisy naleznosci na
koniec kazdego kwartatu z wydziatami merytorycznymi. Uzgodnienia wymagajg formy pisemne;.

§ 16 Zasady opracowania merytorycznego dokumentéw ksiegowych wydatkowych przez

komorki organizacyjne urzedu i ich obieg

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.



3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajgca

wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy o

rachunkowosci.

4. Faktury rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiegowego przedktadane

do rozliczen finansowych powinny by¢ wprowadzone do systemu ,,Umowy FV” a nastepnie
dostarczone niezwtoczne do WSB, gdzie podlegaja weryfikacji.

5. Po zakonczeniu danego miesigca wszystkie otrzymane faktury i rachunki i inne dokumenty

ksiegowe z datg wptywu do Urzgdu Miejskiego do 5-go nastgpnego miesigca, uymowane sg do
danego miesigca, natomiast po zakonczeniu miesigca grudnia wszystkie otrzymane dokumenty
do czasu sporzadzenia sprawozdania finansowego dotyczace poprzedniego roku muszg by¢
ujete w zobowigzaniach i ksiggowane pod datg 31 grudnia.

6. Faktury i rachunki sg poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej w wydziatach

merytorycznych i winny zawierac:

) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznione;.

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze z zawartg umowa lub

zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu

czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego,

kosztorysow powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z umowy.

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowos$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania

terminu umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie.

4) prawidtowg klasyfikacj¢ budzetowa,

7. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j i

kategorii wydatku wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenia do

wyptaty winno by¢ opatrzone pieczgcia. Przy realizacji projektow wspotinansowanych ze srodkow

pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi pieczeciami i1 adnotacjami

wynikajacymi z uméw finansowania i procedurami obowigzujgcymi przy realizacji tych projektow.

8. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych, wydzialy merytoryczne przedktadajag do WSB

do 14 dni — podroéze krajowe, 21 dni — podrdze zagraniczne — po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;.

9. Rozliczenia ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany

miesigc przedkiada sie w WOR w terminie okre§lonym umowa. Rozliczenie ztozone po tym

terminie skutkowaé bedzie wyptata naleznosci z miesiecznym opdznieniem.

10. Wyptaty diet radnym dokonuje WSB na podstawie sporzadzonych list przez odpowiednich

pracownikow Biura Obstugi Rady.

11. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego,

po dokonaniu kontroli merytorycznej przedktada si¢ do WSB niezwlocznie, w terminie
pozwalajagcym na terminowe uregulowanie zaplaty.

12. Za terminowe przekazywanie faktur do WSB odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych

wydziatow merytorycznych oraz biur i referatow.

13. Przedtozone dokumenty po wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pismem

wyjasniajgcym przyczyne opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg



sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie karnych

odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opdznienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny

finansow publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik Miasta zobowigzany jest wskaza¢ osobg

odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Prezydentowi Miasta.

14. Na kierownikach wydziatow, biur i referatdow spoczywa obowigzek przedktadania zawieranych
umoéw w WOU (rejestr umdéw) oraz wprowadzania do systemu ,,Umowy FV”.

15. Podstawa dokonywania wyptat sg faktury, rachunki, noty obcigzeniowe oraz dowody wlasne i

inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach,

sprawdzone pod wzgl¢dem merytorycznym i formalno-rachunkowym, nastepnie zatwierdzone do

realizacji przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

16. Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Lomzy przy

zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do

elektronicznego przesylania przelewow /zgodnie z obowigzujaca karta wzorow podpisow/.

17. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug

klasyfikacji budzetowej w urzadzeniach ksiggowych w systemie komputerowym.

18. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodoéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢

ich uzgodnienia.

§ 17 Obsluga bankowego systemu elektronicznego stosowanego przez bank obstugujacy

1. Zlecenia ptatnicze, pobieranie wyciagoéw, sald, sktadanie wnioskow dokonuja upowaznione przez
Prezydenta Miasta osoby posiadajgce nadane przez bank identyfikatory, kody i hasta.

2. Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych przedktadanych przez

wydziaty (referaty, biura) merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i

zatwierdzeniu.

3. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe kontrahenta 1 numer konta

bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu bankowego. Kazdy

pracownik przygotowujacy zlecenie ptatnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone przez

siebie dane

4. Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione zgodnie z bankowa

kartg podpiséw/ 1 przetransferowane drogg elektroniczng do wtasciwych bankéw. Osoby

upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja narzedzia udostgpnione przez bank

umozliwiajgce im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5. Narzedzia /karty, tokeny itp./ oraz identyfikatory, loginy 1 hasta winny by¢ odpowiednio

zabezpieczone poprzez przechowywanie ich w miejscach zamykanych na klucz.

§ 18 Rozliczanie Srodkow pieni¢znych z parkomatéw.
1) Ewidencja wptat srodkéw pienigznych z parkomatéw rozmieszczonych na terenie miasta

w Strefach Ograniczonego Postoju nastepuje na podstawie wyciggéw bankowych. Powotana

przez kierownika jednostki komisja, sktadajgca si¢ z pracownikow Urzedu Miejskiego



(min 3 osobowa) w ostatnim tygodniu miesigca lub w innym dniu roboczym, jesli parkomat
wczesniej sygnalizuje napetnienie skarbca dokonuje komisyjnego otwarcia parkomatu, wyjecia
gotowki 1 wydrukowania raportu. Nastepnie po przeliczeniu gotéwki komisja sporzadza na te
okolicznos¢ protokot, pakuje bilon do worka bankowego 1 dokonuje wptaty do banku. Komisja
Inwentaryzacyjna droga spisu z natury dokonuje inwentaryzacji srodkow finansowych w

parkomatach na dzien 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

§ 19 Ewidencja pozaksiegowa materialow eksploatacyjnych i biurowych

jest prowadzona w Wydziale Obstugi Urzedu przedstawia si¢ nast¢pujaco:

1) przychody — na podstawie faktur zakupu z okre$leniem numeru faktury, dnia wystawienia,
rodzaju materiatu, ilosci, ceny wprowadza si¢ dane do komputerowego systemu obstugi magazynu i
sprzedazy.

2) poszczegblne wydziaty sktadajg zapotrzebowanie na materiaty eksploatacyjne i biurowe do
Wydziatu Obstugi Urzedu w formie pisemnej podpisane przez Naczelnika Wydziatu sktadajacego
zamowienie, Kierownika Oddziatu lub Kierownika Biura. Zaméwienie to jest kazdorazowo
akceptowane przez Naczelnika Wydziatu Obstugi Urzedu,

3) rozchdd materiatéw biurowych i eksploatacyjnych nastepuje na podstawie potwierdzenia
odbioru materialdéw podpisanego przez pracownikéw wydziatow z wyszczegodlnieniem ilosci i
rodzaju odebranych materiatow. Materialy eksploatacyjne i biurowe sg nabywane w ilosciach
niezbednych do biezacego uzytku i1 z chwilg zakupu sa odnoszone w koszty rodzajowe danego
okresu.

§ 20 Ewidencja materialow promocyjnych

Wydziaty dokonujace zakupow na potrzeby promocji i reklamy maja obowiazek prowadzenia

ewidencji zakupionych przedmiotow oraz ich rozchoddéw, w tym: danych osob otrzymujacych

prezenty (jezeli wymagaja tego przepisy podatkowe: ustawy o podatku od towardw 1 ustug oraz

ustawy o podatku dochodowym od o0sob fizycznych). Dane osdb powinny zawiera¢ elementy
niezb¢dne do prawidlowego wystawienia obowigzujgcych deklaracji podatkowych w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych np. PIT 8C.

Decyzj¢ o wydaniu materiatdéw promocyjnych podejmuje Prezydent Miasta lub jego

Zastegpey. Rozchdd materiatow promocyjnych odbywa si¢ na podstawie potwierdzenia odbioru

materialow. Wymienione potwierdzenia stanowia dokumentacj¢ rozchodowga poszczegdlnych

asortymentow materiatow promocyjnych, na podstawie ktorej, osoba odpowiedzialna materialnie

prowadzi pozaksiegowa ewidencje¢ rozchodu materialdow promocyjnych.

§ 21 Rozliczenie naleznosci pracownikow za korzystanie z samochodu prywatnego do celow

stuzbowych.

1. Umowy dotyczace ryczaltow samochodowych sporzadzane sg przez Wydzial Obstugi Urzedu

2. Umowa okresla cechy techniczne pojazdu uzywanego do celéw stuzbowych tj. typ, marka,



pojemnos¢ silnika, numery rejestracyjne pojazdu oraz miesieczny limit kilometrow na jazdy lokalne
wykorzystane do tego celu.

3. Sposéb zawierania umowy okresla Instrukcja.

4. Zwrot kosztoéw uzywania pojazdéw do celow stuzbowych nastepuje w formie miesi¢cznego
ryczattu po ztozeniu przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu do
celow stuzbowych.

5. Wydziat Organizacji i Kadr sporzadza stosowne zestawienie, ktore przekazywane jest do

ksiggowosci w celu sporzadzenia listy wyptat i zaptaty.
§ 22 Zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych i wychowawczych

1. Osoba, ktora pobrata nienaleznie Swiadczenia rodzinne lub wychowawcze jest zobowigzana do ich
zwrotu. Kwoty nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych lub wychowawczych ustalane
ostateczng decyzja, podlegaja zwrotowi tacznie z ustawowymi odsetkami. Odsetki nalicza si¢ od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym osoba przestata by¢ uprawniona do
$wiadczen do momentu sptaty zobowigzania.

Naleznosci z lat ubiegltych wraz z odsetkami podlegaja zwrotowi do budzetu panstwa. Nalezno$ci
biezgce nienaleznych §wiadczen potracane sg z wyptaconych §wiadczen, naliczone odsetki podlegaja
zwrotowi do budzetu panstwa. Odzyskane §wiadczenia stanowig zrédto dochodéw budzetu panstwa.

2. Przypisane naleznosci z tytulu $wiadczenia nienaleznego pobranego — za rok ubieglty dokonywane
jest na podstawie ksero decyzji administracyjnej przekazanej przez Wydziat Spraw Spotecznych i

Zdrowia (podpisanych za zgodno$¢ z oryginalem) i sporzadzanego przez osobg prowadzacg

rozliczenie nienaleznie pobranych $wiadczen 1 zatwierdzonych przez Skarbnika lub osobe przez

niego upowazniong.

3. Przypisu naleznosci biezacych z tytutu nienaleznie pobranego $wiadczenia dokonuje si¢ na

podstawie decyzji administracyjnej ( potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem ) przekazanej przez

Wydziat Spraw Spotecznych 1 Zdrowia oraz sporzadzanego dowodu wewngtrznego PK

zatwierdzonego przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong.
§ 23 Ewidencja zaliczki alimentacyjnej

1. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadania sprawuje Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych
I Zdrowia

2. Wydzial Spraw Spotecznych i Zdrowia prowadzi w systemie komputerowym szczegdtowsa
ewidencje¢, ustalonych na podstawie decyzji administracyjnych oraz dokonanych wyptatach
swiadczen z funduszu alimentacyjnego dla poszczegdlnych $wiadczeniobiorcow z funduszu
alimentacyjnego oraz kwoty zobowigzan wynikajacych z alimentéow dla kazdego zobowigzanego do
jego zapfaty.

3. Wptaty z tytulu zwrotu zaliczek alimentacyjnych sa ewidencjonowane na wyodrgbnionym

rachunku dochodéw budzetu jednostki budzetowej tj. Urzedu Miejskiego w Lomzy.



4. Uzyskane wptywy z zaliczek alimentacyjnych wg. stanu na 10-go kazdego miesigca przekazywane
sg do budzetu, a nastepnie do dnia 15-go tego miesigca do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.
Stan $rodkow z tytulu zaliczek alimentacyjnych uzyskanych na dzien 20 -go kazdego miesigca
przekazywane jest do budzetu, a nastepnie do 25 — go tego miesigca do Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego.

Stan srodkow z tytutu zaliczek alimentacyjnych uzyskanych na dzien 31 grudnia przekazywane jest
do budzetu, a nastgpnie do 8— go stycznia do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Osoba zajmujaca si¢ przekazywaniem $rodkow z rozliczenia zaliczki alimentacyjnej sporzadza
kwartalne sprawozdanie Rb 27ZZ, RB N, RBZN i RB 27S. Na koniec kazdego kwartatu dokonuje si¢
inwentaryzacji metoda weryfikacji stanu zaliczki alimentacyjnej ewidencjonowanej w WSZ z
ewidencjg ksiggowa w WSB oraz Podlaskim Urzedem Wojewddzkim.

§ 24 Ewidencja ksiegowa ,, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego”

Zgodnie z przepisami art. 31 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

1. Przyznawanie i wyptata §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatan wobec
dhluznikéw alimentacyjnych jest zadaniem zleconym gminie z zakresu administracji rzadowe;j
finansowanym w formie dotacji celowej z budzetu panstwa.

2. Podejmowane dziatania wobec dtuznikéw alimentacyjnych i1 koszty obstugi §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego s3 finansowane w formie dotacji celowej z budzetu panstwa.

3. Koszty podejmowanych dzialan wobec dtuznikow alimentacyjnych i koszty obstugi §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego wynosza 3% otrzymane] dotacji na $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, z zastrzezeniem art. 27 ust.6.

4 Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia przekazuje oryginaly wydanych decyzji w sprawie
przyznania $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego celem zaksiggowania na podstawie dokumentu
wewngtrznego PK.

Zgodnie z przepisami art. 23 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw osoba, ktora
pobrata nienalezne $wiadczenia, jest zobowigzana do zwroty wraz z ustawowymi odsetkami. Kwoty
nienaleznie pobranych §wiadczen wraz z odsetkami ustalone ostateczng decyzjg podlegaja potraceniu

z biezaco wyplaconych §wiadczen z funduszu lub zostaja wptacone przez dtuznikow.

1) Przypisane naleznosci z tytulu $wiadczenia nienaleznego pobranego — za rok ubiegly

Na podstawie oryginatu/xero decyzji administracyjnej przekazanej przez Biuro Swiadczen
Rodzinnych 1 Alimentacyjnych ( podpisanych za zgodnos$¢ z oryginatem ) 1 dowodu wewngtrznego
PK sporzadzonego przez osob¢ prowadzaca rozliczenie nienaleznie pobranych $wiadczen i
zatwierdzonych przez Skarbnika Miasta lub Kierownika Oddziatu Budzetu.

Przypis naleznosci biezacych z tytulu §wiadczen nienaleznie pobranego $wiadczenia na podstawie
ksero decyzji administracyjnej (potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem) przekazanej przez Biuro
Swiadczen Rodzinnych

Kwota dochodow z tytutlu zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen wraz z odsetkami podlega

wykazaniu w sprawozdaniu RB 27S



2) Naleznos$¢ od dluznika alimentacyjnego.

Zgodnie z przepisem art. 27 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

1. Dtuznik alimentacyjny jest zobowigzany do zwrotu organowi wlasciwemu wierzyciela naleznos$ci
w wysokosci §wiadczen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej, lgcznie
z odsetkami.

2. Odsetki sg naliczane od pierwszego dnia nastepujacego po dniu wyptaty swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, do dnia sptaty.

3. Przypis naleznos$ci od dtuznikéw alimentacyjnych nastgpuje na podstawie listy wyptat Swiadczenia
alimentacyjnego, przyznanego osobom uprawnionym do §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego

4. Nalezno$ci podlegaja $ciagnieciu w trybie przepisow ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji z uwzglednieniem przepisOw niniejszej ustawy.

5. Wptata $rodkow od komornika sadowego — na przelewach bankowych — w opisie operacji musi
by¢ wskazana datg poboru lub wptaty kwoty przez dluznika alimentacyjnego.

4. Uzyskane wpltywy z funduszu alimentacyjnego wg. stanu na 10-go kazdego miesigca
przekazywane sa do budzetu, a nastgpnie do dnia 15-go tego miesigca do Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego.

Stan $rodkéw z tytutu funduszu alimentacyjnego uzyskanych na dzien 20 -go kazdego miesigca
przekazywane jest do budzetu, a nastgpnie do 25 — go tego miesigca do Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego.

Stan $rodkow z tytutu funduszu alimentacyjnego uzyskanych na dzien 31 grudnia przekazywane jest
do budzetu, a nastepnie do 8— go stycznia do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Osoba zajmujaca si¢ przekazywaniem $rodkoéw z rozliczenia funduszu alimentacyjnego sporzadza
kwartalne sprawozdanie Rb 27ZZ, RB N, RBZN i RB 27S. Na koniec kazdego kwartalu dokonuje si¢
inwentaryzacji metoda weryfikacji stanu funduszu alimentacyjnego ewidencjonowanego w WSZ z
ewidencja ksiegowa w WSB oraz Podlaskim Urzedem Wojewddzkim.

§ 25 Ewidencja wydatkéw, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego.

Niewygasajace wydatki — w sensie ekonomicznym - to wydatki, ktore beda realizowane w roku
nastepnym z ,,zarezerwowanych” §rodkow budzetowych.

Zgodnie z ustawg 0 finansach publicznych z uptywem roku budzetowego nie wygasaja wydatki
budzetowe jednostki samorzadu terytorialnego okreslone przez organ stanowigcy w wykazie
niewygasajacych wydatkow. (art.263)

W wykazie wydatkoéw, ktore nie wygasajg z uptywem roku budzetowego mozna uja¢ wydatki
zwigzane z realizacja umow w sprawie zamowienia publicznego oraz ktdre zostang zawarte W wyniku
zakonczonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w ktorym dokonano wyboru
wykonawcy. Termin wydatkowania $rodkow uptywa 30 czerwca roku nastgpnego po roku
budzetowym. Uchwata dotyczaca wydatkéw niewygasajacych, obejmuje plan finansowy tych
wydatkow w podziale na dziaty i rozdziaty klasyfikacji wydatkéw z wyodrgbnieniem wydatkdéw

majatkowych i biezacych. Srodki finansowe na te wydatki sa gromadzone na wyodrebnionym



rachunku bankowym jednostki samorzadu terytorialnego. Niewykorzystane srodki nalezy przekazaé

w terminie 7 dni od daty wskazanej przez organ stanowigcy na dochody budzetu

§ 26 Zasady ewidencji niepodatkowych naleznosci Miasta L.omza

Zasady okreslaja tryb postgpowania w zakresie ewidencji 1 kontroli przyjmowania optat
niepodatkowych nalezno$ci Miasta Lomza na prawach powiatu.

1. Procedura poboru dochodéw z naleznos$ci stanowigcych wiasnos¢ Miasta f.omza z tytutu:

— wieczystego uzytkowania i trwalego zarzadu,

— najmu, dzierzawy i bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

— sprzedazy majatku,

— przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

— optaty adiacenckiej,

— optaty planistycznej,

zwrotu nieruchomosci.

Sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub najem nastepuje na podstawie
zawartej umowy, ktore sa przygotowane i1 ewidencjonowane w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami.

Zadaniem Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami jest:

— przygotowanie wymaganych dokumentow w celu podpisania umowy,

— ustalanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,

— na wniosek podatnika stosowanie bonifikaty w oplatach z tytutu niskich dochodow, jezeli sa
uzytkownikami wieczystymi,

— ustalanie optat rocznych 1 miesiecznych z tytulu dzierzawy rocznej 1 miesigcznej,

wprowadzanie uméw do systemu komputerowego,

dokonywanie emisji przypisu i odpisu kwoty optaty do Oddziatu Podatkow,

zmiana wymiaru optat w przypadku powstania lub wygasniecia obowigzku zaptaty,

powolanie rzeczoznawcy majatkowych w celu okreslenia warto$ci nieruchomosci / lokalu /,

przygotowanie pism informujacych podatnika o wysokosci optaty z tytulu bezumownego
korzystania z nieruchomosci,

— wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej,

— wystawianie decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty planistycznej,

— wystawianie decyzji orzekajacej o zwrocie nieruchomosci i okreslenia optaty za zwrot

Do zadan Oddziatu Podatkow nalezy:

— ksiggowanie wptat na kontach poszczegdlnych podatnikow,

— uzgadnianie wielkos$ci przypisow 1 odpiséw z osobg odpowiedzialng w Wydziale Gospodarki
Nieruchomos$ciami w okresach miesigcznych 1 kwartalnych,

— sporzadzanie informacji w formie opisowej 1 tabelarycznej w zakresie dochodow w okresach
sprawozdawczych

— sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planéw dochodéw — Rb -27S i Rb- N,



— analiza zalegto$ci na kontach podatnikow na podstawie sporzadzonych wydrukow w okresach
kwartalnych,

— podejmowanie dziatan windykacyjnych:

a) wezwanie do zaplaty,

b) pozew sadowy,

c) wniosek o nadanie klauzuli wykonalnosci,

e) tytut wykonawczy do Naczelnika Urzedu Skarbowego.

2. Ewidencja dochodow z nieruchomos$ci gminnych — w zakresie optaty za trwaty zarzad, optata
adiacencka, z tytutu najmu i dzierzawy, wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania w prawo wtasnosci, sprzedaz lokali i gruntdéw, scalenia. optat za zmniejszenie naturalne;j
retencji terenowe;j.

3. Procedura poboru i zwrotu optaty skarbowej
Obowiazek zaplaty optaty skarbowej wynika z przepiséw ustawy o optacie skarbowe;.

1) Zaptaty optaty skarbowej dokonywane sg na wydzielony rachunek.

2) Pobor optaty skarbowej dokonywany jest w drodze inkasa przez wyznaczonych inkasentow
3) Wplaty ksiggowane sg zbiorczo przez pracownika Oddziatu Podatkow.

4) Zwrot optaty skarbowej nastepuje:

- na wniosek podmiotu, ktory dokonat zaptaty,

- po zgromadzeniu dokumentdéw potwierdzajacych, iz dana czynno$¢ urzedowa nie zostata dokonana
lub nie wydano za§wiadczenia lub zezwolenia ( pozwolenie, koncesji ),

- po wydaniu decyzji okreslajacej wysokos¢ zwrotu.

5) Zwrot optaty skarbowej dokonuje si¢ przelewem na rachunek bankowy wnioskodawcy.

4. Procedura uzyskiwania dochodoéw z optat lokalnych
a) z tytulu mandatow Strazy Miejskiej — Straz Miejska naktada mandaty za wykroczenia, zgodnie z
odrgbnymi przepisamis
b) wplywy z zajecia pasa drogowego Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska —
wydaje decyzje administracyjne w sprawie zajgcia pasa drogowego,

c) wplyw z tytutu optat targowych jest uzyskiwany ze sprzedazy biletoéw dziennych optaty targowe;j
na targowiskach tj. przy ul. Sikorskiego oraz Hali Targowej ul. Stary Rynek 14 — ktore sa drukami
$cistego zarachowania oraz wptat dokonywanych przez administratora tych targowisk.

Przypis nalezno$ci wynika z prawomocnych decyzji administracyjnych okreslajacych naleznos$¢
budzetowa lub mandatow Strazy Miejskiej oraz wptat srodkéw ze Strefy Ograniczonego Postoju lub
zalegtosci okreslone w tytutach wykonawczych lub inne okreslone podmiotowo.

Windykacja naleznos$ci budzetowych jest prowadzona przez:

- pracownika Strazy Miejskiej w zakresie mandatéw Strazy Miejskiej,

- pracownikow Biura Strefy Ograniczonego Postoju — w zakresie nie uregulowania optaty
parkingowej,

- pracownika Oddzialu Budzetu z tytutu optat targowych, z tytulu zajecia pasa drogowego, optat
czynszowych.



5. Dochody z pozostatych optat lokalnych — wplyw optat nieprzypisanych na rachunek jednostki
budzetowe] Urzedu Miejskiego w zakresie gminy i powiatu dokonuje si¢ na odrgbny rachunek
bankowy.

Dochody nieprzypisane stanowig — koncesje alkoholowe, dokumentacja przetargowa, odsetki
bankowe, rozne wptywy, podatek VAT z lat ubieglych, wptywy z optat geodezyjnych, optat sadowych
1 komorniczych, optata za wydanie dziennika budowy, optaty ewidencyjne, oplaty rejestracyjne,
optaty komunikacyjne, za wydawanie kart wedkarskich, licencje na transport, zaswiadczenie na
przewozy drogowe
Wplata rownowazy przypis, ktory jest okreslony dokumentem PK na koniec okresu
sprawozdawczego tj. miesigcznym w zakresie dochodéw z optat lokalnych.

Windykacja nalezno$ci budzetowych jest prowadzona przez pracownika Oddzialu Budzetu z tytutu
optat czynszowych i najmu, dokumentacja przetargowa, réznych wptywow, przychodoéw z wysypiska
Miastkowo. Ewidencja nalezno$ci podatku VAT na koniec okresu sprawozdawczego, na podstawie
dowodu wewngtrznego PK w wydatkach budzetowych jednostki.

6. Procedura poboru i odprowadzania dochodow z naleznos$ci Skarbu Panstwa z tytutu:

1) wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu,

2) najmu i dzierzawy i bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

3) sprzedazy majatku,

4) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

5) zwrotu nieruchomosci,

a) sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy lub najem nast¢puje na podstawie
zawartej umowy, ktore sg przygotowywane i ewidencjonowane w Wydziale Gospodarki
Nieruchomos$ciami ,

b) zadaniem Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami jest:

- przygotowanie wymaganych dokumentéw w celu podpisania umowy,

- ustalanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

- na wniosek podatnika stosowanie bonifikaty w optatach z tytutu niskich dochoddéw, jezeli sg
uzytkownikami wieczystymi,

- ustalanie optat rocznych 1 miesigcznych z tytutu dzierzawy rocznej 1 miesiecznej,

- wprowadzanie umow do systemu komputerowego,

- dokonywanie emisji przypisu i odpisu optaty do Oddziatu Podatkow,

- zmiana wymiaru optat w przypadku powstania lub wygasnigcia obowiazku zaptaty,

- powotanie rzeczoznawcy majatkowych w celu okreslenia warto$ci nieruchomosci /lokalu /,

- wystawienie decyzji orzekajacej o zwrocie nieruchomosci i okreslenie optaty za zwrot.
c¢) Do zadan Oddzialu Podatkéw nalezy:

- ksiggowanie wptat na kontach poszczegdlnych podatnikow,

- uzgadnianie wielko$ci przypisow i odpisow z osoba odpowiedzialng w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosci w okresach kwartalnych,

- rozliczanie dochodow i przekazywanie do PUW 1 JST,

- sporzadzanie informacji w formie opisowej i tabelarycznej w zakresie dochodow w okresach

kwartalnych,



- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania planu dochodow — Rb — 27ZZ,

- analiza zaleglosci na kontach podatnikéw na podstawie sporzadzonych wydrukow w okresach
kwartalnych,

- podejmowanie dziatan windykacyjnych:

a) wezwanie do zaptaty,

b) pozew sadowy,

c¢) wniosek o nadanie klauzuli wykonalno$ci,

d) wniosek o wszczecie egzekucji do Komornika Sadowego.

20. Ewidencja dochodéw z nieruchomosci skarbu panstwa

Dochody uzyskane z wptat za:
wieczyste uzytkowanie, przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci, najem
1 dzierzawa, trwaty zarzad nieruchomosci.

Rozliczenie wptaty z tytutu prowadzonych zadan w zakresie gospodarowania nieruchomosciami
skarbu panstwa na dzien 10 i 20 kazdego miesigca udzialdow 75% - naleznych dochodéw do
Podlaskiego Urzgedu Wojewodzkiego ksieguje w okresach przekazywania srodkow tj.15, 25 kazdego
miesigca.

Przekazanie naleznych udzialow gminie z rozliczenia wplat z tytulu gospodarowania majatkiem
Skarbu Panstwa tj. 25% $rodki finansowe przekazywane sg na rachunek bankowy — budzetu miasta.
Dochody budzetowe przekazywane przez jednostki organizacyjne budzetu miasta.

Dochody przekazywane z realizacji zadan zleconych MOPS, Miejska Komenda Panstwowej Strazy
Pozarnej, Srodowiskowy Dom Samopomocy oraz Urzedu Migjskiego.

W wyniku rozrachunkéw uzyskanych dochodow budzetowych na dzien 10 1 20 kazdego miesigca 1
przekazuje si¢ w ustalonych terminach 15 i1 25 dnia kazdego miesigca na konto Podlaskiego Urzedu

Wojewodzkiego.
§ 27 Gospodarka drukami Scislego zarachowania

1.Druki S$cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i
zabezpieczenia. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczego6lnych drukow
Scistego zarachowania.
3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze:

a/ weksle

b/ arkusze spisu z natury.

c/ kwitariusze przychodowe

d/ bilety optat targowych

e/ mandaty strazy miejskiej



f/ abonamenty ,,A”

4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

a/ przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b/ biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksiedze

¢/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych

przez drukarnig.

5. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami

Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed

kradziezg lub zniszczeniem.

6.0znaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i

numerow, dokonuje si¢ poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym

lub obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik
stawia pieczatke okragla Urzedu

7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy rowniez drukow posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku

b) numer kart bloku od nr... do nr .....

c) liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $§cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wptaty przez gtdwnego ksiggowego
lub 0sobg przez niego upowazniong.

8. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druk S$cistego zarachowania w momencie

wydania Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

9. Pozostate druk $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang
np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez
osobe odpowiedzialng za ewidencje drukow $cislego zarachowania.

10. Ewidencje¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego

rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga

zawiera .....stron kolejno ponumerowanych i zalakowanych prze osobe upowazniona: Skarbnika

Miasta 1 Prezydenta Miasta lub osobg upowazniong.

11. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéow, udokumentowane

upowaznienie 1 ewentualnie dowodem wydania.

12. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé

1 wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki

umiesci¢ swdj podpis i1 dat¢ dokonania tej czynnosci.

13. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie na pisemne zapotrzebowanie,

akceptowane przez kierownika komorki w ktérej dane druki beda uzywane. Pobranie nowego druku

(bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Nie wykorzystane

ocechowane druki sg zwracane.



14. Protokot z likwidacji drukéw $cistego zarachowania oraz druki $cistego zarachowania, ksiegi

ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

15. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.

16. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukow

polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym

w ewidencji drukéw. Kontrole drukow przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

17. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

pieczeci) zaginionych drukow.

18. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw S$cistego zarachowania  nalezy sporzadzi¢

protokot zaginigcia, a W uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa

zawiadomi¢ policjg.

19.Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukdéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci  egzemplarzy w

kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub parafowanie

drukéw numerowanych we wtasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

20. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzié¢

protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng

za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

21. Pobor optat na podstawie kwitariuszy przychodowych: inkasent - optaty skarbowej,

Rozliczenie okresowe z uzyskanych wptat w nizej podanych terminach :

a) Inkasent Optaty Skarbowej - wplata do 5-go dnia kazdego nastepnego  miesigca Z

zaznaczeniem Ww tytule ,,Inkaso optaty skarbowej”.

Rozliczenie kwitariusza przychodowego przez Kierownika Oddzialu Podatkow i zatwierdzenie

przez Skarbnika Miasta, jest warunkiem wydania nowego kwitariusza  przychodowego -

druku $cistego zarachowania. Obowigzkiem oséb, ktére realizuja dochody budzetu miasta na

podstawie kwitariuszy przychodowych przestawi¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku

budzetowego rozliczenie posiadanego kwitariusza przychodowego. Niezrealizowane druki $cistego

zarachowania kwitariusza nalezy anulowa¢, a w rozliczeniu nalezy wymieni¢ numery drukow

anulowanych.

22. Wykaz osob odpowiedzialnych za prawidtowa gospodarke drukami S$cistego zarachowania

stanowi zafacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.



§ 28 Kontrola dowodow ksiegowych

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zdan, badanie realizacji procesow
gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnoéci przez poréwnanie ich z planem,
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie
niegospodarnego  dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstawanie, wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacje
tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewng¢trznej odpowiedzialni
sg kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Kontrola wewng¢trza wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom,
obejmujacym w szczegdlnosci badanie projektow umoédw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstawanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i
pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przez kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie 1
poddanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej.

5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentow
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycje (polecenie)
wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac si¢ przez wykonaniem danej operacji
gospodarczej. Kazda nastgpna osoba, majaca wykona¢ okreslone czynnos$ci kontrolne powinna
sprawdzi¢, czy czynnosci poprzednie zostaly wykonane w sposob wilasciwy i zostaly potwierdzone
odpowiednig adnotacjg na dokumencie. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie,
atramentem lub dlugopisem, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest:

1) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wilasciwym komorkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian 1 uzupetnien,

2) odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na pismie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzj¢ podejmuje kierownik jednostki.
7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomic¢ bezposredniego przelozonego oraz przedsiewziaé

niezbe¢dne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.



8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Prezydenta Miasta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i

przedmioty stanowigce dowod przestepstwa.

§ 29 Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

1. Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiggowe, na podstawie ktorych sa dokonywane zapisy w
ksiggach, przechowywane sg w siedzibie Urzgdu przez okres wynikajacy z ustawy o rachunkowosci
oraz innych przepiséw i umow.

2. Do archiwum zaktadowego oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu z WOU zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Przekazanie dokumentéw odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

4. Uporzadkowanie dokumentow polega na:

1) takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaty po sobie wg. liczb porzadkowych
dokumentow,

2) uzupetnieniu wszystkich wtornikéw dokumentdw,

3) usunigciu skoroszytow i segregatorow,

4) usunieciu czesci metalowych,

5) sporzadzeniu spisu spraw,

6) opisaniu teczki zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

5. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lun innych przepisow
w szczegblnosci:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat,

3) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uplywu terminu waznosci,

4) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat,

5) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

6. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

7. Zbiory dokumentacji ksiegowej w formie no$nikéw magnetycznych, dyskow itp. posiadanych w
zwigzku z prowadzeniem ksigg za pomocg komputeréw, powinny by¢ magazynowane w sposob
chronigcy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, dostgpem, zmiang lub kradziezag. W tym celu
nalezy zapewni¢ odpowiednie $rodki techniczne i programowe ochrony przez zniszczeniem oraz

dostepem do ich tresci w okresie przechowywania.

§ 30 Postanowienia koncowe

1. Mienie bedace wlasno$cig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob

wykluczajagcy mozliwos¢ kradziezy,



2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony,

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinny by¢
zamkniete, okna pozamykane,

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie, w zabezpieczonym pomieszczeniu
Urzedu,

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda bezposredniego
przetozonego lub osoby przez niego upowaznione;j,

6. Pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach, a klucze od tych szaf winny by¢ odpowiednio zabezpieczone.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie inne przepisy wewnetrzne

oraz ogblne przepisy prawa.

§ 31 Opis skrotow stosowanych w schematach obiegu dokumentow

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, dla ktérych wprowadzono
symbole literowe stuzace do znakowania spraw 0od 1 kwietnia 2019 roku:
1) Kancelaria Prezydenta - KPM
2) Centrum Obstugi Mieszkancow - COM
3) Centrum Obstugi Przedsigbiorcow - COP
4) Wydziat Organizacji i Kadr - WOR
5) Wydziat Obstugi Urzgdu - WOU
6) Wydzial Skarbu i Budzetu - WSB
7) Wydziat Informatyki - WIT
8) Wydziat Kultury, Sportu i Inicjatyw Spotecznych - WKS
9) Wydzial Spraw Spotecznych 1 Zdrowia - WSZ
10) Wydziat Edukacji - WED
11) Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - WIR
12) Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - WGK
13) Wydziat Gospodarowania Nieruchomos$ciami - WGN
14) Wydziat Architektury - WAR
15) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - WZK
16) Biuro ds. Budownictwa — BUD
17) Biuro Zamowien Publicznych - BZP
18) Biuro Audytu i Kontroli - BAK
19) Biuro Rady Miejskiej - BRM
20) Biuro Prawne - RPR
21) Urzad Stanu Cywilnego - USC
22) Straz Miejska - STM
23) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZON
24) Miejski Rzecznik Konsumentéw - MRK




25) Samodzielne Stanowisko ds. Nadzoru Wiascicielskiego - NWL
26) Inspektor Ochrony Danych - 10D

2. Struktura Urzgdu obejmuje réwniez kierownicze stanowiska o znaczeniu strategicznym, dla
ktorych ustalono nastgpujace symbole literowe:

1) stanowisko Prezydenta Miasta- PM

2) stanowiska Zastepcow Prezydenta Miasta - 1ZP i 2ZP

3) stanowisko Sekretarza Miasta - SEK

4) stanowisko Skarbnika Miasta - SKR



§32

Rodzaje dokumentéw i ich obieg

Miejsce Miejsce przekazania
opracowania (przeznaczenia) Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie dowodu ksiggowego
Okreslenie lub nazwa sporzadzenia Ilo$¢ | dowodu finansowo — Terminy L .
dowodu finansowo — dowodu egz. ksiggowego lub przekazania zgodnosei z . .
ksiggowego oraz finansowo- sprawozdania dorgczenia pod wzgledem pod ust’aw.a} ° Zatwierdzenie
Lp. sprawozdania ksiegowego lub merytorycznym wzgledem | zamowienia
sprawozdania formalno- ch
rachunkowym | publicznych

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Lista ptac wynagrodzen Stanowisko ds. 1 ksiggowos¢ 25-go miesigca |Sekretarz Miasta | wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
pracownikéw na ptac, oddz. pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
podstawie danych z WOR | Budzetu. ksiggowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik

1 0Oddz. Budzetu.

2 | Lista wyptat do rachunku |Zleceniobiorca — 1 a) ksiegowos¢ zgodnie z Naczelnik wyznaczony | Pracownik |Prezydent Miasta lub
z realizacji umow o dzieto |dowdd obcey, podpisang wydzialu pracownik Biura Z-cy Prezydenta Miasta oraz
lub umoéw zlecenia Stanowisko ds. umowa odpowiedzialny ksiggowosci Zamoéwien |Skarbnik Miasta lub Kierownik

ptac, oddz. merytorycznie Publicznych | Oddz. Budzetu.
Budzetu.

3 | Lista wyptat nagrod lub Stanowisko ds. 1 a) ksiggowosc zgodnie z Sekretarz Miasta | wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
innych doraznych ptac — oddz. regulaminem pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
wynagrodzen na Budzetu wynagradzania ksiegowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik
podstawie danych z WOR 0Oddz. Budzetu.

4 | Lista wyptat — nagroda Stanowisko ds. 1 a) ksiggowos¢ na biezgco Sekretarz Miasta | wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
jubileuszowa, odprawa ptac — oddz. pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
emerytalna, rentowa, Budzetu ksiegowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik
zasitek pogrzebowy, 0Oddz. Budzetu.
odprawa pos$miertna na
podstawie odpowiednich
dokumentow z WOR

5 |Lista wyptat —ryczatt za | Stanowisko ds. 1 a) ksiggowos¢ do 15-go Sekretarz Miasta | wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
korzystanie z prywatnego |plac — nastepnego pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
samochodu do celow oddz. Budzetu miesigca ksiegowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik

stuzbowych na podstawie

Oddz. Budzetu.




zatwierdzonego przez
Sekretarza oswiadczenia
pracownika

6 |Lista wyplat — diety Stanowisko ds. a) ksiggowos¢ do konca Kierownik Biura | wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
radnych na podstawie ptac — oddz. biezacego Rady Miejskiej, pracownik
rozliczenia obecnosci Budzetu miesigca Sekretarz. ksiggowosci Z-cy Prezydenta Miasta oraz
sporzadzonego przez Skarbnik Miasta lub Kierownik
pracownika BRM Oddz. Budzetu.

7 | Polecenie ksiggowania — | Wyznaczony a) ksiggowos¢ na biezgco X wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub
naliczenie sktadek ZUS i |pracownik pracownik Kierownik Oddz. Budzetu.
podatku dochodowego od ksiegowosci
0s6b fizycznych

8 | Lista wyptat stypendidow | Stanowisko ds. a) ksiggowos¢ na biezaco Naczelnik wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
sportowych na podstawie |ptac — oddz. zgodnie z wydzialu pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
wydanych decyzji/uméw |Budzetu umowa odpowiedzialny ksiggowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik
sporzadzonych przez merytorycznie 0Oddz. Budzetu.
WKS

9 | Lista wyplat stypendiéw - |Pracownik a) ksiggowos¢ na biezgco Naczelnik WED wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
na podstawie Zarzadzenia | Wydziatu Edukacji pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
W sprawie przyznania WED Skarbnik Miasta lub Kierownik
Stypendium i Nagrod 0Oddz. Budzetu.
Edukacyjnych Prezydenta
Miasta Lomza za
szczegblne osiagniecia
naukowe i sportowe
uczniom oraz studentom I
roku uczelni publicznych i
niepublicznych

10 |Lista wyptat stypendiow i | Pracownik a) ksiegowos¢ na biezaco Naczelnik WED wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
zasitkow socjalnych na Wydziatu Edukacji pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
podstawie decyzji WED Skarbnik Miasta lub Kierownik
Prezydenta Miasta o 0Oddz. Budzetu.
przyznaniu stypendium
szkolnego/zasitku
szkolnego/wyprawki
szkolnej

11 |Polecenie wyjazdu Pracownik a) adresat przed n/d n/d /n/d Prezydent Miasta lub
stuzbowego Wydzialu wyznaczonym Z-cy Prezydenta Miasta lub




krajowego/zagranicznego |Organizacji Kadr dniem wyjazdu Sekretarz Miasta
12 | Wniosek o zaliczke na whnioskujacy a) ksiggowos¢ przed Naczelnik lub n/d n/d Prezydent Miasta lub
pokrycie kosztow wyjazdu pobraniem Kierownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
stuzbowego zaliczki Wydziatu Skarbnik lub kierownik oddz.
zagranicznego odpowiedzialny Budzetu.
merytorycznie
13 |Rozliczenie zaliczki Osoba ktora a) ksiegowos¢ do 14 dni od Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
pobrala zaliczke powrotu z Kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
podrozy Wydziatu ksiggowosci Skarbnik lub Kierownik oddz.
stuzbowej odpowiedzialny Budzetu.
merytorycznie
14 |Rozliczenie delegacji Pracownik a) ksiggowosc w ciggu 14 dni | Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
stuzbowej delegowany od powrotu Kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
Wydziatu ksiegowosci Skarbnik Miasta lub
odpowiedzialny Kierownik Oddz. Budzetu.
merytorycznie
15 |Przekaz gotowki za Pracownik a) Poczta Na biezaco Naczelnik lub wyznaczony n/d n/d
posrednictwem poczty wydziatu b) Ksiegowosé Kierownik pracownik
merytorycznego c) adresat Wydzialu
odpowiedzialny
merytorycznie
16 |Listy wyptat z tytutu Wydziat Spraw a) ksiggowosc do 30-go Naczelnik WSZ Wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
$wiadczen rodzinnych , Spotecznych i b) WSZ kazdego pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
$wiadczen z funduszu Zdrowia miesigca WSz Skarbnik Miasta Iub
alimentacyjnego, Kierownik Oddz. Budzetu.
$wiadczen
wychowawczych
17 | Przypis naleznosci z tytulu | Pracownik Oddz. a) ksiegowos¢ na biezaco n/d wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub
nienaleznie pobranych Budzetu pracownik Kierownik Oddz. Budzetu.
$wiadczen rodzinnych, ksiegowosci
wychowawczych i
alimentacyjnych na
podstawie otrzymanej
decyzji z WSZ
18 |Przypis naleznosci z tytulu | Pracownik Oddz. a) ksiggowos¢ na biezaco n/d wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub
wyplat z funduszu Budzetu pracownik Kierownik Oddz. Budzetu.
alimentacyjnego na ksiggowosci




podstawie decyzji z WSZ

19 |Zestawienie naleznosci Pracownik a) ksiggowos¢ Do konca Naczelnik WSZ wyznaczony n/d Naczelnik WSZ
dtuznikow Wydziatu Spraw b) WSZ kazdego pracownik
alimentacyjnych Spotecznych i kwartatu WSZ

Zdrowia

20 |Polecenie ksiggowania— | Pracownik a) ksiggowos¢ wg. termindow | Naczelnik WSZ wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub Z-cy
przelew sktadek Wydziatu Spraw b) WSZ ptatnosci pracownik Prezydenta Miasta oraz
emerytalno-rentowych i Spotecznych i WSz Skarbnik Miasta lub Kierownik
zdrowotnych za Zdrowia 0Oddz. Budzetu.
$wiadczeniobiorcow

21 |Lista wyplat przyznanych |Pracownik a) ksiggowos¢ 30 dni od Naczelnik WSZ wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub Z-cy
$wiadczen — dodatek Wydziatu Spraw b) WSZ wszczecia pracownik Prezydenta Miasta oraz
mieszkaniowy, Spotecznych i postepowania WSz Skarbnik Miasta lub Kierownik
energetyczny Zdrowia 0Oddz. Budzetu.

22 | Odszkodowanie za brak | Dokument obcy WSZ/ksiggowosé Niezwlocznie |Naczelnik WSZ wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub Z-cy
wskazania lokalu po otrzymaniu pracownik Prezydenta Miasta oraz
socjalnego - faktura WSz Skarbnik Miasta lub Kierownik

0Oddz. Budzetu.

223 | Kwitariusz przychodowy |Inkasent Optaty a) adresat— 1 lub2 |na biezaco Kierownik Kierownik n/d Skarbnik Miasta

Skarbowe;j b) Inkasent — 1 Iub 2 Oddz. Podatkow oddz.
Podatkow

24 | Nota ksiegowa (nie Pracownik oddz. a) adresat na biezaco n/d n/d n/d Prezydent Miasta lub Z-cy
dotyczy dokumentacji Budzetu b) ksiggowosé Prezydenta Miasta oraz
zakupu i sprzedazy) Skarbnik Miasta lub Kierownik

0Oddz. Budzetu.

25 |Polecenie ksiggowania Pracownik a) ksiegowosc¢ Na biezaco, n/d wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub

Wydziatu Skarbu 1 najp6zniej do pracownik Kierownik Oddz. Budzetu.
Budzetu 15 tego dnia ksiegowosci

nastepnego

miesigca (poza

grudniem — do

czasu

sporzadzenia

sprawozdania

finansowego)

26 | Wyciag bankowy Dowdd obcy a)ksiegowos¢ Wydruk z n/d wyznaczony n/d n/d

systemu pracownik




bankowego w ksiggowosci
nastgpnym dniu
po wystawieniu
27 |Nota odsetkowa Pracownik WSB 2 a) dhuznik Na biezaco n/d wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub Z-cy
b) ksiggowos¢ pracownik Prezydenta Miasta oraz
ksiggowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik
Oddz. Budzetu
28 | Postanowienie o Organ orzekajacy 2 a) dtuznik Do 7 dni na n/d n/d n/d Prezydent Miasta lub
umorzeniu wierzytelnosci b) ksiggowo$¢ |wniosek upowazniony pracownik
dhuznika
29 |Dowody ksiggowe Wydziat 2-4 |a) wydzial wg uzgodnienia | Naczelnik lub wyznaczony | Wyznaczon |Prezydent Miasta lub Z-cy
zwigzane z robotami, odpowiedzialny merytoryczny z wykonawca | kierownik pracownik y pracownik | Prezydenta Miasta oraz
zakupami i ustugami merytorycznie b) zleceniobiorca — 2 wydzialu ksiegowosci | BZP Skarbnik Miasta lub Kierownik
a) zamOwienia, zlecenia, c) ksiegowos¢ odpowiedzialnego 0Oddz. Budzetu.
umowy merytorycznie
b) Faktury, rachunki obce |dostawca 1 a) kancelaria ogélna |na biezaco Naczelnik lub wyznaczony |Pracownik |Prezydent Miasta lub
kierownik pracownik BZp Z-cy Prezydenta Miasta oraz
wydziatu ksiggowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik
odpowiedzialnego 0Oddz. Budzetu.
merytorycznie
¢) protokot odbioru Pracownik 2 a) zleceniobiorca na biezaco Naczelnik lub wyznaczony n/d Pracownik wydziatu
robot/ustug wydziatu b)wydziat kierownik pracownik merytorycznego
odpowiedzialnego merytoryczny wydzialu ksiggowosci
merytorycznie odpowiedzialnego
merytorycznie
d) lista kontrolna uméw | Wydziat 1 a) ksiegowosc¢ na biezaco Naczelnik lub wyznaczony |Pracownik |Prezydent Miasta lub
odpowiedzialny kierownik pracownik BZPp Z-cy Prezydenta Miasta oraz
merytorycznie wydziatu ksiegowosci Skarbnik Miasta, Sekretarz
odpowiedzialnego Miasta lub Kierownik Oddz.
merytorycznie Budzetu.
e) polecenie wyptaty Wydziat 1 a) ksiggowos¢ na biezgco Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
(zabezpieczenie odpowiedzialny kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
nalezytego wykonania merytorycznie wydziatu ksiggowosci Skarbnik Miasta, Sekretarz
umowy, wadium) odpowiedzialnego Miasta lub Kierownik Oddz.
merytorycznie Budzetu.
f) przyjecie materiatow do | Pracownik WOU 1 a) WOU Materiaty Naczelnik lub n/d n/d Odpowiedzialny pracownik za
magazynu (z zakupu) biurowe kierownik magazyn zg. z zakresem




przyjmowane sg

wydzialu

czynnosci

do ewidencji odpowiedzialnego
magazynowej |merytorycznie
na podstawie
faktury zakupu
w ciaggu 14 dni
30 |Rozliczenie zuzycia Kierowca a) ksiggowos¢ W dniu Naczelnik lub wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub Kierownik
paliwa samochodu b) wydziat sporzadzenia kierownik pracownik 0Oddz. Budzetu.
stuzbowego merytoryczny wydzialu ksiggowosci
odpowiedzialnego
merytorycznie
31 |Decyzja w sprawie Oddz. Podatkow a) adresat na biezaco Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
wymiaru podatku (od zgodnie z lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
nieruchomosci, rolnego, przepisami oddziatu Podatkow |ksiggowosci
lesnego) — taczne
zobowigzanie pieni¢zne
32 |Decyzja 0Oddz. Podatkow a) adresat 30 dni od daty | Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
zmieniajgca/uchylajaca b) WSB wszczecia lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
wymiar podatku od postepowania  |oddziatu Podatkéw | ksiegowosci
nieruchomosci, rolnego,
lesnego, tacznego
zobowigzania pieni¢znego
33 |Decyzja w sprawie Oddz. Podatkow a) adresat 30 dni od daty | Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
okreslenia wysokosci b) WSB wszczecia lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
zobowigzania postepowania  |oddziatu Podatkéw |ksiegowosci
podatkowego w podatku
od srodkow
transportowych, od
nieruchomosci od 0s6b
prawnych, oplacie od
posiadania psa
34 |Decyzja w sprawie Wydziat a) ksiggowos¢ na biezaco Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
naliczenia optaty za odpowiedzialny kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
gospodarowanie odpadami | merytorycznie wydzialu ksiggowosci Skarbnik Miasta, Sekretarz
odpowiedzialnego Miasta lub Kierownik Oddz.
merytorycznie Budzetu.
35 |Pismo o zaleglo$ciach 0Oddz. Podatkow a) adresat na biezaco Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Pracownik zgodnie z zakresem
b) ksiegowos¢ zgodnie z Kierownik pracownik czynnoSci




przepisami oddziatu Podatkow |ksiggowosci
36 |Decyzja w sprawie Wydziat Skarbu a) adresat na biezaco wyznaczone osoby |wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
roztozenia na raty i Budzetu b) ksiggowos¢ przez Prezydenta | pracownik upowazniony pracownik
naleznos$ci podatkowej ksiggowosci
37 |Decyzja w sprawie Oddz. Podatkow a) adresat 30 dni od Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Whioskuje Kierownik Oddziatu
udzielenia ulgi w splacie b) WSB ztozenia lub Kierownik pracownik Podatkow i Skarbnik Miasta,
zobowiazan podatkowych wniosku oddzialu Podatkéw |ksiggowosci zatwierdza Prezydent Miasta
lub upowazniony pracownik
38 |Decyzja w sprawie Oddz. Podatkow a) adresat 30 dni od Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
umorzenia postepowania b) WSB zlozenia lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
podatkowego w sprawie wniosku oddzialu Podatkow |ksiggowosci
udzielenia ulgi w podatku
od nieruchomosci,
podatku rolnym, tgcznym
zobowigzaniu pienieznym,
podatku od srodkéw
transportowych, optacie
od posiadania pséw
39 |Decyzje w sprawie 0Oddz. Podatkow a) adresat w sytuacji Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
przeniesienia b) WSB braku lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
odpowiedzialnosci mozliwo$ci oddzialu Podatkéw | ksiggowosci
podatkowej za Sciggnigcia
zobowigzania podatkowe zalegtosci
w podatku od podatkowych
nieruchomosci na osoby stosuje si¢
trzecie przepisy ustawy
OoP
40 |Postanowienie w sprawie |Oddz. Podatkoéw a) adresat W terminie 14 |Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
wyrazenia zgody na b) WSB dni od daty lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
udzielenie ulgi w postaci ¢) Urzad Skarbowy | otrzymania oddzialu Podatkow |ksiggowosci
umorzenia, odroczenia lub dokumentow z
roztozenia na raty Urzedu
podatkdéw stanowigcych Skarbowego

dochoéd gminy, a
pobieranych przez urzad




skarbowy

41 |Decyzja w sprawie zwrotu | Oddz. Podatkow a) adresat 30 dni od daty |Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
podatku akcyzowego dla b) WSB otrzymania lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
producentéw rolnych wniosku oddzialu Podatkéw | ksiggowosci

42 | Postanowienie w sprawie |Oddz. Podatkow a) adresat Nie pdzniej niz | Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
wszczecia postgpowania w b) WSB 14 dni przed lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
sprawie wymiaru podatku terminem oddzialu Podatkéw |ksiggowosci
od nieruchomosci wydania decyzji
podatku od $rodkéw
transportowych, podatku
rolnego, tacznego
zobowigzania
pieni¢znego,

43 | Deklaracje w sprawie: Dokument obcy a) WSB Zgodnie z pracownik Oddz. |pracownik n/d Pracownik merytoryczny

terminem Podatkow 0Oddz.
podatku od okreslonym w Podatkow
nieruchomosci od oséb ustawie
prawnych, podatku
rolnego od osdb
prawnych, podatku od
srodkdw transportowych
od oséb fizycznych i
prawnych

44 | Postanowienie wzywajace |Oddz. Podatkoéw a) adresat Jezeli zachodzi |Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
do ztozenia wyjasnien b) WSB taka potrzeba  |lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
dotyczacych poprawnosci zgodnie z oddziatu Podatkow |ksiggowosci
ztozonej deklaracji lub przepisami
przyczyn nieztozenia ustawy OP
deklaracji w sprawie:
podatku od nieruchomosci
od os6b prawnych,
podatku od srodkow
transportowych

45 | Postanowienie o Oddz. Podatkow a) adresat Jezeli zachodzi |Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
pozostawieniu bez b) WSB taka lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
rozpatrzenia wniosku w koniecznos$é oddziatu Podatkéw |ksigegowosci
sprawie udzielenia ulgi w zgodnie z




podatku od
nieruchomosci, podatku
rolnym, podatku od
srodkow transportowych,
facznym zobowigzaniu
pieni¢znym, optacie od
posiadania psa

przepisami
ustawy OP

46

Postanowienie o
wyznaczenie terminu do
zapoznania si¢ z aktami
sprawy w zwigzku z
wydaniem decyzji w
sprawie wymiaru podatku
lub udzielenia ulgi w:
podatku od
nieruchomosci, podatku
od $rodkow
transportowych, tacznym
zobowigzaniu pieni¢znym,
podatku rolnym, optacie
od posiadania psa

Oddz. Podatkow

a) adresat
b) WSB

W terminach
okreslonych w
ustawie OP

Skarbnik Miasta
lub Kierownik
oddzialu Podatkow

wyznaczony
pracownik
ksiggowosci

n/d

Prezydent Miasta lub
upowazniony pracownik

47

Postanowienie o
wyznaczeniu nowego
terminu do zatatwienia
sprawy w sprawach:

podatku od
nieruchomosci, podatku
od $rodkéw
transportowych, tgcznym
zobowigzaniu pienieznym,

podatku rolnym, optacie
od posiadania psa

Oddz. Podatkow

a) adresat
b) WSB

W terminach
okreslonych w
ustawie OP

Skarbnik Miasta
lub Kierownik
oddziatu Podatkow

wyznaczony
pracownik
ksiggowosci

n/d

Prezydent Miasta lub
upowazniony pracownik

48

Upomnienie

Oddz. Podatkow
oddz Budzetu

a) adresat
b) WSB

W terminach
okreslonych w
ustawie o
postepowaniu

Skarbnik Miasta
lub Kierownik
oddziatu Podatkow

wyznaczony
pracownik
ksiggowosci

n/d

upowazniony pracownik




egzekucyjnym
w administracji

49 | Tytut wykonawczy Oddz. Podatkow/ a) Urzad Skarbowy | W przypadku |Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
oddz. Budzetu zaleglosci na lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
podstawie oddzialu Podatkéw |ksiggowosci
ustawy o
postepowaniu
egzekucyjnym
w administracji
50 |Postanowienie w sprawie |Oddz. Podatkow a) adresat Jesli wplata nie | Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
zaliczenia wplaty na b) WSB spetnia lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
poczet zaleglo$ci Wymogow oddzialu Podatkow |ksiggowosci
podatkowych okreslonych w
ustawie OP
51 |Decyzja w sprawie Oddz. Podatkow a) adresat Jezeli zachodza | Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta
umorzenia zaleglosci z b) WSB przestanki lub Kierownik pracownik
tytutu podatku od okreslone w oddzialu Podatkéw | ksiggowosci
nieruchomosci, optaty za ustawie OP
gospodarowanie odpadami
z urzedu
52 | Wniosek o wpis na Oddz. Podatkow a) Sad Rejonowy Jezeli zachodza | Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta
hipoteke zaleglosci przypuszczenia, |lub Kierownik pracownik
ze zaleglos¢ oddzialu Podatkow |ksiggowosci
podatkowa nie
zostanie
uregulowana
53 |Decyzja w sprawie Oddz. Podatkow a) adresat W terminie Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
stwierdzenia nadptaty lub b) WSB —2 egz. okreslonym w | lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
odmowy zwrotu nadptaty ustawie oddziatu Podatkow |ksiggowosci
opftaty skarbowej
54 | Zaswiadczenia o stanie Oddz. Podatkow a) wnioskodawca Na biezaco do 7 | Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
majatkowym, o b) WSB dniu od daty lub Kierownik pracownik upowazniony pracownik
niezaleganiu badz ztozenia oddzialu Podatkéw |ksiggowosci
zaleganiu w podatkach i whniosku
optatach ,0 dokonaniu
wplaty
55 |Zezwolenie na Oddz. Podatkow a) podatnik Niezwlocznie Skarbnik Miasta wyznaczony n/d Prezydent Miasta




wykreslenie hipoteki b) WSB lub w terminie | lub Kierownik pracownik
7 dni od daty oddziatu Podatkow |ksiggowosci
otrzymania
wniosku
56 |Decyzja ustalajaca Pracownik a) podatnik Na biezaco Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
wysokos$¢ dochodow wydziatu b) WSB odpowiedzialny pracownik upowazniony pracownik
niepodatkowych merytorycznego c)ala merytorycznie ksiggowosci
57 |Zestawienie nalozonych |Pracownik Strazy a) WSB Do 10-go dnia | Wydziat wyznaczony n/d Upowazniony pracownik
mandatow karnych Miejskiej b) Straz Miejska nastepnego odpowiedzialny pracownik SM/Skarbnik/Kierownik Oddz.
miesigca merytorycznie ksiggowosci Budzetu
58 | Umowa Pracownik WSZ a)dotowany Niezwlocznie | Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
wspotfinansowania / WKS b)wydziat po odpowiedzialny pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
finansowania zadania merytoryczny rozstrzygnigeiu | merytorycznie ksiggowosci Skarbnik .Miasta lub Kierownik
publicznego c) WSB konkursu 0Oddz. Budzetu
59 |Zlecenie przelewu dotacji | Pracownik WSZ a)wydziat 30 dni od Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
WKS merytoryczny podpisania odpowiedzialny pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
b) WSB umowy merytorycznie ksiegowosci Skarbnik .Miasta lub Kierownik
Oddz. Budzetu
60 | Sprawozdanie z Dowadd obcy a) WKS, WSZ Zgodnie z Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
wykonania zadania b) WSB warunkami odpowiedzialny pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
publicznego umowy merytorycznie ksiggowosci Skarbnik .Miasta lub Kierownik
Oddz. Budzetu
61 |Polecenie zaptaty Pracownik WGN a)wydziat Do 7 dni po Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
odszkodowania za merytoryczny ustatecznieniu | odpowiedzialny pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
nieruchomos¢ (zakup/ b) WSB si¢ decyzji merytorycznie ksiegowosci Skarbnik .Miasta lub Kierownik
wywlaszczenie) Oddz. Budzetu
62 |Decyzja ustalajaca doptate | Pracownik WGN a)wydziat Zgodnie z Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub osoba
gotowkowg - scalenie merytoryczny przepisami odpowiedzialny pracownik przez niego upowazniona
b) WSB merytorycznie ksiegowosci
¢) strona
63 |Decyzja o ustaleniu optaty | Pracownik WGN a)wydziat Zgodnie z Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub osoba
adiacenckiej w procesie merytoryczny przepisami odpowiedzialny pracownik przez niego upowazniona
scalenia b) WSB merytorycznie ksiggowosci
c) strona
64 |Postanowienie o kosztach |Pracownik WGN a)wydziat Po zakonczeniu | Wydziat wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub osoba
postepowania merytoryczny postepowania | odpowiedzialny pracownik przez niego upowazniona




b) WSB merytorycznie ksiggowosci
¢) strona
65 |Polecenie ksiggowaniaz | WKS a) ksiggowos¢ w ciggu 14 dni n/d wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub
tytutu rozliczenia b) teczka akt od przekaz. pracownik Kierownik Oddz. Budzetu.
wydanych materialow materiatow ksiggowosci
promocyjnych promocyjnych
66 |Faktura, rachunek za Dostawca robot Kancelaria ogélna/ | na biezaco po | Naczelnik lub wyznaczony Pracownik |Prezydent Miasta lub
wykonane roboty wydzial Inwestycji/ | podpisaniu kierownik pracownik BZP Z-cy Prezydenta Miasta oraz
inwestycyjne ksiggowos¢ (facznie |protokotu wydzialu ksiggowosci Skarbnik .Miasta lub Kierownik
z protokotem odbioru rob6t | odpowiedzialnego 0Oddz. Budzetu
odbioru) merytorycznie
67 |Faktura, rachunek za Dostawca Kancelaria ogélna/ | na biezaco do 7 |Naczelnik lub wyznaczony Pracownik |Prezydent Miasta lub
zakupione materialy, wydziat Inwestycji/ | dni od daty kierownik pracownik Bzp Z-cy Prezydenta Miasta oraz
towary, produkty, majatek ksiggowos¢ (tacznie |zakupu wydzialu ksiegowosci Skarbnik .Miasta lub Kierownik
trwaly z PZ dla materiatow odpowiedzialnego 0Oddz. Budzetu
lub OT dla srodkow merytorycznie
trwatych)
68 | Dowod zakupu inwestycji | Dowdd obcey Kancelaria W dniu zakupu n/d n/d n/d n/d
w nieruchomosci (akt ogo6lna/wydziat
notarialny) merytoryczny/
ksiggowos¢
69 |Dowod objecia udzialow, | Dowdd obey Kancelaria W dniu zakupu Skarbnik wyznaczony n/d n/d
akcji, obligacji ogo6lna/wydziat pracownik
merytoryczny/ ksiggowosci
ksiegowosc
70 |Polecenie ksiggowania z | Wydzialy a) ksiegowosc¢ na biezaco Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
tytutu obrotu $§rodkami odpowiedzialne b) naczelnicy kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
trwatymi i pozostalymi merytorycznie wydziatow wydziatu ksiegowosci Skarbnik .Miasta lub Kier
srodkami trwatymi, odpowiedzialnych odpowiedzialnego Oddz. Budzetu
warto§ciami merytorycznie merytorycznie
niematerialnymi i c) WOU
prawnymi:
a) przyjecie OT
b) likwidacja LT Wydziaty a) ksiggowos¢ na biezgco Komisja wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
odpowiedzialne b) wydziat likwidacyjna pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
merytorycznie odpowiedzialny ksiegowosci Skarbnik Miasta lub .Kier

merytorycznie

Oddz. Budzetu




c) WOU

¢) likwidacja (pozostatego |pracownik 2 a) ksiegowos¢ na biezaco Komisja wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
srodka trwatego) Wydziatu Obstugi likwidacyjna pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
Urzedu/ Wydziatu b) WOU/WIT ksiggowosci Skarbnik Miasta lub Kier
Informatyki Oddz. Budzetu
d) przekazanie -protokot | Wydziaty 3 a) ksiggowos¢ na biezgco Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
zdawczo-odbiorczy $rodka | odpowiedzialne b) naczelnicy kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
trwatego ,,PT” merytorycznie wydziatow wydzialu ksiggowosci Skarbnik Miasta lub Kier Oddz.
merytorycznych odpowiedzialnego Budzetu
¢) WOU/jednostka merytorycznie
przyjmujaca
e) przekazanie Wydziaty 3 a) ksiggowosc na biezaco Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
pozostatego srodka odpowiedzialne b) naczelnik kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
trwalego - protokot merytorycznie wydzialu wydzialu ksiegowosci Skarbnik Miasta lub Kier Oddz.
zdawczo-odbiorczy odpowiedzialnego odpowiedzialnego Budzetu
pozostatego $r. trwatego merytorycznie merytorycznie
PT (nieodptatnie c) WOU/jednostka
przekazania) przyjmujaca
f) przekazanie materiatow | Wydziaty 3 a) ksiggowosé na biezaco Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
oraz przedmiotéw nisko | odpowiedzialne b) naczelnik kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
cennych - protokoét merytorycznie wydzialu wydzialu ksiggowosci Skarbnik lub Kier Oddz.
zdawczo-odbiorczy merytorycznego odpowiedzialnego Budzetu
C) przyjmujacy merytorycznie
g) protokot przyjecia PT | Przekazujacy 2-4 |a) ksiegowos¢ Przed dniem Osoba Wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
b) przyjmujacy przekazania odpowiedzialna pracownik Z-cy Prezydenta Miasta
¢) przekazujacy materialnie ksiggowosci
¢) osoba materialnie
odpowiedzialna
h) zmiana miejsca Przekazujacy 2-4 | a) ksiegowos¢ Przed dniem Osoba Wyznaczony n/d Kierownik jednostki
uzytkowania b) przyjmujacy przekazania odpowiedzialna pracownik przyjmujacej lub przekazujacej
¢) przekazujacy materialnie ksiggowosci
e) WOU/WIT
i) zmiana wartosci Wydzialy 3 a) ksiggowos¢ na biezaco Naczelnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
ZM/ZW odpowiedzialne b) naczelnik kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
merytorycznie wydziatu wydziatu ksiggowosci Skarbnik lub Kier Oddz.
merytorycznego odpowiedzialnego Budzetu
c) osoba materialnie merytorycznie




odpowiedzialna

j) karta wyposazenia Pracownik WOU WOU/WSB Na biezaco, nie | Naczelnik WOU Wyznaczony n/d n/d
p6zniej niz 3 pracownik
dni od zakupu ksiggowosci
71 |Zwrot naleznosci za Pracownik a) ksiggowos¢ Zgodnie z Naczelnik WOU Wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
korzystanie z telefonu Wydziatu Obstugi b) akta sprawy umowg pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
komorkowego prywatnego | Urzedu ksiggowosci Skarbnik lub Kierownik Oddz.
do celow shuzbowych Budzetu.
72 | Faktura sprzedazy, Pracownicy: a) adresat Sprzedaz n/d Wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
paragon oddzialu Budzetu, b) ksiggowosé gotowkowa w pracownik upowazniony pracownik
WGN c) rejestr Vat dniu sprzedazy, ksiggowosci
sprzedaz
bezgotowkowa
zgodnie z
przepisami o
Vat
73 | Faktura sprzedazy Administrator a) adresat sprzedaz n/d Wyznaczony n/d Upowazniony pracownik
dotyczaca budynku przy | budynku b) ksiegowosc bezgotowkowa pracownik Administratora
ul. Nowej 2 c) rejestr Vat zgodnie z ksiggowosci
przepisami o
Vat
74 | Korekta faktury Pracownicy: a) adresat W dniu n/d Wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
oddzialu Budzetu, b) ksiggowosé stwierdzenia pracownik upowazniony pracownik
WGN c) rejestr Vat nieprawidtlowo$ ksiggowosci
ciw
wystawieniu
faktury
75 |Deklaracja VAT-7 Urzedu |Pracownik WSB a) ksiegowos$¢ |Zgodnie z n/d Wyznaczony n/d n/d
Miejskiego Zarzadzeniem pracownik
PM ksiegowosci
76 |Deklaracja VAT-7 Dowdd obey a) Jednostka Zgodnie z n/d Wyznaczony n/d n/d
czesSciowe jednostek organizacyjna Zarzadzeniem pracownik
organizacyjnych Miasta b) Ksiggowosé PM ksiggowosci
77 |Deklaracja VAT-7 Miasta |Pracownik Ksiggowosé Do 25 -go n/d Wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
Lomza nastepnego pracownik upowazniony pracownik
miesigca ksiggowosci




78 |Polecenie ksiegowania - | Oddziat Budzetu a) ksiggowos¢ do 15 —go dnia n/d wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub Kier oddz.
Przekazanie dotacji biezacego pracownik Budzetu
przedmiotowej dla CIS m-ca ksiggowosci

79 |Polecenie ksiegowania - | Oddziat Budzetu a) ksiggowos¢ na wniosek n/d wyznaczony n/d Skarbnik Miasta , lub
Przekazanie dotacji pracownik Kierownik Oddz. Budzetu.
przedmiotowej dla ksiggowosci
MPGKiM

80 |Polecenie ksiggowania - | Oddzial Budzetu a) ksiggowos¢ wciggu 7dni  |Naczelnik WIR, wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub
Przekazanie dotacji od otrzymania |WGK pracownik Kierownik Oddz. Budzetu.
celowej dla zaktadu porozumienia ksiggowosci
budzetowego

81 |Polecenie ksiegowania — | Oddzial Budzetu a) ksiggowosc Do 15 dnia n/d wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
przekazanie dotacji biezacego pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
samorzadowym miesigca ksiegowosci Kier Oddz. Budzetu lub
instytucjom kultury Skarbnik Miasta,

82 |Polecenie przekazania WKS a) ksiegowos¢ Zgodnie z Naczelnik wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
srodkow finansowych z WSZ b) wykonawca terminami odpowiedzialny pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
tytutu podpisanych uméw c) akta sprawy umownymi lub | merytorycznie ksiegowosci Skarbnik Miasta lub Kier
z jednostkami zlecenia 0Oddz.. Budzetu
niepublicznymi, z tytutu
realizacji zadan
publicznych

83 |Polecenie przekazania Oddzial Budzetu a) ksiggowosc Do 25 — go dnia n/d wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
srodkéw finansowych na biezacego m-ca pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
realizacje zadan o$wiaty i ksiegowosci Skarbnik Miasta lub

edukacyjnej opieki
wychowawczej dla
jednostek sektora
finans6w publicznych

Kierownik Oddz. Budzetu.




84 |Polecenie przekazania Wydziat Edukacji a) ksiggowos¢ Najpdzniej na 3 |Pracownik WED | wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
dotacji na realizacj¢ zadan dni przed Zgodnie z pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
oswiaty i edukacyjne;j ostatnim dniem zakresem WED Skarbnik Miasta lub
opieki wychowawczej dla m-ca z tymze za czynnosci Kierownik Oddz. Budzetu.
jednostek spoza sektora styczen i
finans6w publicznych grudzien w
terminie
odpowiednio do
dnia 17 stycznia
ido 12 grudnia
85 |Roczne rozliczenie Organ prowadzacy Wydziat Edukacji Zgodnie z Pracownik WED wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
wykorzystania dotacji Uchwatg Rady |Zgodnie z pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
udzielonych na realizacj¢ Miejskiej w zakresem WED Skarbnik Miasta lub Kierownik
zadan o$wiaty i sprawie trybu | czynnos$ci 0Oddz. Budzetu.
edukacyjnej opieki udzielania i
wychowawczej dla rozliczania
jednostek spoza sektora dotacji dla
finans6w publicznych szkot i
placoéwek
oswiatowych
publicznych i
niepublicznych
86 | Zbiorcze zestawienie Wydziat Edukacji a)WSB Do 31 stycznia |Pracownik WED wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
rocznych rozliczen b) a/a roku Zgodnie z pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
wykorzystania dotacji nastepnego zakresem WSB Skarbnik Miasta lub Kierownik
udzielonych na realizacje czynnos$ci 0Oddz. Budzetu.
zadan o$wiaty i
edukacyjnej opieki
wychowawczej dla
jednostek spoza sektora
finanséw publicznych
87 |Decyzja ustalajaca zwrot | Wydziat Edukacji a) WSB niezwlocznie Pracownik WED wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
dotacji nienaleznych lub b) a/a Zgodnie z pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
pobranych w nadmiernej ¢) organ dotowany zakresem WSB Skarbnik Miasta lub Kierownik
wysokosci udzielonych na czynnosci 0Oddz. Budzetu.

realizacj¢ zadan o$wiaty i
edukacyjnej opieki
wychowawczej dla
jednostek spoza sektora




finanséw publicznych
Polecenie przekazania Pracownik Oddz. 1 a) ksiggowos¢ do 3 dni po Skarbnik lub wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
srodkow finansowych na | Budzetu otrzymaniuz  |Kierownik pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
realizacj¢ zadan, w tym: PUW lub na Oddzialu Budzetu. |ksiggowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik
zleconych i wlasnych whniosek Oddz. Budzetu.
Polecenie ksiggowania Pracownik 2 a) ksiggowos¢ w terminach Kierownik Biura | wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
dokonania wydatku z odpowiedzialny b) akta sprawy wynikajacych z | Zamowien pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
tytutu optacenia polis merytoryczny umowy Publicznych ksiggowosci Skarbnik Miasta lub
dotyczacych ubezpieczenia Kierownik Oddz. Budzetu.
ubezpieczenia majatku
90 |Oswiadczenie osoby Osoby Ksiegowos¢ — Przed Zespot spisowy n/d n/d n/d
odpowiedzialne;j odpowiedzialne Tacznie z kompletng | rozpoczgciem
materialnie przed materialnie dokumentacja spisu
inwentaryzacja inwentaryzacji
91 |Oswiadczenie osoby Osoby Ksiggowos¢ — Po zakonczeniu | Zespot spisowy n/d n/d n/d
odpowiedzialne;j odpowiedzialne Iacznie z kompletng | spisu
materialnie po materialnie dokumentacja
inwentaryzacji inwentaryzacji
92 | Arkusz spisu z natury Zespot spisowy a) komisja Zgodnie z Komisja wyznaczony n/d n/d
inwentaryzacyjna Zarzadzeniem |inwentaryzacyjna |pracownik
b) ksiggowosé PM ksiggowosci
93 | Sprawozdanie opisowe z | Zespot spisowy a) ksiggowos¢ Po zakonczeniu | Zespot spisowy n/d n/d n/d
przebiegu inwentaryzacji b) komisja spisu
inwentaryzacyjna
94 | Zestawienie i porownanie |Pracownik a) Ksiggowos$¢ i/lub | Najpozniej do n/d wyznaczony n/d n/d
wynikow spisu z natury ze |oddziatu Budzetu WOuU 15 dni od daty pracownik
stanem ewidencyjnym oraz pracownik otrzymania ksiegowosci
oraz ustalenie roznic WOuU wynikow spisu
95 |Kompletna dokumentacja |Przewodniczacy a) komisja Zgodnie z Komisja wyznaczony n/d n/d
dotyczaca inwentaryzacji | Komisji inwentaryzacyjna Zarzadzeniem |Inwentaryzacyjna |pracownik
za dany rok Inwentaryzacyjnej b) ksiggowos¢ PM ksiggowosci
obrachunkowy
96 | Protokot z posiedzenia Przewodniczacy a) komisja Zgodnie z Komisja n/d n/d Prezydenta Miasta i Skarbnik
Komisji Komisji inwentaryzacyjna Zarzadzeniem |Inwentaryzacyjna Miasta
Inwentaryzacyjnej w Inwentaryzacyjnej b) ksiggowos¢ PM
sprawie réznic




inwentaryzacyjnych

97 | Sprawozdanie z Przewodniczacy a) komisja Zgodnie z Komisja n/d n/d n/d
zakonczonej Komisji inwentaryzacyjna Zarzadzeniem |Inwentaryzacyjna
inwentaryzacji Inwentaryzacyjnej b) ksiggowos¢ PM
98 | Potwierdzenie salda Pracownik WSB a) odbiorca Zgodnie z WSB n/d n/d Prezydent Miasta lub Z-cy
b) ksiggowos¢ ustawg o Prezydenta Miasta oraz
rachunkowosci Skarbnik Miasta lub Kierownik
0Oddz Budzetu
99 | Spis z natury materiatow | Komisja Komisja Zgodnie z Komisja Wyznaczony n/d n/d
bedacych na stanie w Inwentaryzacyjna inwentaryzacyjna przepisami na |Inwentaryzacyjna |pracownik
magazynie podr¢cznym /WOU dzien 31.12 ksiggowosci
100 |Polecenie ksiegowania — | Oddzial Budzetu a) ksiggowosc W ustawowych |Skarbnik Miasta, |wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
przelew odpisu terminach Kierownik oddz. pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
podstawowego na ZFSS ptatnosci Budzetu ksiegowosci Skarbnik Miasta lub
Kierownik Oddz Budzetu
101 |Polecenie przelewu Pracownik BZP w a)WSB Po otrzymaniu | Pracownik BZP wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
sktadek — ubezpieczenie | oparciu o polisg b) a/a polisy lub przed pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
majatku terminem ksiggowosci Skarbnik Miasta lub
platnosci Kierownik Oddz Budzetu
102 | Zestawienie naleznych Pracownik WED WSB Po wystawieniu | Pracownik WED | wyznaczony n/d Skarbnik Miasta lub
dochodow (dzieci w not pracownik Kierownik Oddz Budzetu
lomzynskich obcigzeniowych ksiggowosci
przedszkolach z terenu
innych gmin)
103 | Dowo6z uczniow Dowod obcy WED Na biezaco Pracownik WED n/d n/d n/d
niepelnosprawnych do
szkot:
a) wniosek o
dofinansowani
b) umowa Pracownik WED a)wnioskodawca Po rozpatrzeniu | Pracownik WED | Pracownik n/d Prezydent Miasta lub
b) WED wniosku WED Z-cy Prezydenta Miasta oraz
c) WSB Skarbnik Miasta lub
Kierownik Oddz Budzetu
c)Lista wyplat (dowoz Pracownik WED WSB Niezwlocznie |Pracownik WED  |wyznaczony n/d Prezydent Miasta lub
uczniow po dostarczeniu pracownik Z-cy Prezydenta Miasta oraz
niepetnosprawnych do przez rodzicow ksiegowosci Skarbnik Miasta lub




szkot) miesi¢cznych Kierownik Oddz Budzetu
rachunkow —
najpo6zniej do
10-go
nastepnego
miesigca
104 |Decyzja zezwalajacana | Pracownik WGK a)wnioskodawca Zgodnie z Pracownik WGK n/d n/d Prezydent Miasta lub osoba
usunigcie drzew lub b) WGK przepisami upowazniona
krzewow naliczajaca c) WSB ustawy o
oplate ochronie
przyrody
105 |Decyzja umarzajaca Pracownik WGK a)wnioskodawca Zgodnie z Pracownik WGK n/d n/d Prezydent Miasta lub osoba
naliczong oplatg b) WGK przepisami upowazniona
c) WSB ustawy o
ochronie
przyrody
106 |Decyzja naliczajaca kar¢ | Pracownik WGK a)wnioskodawca Zgodnie z Pracownik WGK n/d n/d Prezydent Miasta lub osoba
za usunigcie drzew bez b) WGK przepisami upowazniona
wymaganego zezwolenia c) WSB ustawy o
ochronie
przyrody
107 |Decyzja zezwalajaca na Pracownik WGK a)wnioskodawca Zgodnie z Pracownik WGK n/d n/d Prezydent Miasta lub osoba
zajecie pasa drogowego b) WGK przepisami upowazniona
c) WSB ustawy o
drogach
publicznych
108 |Lista wyptat — Stanowisko ds. a) ksiegowos¢ Na biezaco Naczelnik WOU wyznaczony |n/d Prezydent Miasta lub
$wiadczenia z ZFSS na ptac — oddz. pracownik )
podstawie protokotu Budzetu ksiggowosci Z-cy Prezydenta Miasta oraz
f/[c,m,“lij.l SOCJaILneJ Urzqdu Skarbnik Miasta lub Kierownik
jcJsieRo W EOMmEY Oddz. Budzetu.
zatWIerdzonego przez
Prezydenta Miasta
109 | Wniosek o wyplate Zainteresowany a) ksiggowos¢ |W terminie 14 | Koordynator n/d n/d Prezydent Miasta
dodatkowego Radca Prawny dni od




wynagrodzenia z tytutu
zastgpstwa procesowego

uprawomocnien
ia si¢
orzeczenia,
postanowienia
lub ugody,
ktérej dotyczy
whniosek




