Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 10/5/2013
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 2 maja 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 145/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20
sierpnia 2012 roku w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz § 22 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pozn. zm.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W instrukcji w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w
Urzedzie Miasta Lublin stanowigcej zatacznik Nr 1 do zarzgadzenia Nr 145/8/2012
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 sierpnia 2012 roku w sprawie sporzgdzania, obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin wprowadzam nastepujace
zmiany:

1) w§ 2:
a ) pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
»7) Wiasciwej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé:

a) Wydziat Organizacji Urzedu - w zakresie majatku stanowigcego wyposazenie
Urzedu (z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego),

b) Wydziat Informatyki i Telekomunikacji - w zakresie sprzetu
teleinformatycznego stanowigcego wyposazenie Urzedu,

c) Wydziat Gospodarowania Mieniem - w zakresie majgtku komunalnego
powiatu, gminy i Skarbu Panstwa (z wyjatkiem wyposazenia Urzedu);”

b) pkt 11-12 otrzymuja brzmienie:

,11) pieczy — nalezy przez to rozumie¢ nadzér nad przyjmowanymi do uzywania
Srodkami trwatymi, w tym uzytkowanie lub gospodarowanie lub zarzgdzanie lub
administrowanie nimi;

12) komorce organizacyjnej sprawujgcej piecze - nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng, ktorej zostat powierzony nadzér nad przyjmowanymi do
uzywania Srodkami trwatymi, w tym uzytkowanie lub gospodarowanie lub
zarzgdzanie lub administrowanie nimi, to jest:
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a) komorki organizacyjne Urzedu — w zakresie majatku stanowigcego
wyposazenie Urzedu przekazanego tym komorkom do uzytkowania,

b) Wydziat Gospodarki Komunalnej — w zakresie kanalizacji deszczowej,
wyposazenia placow zabaw, tawek, koszy na $mieci, oraz skfadnikédw majatku
zlokalizowanych na terenach zielonych i cmentarzach komunalnych a takze
innych s$rodkéw trwatych bedacych w obszarze dziatania okreslonym w
Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Zarzgdzania Mieniem,

c) Wydziat Ochrony Srodowiska — w zakresie skladowiska odpadéw
komunalnych w Rokitnie, schroniska dla bezdomnych zwierzat, koszy do
segregacji odpaddéw, automatoéw do recyklingu oraz pojemnikéw na zuzyte leki a
takze innych srodkéw trwatych bedgcych w obszarze dziatania okreslonym w
Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Inwestycji i Rozwoju,

d) Wydziat Sportu i Turystyki — w zakresie infrastruktury sportowo-rekreacyjne;j i
turystycznej, a takze innych $rodkéw trwatych bedacych w obszarze dziatania
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i
Relacji Zewnetrznych,

e) Woydziat Informatyki i Telekomunikacji — w zakresie infrastruktury
informatyczno — telekomunikacyjnej, bedacej w obszarze dziatania okreslonym w
Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji,

f) Wydziat Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgdzania Kryzysowego — w
zakresie majatku przeznaczonego na potrzeby bezpieczenstwa mieszkancow, w
tym ratownictwa wodnego i ostrzegania powodziowego oraz ochotniczych strazy
pozarnych a takze innych srodkow trwatych bedacych w obszarze dziatania
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Prezydenta,

g) Wydziat Organizacji Urzedu - w zakresie budynkéw i budowli uzytkowanych
przez Urzad (w tym ogrodzen, parkingdw i szlabanéw) a takze innych $rodkéw
trwatych bedacych w obszarze dziatania okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administraciji,

h) Wydziat Strategii i Obstugi Inwestoréw w zakresie tablic reklamowych, a takze
innych $rodkow trwatych bedacych w obszarze dziatania okreSlonym w
Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Prezydenta,

i) Wydziat Kultury — w zakresie srodkow trwatych bedacych w obszarze dziatania
okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i
Relacji Zewnetrznych,

j) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych - w zakresie Srodkow trwatych bedacych
w obszarze dziatania okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu
Spraw Spotecznych,

k) Wydziat Gospodarowania Mieniem - w pozostatym zakresie;”;
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d) w pkt. 13 kropke zastepuje sie sSrednikiem oraz dodaje sie pkt 14 w

brzmieniu:

,14) dowodzie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dowodd stwierdzajacy
dokonanie operacji gospodarczej. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu,
dowodem ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych
dokumentoéw, ktore potwierdzajg dokonanie Iub rozpoczecie operacji
gospodarczej i stanowig podstawe dokonania zapiséw w ewidencji ksiegowej.”;

2) rozdziat 3 otrzymuje brzmienie:
Rozdziat 3
Zasady dokonywania wstepnej kontroli uméw

§7

1. Podstawg realizacji wydatkéw budzetowych sg zawarte umowy (zlecenia,
porozumienia, itp.) lub zamowienia przygotowane przez komodrke organizacyjng
realizujgcq dane zadanie.

2. Podpis kierownika komorki organizacyjnej ztozony na dokumentach wymienionych w
ust.1 stanowi dowdd dokonania wstepnej kontroli, co oznacza, ze wydatek jest legalny,
miesci sie w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok lub w wieloletniej
prognozie finansowej oraz bedzie dokonany w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;
2) optymalnego doboru metod i Srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
3) umozliwiajgcych terminowg realizacje zadan.

3. Umowa lub zamodwienie podlega wprowadzeniu przez pracownikOw komorek
organizacyjnych do zintegrowanego systemu KSAT2000 wraz z harmonogramem jego
realizacji.

4. Okreslony termin ptatnosci powinien pozwala¢ na dokonanie czynnosci zwigzanych
z obiegiem dokumentu w Urzedzie tzn. powinien wynosi¢ co najmniej 14 dni od dnia
otrzymania przez Urzad wystawionej faktury Ilub rachunku. Nie dopuszcza sie
zaciggania zobowigzan, w ktérych termin uzalezniony bedzie od innej daty niz data
otrzymania faktury lub rachunku.

5. Wstepnej kontroli uméw powodujgcych zaciggniecie zobowigzan dokonuje, obok
kierownika komorki organizacyjnej, Skarbnik poprzez ziozenie na umowie lub
zamowieniu kontrasygnaty, co oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;
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3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki
lub w wieloletniej prognozie finansowe;.

6. Dowdd dokonania wstepnej kontroli, o ktorym mowa w ust. 2 oraz kontrasygnata, o
ktérej mowa w ust. 5 mogg byé wykonywane w systemie teleinformatycznym przy
pomocy mechanizmoéw identyfikujacych dajacych peing gwarancje weryfikacji
deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ktéry dokonat czynnosci.”;

3) w § 18 w pkt.3 lit. g otrzymuje brzmienie:

,g) informacje o rozliczeniu przekazanych dotacji sporzadzane sg przez komorki
organizacyjne i przekazywane do komorki finansowo - ksiegowej. Informacje

o rozliczeniu przekazanych dotacji celowych powinny zawiera¢ w szczegdlnosci:
nazwe podmiotu otrzymujgcego dotacje, numer umowy, przeznaczenie dotacji,
kwote rozliczonej dotacji, kwote dotacji do zwrotu i termin jej zwrotu. Informacje

o rozliczonych w danym miesigcu dotacjach sg przekazywane w terminie do

10-ego dnia nastepnego miesigca. Informacje o rozliczeniu rocznych kwot
dotacji dla zaktadow budzetowych, instytucji kultury oraz dotacji celowych
udzielonych w roku poprzednim, ktére sg rozliczane w nastepnym roku sg
przekazywane do komdérki finansowo - ksiegowej w terminie do konca lutego
nastepnego roku. Wraz z rocznym rozliczeniem dotacji komorki organizacyjne
przekazujg wykaz dotacji nierozliczonych. Dokumentacja bedaca podstawg do
uznania dotacji za rozliczong pozostaje w komaorce organizacyjnej,";

4) w § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzywania w wyniku
zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajacego na wytworzeniu srodka
trwatego, po sporzadzeniu protokotu odbioru wystawia sie dowod OT. Dowdd OT
jest
sporzadzany w ciggu 14 dni od dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania,
po uprzednim uzgodnieniu z komorkg finansowo-ksiegowg wysokosci
poniesionych naktadow inwestycyjnych na jego wytworzenie. Potwierdzeniem
tego uzgodnienia jest podpis ztozony przez pracownika komorki finansowo-
ksiegowej w pozycji - stanowisko kosztow na dowodzie PK stanowigcym
integralng czes¢ dowodu OT. Jezeli zadanie jest realizowane przez wiecej niz
jedng komorke organizacyjng, za wystawienie dowodu OT odpowiedzialna jest ta
komérka, ktéra sporzadza protokédt odbioru koncowego. W przypadku zadan
realizowanych przez inwestora zastepczego uzgodnienia  wysoKosci
poniesionych naktadéw inwestycyjnych na wytworzenie $rodka trwatego
dokonujg pracownicy komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wystawienie
dowodu OT. Dowdéd OT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na
druku. W sytuacji gdy dowdd OT jest zwigzany z projektem wspétfinansowanym
ze srodkow bezzwrotnych w polu ,Charakterystyka srodka trwatego” nalezy
dodatkowo umiesci¢ informacje w tym zakresie wraz z podaniem nazwy projektu.
Wzér dowodu OT stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
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Powstaty w procesie inwestycyjnym majatek jest przekazywany przysztym
uzytkownikom w sposob nastepujacy:

1) w przypadku zadania realizowanego bezposrednio przez Urzad, z wyjatkiem

przypadku opisanego w pkt 2, dowdéd OT sporzadza, w pieciu egzemplarzach
komérka organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne. Sporzadzone dowody
OT sq podpisywane przez kierownika tej komorki a nastepnie przekazywane w
czterech egzemplarzach do komoérki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad
danym sSrodkiem trwatym. Nastepnie dowody OT sg podpisywane przez
pracownika, ktory prowadzi ksiege inwentarzowg w komorce organizacyjnej
sprawujacej piecze nad srodkiem trwatym oraz przez kierownika tej komorki i w
ciggu 3 dni od daty otrzymania przekazywane w 3 egzemplarzach do wiasciwej
komorki celem ujecia w ewidencji iloSciowo-wartosciowej. Ujete w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej i potwierdzone przez kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej dowody OT wraz ze sporzgdzonym dowodem PK przekazywane
sg w terminie 5 dni od daty ich otrzymania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci w terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu OT
dokonuje jego weryfikacji oraz sprawdzenia i zatwierdzenia dowodu PK
stanowigcego integralng cze$¢ dowodu OT a nastepnie przekazuje jeden
egzemplarz do wtasciwej komorki organizacyjnej.
W sytuacji gdy komédrkg organizacyjng realizujgcg zadanie inwestycyjne jest
komorka organizacyjna sprawujgca piecze nad srodkiem trwatym lub wiasciwa
komérka organizacyjna albo komérka sprawujgca piecze nad srodkiem trwatym
jest wtasciwg komorkg organizacyjna dowoéd OT sporzadza sie w odpowiednio
mniejszej ilosci egzemplarzy a w przypadku realizacji lub sprawowania pieczy
przez wiasciwg komorke organizacyjng nie wymaga sie jego potwierdzenia;

2) w przypadku zadania realizowanego bezposrednio przez Urzad =z
zaplanowanym przekazaniem majgtku jednostkom organizacyjnym Miasta
Lublin, dowéd OT sporzadza w czterech egzemplarzach komérka organizacyjna
realizujgca zadanie inwestycyjne. Sporzadzone dowody OT sg podpisywane
przez kierownika komorki organizacyjnej a nastepnie przekazywane do jednostki
przejmujacej w celu potwierdzenia odbioru przez kierownika jednostki lub inne
upowaznione osoby. Dwa egzemplarze dowodu OT pozostajg w jednostce
przejmujacej a dwa pozostate podlegajg zwrotowi w terminie 3 dni od daty
otrzymania do komorki organizacyjnej realizujgcej zadanie inwestycyjne, ktéra
przekazuje w terminie 2 dni od daty otrzymania jeden egzemplarz dowodu OT
do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w celu ksiegowania zakohczenia zadania
inwestycyjnego. Druga kopia pozostaje w komorce organizacyjnej realizujacej
zadanie;

3) w przypadku zadania realizowanego przez inwestora zastepczego, dowéd OT
inwestor zastepczy sporzadza w szesSciu egzemplarzach. Podpisane przez
inwestora zastepczego dowody OT przekazywane sg w pieciu egzemplarzach
do komorki organizacyjnej realizujgcej dane zadanie. Otrzymane od inwestora
zastepczego dowody OT, po ich weryfikacji przez komoérke organizacyjng
realizujgcg dane zadanie, sg podpisywane przez kierownika komorki
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organizacyjnej i przekazywane (cztery egzemplarze) w terminie 2 dni od daty ich
otrzymania do komérki organizacyjnej sprawujacej piecze nad srodkiem trwatym.
Nastepnie dowody OT sg podpisywane przez pracownika, ktéry prowadzi ksiege
inwentarzowg w komdrce organizacyjnej sprawujgcej piecze nad sSrodkiem
trwatym oraz przez kierownika tej komorki i w ciggu 3 dni od daty otrzymania trzy
egzemplarze przekazywane sg do wiasciwej komorki celem ujecia w ewidenc;ji
ilosciowo-wartosciowej. Ujete w ewidenciji iloSciowo-wartosciowej i potwierdzone
przez kierownika witasciwej komorki organizacyjnej dowody OT wraz ze
sporzgdzonym dowodem PK przekazywane sg w terminie 5 dni od daty ich
otrzymania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowoséci. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
w terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu OT dokonuje jego weryfikacji oraz
sprawdzenia i zatwierdzenia dowodu PK stanowigcego integralng czes¢ dowodu
OT a nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do witasciwej komorki
organizacyjnej. W sytuacji gdy komodrka organizacyjng realizujgcg zadanie
inwestycyjne jest komoérka organizacyjna sprawujgca piecze nad $rodkiem
trwatym lub wtasciwa komorka organizacyjna, albo komorkg sprawujgca piecze
nad srodkiem trwatym jest wilasciwa komoérka organizacyjna dowdd OT
sporzadza sie w odpowiednio mniejszej ilosci egzemplarzy a w przypadku
realizacji lub sprawowania pieczy przez wtasciwg komoérke organizacyjng nie
wymaga sie jego potwierdzenia;

4) w przypadku zadania realizowanego przez jednostki organizacyjne Miasta Lublin
z zaplanowanym przekazaniem majatku do Urzedu, dowdéd OT sporzadza w
czterech egzemplarzach jednostka organizacyjna realizujgca zadanie
inwestycyjne. Sporzadzone dowody OT sg podpisywane przez kierownika
jednostki organizacyjnej a nastepnie przekazywane sg do Urzedu do komorki
organizacyjnej sprawujacej piecze nad przekazywanym Srodkiem trwatym.
Nastepnie dowody OT sg podpisywane przez pracownika, ktéry prowadzi ksiege
inwentarzowg w komdrce organizacyjnej sprawujgcej piecze nad sSrodkiem
trwatym oraz przez kierownika tej komorki i w ciggu 3 dni od daty otrzymania trzy
egzemplarze przekazywane do wiasciwej komorki celem ujecia w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej. Ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i potwierdzone
przez kierownika witasciwej komorki organizacyjnej dowody OT wraz ze
sporzgdzonym dowodem PK przekazywane sg w terminie 5 dni od daty ich
otrzymania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowoséci. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
w terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu OT dokonuje jego weryfikacji oraz
sprawdzenia i zatwierdzenia dowodu PK stanowigcego integralng czes¢ dowodu
OT a nastepnie przekazuje dwa egzemplarze do wiasciwej komorki
organizacyjnej, z ktérych jeden przekazywany jest do jednostki organizacyjnej.
W sytuacji gdy komédrkg sprawujacy piecze jest wkasciwa komérka organizacyjna
dowdd OT sporzgdza sie w odpowiednio mniejszej ilosci egzemplarzy nie
wymaga sie jego potwierdzenia.”;

5) w § 23 ust.3 otrzymuje brzmienie:
.3. Wszelkie dowody ksiegowe bedace podstawg zmian w ewidencji gruntéw
(oryginat lub kserokopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem) sg
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przekazywane do wtasciwej komorki organizacyjnej wraz z pismem przewodnim
zawierajgcym wskazanie wartosci, odrebnie dla kazdego $rodka trwatego, w
terminie 3 dni od dnia ujecia przez Wydziat Geodezji zmiany w ewidencji
gruntow. Wiasciwa komorka organizacyjna w terminie do 20 dnia nastepnego
miesigca przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowos$ci podpisane przez osobe
sporzadzajgcg 2 egzemplarze dowodow PK dotyczace wszystkich zmian w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej gruntow, ktore nastgpity w danym miesigcu.
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci w ciggu 3 dni od daty otrzymania dowodu PK
dokonuje jego sprawdzenia i zatwierdzenia a nastepnie przekazuje jeden
egzemplarz do wiasciwej komorki organizacyjnej.”;

6) § 33 otrzymuje brzmienie:

1.

,§ 33
Dowody ksiegowe mogg by¢ udostepniane do wgladu osobie trzeciej za zgodg
Prezydenta, Skarbnika lub kierownikbw komoérek organizacyjnych, w ktorych
prowadzona jest obstuga finansowo — ksiegowa, chyba Zze odrebne przepisy
stanowig inacze;j.

. Udostepnianie dowoddw ksiegowych osobie trzeciej poza siedzibe Urzedu

wymaga pisemnej zgody Prezydenta oraz pozostawienia w aktach
potwierdzonego spisu tych dowodow, chyba Zze odrebne przepisy stanowig
inaczej.

. Udostepnianie dowoddéw ksiegowych przez pracownikdw komorek finansowo-

ksiegowych pracownikom Urzedu nastepuje za zgodg kierownikdw komorek
organizacyjnych, w ktérych prowadzona jest obstuga finansowo — ksiegowa.”.

§2

. Zatgcznik nr 1 do instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

. Zatgcznik nr 2 do instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 2 do

niniejszego zarzadzenia.

. Zatacznik nr 7 do instrukcji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam  kierownikom komorek

organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin.

§4

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta

Lublin.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

Zarzadzenie nr 10/5/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 maja 2013 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 145/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 sierpnia 2012 roku w sprawie
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin
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