Zarzadzenie Nr 4 :{'6/2/\005
Prezydenta Miasta Lublin

zdnia 5 MA4A 2008 r.

w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1984 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.) oraz §19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowiacego zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjrego Urzedu Miasta Lublin (z pdézn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
Ustalam zasady obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin,
zgodnie z instrukcjg stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Do czasu wydania zarzadzen przewidzianych w instrukcji do niniejszego Zarzadzenia,
nie dtuzej niz do 30 czerwca 2008 roku, zachowujg moc upowaznienia wydane na
podstawie Zarzadzenia Nr 538/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 listopada
2006 roku w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowodow ksiggowych) w Urzedzie
Miasta Lublin (z pézn. zm.).

2. Za przygotowanie projektow zarzadzen, o ktdérych mowa w ust. 1 odpowiedzialni sg
kierownicy komérek organizacyjnych.

§3
Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr 538/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 listopada 2006 roku w
sprawie obiegu i kontroli dokumentow (dowodéw ksiegowych) w Urzedzie Miasta

Lublin.

2. Zarzadzenie Nr 42/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 25 stycznia 2007 roku w
sprawie zmian w Zarzadzeniu Nr 538/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30
listopada 2006 roku w sprawie obiegu i kontroli dokumentow {dowodow ksiggowych)

w Urzedzie Miasta Lublin.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komarek organizacyjnych Urzedu
Miasta Lublin.

§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lublin.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2-'7"4 ,?,008

Prezydenta Miasta Lublin z dnia. M(qu, 2005’ (\/
w sprawie obiegu i kontroli :

dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin -

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w Urzedzie Miasta Lublin

Rozdziat 1
Zasady ogéine

§1 :
Instrukcja ustala zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych oraz
ich przechowywania i archiwizowania.

§2
liekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z- ‘dnia 29 wrzesénia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.), :

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Lublin; :

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Urzedu
Miasta Lublin, ktdéra zgodnie z uktadem wykonawczym budzetu miasta realizuje
dochody i wydatki budzetowe, przychody i wydatki funduszy celowych, dochody
i wydatki rachunku dochodéw wiasnych oraz przychody i koszty Zak%adowego
Funduszu Swiadczen Socjainych;

4) kierowniku komorki organlzachnEJ — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Iub
kierownika komorki organlzacyjne; lub inne upowaznione osoby;

5) wiasciwej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec:

a) Wydziat Organizacji Urzedu w zakresie majatku stanomapego wyposazenle
Urzedu (z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego),

b) Wydziat Informatyki i Telekomunikacji w zakresie sprzetu telelnformatycznego

c) Wydziat Gospodarowania Mieniem w zakresie majatku komunalnego powmtu
i gminy (z wyjatkiem wyposazenia Urzedu),

8) kierowniku wtasciwej komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Dyrektora
wiasciwej komorki organizacyjnej, jego zastepce lub inne upowaznione osoby;

7) Dyrektorze Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci, Zastepce Dyrektora Wydziatu Budzetu
i Ksiggowosci, kierownika referatu do spraw budzetu i ksiegowosci w Wydziale
Oswiaty i Wychowania lub inne osoby upowaznione;

8) Wydziale Budzetu i Ksiegowos$ci - nalezy przez to rozumiec. Wyd2|a% Budzetu
i Ksiegowosci oraz referat do spraw budzetu i ksiegowosci w Wyd2|ale Oswiaty
i Wychowania;

9) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Lublin;

10) Skarbniku Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin.




§3
1. Nadzér merytoryczny i koordynacje nad cato$cig funkcjonowania systemu oblegu
i kontroli dowodéw ksiegowych powierzam Skarbnikowi Miasta.
2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Miasta ma prawo:

1) wnioskowaé okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byt wykonywane przez komork|
organizacyjne prace nlezbedne dla zapewnienia praW|dIowej gospodark|
finansowej, ksiegowosci | sprawozdawczosci;

2) zgda¢ od komobrek organlzacyjnych udzielenia w formie ustne} Iub plsemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepmema do wgladu
stosownych dokumentow i wyliczen;

3) zada¢ od komérek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dowoddw,
b) przebiegu realizacji budzetu. :
3. Uprawnienia o ktorych mowa w ust. 2 przystugujg réwniez Dyrektorow1 Wyd2|a+u

Budzetu i Ksiggowosci.

Rozdziat 2 ,
Zasady wykonywania kontroli dowodow ksiggowych

§4
Zasady wykonywania czynno$ci kontrolnych sa nastepujace: :
1} na dowodd dokonania kontroli dowodu kontrolujacy opatruje go podpisem imienng
pleczemq oraz datg;
2) w razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku dokonywania kontroll kontrolulqcy
obowigzany jest:

a) zwrécié niezwitocznie nieprawidiowe dowody w celu dokonanla odpowmdmch
zmian lub uzupetnien,

b) odmoéwi¢ podpisu dowoddéw nierzetelnych, nlepraW|d+owych lub dotyczqcych
operacp sprzecznych z oboma_zumcymu przepisami zawnadamlajac jednoczesnie
swojego przelozonego o ujawnionym fakcie,

c) podjqc niezbgdne kroki majace na celu usuniecie wykrytych nnaprawnd#owosm

3) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujgcy obowigzany jest
zawiadomié niezwtocznie o tym Skarbnika Miasta, a ten Prezydenta Miasta, jak
réwniez zabezpieczy¢ dowody ksiegowe i przedmioty stanowigce ‘dowo6d naduzycia,

4) osoby odpowiedzialne za kontrole danego odcinka dziatalnosci obowigzane s
ustali¢ rozmiary naduzycia, przyczyny jego powstania i osoby odpowiedzialne.

Rozdzial 3
Dowcdy ksiegowe

§5 :

Pojeciem dowodu ksiegowego okreéla sie kazdy dowdd $wiadczacy o przesziych
lub przyszltych operacjach gospodarczych albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy. tg czesc
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore potwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i stanowig podstawe dokonania zapisow w ewidenc|i ksiggowej.




§6

. Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci za prawidtowy uwaza sig: dowéd ksu@gowy

stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z:jej rzeczymstym

przebiegiem.

. Dowod ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawmny i zawiera

€O najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista ptacy itp.) i Jego numeru |dentyf|kacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;,

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

4) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod mna_ datq takze
date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przijto sktadmkl
majatkowe;

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksu@gach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedziainej za te wskazania.

. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest wartoSciowe okreslenie operacp

gospodarczej tylko w walucie obcej nalezy dokonaé przeliczenia na walute polska.

. Dowody ksiggowe sporzadzone w jezyku obcym zawierajg szczegdtowy opis operagii

w jezyku polskim.

. Na zadanie organdw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenle na jezyk

poiski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzqdzonych w obcym jezyku.

. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy moga nastapic

rowniez za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych noénikéw danych,

pod warunkiem, iz podczas rejestracji operacji gospodarcze] uzyskujg one trwale
czytelna postaé, odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego i. mozliwe bedzie
stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu. ; '

§7 : :

. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych | wilasnych mozna korygowac jedynie
poprzez wystawienie i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dowodu Zawierajacego
sprostowanie btedu.

W przypadku korygowania faktur VAT nalezy stosowaé przepisy w zakresue podatku
od towardw i usiug.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogq byé poprawione poprzez skreslenle b’(ednej
tresci lub kwoty (z utrzymanlem jej czytelnosci), wpisanie tresci poprawnej oraz
ztoZzenie podpisu i pieczeci przez osobe dokonujaca poprawki i daty | j&j dokonanla Nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnt-;-trznych sq osoby
sporzadzajace dowody, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowe;j.

Rozdzial 4
Zasady kontroli dowodow ksiegowych

§ 8
. Dowéd ksiegowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym. .




2. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe wydatkowania Srodkéw przed dokonanlem
wydatku sg zaopatrywane pieczatkami o nizej wymienionej tresci:

1)  Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i zatwierdzono do zapfaty

Yo [ 117 SO PR OURPRIUPIOPT
Platne: dziaf ......... rozdz. ............ § o
zadanie ...............
(piecze¢ komdrki organizacyjne)) (podpis kierownika'

komérki organizacyjnej)

2)  Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym
ANIa .o

{podpis)

3)  Akceptuje do zapfaly ...........ccccoooievicininnniinn. zf
Sfownie zt ...,

drig ... (podpis)

§9
1. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na sprawdzenlu czy.

1) dowdd zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczych dokonaty oscby do tego upowaznione;

3) operacja gospodarcza ma pokrycie  w zatwierdzonym plame flnansowym [
harmonogramie realizacji wydatkéw;

4) dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do reallzacu w okresie w
ktérym zostata dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywisto$ci, np. czy zakres rzeczowy
zostat faktycznie wykonany, czy prace zostaly wykonane w sposéb rzetelny i
zgodnie z obowigzujgcymi normami;

B) istnieje zgodnosé wykonanych prac z konkretnymi umowami (zleceniami);

7) dana operacja zostata przeprowadzona zgodnie z ustawag prawo zamoéwien
publicznych.

2. W ramach kontroli merytorycznej dokonuje sie réwniez wstgpnej kontroll formalno-
rachunkowej dokumentu.

3. Komérka organizacyjna sprawdzajaca dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym
wpisuje:

1} zgodnie ze wzorem pieczatki o ktérej mowa w § 8 ust. 2 pkt 1:

a) klasyfikacje budzetowa wydatku, kidrego dany dowod dotyczy tj. d2|a+ rozdzlai
paragraf i zadanie,

b) okreslenie jego charakteru (wlasne, ustawowo zlecone gminie lub . pownatOWI
realizowane na podstawie porozumienia), ‘




2) oraz dodatkowo:
a) okreslenie numeru umowy (zlecenia), jezeli poprzedzaty wykonanle zadanla
b) krétki opis operacii, jezeli nie wynika on z tre$ci dowodu, '
c) termin ptatno$ci w przypadku, gdy nie zostat podany przez kontrahenta Iub
podany jest inny niz wynikajacy z umowy,
d) informacje, ze jest to wydatek niewygasajacy, jezeli ujety jest w planle
wydatkdw, ktore nie wygasty z upltywem roku budzetowego, -

. Przy realizacji projektow wspoffinansowanych ze srodkow bezzwrotnych:

1) dowody ksiegowe opatrzone s3 dodatkowo pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi
Zz uméw finansowania, wytycznych obowiazujacych przy realizacji projektu oraz
procedur zarzgdzania projektami europejskimi okreélonych w odrebnym
Zarzadzeniu Prezydenta Miasta; . i

2) nalezy dodatkowo wskazaé nazwe pr01ektu oraz paragrafy i kwoty im
odpowiadajace z uwzglednieniem proporcji wspoffinansowania, a w przypadku
wystepowania kosztow  niekwalifikowalnych projektu o wyszczegolnienie
odpowiadajgcej im kwoty. »

. Fakt dokonania kontroli potwierdzany jest przez zioZzenie podpisu. przez kierownika

komarki organizacyjnej lub inne upowaznione osoby oraz opatrzenie imienng pieczatka

i data. Jezeli kontrola dowodu jest przeprowadzana przez oscbe upowaZzniona

upowaznienie lub jego kopla potwierdzona za zgodnos¢ z oryglnaiem przekazywane

jest do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

. Ztozenie podpisu potwierdzajgcego fakt dokonania kontroli merytorycznej oznacza

jednoczesnie iz osoba ta wydaje dyspozycje dokonania zaptaty.

. Po dckonaniu kontroli merytoryczne] dokument jest przekazywany do Wyd2|a+u

Budzetu i Ksiegowosci celem jego realizacji nie pézniej niz 5 dni przed terminem jego

ptatnosci z wyjatkiem dowodow ptacowych o ktérych mowa w § 15 pkt 3 litb.

Dokumenty dotyczace danego miesigca nalezy przekazaé w termlnle do dnia

5 nastepnego miesigca.

§10 ~

. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana przez pracowmkow ksiegowosci

zgodnie z zakresem czynnosci z wyjatkiem przypadkéw wymlenlonych w § 18 pkt 2

lit. a, b polega na sprawdzeniu czy:

1) dowod zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

2) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki; -

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie operacji gospodarczej w ksuggach
rachunkowych;

4) dowdd nie ma bledéw rachunkowych; '

5) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, w przypadku gdy oplewa na walute
obcg oraz czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia, jezeli brakuje takiego
przeliczenia to dokonuje go osoba sprawdzajgca pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

. Za prawidlowosé naliczenia w zakresie skiadek na ubezp|eczen|a spoteczne,

zdrowotne i Fundusz Pracy, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz wptat na

PFRON odpowiada pracownik Biura Kadr potwierdzajac to swoim podpisem

i pieczecia. Powyzsze dotyczy takich dokumentow jak rachunki z tytutu umow zlecenia

czy umow o dzieto, listy nagréd przyznanych przez Prezydenta osobom niebedacym

pracownikami, stypendiow sportowych i inne, oswiadczenie o uzywaniu wlasnego
samochodu do celéw stuzbowych. Naliczenie dokonywane jest przed przekazaniem




dokumentu do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci za wyjatkiem oéwiadczenia o uzywaniu
wlasnego samochodu do celéw stuzbowych, w tym przypadku dokument do Biura Kadr
jest przekazywany po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej przez Wydnai Budzetu
i Ksiegowos$ci. :

§ 11 ‘ '
1. Dyspozycja dokonania zaptaty, o ktérej mowa w § 9 ust. 6, jest wykohywana przez
Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci poprzez dokonanie akceptacji do zaptaty. :
2. Dokonanie akceptacji do zaplaty, o ktorej mowa w ust. 1 okreslone; operacji
gospodarczej oznacza, ze:
1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasmwych rZeczZowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operadji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji;
3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie flnansowym Jednostkl
3. W przypadku dowoddw ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat
Oswiaty i Wychowania dowody te sg przekazane do referatu ds. budzetu i ksiegowosci
tego Wydziatu, Dokumenty te sg akceptowane przez kierownika referatu ds. budzetu
i ksiegowosci lub inne upowaznione osoby.

§12

1. Po zakonhczeniu czynnosci kontrolnych, dowody ksiegowe uznane za praW|d+owe
przekazywane sa do zaptaty w formie gotéwkowej lub bezgotowkowe;

2. Rozliczenia gotéwkowe mogq by¢ przeprowadzane w formie:

1) wpiaty lub wyptaty gotdwki:
2) czeku gotowkowego (rozrachunkowego).
3. Rozliczenia hezgotowkowe moga byé przeprowadzone w formie:
1) polecen przelewy;
2) czeku gotéwkowego (rozrachunkowego);
3) autowyptaty (wyptata wynagrodzen i dedatkdéw mleszkanlowych)

4. Polecenia przelewu w postaci elektronicznych zlecen ptatniczych dokonu;q pracownicy
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci na podstawie dowoddéw ksiegowych sprawdzonych
i zatwierdzonych do zapfaty. Polecenia przelewu w zakresie wydatkéw dotyczgcych
wynagrodzen, diet, stypendiéw (na rachunki ROR oraz w formie autowyptaty), sktadek
ZUS dokonujg pracownicy Biura Kadr. Za poprawno$¢ sporzadzonego polecenia
przelewu, a zwtaszcza numeru rachunku bankowego i kwoty przelewu odpowiedzialny
jest pracownik wprowadzajagcy te dane do systemu. Osoby wskazane przez
Prezydenta Miasta uprawnione do akceptacji zlecenn ptatniczych przed akceptacjg
dokonujg wtérnego sprawdzenia dowodow oraz poprawnos$ci sporzqdzenla polecenia
przelewu.

5. Otrzymane z banku wyciagi z rachunkdéw bankowych sg sprawdzaneg przez pracownika
Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci z dokumentami stanowiacymi podstawe dokonania
platnosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodnié je z bankiem
obstugujacym.

§ 13
Zasady kontroli dowodéw ksiegowych dotyczacych podatkow i optat Iokalnych
regulule Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie procedury kontroli finansowej
proceséw gromadzenia dochoddw w budzecie Miasta Lublin z tytu’ru podatkéw i optat
lokalnych. -




Rozdziat 5
Rodzaje dowodoéw ksiggowych

§14 :
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzm w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, kiore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody k5|egowe stmerdza;qce
dokonanie operacji gospodarczej:
1) zewnetrzne obce - otrzymane w oryginale od kontrahentow;
2) zewnetrzne witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody k51egowe
1) zbiorcze;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze,
4} rozliczeniowe,

§ 15
Dowody ksiegowe dzielg sie na nastepujace grupy:
1) zewnetrzne obce — do ktérych zalicza sig:
a) faktury VAT,
b) rachunki,
c) noty ksiegowe, ;
d) wystapienia inwestorow zastepczych o przekazanie Srodkow,
e) dowody potwierdzajace wniesienie opfat,
f) polisy ubezpieczeniowe,
g) sprawozdania budzetowe,
h) deklaracje, decyzje,
i) wyciagi bankowe, czeki,
i) wyroki, postanowienia saddw, ugody,
k) akty notarialne,
I) wnioski w sprawie zwrotu nadpfaty,
m) harmonogramy lub zawiadomienia dotyczace sptat pozyczek i odsetek
n) wnioski o przekazanie $rodkéw na realizacje wydatkow,
o) dowody przyjecia $rodka trwatego (OT),
p) protokoly przyjecia — przekazania $rodka trwatego (PT).
2) zewnetrzne wlasne — do ktérych zalicza sie :
a) faktury VAT,
b} rachunki,
¢} noty ksiegowe,
d) protokoly przyjecia — przekazania $rodka trwatego (PT),
e) dowody przyjecia srodka trwatego (OT),
f) decyzje, deklaracje podatkowe,
g) postanowienia,
h) naliczenia oplaty za W|eczyste uzytkowanie.
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zallcza sie:
a) dowody kasowe:
- czeki gotowkowe /rozrachunkowe,
- bankowe dowody wptaty,




- dowody wyptaty (KW ),
- kwitariusze przychodowe( K-103),
- raporty kasowe,
b) dowody ptacowe:
- listy ptac,
- listy diet dla radnych, cztonkéw Rad i Zarzadéw Dzielnic,
- listy nagrod przyznane przez Prezydenta osobom niebedqcym
pracownikami, stypendidow sportowych iinne,
¢} dowody majatkowe:
- protokoly przyjecia srodka trwatego (OT),
- likwidacja $rodka trwatego (LT),
- zmiana miejsca uzytkowania (MT),
- obrotu materiatowego (Pz, Rw, Mm),
- zatwierdzone przez Prezydenta wnioski Komisji lnwentaryzacyjnej,
- pisma oraz zawiadomienia 0 zmianie w ewidencji majatku,
d) pozostate dowody :
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenia zaliczki,
- polecenia wyptaty w kasie,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego, ‘
- oéwiadczenie o uzywaniu wiasnego samochodu do celow stuzbowych
(ryczalt samochodowy),
- polecenia przekazania S$rodkow plenleznych dotyczqce np. inwestorow
zastepczych, nabycia akgji i udziatéw, najmu,
- polecenia przekazania dotacji,
- informacje o rozliczeniu dotacji,
- noty ksiggowe,
- polecenia ksiegowania ,PK”,
- faktury wewnetrzne,
- polecenia w sprawie zwrotu wniesionego depozytu,
- polecenia w sprawie zwrotu nadpfaty,
- umowy w sprawie udzielenia pozyczki z ZFSS,
- polecenia wyptaty Swiadczen z ZFSS
- sprawozdania budzetowe,
- informacje w zakresie otrzymanych Srodkdw bezzwrotnych
- polecenie dokonania odpisu lub przypisu dochodow.

Rozdziat 6
Zasady sporzadzania i obiegu dowod6w ksiggowych

§ 16 '

1. Dowody zewnetrzne obce wplywajgce do komdrek organlzacyjnych pod!egajq
rejestracji poprzez: :
1)} wpisanie dowodu do rejestru;
2} nadanie numeru;
3) oznaczenie dowodu datg wplywu. '

2. Dowody zewnetrzne obce akceptowane sa na ogélnych zasadach z wythklem
wnioskéw o przekazanie Srodkéw na realizacje wydatkow przekazywanych przez
jednostki budzetowe, ktére nie sa akceptowane merytorycznie. Przed dokonaniem

9




przelewu wnioski o przekazanie srodkéw na realizacje wydatkdéw podpisywane sg
przez pracownikéw Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci na
potwierdzenie, iz majg pokrycie w planie wydatkéw. Przelew $rodkéw na rachunki
bankowe Urzedu Miasta nastepuje na podstawie ustnego zapotrzebowania.

§17

1. Dowody zewnetrzne wilasne wystawiajg pracownicy komoérek organlzacyjnych w
trzech egzemplarzach. Oryginat dowodu przekazywany jest adresatowi dowodu, drugi
egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci, ‘trzeci egzemplarz
pozostaje w aktach komérki wystawiajacej. Komorki organizacyjne prowadzg rejestry
wystawionych zewnetrznych dowodéw ksiegowych. Zewnetrzne dowody ksiggowe s3
wystawiane przez osoby, zgodnie z zakresem czynno$ci i podpisywane przez
kierownikéw komoérek organizacyjnych lub inne osoby upowaznione, ktorzy ponoszg
petna odpowiedzialno¢ za ich prawidiowos¢é merytoryczng i formalno-rachunkows.
Dowody zewnetrzne wtasne sg przekazywane do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w
terminie 3 dni od daty ich wystawienia lub uprawomocnienia sig; "

2. Zasady wystawiania dowodow zewnetrznych wiasnych sa nastepujace:

1) faktury VAT, rachunki wystawiane sa przez komorki organizacyjne reahzumce
dochody lub wydatki zgodnie z uktadem wykonawczym budzetu miasta. Zasady
wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych VAT oraz not korygwqcych okreslaja
odrebne przepisy w zakresie podatku od towarow i ustug;

2) deklaracie w zakresie podatku dochodowego od osodb flzycznych deklaracle
rozliczeniowe ZUS oraz deklaracje wplat na PFRON sporzadzane sa przez Biuro
Kadr, deklaracje VAT sporzadzane sa przez Wydziat Budzetu i Ksiggowosci
natomiast deklaracje w sprawie podatku od nieruchomos$ci sporzadzane sg przez
wiasciwg merytorycznie komorke organizacyjna. Deklaracje sg sporzqdzane wedlug
zasad i terminow przewidzianych w odrebnych przepisach;

3) decyzje i postanowienia wystamane §3 wediug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach przez komorki organizacyine. Prawomocne decyzje przekazywane 89
do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;

4) naliczenia optaty za wieczyste uzytkowanie sporzadzane jest przez Wydziat
Gospodarowania Mieniem. Przypis nalezno$ci dokonywany jest w formie
elektronicznej za posrednictwem urzadzen tacznosci poprzez zasilenie programu
finansowo-ksiegowego FIX danymi pochodzacymi z Wydziatu Gospodarowania
Mieniem. Naliczenia optaty za wieczyste uzytkowanie przechowywane sg w
Wydziale Gospodarowania Mienie3m. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci otrzymuje
wykaz dokonanych przypisow podpisany przez Dyrektora Wydznam lub jego
Zastepce;

5) noty ksiegowe sg wystawiane w celu obcigzenia kontrahentow nallczonyml karami

umownymi lub odsetkami za zwioke.
Noty ksiegowe dotyczgce obcigzenia kontrahentéw naliczonymi karami umownymi
sa wystawiane przez komérke organizacyjng. Natomiast noty ksiggowe dotyczace
naliczenia odsetek za zwioke wystawiane sa w dwoch egzemplarzach przez
komérke organizacyjng prowadzacq ewidencje danej naleznosm i podplsywane s
przez Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci;

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za realizacje dochodow w rarnach
zadan przypisanych im w uktadzie wykonawczym budzetu miasta. Decyzje w sprawie
rozktadania na raty, odraczania terminu platnosci oraz umorzenia naleznosci do
ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy - Ordynacja podatkowa,
przygotowywane sa przez komorki organizacyjne i podpisywane przez osoby
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upowaznione na zasadach okreslonych w Uchwale Nr 1028/XL1)/2006 Rady Miasta
Lublin z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu umarzania,
odraczania lub rozktadania na raty sp’raty naleznosci pienigznych Gminy Lublin i je]
jednostek organizacyjnych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa oraz wskazania organdéw do tego uprawnionych. : 1

§ 18

Zasady wystawiania dowodéw wewnetrznych sa nastepujace:

1} dowody kasowe - zasady sporzadzania i obiegu dowoddéw kasowych- (raportéw
kasowych, kwitariuszy przychodowych K-103,dowodéw wyplaty- KW, czekow
gotéwkowych/ rozrachunkowych oraz bankowych dowodéw wplaty) reguluje instrukcja
w sprawie zasad gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienigznych w Urzedzie
Miasta Lublin. ' : :
2) dowody ptacowe

a)

b)

listy plac sg sporzadzane w jednym egzemplarzu przez Biuro Kadr. Listy ptac na
potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i :zatwierdzenia do
zaptaty sg odpisywane przez Kierownika Biura Kadr lub inne upowaznione osoby.
Sprawdzenia list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja pracownicy
Biura Kadr zgodnie z zakresem czynnoéci Listy ptac sg akceptowane do zaptaty
przez Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. List ptac | nie opatruje sie
pieczeciami o ktérych mowa w § 8 ust. 2. Listy ptac wraz z dokumentami
bedacymi podstawa ich sporzadzenia s przechowane w Biurze Kadr. Wydziat
Budzetu i Ksiggowosci otrzymuje od Biura Kadr dowdd zastepczy w formie
polecenia ksiegowania,

listy diet dla radnych, czionkéw Rad i Zarzagddéw Dzielnic sporzadzane sg w dwoéch
egzemplarzach przez Biuro Kadr. Jeden egzemplarz przekazywany jest do
Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci, drugi wraz z dokumentami stanowigcymi
podstawe sporzadzania list pozostaje w Biurze Kadr. Listy diet dla radnych na
potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i ‘zatwierdzenia do
zaplaty sa podpisywane przez Dyrektora Biura Rady Miasta lub inne upowaznione
osoby natomiast listy diet dla czlonkéw Rad i Zarzadéw Dzielnic na potwierdzenie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do zaptaty sg
podpisywane przez Dyrektora Wydziatu Organizacji Urzedu Iub inne upowaznione
osoby. Sprawdzenia list pod wzglegdem formalno-rachunkowym  dokonuja
pracownicy Biura Kadr zgodnie z zakresem czynnosci. Listy sg akceptowane do
zaptaty przez Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci,

listy nagréd przyznanych przez Prezydenta osobom niebedacych pracownlkaml
stypendiéw_sportowych i inne_sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach przez
komorki organizacyjne realizujace wydatki zgodnie z uktadem wykonawczym
budzetu miasta. Jeden egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci, drugi wraz z dokumentami stanowigcymi podstawe sporzadzania list
pozostaje w komorce sporzadzajacej. Sprawdzenie i zatwierdzenie tych list
nastepuje na zasadach ogdlnych z uwzglednieniem zapisow § 10 ust. 2.

3) dowody majatkowe - zasady sporzadzania i akceptowania opisano.w rozdziale 7-
,Obieg dowodow zwigzanych z ewidencjg nakiadow mwestycyjnych i sktadnikow
majatku”,
pozostate dowody:

a) wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik (radny)

4)

ubiegajacy sie o zaliczke. Potwierdzajgc odbidr gotéwki pracownik (radny)
zobowigzuje sig¢ réwnoczesnie do jej rozliczenia w okreslonym terminie. -
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d)

W przypadku zaliczek wynikajacych z zawartych umdw wniosek w sprawie
przekazania zaliczki podmiotowi jest sporzadzany przez komorke: organlzacyjnq
Zasady udzielania zaliczek sg nastgpujace. _

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane: ‘

- pracownikom - na zakup paliwa, materiatdw, na wyptate nagrod przyznanych
przez Prezydenta osobom niebgdacym pracownikami, na wyplate
wynagrodzenia czionkom za udziat w komisjach, optate za szkolenie itp.,

- pracownikom (radnym) - na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej,

- podmiotom wykonujacym zadania gminy - jezeli wynika to z zawartej umowy
Pracownikom, ktérzy w zwigzku 2z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja
bezposrednio drobne, stale powtarzajace sie wydatki moga by¢ udzielane zaliczki
stale na caly rok budzetowy lub na okres krétszy. Na podstawne uznanych
rachunkow pokrywa sie petng kwote naleznosci.

Decyzje w sprawie przyznania zaliczki pracownikowi (radnemu) pode;mUJe
kierownik komaérki organizacyjnej.
Udzielona zaliczka podlega rozliczeniu wedtug nastepujacych zasad:

- pracownik (radny) rozlicza zaliczke nie p6znigj niz w terminie 14 dni po

wykonaniu zadania,

- zaliczki state sa rozliczane w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke,

- podmiot wykonujacy zadania gmlny rozlicza zaliczke w termlnle okreslonym
w umowie.

Udzielone zaliczki powinny by¢ rozliczone przed koricem roku budzetowego
Pracownik (radny), ktéremu jest udzielona zaliczka do rozliczenia, wyraza pisemng
zgode na potrgcenie nierozliczonych w terminie zaliczek z wynagrodzenia
pracownika (diety radnego). Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika (radnego) nie
zostata rozliczona w ustalonym terminie potraca sie ja z neubhzszago
wynagrodzenia pracownika (diety radnego).
rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania wydatkowanej gotéwkl
Sporzadzane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika, ktdry:pobrat zaliczke.
Do druku tego dotacza sie dowody stwierdzajace wydatkowanie gotowki, ktére
nalezy wyspecyfikowaé w zestawieniu na odwrocie druku. W przypadku zaliczki
udzielonej podmiotom wykonujacym zadania gminy rozliczeniem zaliczki jest
otrzymana faktura lub odpowiedni dokument otrzymany z komérki organizacyjne;j.:
polecenia_wyplaty w_kasie sporzadza sie w celu dokonania korekty uprzednio
dokonanej wyptaty,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego — stuzy do udokumentowania rozhczenla kosztow
tego wyjazdu. Prawidlowo wypetnione polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera
numer, imie i nazwisko osoby delegowanej, stanowisko, cel podrozy, miejscowosc,
date wyjazdu, okreslenie srodka lokomocji. Na wniosek delegowanego pracownika
(radnego) mozna dokonaé wyplaty zaliczki na poczet kosztéw podrézy. W
przypadku podrézy zagranicznych zaliczka moze byé wyptacona w walucie obcej na
podstawie zatwierdzonego zapotrzebowania, ktére nalezy z’rozyc w Wydziale
Budzetu i Ksiegowosci co najmnie]j trzy dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego, pracownik (radny) sporzadza na
odwrocie polecenia wyjazdu stuzbowego rachunek kosztéw podrozy, -zataczajac
odpowiednie dowody potwierdzajace wydatki poniesione w czasie delegacii (bilety,
rachunki za noclegi). Nie podlega udokumentowaniu wysokos¢ dlety oraz ryczattu
za dojazdy i noclegi,
o$wiadczenie 0 uzywaniu wiasnego samochodu do celdw s#uzbowvch (ryczatt
samochodowy) stanowi podstawe do wyptaty ryczattu za uzywanie wlasnego
samochodu do celéw sluzbowych. Wystawia je zainteresowany - pracownik
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f)

9)

h)

)]

k)

m)

w jednym egzemplarzu, w okresach miesiecznych, zgodnie z zawartq umowq
Potwierdzenia nieobecnosci pracownika dokonuje pracownik Biura Kadr. . ;
polecenia przekazania $rodkéw pienieznych dotyczace :np. inwestoréw
zastepczych, nabycia akcji i udziatéw, najmu sporzadzajg komorkl organizacyjne
na podstawie stosownych dokumentow (kserokopie faktur, umowy, akty notarialne),
polecenia przekazania dotacji przedmiotowych lub podmiotowych sa sporzadzane
przez podmioty (zaktady budzetowe, gospodarstwa pomocnicze,. instytucje kultury)
i przekazywane do realizacji za po$rednictwem komorki organizacyjnej, natomiast
polecenia przekazania dotacji celowych sporzadzane sa przez komorki
organizacyjne. Umowy bedace podstawa do sporzadzenia po[ecenla przez komoérke
organizacyjng pozostajg w aktach tej komorki,
informacie ¢ rozliczonych dotacjach sa sporzqdzane przez komorkl organizacyjne
i przekazywane do Wydziatu Budzetu i Ksiggowoséci. Informacje o rozliczonych w
danym miesigcu dotacjach sg przekazywane w terminie do 10-ego dnia nastgpnego
miesigca. Informacje o rozliczeniu rocznych kwot dotacji dla zaktadéw budzetowych
i gospodarstw pomocniczych oraz dotacji celowych udzielonych w roku poprzednim,
ktére sa rozliczane w nastepnym roku sg przekazywane do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowoséci w terminie do 10 marca roku nasigpnego. Dokumentacja bedaca
podstawa do uznania dotacji za rozliczong pozostaje w komorce organizacyjnej,
noty ksicgowe s3 wystawiane przez komérki organizacyjne w celu obciazenia
kosztami wiasciwej dziatalno$éci np. zadan zleconych, rachunku dochodéw
wiasnych, : 7 ‘
polecenia ksiegowania ,PK" sg sporzadzane na podstawie odpowiednich dowodow
zrodiowych w celu: "f ' ‘
- rozliczenia poniesionych kosztow,
- zbiorczych przeksiegowan okresowych,
- przeksiegowan wpfat i nadptat,
- wyksiggowania nalezno$ci przedawnionych,
- dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonanla operacjl
gospodarczej np. ustalenie wyniku finansowego,
- przeksiegowania zapiséw dotyczacych danej operacji gospodarczej
Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzadzajaca, a zatmerdza bezposrednl
przetozony,
faktury wewnetrzne wystawiane sg na koniec miesigca celem u;ema sprzedazy
w rejestrze VAT na podstawie:
- dokonanych wptat, na ktére nie sa wystawiane faktury VAT,
- faktur przedktadanych przez administratora,
polecenia w_sprawie zwrotu wniesioneqo depozytu (wadlurn zabezpleczenla
nalezytego wykonania umowy) s sktadane przez Przewodniczacego Komisji
Przetargowej i realizowane po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownikow prowadzacych ewidencje : depozytbw oraz
zaakceptowane do zwrotu przez Dyrektora Wydziatu Budzetu | Ksiegowosci lub
bezposredniego przeiozonego pracownika dokonujgcego zwrotu,
polecenia w sprawie zwrotu nadpfaty s realizowane na podstawue pisma z komorki
organizacyjnej, pisma wnioskodawcy, faktury korygujacej oraz polecenia zwrotu
nadptaty. Zwrot nadptaty dokonywany jest po uprzednim sprawdzeniu przez
pracownika prowadzacego ewidencje ksiegowa pod wzgledem & formalno-
rachunkowym oraz zaakceptowaniu do zwrotu przez Dyrektora Wydziatu Budzetu i
Ksigegowosci lub bezposredniego przetozonego pracownlka dokonujacego zwrotu.
Zwrot nadptat w kasie Urzedu z tytutu podatkéw i oplat dokonywany jest na
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s)

Zasa
1)

2)

3)

podstawie listy zwrotu nadplat sporzadzonej, sprawdzonej i zaakceptowanej przez
Wydziat Podatkow i Egzekucji.

umowy w sprawie udzielenia pozyczki z ZFSS — sporzadzane sa przez BIUFO Kadr a
nastepnie jeden egzemplarz zawartej umowy z pracownikiem jest przekazywany do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci celem dokonania wyptaty pozyczki, '
polecenia_wyptaty $wiadczeh z ZFSS sporzadzane sa przez Biuro Kadr celem
wyplaty przyznanych $wiadczen z ZFSS. Dokumentacja b@dqca podstawq
przyznania $wiadczenia pozostaje w aktach Biura Kadr,

sprawozdania budzetowe sporzadzane przez pracownikdéw Wydznalu Budzetu
i Ksiegowo$ci oraz komérek organizacyjnych sa podstawq do dokonama
odpowiednich zapisow w ksiegach rachunkowych, ;
informacie w zakresie otrzymanych $rodkéw bezzwrotnych, ktére nle wp%ywajq na:
konto budzetu gminy, 53 sporzadzane przez pracownikéw Wyd2|a+u BudzZetu i
Ksiegowosci celem ujecia w dochodach budzetowych,

weksle bedgce zabezpieczeniem sptat zamqgnletych kredytow i pozyczek podlegajg
ewidencji pozabilansowej w Wydziale Budzetu i Ksiegowosci.

§19
dy wystawiania pozostatych dowodow s nastepujace:
zbiorcze - stuzace do dokonania tagcznych zapisdw zbioru dowodow zrod#owych
ktore muszg byé¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.
Zestawienia zbiorcze dowododw ksiegowych powinny:

a) skladac sie co najmniej z okre$lenia Jednostkl wystawiajacej, nazwy zestamema
daty lub okresu, ktdrego dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania oraz
podpisu osoby sporzqdzajqcej,

b) obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane wy’rqcznle w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

c) zapewni¢ sprawdzanie powigzania ujeiych w nich kwot z dowodami, na
podstawie ktdrych zostaly sporzgdzone.

korygujace poprzednie zapisy - stuzace do skorygowania bk@dnych zapisow
ksieggowych. Polecenie ksiegowania podpisywane sg przez osobe dokonUchq
korekty oraz bezposSredniego przetozonego.

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewn@trznego obcego dowodu
zrodtowego, w przypadku przechowywania dowodéw Zrédiowych w odrebnych
zbiorach lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw  Zrédiowych. Dowodami zastgpczymi sa. m.in. . polecenia
ksiegowania wystawiane przez Biuro Kadr w celu ujecia w ewidencji ksiegowej list
ptac, ktére sa przechowywane w Biurze Kadr. Polecenie ksiegowania zawiera
wyszczegoblnienie wszystkich kwot niezbednych do ujecia w ksiegach rachunkowych
wraz ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej oraz kont syntetycznych na ktérych
operacja ta ma byc ujeta. Polecenie ksiggowania jest podpisywane przez Kierownika
referatu d/s ptac i rozliczen oraz przez Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci lub
kierownika referatu w Wydziale Budzetu i Ksiggowoséci. Dowodem zastepczym sg
rowniez karty zgtoszenia na szkolenia lub polecenia przekazania Srodkéw na
pokrycie kosztow zwiazanych ze szkoleniem. W przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédiowych Prezydent Miasta
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg oswiadczenia
sporzadzonego przez osoby wykonujace te operacje. Nie moze to jednak dotyczyc
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
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od towaréw i ustug. Zezwolenie udzielane jest w formie adnotacp na plsemnym
oswiadczeniu ztozonym przez pracownika.

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryterlow
klasyfikacyjnych np. rozliczenia w zakresie wydatkéw na zadanla zlecone oraz
finansowanych Srodkami bezzwrotnymi.

§ 20
Zasady sporzadzania i obiegu dowoddw ksiegowych dotyczqcych podatkow i opiat
lokalnych reguluje zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie procedury kontroli
finansowej procesoéw gromadzenia dochodow w budzecie Miasta Lublln z tytutu podatkow
i optat lokalnych. :

Rozdziat 7 :
Obieg dowodow zwigzanych z ewidencja nakladéw mwestycyjnych i sktadnikéw.
majatku _
§21 ' :
1. Obieg dowodow zwigzanych z ewidencjg nakladdw inwestycyjnych Jest nastepumcy
1) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej: akta : inwestycji

(dokumentacja techniczna, umowy z wykonawcami, dokumentacja. zdawczo—
odbiorcza, itp.) nalezy do obowigzkéw komorki organizacyjne;j;

2) podstawg do ewidencji naktadow, w przypadku gdy Urzad. Miasta reallzu1e
inwestycje bezposrednio - bez udziatu inwestora zastepczego, -jest rachunek lub
faktura wystawiona przez wykonawce lub inny dokument ksn@gowy (akt notanalny,
decyzja); :

3) podstawg do ewidencji naktadéw, w przypadku inwestycji realizowanych prz_ez
inwestora zastepczego jest faktura Ilub wystapienie inwestora zastepczego
o przekazanie Srodkéw, uzupetnione kserokopiami faktur bezposrednich
wykonawcow.

2. Po zakonczeniu roku obrotowego w terminie do 31 stycznia roku nastepnego Wyd2|a’{
Budzetu i Ksiegowosci przekazuje do komérek organizacyjnych, realizujacych zadania
inwestycyjne, zestawienia naktadéw inwestycyjnych zaewidencjonowanych na
poszczegbinych zadaniach w celu dokonania ich weryfikacji. W odniesieniu do zadan
inwestycyjnych, co do ktorych w wyniku weryfikacji komérka organizacyjna stwierdzi,
ze figurujg w naktadach, mimo iz zostaly faktycznie zakonczone komorka ta
zobowigzana jest w terminie do 14 Ilutego dostarczy¢ do Wydmatu Budzetu
i Ksiegowosci brakujace dowody OT.

§ 22
1. Przyjecie srodka trwatego do uzywania moze nastepowac w wyniku: _ '
1) zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajgcego na wytworzemu srodka
trwatego; :
2) zakupu;
3) nieodpiatnego przekazania srodka trwatego;
4) komunalizacji mienia;
5) przejecia mienia zlikwidowane] jednostki;
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6) przeniesienia wtasnosci na rzecz Gmmy w zamian za zalegtosci podatkowe z tytulu
podatkow stanowigcych jej dochdd,

7) ujawnienia nadwyzki srodkow trwatych podczas inwentaryzacji. :
. W celu udokumentowania przyjecia érodka trwatego do uzywania ‘w wyniku
zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajacego na wytworzeniu $rodka trwatego,
po sporzadzeniu protokolu odbioru wystawia sie dowdd OT. Dowdd OT jest
sporzadzany w ciggu 7 dni od dnia przyjecia $rodka trwatego do uzywania, po
uprzednim uzgodnieniu z Wydziatem Budzetu i Ksiegowoséci wysokosci poniesionych
naktadéw inwestycyjnych na jego wytworzenie. Jezeli zadanie jest realizowane przez
wiecej niz jedng komodrke organizacyjng, za wystawienie dowodu OT odpdwiedzialna
jest ta komorka, ktora sporzadza protokdét odbioru koncowego. Dowéd OT wypetnia sig
zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi ha druku. Wzor dowodu OT stanOW| zalqczmk
nr 1 do niniejszej instrukcji.

Powstaly w procesie inwestycyjnym majatek jest przekazywany przysztym

uzytkownikom w sposéb nastepujacy:

1) w przypadku zadania realizowanego. bezpo$rednio przez Urzad z wyjatkiem
przypadku opisanego w pkt 2, dowdd OT sporzadza, w pigciu egzemplarzach,
komdérka organizacyjna realizujaca zadanie inwestycyjne. Sporzadzone dowody OT
sg podpisywane przez kierownika tej komorki organizacyjnej lub jego zastepce a
nastepnie w ciagu 3 dni od daty ich sporzadzenia przekazywane (oryginat i trzy
kopie) do komorki organizacyjnej sprawujacej piecze nad danym $rodkiem trwatym.
Czwarta kopia pozostaje w aktach sprawy komorki organizacyjnej realizujgcej dane
zadanie. Nastepnie dowody OT sg podpisywane przez pracownika, ktéry prowadzi
ksiege inwentarzowg w komorce organizacyjne] sprawujacej piej:zc—;,- nad srodkiem
trwalym oraz przez kierownika tej komérki lub jego zastgpceg iipo potwierdzeniu
przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej przekazywane (oryginat i kopia)
w terminie 7 dni od daty ich otrzymania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. Druga
kopia pozostaje w aktach komdrki organizacyjnej sprawujacej piecze nad srodkiem
trwatym. Trzecia kopia pozostaje we wlasciwej komérce organizacyjnej. W sytuacii
gdy komorka organizacyjng realizujacg zadanie inwestycyjne jest komdrka
organizacyjna sprawujgca piecze nad $rodkiem trwatym lub wiasciwa komorka
organizacyjna, dowéd OT sporzadza sie w odpowiednio mniejszej ilosci
egzemplarzy a w przypadku realizacji przez wtasciwg komorke organlzacyjnq nie
wymaga sie jego potwierdzenia;

2) w przypadku zadania realizowanego bezposrednio przez Urzqd Miasta . z
zaplanowanym przekazaniem majatku jednostkom organizacyinym Mlasta Lublin,
dowéd OT sporzadza w czterech egzemplarzach komdrka organizacyjna
realizujgca zadanie inwestycyjne. Sporzadzone dowody OT sg podplsywane przez
kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepce a nastepnie w ciagu 3 dni od
daty ich sporzadzenia wszystkie egzemplarze przekazywane: sa do jednostki
przejmujacej w celu potwierdzenia odbioru przez kierownika jednostki lub inne
upowaznione osoby. Oryginat dowodu OT oraz jedna kopia pozostajg w jednostce
przejmujacej a dwie kopie podlegaja zwrotowi w terminie 3 dni od daty otrzymania
do komérki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne, ktdra przekazuje w
terminie 3 dni od daty otrzymania jedng kopie dowodu OT do Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci w celu ksiegowania zakonczenia danego zadania inwestycyjnego.
Druga kopia pozostaje w komoérce organizacyjnej realizujacej zadanie;

3) w przypadku zadania realizowanego przez inwestora zastepczego, dowod OT
inwestor zastepczy sporzadza w szesciu egzemplarzach. Podpisane przez
inwestora zastepczego dowody OT sg przekazywane w termmle 3 dni od daty |ch
sporzadzenia: -
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a) oryginat i cztery kopie do komorki organizacyjnej,
b) piata kopia pozostaje w aktach sprawy u inwestora zastepczego
4) Otrzymane od inwestora zastepczego dowody OT, po ich weryfikacji przez komorke

organlzacyjnq realuzumcq dane zadanie, sg podpisywane przez kierownika komorki
organizacyjnej lub jego zastepce i przekazywane (oryginat i trzy kopie) w terminie
3 dni od daty ich otrzymania do komérki organizacyjnej sprawujace] piecze nad
érodkiem trwatym. Czwarta kopia pozostaje w aktach sprawy komorki
organizacyjnej realizujacej dane zadanie. Nastepnie dowody OT sg podpisywane
przez pracownika, ktory prowadzi ksiege inwentarzowa w komérce organizacyjnej
sprawujacej piecze nad $rodkiem trwalym oraz przez kierownika tej komaérki lub
jego zastepce i po potwierdzeniu przez kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej
przekazywane (oryginat i kopia) w terminie 7 dni od daty ich otrzymania do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. Druga kopia pozostaje w aktach komorki
organizacyjnej sprawujacej piecze nad $rodkiem trwatym. Trzecia kopia pozostaje
we wilasciwej komorce organizacyjnej. W sytuacji gdy komoérka organizacyjng
realizujaca zadanie inwestycyjne jest komoérka organizacyjna sprawujaca piecze
nad $rodkiem trwatym lub wtasciwa komérka organizacyjna, dowdd OT sporzadza
sie w odpowiednio mnlejszej ilosci egzemplarzy a w przypadku realizacji przez
wtasciwg komoérke organlzacyjnq nie wymaga sie jego potwierdzenia;

3. W celu udokumentowania przyjecia $rodka trwalego do uzywania w wymku
zakohczenia zadania inwestycyjnego polegajacego na zakupie $rodka trwalego
wystawia sie dowod OT, zgodnie z zasadami zawartymi w ust.2 pkt 1.

4. W celu udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzywania :w wynlku

niecdptatnege przekazania srodkéw trwatych przez inng jednostke wystamany jest
dowdd PT - protokodt przekazania - przejecia $rodka trwatego.
Dowdd PT sporzgdza jednostka przekazujaca. Podpisane przez knerownlka tej
jednostki lub inne upowaznione osoby dowody PT przekazywane sg do Urzedu a
hastepnie podpisywane przez pracownika, ktéry prowadzi ksiege inwentarzowg w
komérce organizacyjnej sprawujacej piecze nad Srodkiem trwatym oraz przez
kierownika tej komérki lub jego zastepce i potwierdzane przez kierownika wiasciwej
komorki organlzacyjnej W ciggu 7 dni od otrzymania dowodéw PT komérka
organizacyjna sprawujgca piecze nad przyjmowanym $Srodkiem trwa’rym przekazule
podpisany i potwierdzony oryginat dowodu PT do Wydziaiu Budzet_u i Ksiegowosci a
kopie do jednostki przekazujacej Srodek trwaty. Druga kopie pozostawia w SWOj€e)j
dokumentacji. Trzecia kopia pozostaje w dokumentacji Maéciwej komorki
organizacyjnej.

5. Podstawaq przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku komunallzaql mlenla
jest decyzja komunalizacyjna.

6. Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstame bllan_su
likwidacyjnego oraz protokotu przekazania sporzadzonego przez Likwidatora.

7. Podstawg przyjecia $rodka trwalego do ewidencji w wyniku przeniesienia
wiasnosci na rzecz Gminy w zamian za zalegtosci podatkowe z tytulu podatkow
stanowigcych jej dochod jest w przypadku nieruchomosci - umowa w formie aktu
notarialnego, w przypadku za$ ruchomoéci stanowigcych srodek trwa#y dowod
PT sporzadzony przez przekazujgacego.

8. Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wynlku stwierdzenia
nadwyzki $Srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji sa  wnioski komisji
inwentaryzacyjnej zatwierdzone przez Prezydenta. : f
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§23

1. Zdjecie srodka trwatego z ewidenciji nastepuje w wyniku: '

1) I|kw1dacp na skutek zuzycia lub zniszczenia, niedoboru z tytulu kradziezy Iub
zaginiecia; ; :

2) sprzedazy;
3) nieodptatnego przekazania;
4) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji.

2. W celu udokumentowania likwidacji $rodka trwatego na skutek:
1} zuzycia;
2) zniszczenia;
3) niedoboru z tytutu kradziezy lub zaginiecia;
wystawia sie dowdd LT- likwidacja §rodka trwalego.
Wzdor dowodu LT stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukgji. '
Z wnioskiem o likwidacie wystepuje do Komisji Likwidacyjnej kierownik w{asmwe]
komoarki organizacyjnej, na podstawie informacji z komorki organizacyjnej sprawujace;
piecze nad likwidowanym srodkiem trwatym. W przypadku likwidacji $rodka trwatego
dowédd LT wystawiany jest w ciggu 3 dni od dnia likwidacji, w 3 egzemplarzach
i podpisywany przez Komisje Likwidacyjna a nastepnie w ciagu 3 dni od daty
wystawienia oryginat i kopia przekazywane sg do komérki organizacyjnej sprawujacej
piecze nad likwidowanym $rodkiem trwatym. Druga kopia pozostaje w dokumentacii
Komisji Likwidacyjnej. Nastepnie dowody LT sa podpisywane przez pracownika, ktory
prowadzi ksiege inwentarzowa w komorce organizacyjnej sprawujgcej piecze nad
likwidowanym érodkiem trwatym oraz przez kierownika tej komérki lub jego zastepce
Oryginat przekazywany jest w ciagu 3 dni od daty otrzymania do Wydziatu Budzetu i
Ksiegowoéci a pierwsza kopia pozostaje w aktach komorki organizacyjnej sprawujacej
piecze nad zlikwidowanym §rodkiem trwatym. Podstawg sporzadzenia dowodu LT jest
protokét likwidacji sporzadzony przez Komisje Likwidacyjng zawierajgcy informacje o
formach likwidacji oraz ewentualne propozycje dotyczace sposobu zagospodarowama
materiatow pozostatych po likwidacji.

3. W przypadku sprzedazy $rodkow trwatych wystawia sie dowdd LT- I|kW|dac1a srodka
trwatego. Z wnioskiem o sprzedaz srodka trwalego wystepuje do Prezydenta Miasta
Lublin kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej. Dowod LT jest wystawiany w
terminie 3 dni od dnia sprzedazy, w 2 egzemplarzach przez komoérke organizacyjng,
pod pieczg ktdrej znajduje sie sprzedawany $rodek trwaly i podpisywany przez osobe
prowadzaca ksiege inwentarzowg oraz przez kierownika tej komérki lub jego zastepce.
Oryginat w terminie 3 dni od dnia sporzadzenia przekazywany jest do Wydzialu
Budzetu i Ksiegowosci a kopia pozostaje u osoby prowadzacej ksu@ge inwentarzowa.
Do dowodu LT dotgczana jest kserokopia faktury sprzedazy.

4. W celu udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka tn~a+ego innej jednostce
wystawiany jest dowodd PT - protokét przekazania - przejecia srodka trwatego. ‘
Dowéd PT sporzadza w terminie 3 dni od dnia przekazania, w 3 egzemplarzach osoba
prowadzaca ksiege inwentarzowa w komoérce organizacyjnej, pod ktdrej pieczg
znajduje sie przekazywany $rodek trwaly.

Sporzadzone dowody PT podpisywane sg przez osobg prowadzapa ksiege
inwentarzowa w komoérce organizacyjne] przekazujacej oraz przez kierownika tej
komérki lub jego zastepce i przekazywane do jednostki przyjmujacej, gdzie sg
podpisywane przez kierownika tej jednostki lub inne osoby upowaznione.

Oryginat dowodu PT pozostaje w jednostce przyjmujacej $rodek trwaty, a kopie
przekazywane sg niezwlocznie do komorki organizacyjnej przekazujgcej Srodek trwaty,
ktora w terminie 3 dni od dnia otrzymania przekazuje jedna kopie do Wydziatu
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Budzetu i Ksiegowosci. Druga kopia pozostaje w komobrce organizacyjnej
przekazujgcej Srodek trwaty. :
Podstawa wystawienia dowodu PT jest zaakceptowany przez Prezydenta Miasta
wniosek kierownika wtasciwej komorki organlzacyjnej w tej sprawie.:

Dowadd PT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku

Wzér dowodu PT stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

5. Podstawg zdjecia z ewidencji Srodka trwatego w wyniku stwierdzenia nledoboru
Srodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji sg wnioski komisji: mwentaryzacyjnej
zatwierdzone przez Prezydenta.

6. Zmiana miejsca uzywania $rodka trwalego dokumentowana ]eSt dowodem MT -
zmiana miejsca uzywania.

Dowdd MT sporzadza, w 4 egzemplarzach osoba prowadzgca kSIQgQ mwentarzowq W
komorce organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaly. Sporzadzone dowody MT
podpisywane sa przez osobe prowadzaca ksiege inwentarzowa w komérce
przekazujgcej srodek trwaty oraz przez kierownika tej komorki lub jego zastepce a
nastgpnie zatwierdzane przez kierownika wlasciwej komérki organizacyjnej.
Zatwierdzone dowody MT przekazywane sa w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia do
komorki przyjmujacej srodek trwaly, gdzie podpisywane sg przez osobe prowadzacg
ksiege inwentarzowg oraz przez kierownika tej komérki lub jego zastepce.
Bezposrednio po podpisaniu dowodu MT nastepuje rzeczywista zmiana miejsca
uzytkowania $rodka trwalego. Podpisane i zatwierdzone dowody MT komérka
przejmujgca przekazuje w terminie 3 dni od dnia ich otrzymanla w nastr—gpumcy
sposéb: :

a) oryginat dla Wydziatu Budzetu i Ksiegowo$ci,

b) kopia dla komorki organizacyjnej przekazujacej Srodek trwa#y

c) kopia dla whasciwej komorki organizacyjnej.
Trzecia kopia pozostaje w dokumentacji komorki organizacyjnej przyijcheJ srodek
trwaly do uzywania.
Dowod MT wypelnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku.
Wzér dowodu MT stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§24 :

1. Opisane powyzej zasady stosuje sie roéwniez w odniesieniu do pozostafych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z zastrzezeniem ust.2, przy czym w
przypadku pozostatych Srodkéw trwatych objetych wylacznie ewidench' ilo$ciowa,
oryginat dowodu (bez koniecznosci podawania informacji w Zzakresie wartoém
i umorzenia) przekazuje sie do wydzialu prowadzacego ewidencje ilogciowa..

2. Podstawg ewidencji Srodkow trwatych, w szczeg6lnoéci gruntéw, pozostalych srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o wartoéci ponizej 3500 zt moga by¢
rowniez odpowiednio opisane dowody zrédiowe (faktury, rachunki, akty notariaine,
decyzje, protokoly zdawczo-odbiorcze), przy czym na dowodach dotyczqcych
wyposazenia Urzedu Miasta L.ublin nalezy zamiesci¢ numery inwentarzowe.

3. Wszelkie dowody bedace podstawa zmian w ewidencji gruntéw (oryginat lub
kserokopia potwierdzona za zgodnoéé z oryginatem) sa przekazywane do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci wraz z pismem przewodnim zawierajgcym wskazanie wartosci.

4. W przypadku przekazania $rodkow trwatych figurujacych w ewidencji Urzedu Miasta w
uzywanie innym podmiotom (min na podstawie umowy uzyczenia), komérka
organizacyjna przekazujaca zobowigzana jest do dostarczenia do Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci w terminie 3 dni od dnia przekazania $rodka trwatego dokumentu
potwierdzajacego przekazanie, : :

19




1.

§ 25

. Magazynier prowadzi ewidencje iloSciowo-wartosciowq plZYthyGh érodkéw trwatych,

pozostatych srodkow trwalych i materiatow.

Dowodami w zakresie gospodarki magazynowej (materialy, Srodki’ trwa{e pozostaie

srodki trwate) sa;

1) dowod PZ — dokument przyjecia - stuzy do udokumentowania przychodu z zakupu
Dowod PZ sporzadzany jest przez magazyniera w 3 egzemplarzach w chwili
przyjecia do magazynu na podstawie opisanego przez komorke organlzacyjnq
dowodu zakupu (faktury VAT lub rachunku).

Oryginat dowodu PZ wraz z fakiurg VAT/rachunkiem magazynler przekazwe
niezwiocznie do Wydziatu Budzetu i Ksuggowosm
Dowdd PZ podpisuje magazynier a zatwierdza jego bezposredni prze&ozony,

2) dowdd RW — dokument wydania - stuzy do udokumentowania wydania z magazynu.
Dowdd RW sporzadzany jest przez magazyniera w 3 egzemplarzach.

Oryginaly dowodéw RW, rozdzielnik zuzycia materiatow oraz zestawienie standw
magazynowych magazynier przekaZUJe do Wydziatu Budzetu i Ksu@gowosm w
terminie 7 dni od zakonczenia miesiaca.

Pierwsza kopia pozostaje u magazyniera, a druga kopia przeznaczona jest dia
odbiorcy.

Dowdd RW podpisuje magazynier, osoba odbierajaca a zatwierdza bezposredni
przetozony magazyniera. Na dowodzie RW podaje sig takze symbol komarki
pobierajacej. ‘
Dowdd RW zawiera wskazanie co do sposobu prowadzonej ewujencu

a) ewidencja ilosciowa,

b) ewidencja ilosciowo- wartodciowa,

¢) nie podlega ewidencji, ‘

oraz w przypadku rozchodu érodka trwatego imie i nazwisko oraz podpls osoby
prowadzacej ksiege inwentarzowa w komorce organizacyjnej pobierajacej srodek
trwaty z magazynu a takze numer inwentarzowy nadany przez tg osobe .

3) dowéd Mm — przesunigcie migdzymagazynowe - stuzy do udokumentowanla

przesuniecia sktadnikéw majatku pomiedzy magazynami tej samej jednostki.

Dowéd Mm sporzadzany jest przez magazynlera w 3 egzemplarzach.

Oryginaly dowodow Mm magazynier przekazuje do Wde|a+u Budzetu i
Ksiegowosci w terminie 7 dni od zakornczenia miesigca.

Pierwsza kopia pozostaje u magazyniera wydajacego, a druga kopla przeznaczona
jest dla magazyniera przyjmujacego.

Dowéd Mm podpisuje:

a) magazynier wydajacy,

b) magazynier przyjmujacy,

c) bezposredni przefozony.

Rozdziat 8
Dekretowanie i ewidencja ksiggowa dowodow ksnggowych

§ 26
Sprawdzone i zatwierdzone do zaptaty dowody ksiegowe podlegaja dekretacjl
Dekretacja polega na wskazaniu miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedziainej za te wskazania.
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Dowody ksiegowe dekretowane sg zgodnie z zaktadowym planem kont przez osoby
zgodnie z zakresem czynno$ci.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera z uwagl ha fakt, iz
mozliwe jest ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie dowodu do ewidencji
ksiegowe] oraz powigzanie dowodu z zapisem ksiggowym poprzez nadany mu numer
identyfikacyjny dopuszcza sie dokonanie wskazania rejestracji na kontach oraz
miesigca ksiegowania wytgcznie w formie elektroniczne;.

. Odstepuje sie od dekretacji dowoddw ksiegowych dotyczacych podatkow i oplat
lokalnych ewidencjonowanych w Wydziale Podatkow i Egzekuciji.

Rozdziat 9 _
Podstawowe zasady i terminy sporzadzania sprawozdan

§ 27 _ ;

. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie wediug zasad i terminw okreslonych

rozporzadzeniem Ministra Finansoéw z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115 poz. 781 z péin. zm.). Sprawozdania
finansowe sporzadza sie wedilug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra

Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegbinych zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142 poz. 1020).

. Komdrki organizacyjne Urzedu prowadzace samodzielnie ksiegowo$é sa obowigzane

sporzgdzaé sprawozdanie finansowe na koniec kazdego roku obrotowego. Termin

sporzadzenia tych sprawozdan ustala si¢ na 3 dni robocze przed uplywem terminu
okre$lonego w rozporzadzeniu. Wydzial Budzetu i Ksiggowosci sporzadza zb|orcze
sprawozdanie finansowe dla Urzedu.

. Komérki organizacyjne Urzedu sporzadzajg sprawozdania kwartalne w zakre3|e

zaangazowania (roku biezacego i lat przyszilych) wydatkdéw budzetowych, srodkow

funduszy pomocowych i dochodéw wlasnych oraz roczne sprawozdania w zakresie
poniesionych przez Urzad wydatkéw strukturalnych. Dokumentacja bedgca podstawa
do sporzadzenia tych sprawozdan przechowywana jest w komérkach organizacyjnych.

Sprawozdania przekazywane sg do Wydziatu Budzetu i Ksiggowoséci 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 . wydatkow
strukturalnych przekazywane sa w terminie do konca lutego. :Sprawozdania te

sporzadza sie wedlug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra Fmanséw W

sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

. Sprawozdania budzetowe sporzadzane przez poszczegolnych pracownlkow Wydmaiu

Budzetu i Ksiegowosci traktowane sg w organie sporzqdzajqcym zblorcza

sprawozdawczos¢ jako sprawozdania jednostkowe.

. Zbiorcze sprawozdanie statystyczne SG-01 Statystyka Gminy Czesc 4 Srodki trwale

sporzadza w obowiazujacych terminach Wydziat Organizacji Urzedu w. oparciu: o

sprawozdania przediozone przez komorki organizacyjne, przy czym:

1) sprawozdania w zakresie naktadéw inwestycyjnych i ich finansowania oraz stanu
inwestycji rozpoczetych sporzadzajg - w uzgodnieniu z Woydziatem Budzetu i
Ksiegowosci — komérki organizacyjne realizujgce zadania inwestycyjne.

2) sprawozdania w zakresie $rodkéw trwatych sporzadza Wyd2|a+ Budzetu
i Ksiegowosci.
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§28 :

. Szkoly i placéwki oSwiatowe przedktadaja sprawozdania budzetowe i flnansowe do
Wydziatu Oswiaty i Wychowania.

. Sprawozdania podlegajg weryfikacji przez pracownikow Wydzuatu Oéwmty
i Wychowania pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosm wykonania
z planem flnansowym

. Wydziat O$wiaty i Wychowania sporzadza sprawozdania zbiorcze, ktore nastepnie
przekazuje do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci. Sprawozdania te nalezy ztozy¢ w
okresie 3 dni po terminie do zlozenia sprawozdan jednostkowych wynikajacym: z
rozporzadzen o ktérych mowa w § 27 ust.1 z wyjatkiem sprawozdania miesiecznego
Rb-278 i Rb-28S za miesiac grudzien, ktére nalezy zlozy¢ w termlnle do 15 styczma

§ 29 ;

. Jednostki budzetowe, gospodarstwa pomocnicze, zaktady budzetowe (poza szko’raml
i placowkami oéwiatowymi) przedkiadajg do Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci
sprawozdania budzetowe okreSlone w rozporzadzeniu © sprawozdawczosci
budzetowej. : : j
. Sprawozdanla podlegajg weryfikacji przez pracownikow Whydziatu Budzetu
i Ksiegowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnoscu wykonanla
z planem flnansowym

. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci sporzadza sprawozdania zbiorcze oraz sprawozdame
jednostkowe jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 30 : |
. Jednostki budZetowe, gospodarstwa pomocnicze oraz zaklady budzetowe
przedkitadaja do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci sprawozdania finansowe obejmujace:
bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant porownawczy) oraz zestaW|en|e
zmian w funduszu jednostki za dany rok obrotowy.

. Sprawozdania podlegaja weryfikacji przez pracownikéw Wydma#u Budzetu
i Ksiggowosci pod wzgledem formalno-rachunkowym.

. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci sporzadza sprawozdania finansowe laczne, osobno dla
jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych
jednostek budzetowych. :

§ 31

. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci sporzgdza bilans z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz skonsolidowany bilans jednostki samorzadu
terytorialnego.

. Szczegotowe zasady sporzadzania skonsolidowanego bilansu okreslone zostaly w
odrebnym zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie skonsolldowanego bllansu
Miasta Lublin.
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Rozdzial 10
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksu@gowych

§32

. Dowody ksiegowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowme sie¢ w siedzibie

jednostki.

Akta sg przechowywane w formie teczek, segregatordw, skoroszytow i kS|ag -
odpowiednio zamknietych i oznaczonych. ;
Roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywanlu ,

Karty wynagrodzen pracownikéw badzZ ich odpowiedniki nalezy przechowywaé przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przeplsow emerytalnych
rentowych oraz podatkowych nie krécej jednak niz & lat.

Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek kredytow
oraz umdw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowame
zostato ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawmone

Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoéci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci.

Ksiggi rachunkowe — 5 lat.

Dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat.

Rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat.

10 Pozostate dowedy ksiegowe i dokumenty 5 lat.
11.Dowody ksiegowe dotyczace operacji wspéffinansowanych srodkaml bezzwrotnyml

przez okres wynikajacy z umowy lub mnych przepisow.

12.Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza sie od poczatku roku nastepumcego

po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza,

13.Kategorie archiwalne, sposéb przekazywania oraz przechowywanla w_ archiwum

zaktadowym akt spraw ostatecznie zakohczonych okresla mstrukcla kancelaryjna Iub
inne przepisy w tym zakresie.

14.W razie zniszczenia lub zaginigcia dowoddw ksiegowych Kkierownik komorkl

organizacyjnej niezwlocznie sporzadza odpowiedni protokét oraz zawiadomié o tym
Prezydenta Miasta. W przypadku gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa Prezydent
Miasta powiadamia o tym organy powotane do $cigania przestepstw

§33

. Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czesci moga byé udostepniane osobie trzemej

do wgladu za zgoda Skarbnika Miasta lub Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Udostepnianie dowodéw ksiegowych oscbie trzeciej poza siedzibge Urzedu wymaga
pisemnej zgody Prezydenta Miasta oraz pozostawienia w aktach potmerdzonego SplSU
tych dowodow.

¥ Lublin

dr inz. Adam asi(lewski
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych w Urzedzie Miasta

Lublin
WZor :

Pieczgé komérki organizacyjnej OT Numer dowodu OT'

sporzadzajacej dowod OT PRZYJECIE ‘_ :
SRODKA Data sporzadzenia dowodu OT
TRWALEGO : '

Data przyjecia srodka trwatego do
uzywania | E
Nazwa $rodka trwalego Wartosé

Charakterystyka srodka trwalege

Dostawca / Wykonawca

Numet i data wystawienia faktury -

Miejsce nzytkowania

Symbol ukfadu klasyfikacyjnego $rodkéw trwatych

Numer inwentarzowy

Numer seryjny

Podpis i pieczeé kierownika
komorki realizujacej
zadanie inwestycyjne

Podpis i pieczeé kierownika
komorki organizacyjngj
sprawujacej piecze nad

przyjmowanym do uzywania

$rodkiem trwalym

Podpis i pieczecd
osoby prowadzacej
ksiege inwentarzowa

Podpis i pieczeé osoby
potwierdzajace]j przyjecie
$rodka trwatego do uzywania

+

PK - Polecenie ksiggowania

Numer PK

Data wystawienia

Data ksiggowania

Stawka umorzenia/amortyzacji (w %)

Konto
Wn

Kwota |

Konto
Ma

Stanowisko kosztow

Sporzadzit

Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta

Lublin
SWZOr” :
Pieczeté komorki organizacyjnej Numer dowodu LT
wystawiajacej dowéd LT LIKWIDACJA LT
SRODKA Data spori_zqdzenia dowodu LT
TRWALEGO : :

Data likwidacji/sprzedazy’

Nazwa érodka trwalego

Numer inwentarzowy

Charakterystyka érodka trwatego

Podpis i pieczg czlonkéw Podpis i pieczed kierownika komorki Podpis i f;ieczqé os@by prowadzacej
komisji likwidacyjnej organizacyjnej sprawujacej pieczg nad ksiege inwentarzowa
frodkiem trwalym
PK - Polecenie ksiggowania :
Numer PK Data wystawienia Data ksiggowania
Tresdé Konto Wn Kwota Konto Ma:
Sporzadzit Zatwierdzil

* niepotrzebne skresli¢

** nie dotyczy sprzedazy $rodka trwalego

25




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli
dowoddw ksiegowych w Urzedzie Miasta

Lublin '.
wZor’ :
Pieczg¢ komorki organizacyjnej PT Numer dowodu PT
sprawujace] pieczg nad przyjgtym PROTOKOL
$rodkiem trwalym : ‘ .
Y ZD,AWCZO — ODBIORCZY Data sporzadzenia dowodu PT
SRODKA TRWALEGO -
Dataprzekazania srodka trwalego é
Na podstawie
......................................................................... Z0AK <o ssseessereesenenes Z A i e
przekazano

(nazwa i adres przedsiebiorstwa / zakladu przejmujacego)

Nazwa $redka trwalege

Charakterystyka $rodka trwalego Warto$¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

Dotychczasowe umorzenie’
Symbol ukladu klasyfikacyjnegoe srodkéw trwalych '

Podpis i piecz¢¢ kierownika komorki Podpis i piecze¢ osoby prowadzacej “Podpis i piecze¢ kierownika
organizacyjnej sprawujacej pieczg nad ksiege inwentarzowa Jednostki przejmujace] lub
przekazywanym $rodkiem trwalym ~__osoby upowazniong;

PK - Polecenie ksiggowania ] ‘
Numer PK Data wystawienia Data ksiggowania _

Stawka umorzenia/amortyzacji (w%o}) Tres¢ Konto Kwota Konto

Wn : Ma

1. Wartoé¢ poczatkowa

2, Dotychczasowe umorzenie

Sporzadzit Zatwierdzit
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Zatgcznik Nr

4

do Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta |

Lublin
SWZOr :
Pieczed komdrki organizacyjne) MT Numer dowodu MT
przekazujace] Srodek trwaty ZMIANA MIEJSCA ; '
UZYTKOWANIA Data sporzadzenia dowodu MT
SRODKA TRWALEGO ‘ ,
Data przekazania $rodka trwalego

Pieczeé komorki organizacyjnej przyjmujacej $rodek trwaty

Numer Nazwa Hosé Wartosé * Wartosc¢ Uwagi
inwentarzowy dotychczasowego
umorzenia*
Podpis i pieczec Podpis i pieczgé osoby Podpis i pieczeé Podpis i picczeé: Podpis i pieczet osoby |.
kierownika komorki | prowadzacej ksiege kierownika wlasciwej | kierownika komorki prowadzacej ksigge |
organizacyjnej inwentarzowa w komérki organizacyjnej | inwentarzowa w
przekazujacej komorce przekazujacej organizacyjnej przyjmujacej | komérce przyjmujacej

* wypehia Wydzial Budzetu i Ksiggowosci
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