Prezydent Miasta Lubliw

Zarzadzenie nr .6.8.6/2010
Prezydenta Miasta Lublin

zdnia..2 X GRY DMV A 2010

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Lublin.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachun-
kowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz § 19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j. t. Obwieszczenie Nr 1 Prezyden-
ta Miasta Lublin z dnia 15 wrzes$nia 2009 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Miasta
Lublin stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia Nr 276/2008 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 5 maja 2008 roku w sprawie obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie
Miasta Lublin zmienionego zarzgdzeniem Nr 478/2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
10 lipca 2008 roku wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W§ 2:

1) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

.1) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.);";

2) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu
Miasta Lublin, kitéra realizuje dochody i wydatki budzetowe oraz przychody i koszty
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:;”.

2.W§a8:
1) w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
.1)  Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzono do zapfaty
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2) dodaje sie pkt 4 i5 w brzmieniu:

4) zamiast pieczeci, o ktérych mowa wyzej dopuszcza sie stosowanie nadruku
komputerowego;

5) pieczeciami, o ktdérych mowa w pkt 1-3 oznaczane sg réwniez dowody ksiegowe
dotyczace rozchodoéw budzetu.”.

3. W § 9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Komoérka organizacyjna sprawdzajgca dowdd ks;egowy pod wzgledem
merytorycznym wpisuje:
1) zgodnie ze wzorem pieczatki, o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 1:
a) klasyfikacje budzetowa wydatku, ktérego dany dowdéd dotyczy tj. dziat, rozdziat,
paragraf,
b) nazwe zadania budzetowego,
c) klasyfikacje wydatkéw strukturainych;
2) oraz dodatkowo:
a) okreslenie charakteru wydatku (wtasne, zlecone, porozumienie),
b) okreslenie numeru umowy (zlecenia), jezeli poprzedza’fy wykonanie zadania oraz
nie wynika to z treSci dowodu,
c) kroétki opis operacji, jezeli nie wynika on z tresci dowodu,
d) termin ptatnosci w przypadku, gdy nie zostat podany przez kontrahenta lub
podany jest inny niz wynikajacy z umowy,
e) informacje, ze jest to wydatek niewygasajacy, jezeli ujety jest w planie wydatkow,
ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego.”.

4. W § 9 dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:
,8. Przed przekazaniem dowodu ksiegowego do realizacji, wyznaczeni pracownicy
komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do wprowadzenia tego dowodu do
zintegrowanego systemu KSAT2000, wpisujgc w gornej czesci pierwszej strony
dowodu numer nadany przez system.”.

5. W§12:

1) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiegowe uznane za prawidtowe
przekazywane sg do zaptaty.”;

2) skresla sie ust. 2;

3) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Zaptata moze by¢ dokonywana w formie:

1) polecen przelewu;

2) autowypftaty.”.

6. W § 15:

1) w pkt 1 lit. i otrzymuje brzmienie:

i) wyciagi bankowe,”;

2) w pkt 1 dodaje sie lit. r o nastepujgcym brzmieniu:

,I) wezwania sgdowe i komornicze dotyczace optat w toku postgpowania.”;
3) w pkt 3 skresla sie lit. a;
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4) w pkt 3 lit. d tiret 3 otrzymuje brzmienie:

.- polecenia przekazania srodkéw tytutem splaty kredytdw, pozyczek lub wykupu
obligacji (rata, odsetki),”;

5) w pkt 3 w lit. d dodaje sie tiret w brzmieniu:

- rozliczenie wynagrodzen pracownikdéw pracujacych w ramach projektu.”.

7.W §17:

1) w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) faktury VAT, rachunki wystawiane sg przez komorki organizacyjne realizujgce
dochody lub wydatki. Zasady wystawiania faktur VAT, faktur korygujgcych VAT oraz not
korygujacych okreslajg odrebne przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug;”;

2) skresla sie ust. 3.

8.W§18:
1) skreéla sie pkt 1;
2) w pkt 2 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

,C) listy nagréd przyznanych przez Prezydenta osobom niebedgcym pracownikami,
listy stypendidéw sportowych i inne sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach przez
komorki organizacyjne realizujace wydatki. Jeden egzemplarz przekazywany jest do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, drugi wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe
sporzadzania list pozostaje w komérce sporzadzajacej. Sprawdzenie i zatwierdzenie
tych list nastepuje na zasadach ogélnych z uwzglednieniem zapiséw § 10 ust. 2.

3) w pkt 4 lit. a otrzymuje brzmienie:

,a) wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik (radny)
ubiegajacy sie o zaliczke. Sktadajac wniosek o zaliczke pracownik (radny) zobowigzuje
sie rownoczesénie do jej rozliczenia w okreslonym terminie.

Zaliczki s przekazane na podstawie wniosku sporzadzonego przez komorke
organizacyjng lub na podstawie faktury proforma.

Zasady udzielania zaliczek sg nastepujace.
Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane:

— pracownikom - na zakup paliwa, materiatéw, na wyptate nagrod przyznanych
przez Prezydenta osobom niebgdacym pracownikami, na wyptate
wynagrodzenia cztonkom za udziat w komisjach itp.,

~  pracownikom (radnym) - na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej,

— podmiotom wykonujacym zadania gminy - jezeli wynika to z zawartej umowy lub
w innych przypadkach, w ktorych wynika koniecznos¢ zaptaty w formie zaliczki.
Pracownikom moze byé udzielana zaliczka stata na caly rok budzetowy lub na
okres krotszy. Na podstawie uznanych rachunkéw pokrywa sig peing kwote
naleznosci. Decyzje w sprawie przyznania zaliczki pracownikowi (radnemu)
podejmuje kierownik komorki organizacyjnej.”;

4) pkt 4 lit. b otrzymuje brzmienie :

,b) rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania wydatkowanej gotowki.
Sporzadzane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika, ktory pobrat zaliczke.

Do druku tego dotacza sie dowody stwierdzajace wydatkowanie gotowki, ktére nalezy
wyszczegolnic w zestawieniu na odwrocie druku. W przypadku zaliczki udzielone]
podmiotom wykonujacym zadania gminy rozliczeniem zaliczki jest otrzymana faktura
lub odpowiedni dokument otrzymany z komorki organizacyjnej. Udzielona zaliczka
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podlega rozliczeniu wedtug nastepujgcych zasad:

- pracownik (radny) rozlicza zaliczke nie pozniej niz w terminie 14 dni

po wykonaniu zadania,
- zaliczki state sg rozliczane w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke,
- podmiot wykonujgcy zadania gminy rozlicza zaliczke w terminie okreslonym
W umowie.

Udzielone zaliczki sg rozliczane przed koricem roku budzetowego.
Pracownik (radny), ktéremu jest udzielona zaliczka do rozliczenia, wyraza pisemng
zgode na potracenie nierozliczonych w terminie zaliczek z wynagrodzenia pracownika
(diety radnego). Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika (radnego) nie zostata
rozliczona w ustalonym terminie potraca sie jg z najblizszego wynagrodzenia
pracownika (diety radnego).”;
5) w pkt 4 skresla sie lit. c;
6) w pkt 4 lit. i otrzymuje brzmienie:
) noty ksiegowe sg wystawiane przez komorki organizacyjne w celu obcigzenia
kosztami wiadciwej dziatalnosci np. zadan zleconych,”;
7) w pkt 4 lit. m otrzymuje brzmienie:
,m) polecenia w sprawie zwrotu nadptaty s3 realizowane na podstawie pisma z komorki
organizacyjnej, pisma wnioskodawcy, faktury korygujgcej oraz polecenia zwrotu
nadptaty. Zwrot nadptaty dokonywany jest po uprzednim sprawdzeniu przez
pracownika prowadzacego ewidencje ksiegowg pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz zaakceptowaniu do zwrotu przez Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksieggowosci lub
bezposredniego przetozonego pracownika dokonujgcego zwrotu.”;
8) w pkt 4 lit. r otrzymuje brzmienie: :
,F) informacje w zakresie otrzymanych $rodkéw bezzwrotnych, ktdre nie wptywajg na
konto budzetu gminy, sa sporzadzane przez pracownikow Wydziatlu Budzetu
i Ksiegowosci oraz jednostki organizacyjne Gminy celem ujecia w dochodach
budzetowych,”.

9. W § 19 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego, w przypadku przechowywania dowodéw zrodtowych w odrebnych zbiorach
lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych. Dowodem zastepczym sg rowniez dyspozycje przekazania
srodkow w formie zaliczki. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow zrodlowych kierownik komorki organizacyjnej moze
zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg o$wiadczenia
sporzadzonego przez osoby wykonujace te operacje. Zezwolenie udzielane jest
w formie adnotacji na pisemnym o$wiadczeniu ztozonym przez pracownika.”.

10. W § 21 skre$la sie ust. 2.

11. W § 27:

1) ust.1 otrzymuje brzmienie:

"1) Sprawozdania budzetowe sporzadza sie wedtug zasad i terminow okreslonych
rozporzadzeniem  Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 ) oraz rozporzadzenia Ministra
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Finansow z dnia 4 marca 2010 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247). Sprawozdania
finansowe sporzadza sie wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowo$ci oraz
planébw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).”;

2) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

.3. Komorki organizacyjne Urzedu sporzgdzajg sprawozdania kwartalne w zakresie
zaangazowania (roku biezacego i lat przysztych) wydatkéw budzetowych, srodkéw
funduszy pomocowych oraz roczne sprawozdania w zakresie poniesionych przez
Urzad wydatkéw strukturalnych. Dokumentacja bedaca podstawg do sporzadzenia tych
sprawozdan przechowywana jest w komorkach organizacyjnych. Sprawozdania
przekazywane sg do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w terminie 7 dni od zakonczenia
kwartatu, a w przypadku sprawozdania rocznego w terminie 20 dni od zakonczenia
roku. Sprawozdania w zakresie poniesionych przez Urzad wydatkéw strukturalnych
przekazywane sg w terminie do konca lutego. Sprawozdania te sporzadza sie wedtug
zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe].”.

12. W § 29 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Jednostki budzetowe, zaklady budzetowe (poza szkotami iplacéwkami
oSwiatowymi) przedkiadajg do Wydzialu Budzetu i Ksiggowoéci sprawozdania
budzetowe okreslone w rozporzadzeniu o sprawozdawczosci budzetowe;j.”.

13. § 30 otrzymuje brzmienie:

.§ 30

1. Jednostki budzetowe oraz zaktady budzetowe przedktadajg do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci sprawozdania finansowe obejmujace: bilans, rachunek zyskéw i strat
jednostki (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki za dany
rok obrotowy.

2. Sprawozdania podlegajg weryfikacji przez pracownikow Wydziatu Budzetu

i Ksiegowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci sporzadza sprawozdanie finansowe
i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.”.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lublin.

§3
Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta
Lublin.
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§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem § 1 ust. 1 pkt 2,
ust. 8 pkt 6, ust. 11 pkt 2, ust. 12 i ust. 13, ktére wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia
2011 roku.

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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