Prezydent Miasta Lublin M

Zarzadzenie nr 15/2/2022
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 2 lutego 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 104/9/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
28 wrzesnia 2018 r. w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 i w zwigzku z art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106), art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834)
oraz § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia
2018 r. wsprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 pazdziernika 2021 r.
z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Instrukcji w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Lublin, stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia nr 104/9/2018
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie sporzgdzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin, wprowadzam nastepujgce
zmiany:
1) w§ 2w pkt 12:
a) lit. b otrzymuje brzmienie:

,0) Wydziat Zieleni i Gospodarki Komunalnej — w zakresie kanalizacji
deszczowej, wyposazenia placow zabaw, tawek, koszy na smieci oraz
sktadnikébw majgtku zlokalizowanych na terenach zielonych i cmentarzach
komunalnych, elementéw matej architektury zlokalizowanej na terenach
zieleni, a takze innych Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych bedgcych w obszarze dziatania okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Departamentu Inwestycji i Rozwoju,”,

b) lit. d otrzymuje brzmienie:

,d) Wydziat Sportu — w zakresie infrastruktury sportowo-rekreacyjnej, a takze
innych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
bedagcych w obszarze dziatania okreslonym w  Regulaminie
Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i Partycypacji,”,
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c) lit. j otrzymuje brzmienie:

) Wydziat Zdrowia i Profilaktyki — w zakresie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych bedgcych w obszarze dziatania okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Spraw Spotecznych,”,

d) lit. k otrzymuje brzmienie:

,K) Wydziat Strategii i Przedsiebiorczo$ci — w zakresie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych bedgcych w obszarze dziatania
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Prezydenta,”,

e) uchyla sie lit. |,

f) po lit. n $Srednik zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie lit. o, lit. p i lit. r
w brzmieniu:

,0) Biuro Rozwoju Turystyki — w zakresie infrastruktury turystycznej, a takze
innych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
bedgcych w obszarze dziatania okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i Partycypacji,

p) Biuro Obstugi Inwestoréw — w zakresie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych bedgcych w obszarze dziatania okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Inwestycji i Rozwoju,

r) Wydziat Zarzgdzania Ruchem Drogowym i Mobilnosciag — w zakresie
systemu roweru publicznego, a takze innych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych bedgcych w obszarze dziatania
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Inwestycji
i Rozwoju.”;

2) w § 7 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Okreslony termin ptatnosci powinien pozwala¢ na dokonanie czynnosci
zwigzanych z obiegiem dokumentu w Urzedzie tzn. powinien wynosic¢ co
najmniej 21 dni od dnia otrzymania przez Urzad wystawionej faktury lub
rachunku. Nie dopuszcza sie zaciggania zobowigzan, w ktorych termin
uzalezniony bedzie od innej daty niz data otrzymania faktury lub
rachunku.”;

3) w § 9 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
»9. Komorki organizacyjne udzielajgce:

1) nieodptatnych  Swiadczen osobom  fizycznym  nieprowadzgcym
dziatalnosci gospodarczej (np. nagrody rzeczowe) w sytuacji, gdy nie
wystepujg przestanki zwolnienia od podatku dochodowego okreslone
w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych, majg obowigzek
prowadzenia ewidencji tych oséb, pobrania zryczattowanego podatku
przed wydaniem $Swiadczenia (np. nagrody rzeczowej) i przekazania
ewidencji do Biura Kadr w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca od
udzielenia swiadczenia celem odprowadzenia zryczattowanego podatku
dochodowego do urzedu skarbowego;

2) odptatnych swiadczen osobom fizycznym nieprowadzgcym dziatalnosci
gospodarczej, majg obowigzek prowadzenia ewidencji tych oséb i jej
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przekazania do Biura Kadr w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca
od udzielenia Swiadczenia celem spetnienia obowigzkow wynikajgcych
z ustawy o podatku dochodowym od oso6b fizycznych.”;

4) w § 21 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzywania
w wyniku nieodptatnego przekazania Srodkow trwatych przez inng
jednostke wystawiany jest dowod PT - protokdt przekazania - przejecia
srodka trwatego.

Dowéd PT sporzadza jednostka przekazujgca. Podpisane przez
kierownika tej jednostki lub inne upowaznione osoby dowody PT
przekazywane sg do Urzedu a nastepnie podpisywane przez pracownika,
ktory prowadzi ksiege inwentarzowg w komorce organizacyjnej sprawujgce;j
piecze nad srodkiem trwatym oraz przez kierownika tej komorki i w ciggu 14
dni od daty otrzymania przekazywane do wtasciwej komorki organizacyjne;j
celem ujecia w ewidencji ilosciowo-wartosciowej lub ilosciowej. Ujete w
ewidencji i potwierdzone przez kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej
egzemplarze dowodu PT, w przypadku ewidenciji iloSciowo-warto$ciowej w
ciggu 5 dni od dnia otrzymania przekazywane sg do Wydziatu Budzetu i
Ksiegowosci a w przypadku ewidenciji ilosciowej do jednostki przekazujgcej
srodek trwaty. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci w terminie 3 dni od daty
otrzymania dowodu PT dokonuje jego weryfikacji oraz sprawdzenia i
zatwierdzenia dowodu PK stanowigcego integralng czes¢ dowodu PT, a
nastepnie przekazuje dwa egzemplarze do wiasciwej komorki
organizacyjnej. Wiasciwa komérka organizacyjna w ciggu 3 dni przekazuje
jeden egzemplarz dowodu PT do jednostki przekazujgcej srodek trwaty. Po
jednym egzemplarzu pozostaje w aktach komorki organizacyjnej
sprawujgcej piecze nad $rodkiem trwatym oraz we wiasciwej komoérce
organizacyjnej. W przypadku niewystarczajgcej ilosci egzemplarzy
dopuszcza sie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dowodu
PT. Podstawg ewidencji srodka trwatego otrzymanego w wyniku
nieodptatnego przekazania przez inng jednostke mogg by¢ réwniez dowody
ksiegowe, ich kserokopie, lub odwzorowania cyfrowe (miedzy innymi:
umowy, porozumienia, decyzje).”;

5) w § 22 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,0. Zmiana miejsca uzytkowania s$rodka trwatego dokumentowana jest
dowodem MT - zmiana miejsca uzytkowania.

Dowéd MT sporzadza witasciwa komérka organizacyjna w trzech
egzemplarzach w przypadku ewidenciji ilosciowej i w czterech egzemplarzach
w przypadku ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Sporzgdzone dowody MT
zatwierdzone przez  kierownika wiasciwej komorki  organizacyjnej
przekazywane sg do komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad
przekazywanym srodkiem trwatym i po podpisaniu przez osobe prowadzacag
ksiege inwentarzowg oraz przez kierownika tej komoérki w terminie 3 dni
przekazywane sg do komorki organizacyjnej przejmujgcej srodek trwaty.
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Podpisane i zatwierdzone dowody MT komodrka przejmujgca przekazuje
w przypadku ewidencji ilosciowo-wartosciowej w terminie 3 dni od dnia ich
otrzymania po jednym egzemplarzu dla Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, dla
komorki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaty, dla wtasciwej komorki
organizacyjnej. Jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji komorki
organizacyjnej przyjmujgcej Srodek trwaty do uzytkowania. W przypadku
ewidencji ilosciowej nie przekazuje sie egzemplarza do Wydziatu Budzetu
i  Ksiegowosci. Dowdd MT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami
umieszczonymi na druku. Wzo6r dowodu MT stanowi zatgcznik nr 7
do instrukcji.”;
6) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Podstawg ewidencji ilosciowo-wartosciowej gruntdw mogg by¢ dowody
ksiegowe, ich kserokopie, lub odwzorowania cyfrowe (faktury, rachunki,
akty notarialne, decyzje, protokoty zdawczo-odbiorcze).”.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin
(-) dr Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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