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Załącznik Nr 1

Obieg dokumentacji związanej z ewidencją nakładów inwestycyjnych

§ 1
1. Obieg dokumentacji związanej z ewidencją nakładów inwestycyjnych jest następujący:

a) sporządzanie i przechowywanie dokumentacji stanowiącej akta inwestycji (dokumentacja techniczna, dokumentacja przetargowa, umowy z wykonawcami, dokumentacja zdawczo-odbiorcza, itp) należy do obowiązków wydziału realizującego dane zadanie.     

      b) podstawą do ewidencji nakładów, w przypadku gdy Urząd Miejski realizuje 

                    inwestycję bezpośrednio - bez udziału inwestora zastępczego, jest 

                    rachunek lub faktura wystawiona przez wykonawcę, sprawdzona pod

                    względem merytorycznym oraz  zaakceptowana do zapłaty przez dyrektora

                    wydziału realizującego zadanie inwestycyjne.      

                    Do faktury dołącza się, sprawdzony przez inspektora nadzoru, protokół

                    odbioru wykonanych robót wraz z kosztorysem powykonawczym.     

2. W przypadku inwestycji realizowanych przez inwestora zastępczego   

                dokumentem będącym podstawą do ujęcia w prowadzonej przez Wydział 

                Finansowy ewidencji nakładów inwestycyjnych jest wystąpienie inwestora  

                zastępczego o przekazanie środków  finansowych na uregulowanie zobowiązań  

                wobec bezpośrednich wykonawców, uzupełnione kserokopiami faktur i  

                protokołów odbioru potwierdzających wykonanie danego zakresu rzeczowego.        

     Wystąpienie o środki, przed przyjęciem do realizacji, podlega akceptacji pod  

względem merytorycznym oraz zatwierdzeniu do zapłaty przez dyrektora  wydziału nadzorującego realizację danego zadania inwestycyjnego.  

Księgowanie nakładów inwestycyjnych następuje z dniem przekazania środków finansowych.                                 

3. Po zakończeniu roku obrotowego w terminie do 31 stycznia roku następnego Wydział Finansowy przekazuje do wydziałów, zajmujących się działalnością inwestycyjną, zestawienia nakładów inwestycyjnych zaewidencjonowanych na poszczególnych zadaniach w celu dokonania ich weryfikacji.

§ 2
1. Powstałe w procesie inwestycyjnym efekty rzeczowe są przekazywane przyszłym użytkownikom w sposób następujący:     

                a) w przypadku inwestycji realizowanych przez inwestora zastępczego tryb 

                     przekazania określa stosowna klauzula zawarta w umowie o zastępstwo 

                      inwestorskie.     

                 b) dowodami księgowymi będącymi podstawą do ujęcia efektów rzeczowych      

                     inwestycji w ewidencji syntetycznej i analitycznej (księgi inwentarzowe) są:        

· dowód „OT" - przyjęcie środka trwałego        

· dowód  „PT" - protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego.        

                     Przed sporządzeniem dowodów  „OT", ich wystawca winien dokonać  

           z referatem księgowości budżetowej Wydziału Finansowego uzgodnienia 

           wartości wytworzonego środka trwałego.     

                 c) dowód  „OT”, na okoliczność zadania realizowanego bezpośrednio przez 

                     Urząd Miejski sporządza, w czterech egzemplarzach, z datą protokołu

                     odbioru, wydział prowadzący zadanie inwestycyjne.        

                     Spełniające wymogi formalne (sprawdzone i podpisane) dowody  „OT" są

                     przekazywane:        

· oryginał i 1-sza kopia do wydziału prowadzącego ewidencję analityczną 

     środków trwałych,  

· 2-ga  kopia do wydziału przyjmującego dany środek trwały w użytkowanie 

- celem ujęcia w księdze inwentarzowej,        

· 3-cia kopia do akt sprawy w wydziale realizującym dane zadanie.     

                 d) dowód  „OT", na okoliczność gdy zadanie jest realizowane przez inwestora

                     zastępczego, inwestor  zastępczy sporządza w pięciu egzemplarzach, 

                     z datą  protokołu odbioru. 

                     Spełniające wymogi formalne (sprawdzone i podpisane) dowody  „OT" są

                     przekazywane:        

· oryginał, pierwsza, druga i trzecia kopia do wydziału realizującego 

dane zadanie,        

· 4-ta kopia do akt sprawy u inwestora zastępczego.        

     Otrzymane od inwestora zastępczego egzemplarze  „OT", po ich weryfikacji

                      przez służby wydziału realizującego dane zadanie, są przekazywane 

                      z pismem przewodnim w następujący sposób:        

· oryginał i 1-sza kopia do wydziału prowadzącego ewidencję środków trwałych,       

· 2-ga kopia do wydziału przyjmującego dany środek trwały 

w użytkowanie – celem ujęcia w księdze inwentarzowej,        

· 3-cia kopia do akt sprawy w wydziale realizującym dane zadanie.     

                 e) dowód "PT", na okoliczność gdy zadanie jest realizowane przez inwestora

                     zastępczego a efekt rzeczowy będzie drogą bezpośrednią przekazany

                     wskazanemu przez Urząd Miejski użytkownikowi, sporządza  inwestor

                      zastępczy  w pięciu egzemplarzach, z przeznaczeniem:       

· oryginału i 3-ciej kopii jednostce przyjmującej,        

· 1-szej i 2-giej kopii do wydziału realizującego dane zadanie,        

· 4-tej  kopii do akt sprawy u inwestora zastępczego.        

                    Otrzymane od inwestora zastępczego egzemplarze "PT", po ich weryfikacji

                     przez wydział realizujący dane zadanie, są przekazywane z pismem  

przewodnim w następujący sposób:

· 1-sza kopia do Wydziału Finansowego celem wyksięgowania nakładów

inwestycji zakończonych,

· 2-ga kopia do akt sprawy w wydziale realizującym dane zdanie. 

2. W przypadku środków trwałych, powstałych w wyniku procesu inwestycyjnego, 

                których ewidencję prowadzi Wydział Geodezji i Gospodarki Nieruchomościami    

                otrzymane kopie dowodów OT wraz z pismem przewodnim przekazuje on do  

                 Wydziału Finansowego w celu wyksięgowania z ewidencji księgowej 

  poniesionych nakładów.  

3. Sprawozdawczość statystyczną  o  wysokości nakładów inwestycyjnych i ich 

finansowaniu oraz o stanie inwestycji rozpoczętych sporządzają  - w konsultacji 

z księgowością Wydziału Finansowego - wydziały realizujące zadanie inwestycyjne.










Załącznik Nr 2


Obieg dokumentacji związanej z prowadzoną przez Wydział Finansowy

egzekucją należności pieniężnych z tytułu podatków i opłat, dla których 

organ gminy jest właściwy do ich ustalania i pobierania.

§ 1

1. Do udokumentowania pobrania należności pieniężnych od zobowiązanego przez poborcę 

    lub innego upoważnionego pracownika służą pokwitowania z kwitariusza  przychodowego. 

    Kwitariusze przychodowe wydaje pracownik kontrolujący zgodność zapisów w nich 

    dokonywanych z zapisami na bankowych dowodach wpłaty za potwierdzeniem w księdze 

    druków ścisłego zarachowania.

    Pokwitowanie wystawione przez poborcę lub innego upoważnionego pracownika ma ten 

    sam skutek prawny jak pokwitowanie wierzyciela.

    Dowód pobrania należności pieniężnych sporządza się przebitkowo w trzech 

    jednobrzmiących egzemplarzach, przy czym:

      - oryginał wręcza się zobowiązanemu

      - pierwszą kopię podpina się pod bankowy dowód wpłaty

      - druga kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

    Dla każdego rodzaju pobrania tj.: 

      - na zobowiązanie podatkowe, odsetki, koszty upomnienia

      - na koszty egzekucyjne

    sporządza się oddzielne pokwitowania.

2. Pobrana gotówka winna być w dniu pobrania wpłacona za pośrednictwem banku 

    na odpowiednie konto Urzędu Miejskiego. W przypadku gdy pobrana kwota nie 

    przekracza 1.000,- zł wpłaty można dokonać w dniu następnym.

3. Kontroli podlega wysokość należności pobranej według dowodu pobrania z wpłatami 

    dokonanymi na rachunek bankowy oraz zapisem kwot w tytule wykonawczym.

·     Osoba rozliczająca poborcę po skontrolowaniu wyżej wymienionych dowodów stwierdza:

· występowanie zgodności wysokości pobranej gotówki z wpłatami dokonanymi na rachunek bankowy i ich terminowym odprowadzeniem

· występowanie zgodności adnotacji o wpłacie w tytule wykonawczym z kopią pokwitowania wystawionego przez poborcę

· wysokość pobranej ogółem kwoty w okresie przydziału służby (w arkuszu przydziału służby)
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    Kontrola wyżej wymienionych dowodów następuje w dniu rozliczenia przydziału 

    służby poborcy.

4. Po zakończeniu kontroli dokumenty złożone przez poborcę (tj.: całkowicie wykorzystany 

    kwitariusz i bankowe dowody wpłaty) podlegają przechowaniu w Urzędzie.

5. W przypadku usprawiedliwionej nieobecności poborcy w pracy (urlop lub choroba) 

    rozliczenie służby i kontrola dowodów pobrania i wpłaty gotówki do banku 

    następuje w dniu poprzedzającym nieobecność.

6. Kontroli wyrywkowej podlega również zgodność pokwitowań otrzymywanych 

    przez zobowiązanych z kopiami z kwitariusza przychodowego.

    Powyższej kontroli dokonuje kierownik referatu d/s egzekucji 

    administracyjnej lub inny upoważniony pracownik tego referatu. 

    Kontrola dokonywana jest na miejscu u zobowiązanego wg przydzielonych 

    poborcy w tym okresie tytułów wykonawczych.

7. W przypadku gdy pobrana przez poborcę gotówka przekracza kwotę 5.000,- zł 

    jest on obowiązany do niezwłocznego (telefonicznego) powiadomienia Straży 

    Miejskiej o konieczności ochrony i transportu pobranej gotówki do banku. 

    Na przyjazd Straży Miejskiej poborca oczekuje w miejscu pobrania.

