Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 34/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 listopada 2014 .

Instrukcja

w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin

Rozdziat 1
Zasady ogélne

§ 1

1. Instrukcja ustala zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych oraz ich
przechowywania.

2. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie:
1) prawidtowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych;
2) kontroli przebiegu operacji gospodarczych;

3) terminowego przekazywania dowoddéw ksiegowych komorkom finansowo-ksiego-
wym;

4) okreslenia wymogow jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce pod-
stawe zapisow w ksiegach rachunkowych.

3. Prawidtowe i terminowe sporzgdzanie dowoddéw ksiegowych przyczyni sie do:
1) prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej;
2) wiasciwego zabezpieczenia majatku jednostki;

3) sporzgdzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowe;j i finansowej oraz w zakre-
sie operacji finansowych;

4) opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania
decyzji zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta Lublin.

4. Do dowodow ksiegowych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych instrukcja niniejsza ma
zastosowanie w zakresie nieuregulowanym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin w
sprawie procedur kontroli finansowej proceséw gromadzenia dochodow budzetu Miasta
Lublin z tytutu podatkéw i optat lokalnych.

5. W sprawach nieujetych w niniejszej instrukcji, zastosowanie majg przepisy ustawy o ra-
chunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych.
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§ 2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.);

2) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu

Miasta Lublin, ktora realizuje dochody i wydatki budzetowe, przychody i koszty Za-
ktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przychody i rozchody budzetu;

6) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. 5, jego zastepcdédw lub inne upowaznione oso-
by;

7) wiasciwej komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec:

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

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

c) Wydziat Gospodarowania Mieniem - w zakresie majatku komunalnego powia-
tu, gminy i Skarbu Panstwa (z wyjatkiem wyposazenia Urzedu);

8) kierowniku wiasciwej komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
wiasciwej komorki organizacyjnej, jego zastepcow lub inne upowaznione osoby;

9) komorce finansowo - ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Budzetu
i Ksiegowosci, Wydziat Oswiaty i Wychowania oraz Wydziat Ochrony Srodowiska;

10) kierowniku komorki finansowo - ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wy-
dziatu i jego zastepcow, kierownika referatu do spraw budzetu i ksiegowosci oraz
kierownika referatu do spraw finansowo- ksiegowych przedszkoli w Wydziale Os$wia-
ty | Wychowania lub inne osoby upowaznione;

11) pieczy — nalezy przez to rozumie¢ nadzor nad przyjmowanymi do uzywania srodka-
mi trwatymi, w tym uzytkowanie lub gospodarowanie lub zarzadzanie lub administro-
wanie nimi. Nadzor nad przyjmowanymi do uzywania srodkami trwatymi wykonuje
dyrektor komorki organizacyjnej sprawujacej piecze;

12) komérce organizacyjnej sprawujacej piecze - nalezy przez to rozumie¢ komérke or-
ganizacyjna, ktérej zostat powierzony nadzér nad przyjmowanymi do uzywania $rod-
kami trwatymi, w tym uzytkowanie lub gospodarowanie lub zarzadzanie lub admini-
strowanie nimi, to jest:

a) komorki organizacyjne Urzedu — w zakresie majatku stanowigcego wyposaze-
nie Urzedu przekazanego tym komorkom do uzytkowania,
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b)

d)

f)

¢)]

h)

J)

k)

Wydziat Gospodarki Komunalnej — w zakresie kanalizacji deszczowej, wyposa-
zenia placéw zabaw, fawek, koszy na smieci oraz sktadnikdw majatku zlokalizo-
wanych na terenach zielonych i cmentarzach komunalnych a takze innych srod-
kow trwatych bedacych w obszarze dziatania okreslonym w Regulaminie Orga-
nizacyjnym Departamentu Zarzadzania Miastem,

Wydziat Ochrony Srodowiska — w zakresie sktadowiska odpadéw komunalnych
w Rokitnie, schroniska dla bezdomnych zwierzat, koszy do segregacji odpadow,
automatdéw do recyklingu oraz pojemnikow na zuzyte leki a takze innych $rod-
kéw trwatych bedacych w obszarze dziatania okreslonym w Regulaminie Orga-
nizacyjnym Departamentu Inwestycji i Rozwoju,

Wydziat Sportu i Turystyki — w zakresie infrastruktury sportowo-rekreacyjnej i tu-
rystycznej, a takze innych srodkow trwatych bedacych w obszarze dziatania
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i Re-
lacji Zewnetrznych,

Wydziat Informatyki i Telekomunikacji — w zakresie infrastruktury informatyczno
— telekomunikacyjnej, bedacej w obszarze dziatania okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administraciji,

Wydziat Bezpieczehstwa Mieszkancéw i Zarzadzania Kryzysowego — w zakre-
sie majatku przeznaczonego na potrzeby bezpieczenstwa mieszkancow, w tym
ratownictwa wodnego i ostrzegania powodziowego oraz ochotniczych strazy po-
zarnych a takze innych srodkéw trwatych bedgcych w obszarze dziatania okre-
Slonym w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Prezydenta,

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 Organiza-
cyjnym Departamentu Organizacji i Administraciji,

Kancelaria Prezydenta — w zakresie tablic reklamowych, a takze innych srod-
kow trwatych bedacych w obszarze dziatania okre$lonym w Regulaminie Orga-
nizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych,

Wydziat Kultury — w zakresie srodkéw trwatych bedgcych w obszarze dziatania
okreslonego w Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i
Relacji Zewnetrznych,

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

Wydziat Gospodarowania Mieniem - w pozostatym zakresie;

14) dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania — dzien, w ktérym faktycznie rozpo-
czeto korzystanie ze srodka trwatego albo dzien, od ktérego mozliwe jest korzysta-
nie ze srodka trwatego, jezeli zajdzie taka potrzeba;
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15) dowodzie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dowdd stwierdzajacy doko-
nanie operacji gospodarczej. W odroznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem
ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére po-
twierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i stanowig podstawe
dokonania zapisdw w ewidencji ksiegowe;.

§3

1. Nadzoér merytoryczny i koordynacje nad catoscig funkcjonowania systemu sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych sprawuje Skarbnik.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) wnioskowaC do komorki organizacyjnej o zastosowanie trybu, wedtug ktérego majg
by¢ wykonywane przez komorki organizacyjne prace niezbedne dla zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej, ksiegowos$ci i sprawozdawczosci;

2) zadac od komodrek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbed-
nych informac;ji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu stosownych doku-
mentow i wyliczen;

3) zadac od komorek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidto-
wosci dotyczacych zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych,
b) przebiegu realizacji budzetu.

3. Uprawnienia o ktorych mowa w ust. 2 przystuguja rowniez kierownikowi komorki finanso
wo — ksiegowe.

Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

§4
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem.

§5
1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego (faktura, lista ptac itp.) i jego numeru
identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach natu-
ralnych;
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4) date dokonania operacji, a gdy dowdd ksiegowy zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu ksiegowego;

5) podpis wystawcy dowodu ksiegowego oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przy-
jeto sktadniki majgtkowe;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksie-
gach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiego-
wego w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

. Jezeli w dowodzie ksiegowym podane jest okreslenie operacji gospodarczej tylko w wa-
lucie obcej nalezy dokonacé przeliczenia na walute polska.

. Dowody ksiegowe sporzgdzone w jezyku obcym powinny zawiera¢, dokonany przez ko-
morke organizacyjng, szczegotowy opis operacji w jezyku polskim.

. Na zadanie organdow kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne prze-
ttumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow ksiegowych, sporza-
dzonych w obcym jezyku.

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy mogg nastgpi¢
réwniez za posrednictwem urzgdzen tgcznosci lub innych nosnikow danych, pod warun-
kiem, iz podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postac,
odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pocho-
dzenia kazdego zapisu.

§ 6

. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac je-
dynie poprzez wystawienie i wystanie kontrahentowi odpowiedniego dowodu ksiegowe-
go zawierajgcego sprostowanie btedu lub otrzymanie od kontrahenta dowodu koryguja-
cego. W przypadku korygowania faktur nalezy stosowacC przepisy wynikajgce
z ustawy o podatku od towarow i ustug.

. Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ poprawiane wytgcznie poprzez
skreslenie btednej tresci lub kwoty (z utrzymaniem jej czytelnosci), wpisanie tresci po-
prawnej oraz ztozenie podpisu i pieczeci przez osobe dokonujacg poprawki i daty jej do-
konania. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

. Btedy w opisach dowodéw ksiegowych, o ktéorych mowa w § 10 ust. 3-4 mogq by¢ po-
prawiane wedtug zasad okreslonych w ust. 2.
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Rozdziat 3
Zasady dokonywania wstepnej kontroli uméw

§7

. Podstawg realizacji wydatkéw budzetowych sg zawarte umowy (zlecenia, porozumienia,
itp.) lub zamowienia przygotowane przez komérke organizacyjng realizujgcq dane zada-
nie.

. 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 sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

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

. Umowa lub zamoéwienie podlega wprowadzeniu przez pracownikéw komérek organiza-
cyjnych do zintegrowanego systemu KSAT2000 wraz z harmonogramem jego realizacji.

. Okreslony termin ptatnoéci powinien pozwalaé na dokonanie czynnosci zwigzanych
z obiegiem dokumentu w Urzedzie tzn. powinien wynosi¢ co najmniej 14 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 fak-
tury lub rachunku.

. Wstepnej kontroli umoéw powodujacych zaciggniecie zobowigzan dokonuje, obok kierow-
nika komorki organizacyjnej, Skarbnik lub inne upowaznione osoby poprzez ztozenie na
umowie lub zamowieniu kontrasygnaty, co oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki lub
w wieloletniej prognozie finansowe;.

. Dowod dokonania wstepnej kontroli, o ktérym mowa w ust. 2 oraz kontrasygnata, o ktérej
mowa w ust. 5 mogg by¢ wykonywane w systemie teleinformatycznym przy pomocy me-
chanizméw identyfikujgcych dajgcych petng gwarancje weryfikacji deklarowanej tozsa-
mosci uzytkownika, ktory dokonat czynnosci.
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Rozdziat 4
Zasady dokonywania kontroli dowodéw ksiegowych

§8

Zasady wykonywania czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 9-12, sg nastepuja-
ce:
1) na dowdd dokonania kontroli dowodu ksiegowego kontrolujgcy opatruje go podpi-
sem, imienng pieczeciq oraz datg;

2) w razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku dokonywania kontroli kontrolujgcy
obowigzany jest:

a) podjac¢ niezbedne kroki majace na celu usuniecie wykrytych nieprawidtowosci po-
legajgce miedzy innymi na zwrdceniu nieprawidtowych dowodow ksiegowych
w celu dokonania odpowiednich zmian lub uzupetnien,

b) odméwi¢ podpisu dowodow ksiegowych nierzetelnych, nieprawidtowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. W razie nie
usuniecia nieprawidtowosci zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego
o ujawnionym fakcie;

3) w razie ujawnienia w toku kontroli naduzycia, kontrolujgcy obowigzany jest zawiado-
mi¢ niezwtocznie o tym Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego przetozone-
go, jak rowniez zabezpieczy¢ dowody ksiegowe i przedmioty stanowigce dowod
naduzycia;

4) czynnosci, o ktérych mowa w pkt.1-3 moga by¢ wykonywane w systemie teleinfor-
matycznym przy pomocy mechanizmow identyfikujgcych dajgcych petng gwarancje
weryfikacji deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ktéry dokonat czynnosci.

§9

1. Dowdd ksiegowy stanowigcy podstawe wydatkowania srodkow podlega sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i formalno -rachunkowym.

2. Dowody ksiegowe dotyczgce wydatku, rozchodu budzetu oraz rozchodu zaktadowego
funduszu swiadczeh socjalnych sg opatrywane pieczeciami, o ktérych mowa w ust.6 pkt
1-3. W zakresie dowodow ksiegowych, o ktérych mowa w § 18, pkt 1, lit. ¢ pieczeciami
tymi opatrywane sg dokumenty bedace podstawg do ich sporzadzenia. Natomiast listy,
w ktorych nastepuje ujecie tych wyptat i naliczenie podatku dochodowego od oséb fi-
zycznych sg podpisywane przez kierownika referatu ds. ptac i rozliczen Biura Kadr od-
powiadajgcego za poprawnos¢ formalno- rachunkowa, a w przypadku jego nieobecno-
Sci przez wyznaczonego pracownika referatu oraz Dyrektora Biura Kadr odpowiadajgce-
go za poprawnos$¢ merytoryczng sporzadzonej listy lub inne upowaznione osoby oraz
akceptowane do zaptaty przez kierownika komorki finansowo — ksiegowe;j.

Dowody ksiegowe dotyczace rozchodu zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych
podpisywane sg przez kierownika referatu ds. ptac i rozliczeh Biura Kadr odpowiadajq-

Instrukcja w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 34/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 listopada 2014 .

Nr dokumentu: 329296/09/2014 Strona 7 z 44



cego za poprawnosc¢ formalno- rachunkowg a w przypadku jego nieobecnosci przez wy-
znaczonego pracownika referatu oraz Dyrektora Biura Kadr odpowiadajgcego za po-
prawnos¢ merytoryczng dowodu lub inne upowaznione osoby oraz akceptowane do za-
ptaty przez kierownika komorki finansowo — ksiegowe;j.

3. Pieczeciami, o ktdérych mowa w ust.6 pkt 2 i 4, z zastrzezeniem ust. 7, oznaczane sg do-
wody ksiegowe dotyczace zwrotéw nadptat dochodow, zwrotu wniesionego depozytu,
polecenia zwrotu dotacji oraz mylnych wptywow.

4. Pieczeciami, o ktérych mowa w ust.6 pkt 2 i 3, z zastrzezeniem ust. 7, oznaczane sg
przekazywane przez jednostki budzetowe wnioski o przekazanie srodkow na realizacje
wydatkow.

5. Pieczeciami, o ktérych mowa w ust. 6 nie sg opatrywane:

1) listy ptac, ktére na potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i za-
twierdzenia do zaptaty sg podpisywane przez Dyrektora Biura Kadr lub inne upowaz-
nione osoby, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez kierownika referatu ds.
ptac i rozliczen Biura Kadr, a w przypadku jego nieobecnos$ci przez wyznaczonego
pracownika referatu oraz akceptowane do zapfaty przez kierownika komorki finanso-
wo-ksiegowej;

2) rozliczenie sum depozytowych zwigzanych z windykacjg naleznosci, ktére na po-
twierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i
akceptacji do przekazania jest podpisywane przez Dyrektora Wydziatu Egzekucji,
jego zastepce lub inne upowaznione osoby.

6. Wzory pieczeci, ktorymi opatrywane sg dowody ksiegowe sg nastepujace:

1) Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

i zatwierdzono do zapfaty

AN ...
dziat ......... rozdz. ............ S
Zadanie ........ccccoeeiiiiii
Wydatek w kwocie.........cccccceeeiieviiininenn. zt
stanowi/nie stanowi* wydatek strukturalny
obszar................... KOd.......cci
(piecze¢ komorki organizacyjnej) (podpis kierownika

komorki organizacyjnej)

* niepotrzebne skreslic
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2) Sprawdzono pod wzgledem
formalno- rachunkowym

3) Akceptuje do zaptaty ...........ccccceeeiiiiiiiieeennnnnn,
SIOWNI€ Zt .o,

4) Akceptuje do ZWrOtU ............ccccuuuuueieiieiiiieaaaaaes o
SIOWNI@ ZE ...

7. Zamiast pieczeci, o ktorych mowa w ust. 6, dopuszcza sie stosowanie zapisu tworzone-
go automatycznie w systemach teleinformatycznych lub nadruku komputerowego pod
warunkiem, ze zawierajg wszystkie wymagane dane.

8. Dowody ksiegowe mogqg by¢ przekazywane w nastepujacy sposob:

1) wewnetrzne dowody ksiegowe mogq by¢ opisywane i przekazywane przez komorki
organizacyjne w formie elektronicznej w systemie teleinformatycznym oraz podpisy-
wane na kazdym etapie przez upowaznione osoby przy pomocy mechanizméw iden-
tyfikujgcych, dajgcych petng gwarancje weryfikacji deklarowanej tozsamosci uzyt-
kownika, ktory dokonat czynnosci. Dowody te po uprzednim sprawdzeniu pod wzgle-
dem merytorycznym ( jezeli dowdd tego wymaga) sq nastepnie przekazywane do
komorki finansowo-ksiegowej, ktéra dokonuje ich oddrukowania oraz dalszych czyn-
nosci kontrolnych;

2) zewnetrzne obce dowody ksiegowe, ktore wptynety do Urzedu w postaci elektronicz-
nej (e-PUAP, poczta elektroniczna), po ich zarejestrowaniu, o ktérym mowa w § 16,
powinny by¢ opisywane przez wiasciwe komaérki organizacyjne, podpisywane na kaz-
dym etapie w formie elektronicznej w systemie teleinformatycznym przez upowaznio-
ne osoby przy pomocy mechanizméw identyfikujgcych, dajacych petng gwarancje
weryfikacji deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ktory dokonat czynnosci. Dowody
te po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym ( jezeli dowdd tego
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wymaga) sg nastepnie przekazywane do komoérki finansowo-ksiegowej, ktéra doko-
nuje ich oddrukowania oraz dalszych czynnosci kontrolnych.

9. Komoérki organizacyjne udzielajgce nieodptatnych $wiadczen osobom fizycznym niepro-
wadzgcym dziatalnosci gospodarczej, np. nagrody, rzeczy przekazane na cele repre-
zentacji, umorzenia naleznosci w sytuacji, gdy nie wystepujg przestanki zwolnienia od
podatku dochodowego, okreslone w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycz-
nych, majg obowigzek prowadzenia ewidencji tych osob, ktdra nastepnie przekazywana
jest do Biura Kadr w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca celem wystawienia obo-
wigzujacych informacji podatkowych w podatku dochodowym od os6b fizycznych (PIT-
8C) lub poboru zryczattowanego podatku dochodowego.

§ 10

1. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot i prawidtowo zaadreso-
wany;

2) dowdd ksiegowy zostat wystawiony na witasciwego kontrahenta (osobe fizyczng
lub osobe prawng posiadajacyg petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych);

3) dowdd zawiera wszystkie wymagane elementy okreslone w § 5;

4) operacja byta zgodna z obowigzujgcymi przepisami oraz dokonana przez osoby do
tego upowaznione;

5) operacja ma pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym;

6) operacja dokonana byla w sposoéb celowy (zgodny z okreslonymi celami
i natozonymi zadaniami) i oszczedny (uzyskiwano najlepszy efekt z danych nakta-
dow);

7) dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadajg rzeczywistosci, np. zakres rze-
czowy zostat wtasciwie wykonany i sg zgodne z protokotem odbioru;

8) istnieje zgodnos¢ wykonanych prac i terminéw z zawartymi umowami, zamowienia-
mi;

9) prawidtowo zastosowano ceny, narzuty, upusty, stawki podatku VAT;

10) kwoty ujete w dyspozycjach dokonania wyptaty sg zgodne z umowami, decyzjami,
wyrokami, postanowieniami, umowami przelewu wierzytelnosci itp;

11) dana operacja zostata przeprowadzona zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien pu-
blicznych.

2. W ramach kontroli merytorycznej dokonuje sie réwniez wstepnej kontroli formalno- ra-
chunkowej dowodu ksiegowego.

3. Komérka organizacyjna sprawdzajgca dowod ksiegowy pod wzgledem merytorycznym
wpisuje:
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1) zgodnie ze wzorem pieczeci, o ktérej mowa w § 9 ust. 6 pkt 1:

a)
b)
c)

klasyfikacje budzetowg wydatku, tj. dziat, rozdziat, paragraf,
nazwe zadania budzetowego wynikajgca z uchwaty budzetowej,
kwote i klasyfikacje wydatku strukturalnego;

2) oraz dodatkowo:

a)
b)

h)

okreslenie charakteru wydatku ( zlecone, porozumienie),

okreslenie numeru umowy lub zamdwienia jezeli nie wynika to z tresci dowodu
ksiegowego,

krotki opis operacji, jezeli nie wynika on z tresci dowodu ksiegowego,

termin ptatnosci w przypadku, gdy nie zostat podany przez kontrahenta
na dowodzie ksiegowym lub podany jest inny niz wynikajgcy z umowy,

informacje, Zze jest to wydatek niewygasajgcy, jezeli ujety zostat w planie
wydatkow, ktére nie wygasajq z uptywem roku budzetowego,

przeliczenie na walute polska, w przypadku gdy dowod ksiegowy zostat wyrazony
w walucie obcej, za wyjagtkiem zaliczek udzielonych w walucie obcej oraz kosztéw
zagranicznych podrézy stuzbowych,ktére sg przeliczane przez osobe sprawdza-
jacq dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno- rachunkowym,

czy dana operacja gospodarcza jest zwigzana ze sprzedazg opodatkowang
i w jakim zakresie.

informacje o ewentualnych umowach przelewu wierzytelnosci wraz ze wskaza-
niem kwoty oraz numeru rachunku cesjonariusza, na ktéry ma by¢ dokonana
ptatnosc¢, zatgczajgc dodatkowo umowe przelewu wierzytelnosci.

4. Przy realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw bezzwrotnych:

1) dowody ksiegowe opatrywane sg dodatkowo pieczeciami i adnotacjami wynikajacy-
mi z umow finansowania, wytycznych obowigzujacych przy realizacji projektéw oraz
procedur zarzadzania projektami wspétfinansowanymi ze Srodkdéw bezzwrotnych
okreslonych w odrebnych Zarzadzeniach Prezydenta;

2) nalezy dodatkowo wskazaé nazwe projektu oraz paragrafy i kwoty im odpowiadajg-
ce z uwzglednieniem proporcji wspotfinansowania, a w przypadku wystepowania
kosztéw niekwalifikowalnych projektu wyszczegolnienie odpowiadajacej im kwoty.

5. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez kierownika komorki organizacyjnej. Fakt
dokonania kontroli merytorycznej potwierdzany jest przez ztozenie podpisu oraz opa-
trzenie imienng pieczecia i datg. Jezeli kontrola dowodu ksiegowego jest przeprowadza-
na przez osobe upowazniong, to upowaznienie lub jego kserokopia potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem przekazywane jest do komorki finansowo — ksiegowe;.

6. Podpis ztozony na pieczeci, o ktérej mowa w § 9 ust. 6 pkt 1 potwierdza dokonanie kon-
troli merytorycznej oraz zatwierdzenie kwoty do zaptaty (wydanie dyspozycji dokonania
zaptaty).
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. Dokonanie kontroli merytorycznej, o ktorej mowa w ust. 5-6, wewnetrznych dowodow

ksiegowych moze by¢ wykonywane w systemie teleinformatycznym przy pomocy me-
chanizméw identyfikujgcych, dajacych petng gwarancje weryfikacji deklarowanej tozsa-
mosci uzytkownika, ktory dokonat czynnosci. Dowod ten powinien zawiera¢ wszystkie
informacje przewidziane dla dowodu w wersji papierowej. Powyzsze nie dotyczy we-
wnetrznych dowoddéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektéw wspotfinansowa-
nych ze srodkéw bezzwrotnych, o ktérych mowa w ust. 4.

8. Bezposrednio po dokonaniu kontroli merytorycznej wyznaczeni pracownicy komérek or-

ganizacyjnych wprowadzajg dowdd ksiegowy do zintegrowanego systemu KSAT2000
wpisujac m.in. dane dotyczace kontrahenta, w tym numer rachunku bankowego, dane
dotyczace dokonywanej transakcji ( m.in. numer faktury, date jej wystawienia, date do-
konania operaciji, kwote), dane, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, numer zadania budzetowe -
go, obiekt budzetowy, zrédto finansowania. Pracownicy komorek organizacyjnych wpro-
wadzajacy dowod ksiegowy do zintegrowanego systemu KSAT2000 odpowiadajg za
zgodnos¢ danych wprowadzonych do systemu z danymi wynikajgcymi z dowodu ksie-
gowego.

9. Po wprowadzeniu dowodu ksiegowego do zintegrowanego systemu KSAT2000 (wraz z

realizacjg umowy) pracownicy komérek organizacyjnych w lewej gornej czesci pierwszej
strony dowodu ksiegowego wpisujg numer nadany przez system.

10. Dowody ksiegowe dotyczgce danego miesigca nalezy przekaza¢ do komoérki finansowo

1.

— ksiegowej w terminie nie pozniej niz do dnia 5 nastepnego miesigca. Dowody ksiego-
we nalezy przekazac¢ do komorki finansowo — ksiegowej celem ich realizacji nie pdzniej
niz 5 dni przed terminem ich ptatnosci.

W ostatnim miesigcu roku budzetowego dowody ksiegowe wewnetrzne i zewnetrzne,
zwigzane z wydatkami planowanymi na ten rok, niebedace wydatkami niewygasajacy-
mi, powinny wptyng¢ do komorki finansowo — ksiegowej najpdzniej do 20 grudnia. Po
tym terminie mogag by¢ przekazane faktury, jezeli wynika to z zawartych umaow.

§ 11

Kontrola formalno- rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow komorek
finansowo — ksiegowych, zgodnie z zakresem czynnos$ci, z wyjatkiem dowoddéw
ksiegowych wymienionych w § 18 pkt 1 oraz list dotyczacych rozchodéw zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych, ktéra dokonywana jest przez kierownika referatu ds.
Ptac i rozliczen Biura Kadr, a w przypadku jego nieobecno$ci przez wyznaczonego pra-
cownika referatu.

2. Kontrola formalno- rachunkowa polega na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy zostat wystawiony w sposob prawidtowy zgodnie z obowigzujacy-
mi w tym zakresie przepisami i zawiera wszystkie elementy wymienione w § 5;

2) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym;

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z zapisami § 10 oraz czy
wiasciwe osoby dokonaty tej kontroli;
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4) dowdd ksiegowy nie ma btedéw rachunkowych;

5) dowdd ksiegowy posiada przeliczenie na walute polskg oraz czy w sposob
prawidtowy dokonano tego przeliczenia. W przypadku zaliczek udzielonych w walu-
cie obcej oraz kosztéw zagranicznych podrozy stuzbowych przeliczenia tego doko-
nuje osoba sprawdzajgca dowdd ksiegowy pod wzgledem formalno- rachunkowym,

6) zobowigzanie, o ktorym mowa w § 9 ust.3 wynika z ewidenciji ksiegowe;j.

3. Za prawidtowos¢ sporzadzenia list oraz naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy, podatku dochodowego od osoéb fizycznych, wptat na
PFRON oraz wyptat z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych odpowiada pracow-
nik Biura Kadr potwierdzajgc to swoim podpisem i pieczecig. Powyzsze dotyczy w
szczegolnosci takich dowodow ksiegowych jak listy ptac, listy diet, rachunki z tytutu
umow zlecenia, umow o dzieto, listy nagrdd i stypendiow przyznanych przez Prezyden-
ta, listy ryczattow z tytutu uzywania wkasnego samochodu do celéw stuzbowych oraz do-
wodow dotyczgcych zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 12

1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej oraz formalno - rachunkowej dowodu ksiegowego
kierownik komorki finansowo - ksiegowej dokonuje akceptacji do zaptaty.

2. Dokonanie akceptacji do zaptaty, o ktérej mowa w ust. 1, oznacza, ze:
1) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz rzetelnosci dowodu ksiegowego
dotyczacego tej operaciji;
2) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym.
3. Dokonanie przez kierownika komorki finansowo - ksiegowej akceptacji do zwrotu doku-

mentow, o ktérych mowa w § 9 ust. 3 oznacza, ze nie zgtasza zastrzezeh do kompletnosci
oraz rzetelnosci dowodu ksiegowego dotyczacego tej operaciji.

§ 13

1. Po zakonczeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 9-12 dowody ksiegowe uznane
za prawidtowe przekazywane sg do zaptaty lub zwrotu.

2. Zaptata lub zwrot mogg by¢ dokonywane w formie:
1) polecen przelewu;
2) autowypftaty.

3. Polecenia przelewu oraz autowyptaty sg sporzadzane przez pracownikdw komorki
finansowo - ksiegowej oraz pracownikéw zatrudnionych do obstugi finansowej
projektéw realizowanych przez Wydziat Oswiaty i Wychowania na podstawie danych
wprowadzonych przez pracownikdéw komorek organizacyjnych do zintegrowanego sys-
temu KSAT. Polecenia przelewu oraz autowyptaty w zakresie wydatkow
dotyczacych wynagrodzen, diet, stypendidéw, sktadek ZUS, wptat na PFRON, zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych sporzadzajg pracownicy Biura Kadr.
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()]

. Pracownicy generujacy zlecenia ptatnicze przed przekazaniem ich do zatwierdzenia

dokonujg sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych danych przez pracownikéw komo-
rek organizacyjnych do zintegrowanego systemu KSAT 2000 oraz sprawdzenia czy do-
wod ksiegowy posiada wszystkie wymagane pieczecie i podpisy.

. Zwroty nadptat z urzedu oraz przelewy w ramach rachunkéw bankowych Urzedu z tytutu:

mylnych wptywoéw, zwrotu wydatkéw stanowigcych dochody, srodkéw na realizacje wy-
datkdéw, dokonywane sg bez sporzgdzania dowoddéw ksiegowych wewnetrznych (z wytg-
czeniem wnioskéw Wydziatu Oswiaty i Wychowania o przekazanie Srodkow).

. Osoby uprawnione przez Prezydenta do zatwierdzania zlecen pfatniczych w systemie

bankowym przed ich zatwierdzeniem dokonujg sprawdzenia poprawnosci sporzadzenia
Zlecen oraz kompletnosci i rzetelnosci dowoddw ksiegowych dotyczacych tej operacji.

. Na dowodzie ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania zaptaty lub zwrotu, po doko-

naniu polecenia przelewu lub autowyptaty zamieszcza sie adnotacje (piecze¢ lub od-
recznie) potwierdzajacg dokonanie zaptaty lub zwrotu wraz z podaniem daty jej doko-
nania. Adnotacje podpisuje pracownik komorki finansowo-ksiegowe;j.

Rozdziat 5
Rodzaje dowodow ksiegowych

§14

. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapi-

su, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce doko-

nanie operacji gospodarczej.

Dowody ksiegowe dzielg sie na nastepujgce grupy:

1) zewnetrzne obce - otrzymane w oryginale od kontrahentow;

2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

. Podstawg zapisbw moga by¢ réwniez sporzadzone przez pracownikéw komorek finan-

sowo - ksiegowych dowody ksiegowe:
1) zbiorcze;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze;

4) rozliczeniowe.

§ 15

1. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce obejmujg w szczegdlnosci:
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1) faktury, faktury korygujace, noty korygujace;

2) rachunki;

3) noty ksiegowe;

4) wystgpienia inwestorow zastepczych o przekazanie srodkéw;
5) dowody potwierdzajgce wniesienie opftat;

6) polisy ubezpieczeniowe;

7) deklaracje, decyzje;

8) wyciagi bankowe;

9) wyroki, postanowienia, ugody;

10) akty notarialne;

11) wezwania sgdowe i egzekucyjne dotyczace optat w toku postepowania;
12) wnioski w sprawie zwrotu nadptaty oraz mylnych wptywow;
13) informacje w zakresie otrzymanych srodkéw bezzwrotnych;
14) wnioski w sprawie przekazania dotacji;

15) polecenia zwrotu dotacji;

16) informacje o rozliczeniu przekazanych dotac;ji;

17) informacje o rozliczeniu otrzymanych dotacj;

18) harmonogramy lub zawiadomienia dotyczace sptat pozyczek i odsetek;
19) wnioski o przekazanie srodkdéw na realizacje wydatkow;

20) raporty z wystawionych przez Straz Miejskg mandatéw;

21) dowody przyjecia srodka trwatego (OT);

22) protokoty przyjecia — przekazania srodka trwatego (PT);

23) za dowody ksiegowe uwaza sie takze bilety komunikacji publicznej, kwity bagazo-
we, autostradowe albo parkingowe, rozliczane w ramach wyjazdoéw stuzbowych,
jezeli niemozliwe byto uzyskanie faktur za te ustugi.

2. Dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne obejmujg w szczegolnosci:
1) faktury, faktury korygujace, noty korygujace, rachunki;
2) deklaracje;
3) decyzje i postanowienia;
4) noty ksiegowe;
5) naliczenia optaty za wieczyste uzytkowanie;
6) polecenia dokonania przypisu lub odpisu dochodéw;
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7) protokoty przyjecia — przekazania srodka trwatego (PT);

8) dowody przyjecia Srodka trwatego (OT).

3. Dowody ksiegowe wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz Urzedu obejmujg w szcze-
golnosci:

1) dowody ptacowe:

a)
b)

c)

listy ptac,

listy diet dla radnych, cztonkow Rad i Zarzadow Dzielnic, listy stypendidw, listy
zaudziat w komisji rozwigzywania problemow alkoholowych i inne wyptacane cy-
klicznie,

listy wynagrodzen za udziat w komisjach, listy nagréd przyznanych przez Prezy-
denta osobom niebedgcym pracownikami, listy ryczattow za Kkorzystanie
z samochodow do celow stuzbowych i inne;

2) dowody majatkowe:

protokoty przyjecia srodka trwatego (OT),
likwidacja srodka trwatego (LT),

zmiana miejsca uzytkowania (MT),
obrotu materiatowego (Pz, Rw,)

protokot rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow objetych ewidencjg ilosciowo —
wartosciowqg lub ilosciowa,

pisma oraz zawiadomienia o zmianie w ewidencji majatku;

3) pozostate dowody:

a)
b)
c)
d)

whnioski o zaliczke,
rozliczenia zaliczki,
rozliczenia wyjazdu stuzbowego,

polecenia przekazania s$rodkow pienieznych dotyczace np. inwestorow

zastepczych, nabycia akcji i udziatéw, najmu, kosztow sgdowych i egzekucyjnych,

e)
f)
g)
h)

polecenia przekazania dotacji,

polecenia zwrotu dotacji,

informacje o rozliczeniu przekazanych dotacji,
informacje o rozliczeniu otrzymanych dotacji,
noty ksiegowe,

polecenia ksiegowania ,PK”,

polecenia w sprawie zwrotu wniesionego depozytu,

[) polecenia w sprawie zwrotu nadptaty,
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) umowy w sprawie udzielenia pozyczki z ZFSS,

m) polecenia wyptaty $wiadczen z ZFSS,

n) informacje w zakresie otrzymanych srodkéw bezzwrotnych,

0) polecenia dokonania odpisu lub przypisu dochoddw,

p) rozliczenie wynagrodzen pracownikow pracujgcych w ramach projektu,
r) polecenia dokonania odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci,

s) polecenia przekazania srodkoéw tytutem sptaty kredytéw, pozyczek lub wykupu
obligacji (rata, odsetki),

t) faktury wewnetrzne,

u) wnioski Wydziatu Oswiaty i Wychowania o przekazanie srodkow na realizacje wy-
datkow,

w) rozliczenie sum depozytowych zwigzanych z windykacjg naleznosci.

Rozdziat 6
Zasady sporzadzania i obiegu dowodéw ksiegowych

§ 16

Dowody ksiegowe zewnetrzne obce wptywajgce do komorek organizacyjnych
podlegajg rejestracji poprzez:

1) oznaczenie dowodu ksiegowego datg wptywu do Urzedu a w razie potrzeby
zarejestrowanie dokumentu w systemie Mdok;

2) wprowadzenie danych z dowodu ksiegowego do modutu Naleznosci i Zobowigzania
zintegrowanego systemu KSAT2000 (wraz z realizacjg umowy);

3) wpisanie w lewej gornej czesci pierwszej strony dowodu ksiegowego numeru
nadanego przez system, zgodnie z zapisami wynikajacymi z § 10 ust.8.

§ 17

1. Dowody ksiegowe zewnetrzne witasne wystawiajg pracownicy komdrek organizacyjnych
w trzech egzemplarzach. Oryginat dowodu ksiegowego przekazywany jest adresatowi
dowodu ksiegowego, drugi egzemplarz przekazywany jest do komérki finansowo — ksie-
gowej, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach komorki wystawiajgcej. Komorki organiza-
cyjne prowadzg rejestry wystawionych zewnetrznych wtasnych dowodoéw ksiegowych.

2. Zewnetrzne wlasne dowody ksiegowe oraz rejestry sg sporzadzane przez osoby, zgod-
nie z zakresem czynnos$ci. Podpis ztozony przez kierownikdéw komérek organizacyjnych
na dowodach ksiegowych zewnetrznych wtasnych, jest potwierdzeniem dokonania kon-
troli merytorycznej i formalno- rachunkowej. Przepisy dotyczgce kontroli merytorycznej i
formalno- rachunkowej, okreslone w § 10-11 stosuje sie odpowiednio.

Instrukcja w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 34/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 listopada 2014 .

Nr dokumentu: 329296/09/2014 Strona 17 z 44



. Potwierdzenia odbioru dowodow ksiegowych zewnetrznych wiasnych przechowywane
sgq w komodrkach organizacyjnych dokonujgcych wystania tych dowodow do kontrahenta
i w toku prowadzonego postepowania egzekucyjnego przekazywane, na podstawie
otrzymanej dyspozycji, do Wydziatu Egzekucji;

. Dowody ksiegowe, o ktérych mowa w ust.1 wyznaczeni pracownicy komoérek organiza-
cyjnych  wprowadzajg do wiasciwego rejestru do modutu Naleznosci
i Zobowigzania zintegrowanego systemu KSAT2000. Dane powinny zawiera¢ miedzy in-
nymi:dane identyfikujgce kontrahenta, dokonywanej transakcji (rodzaj dowodu ksiego-
wego RD), klasyfikacje budzetowg, numer zadania budzetowego, obiekt budzetowy.

. Dowody ksiegowe zewnetrzne wtasne sg przekazywane do komorki finansowo- ksiego-
wej w terminie nie pdzniej niz do dnia 5 nastepnego miesigca.

. Jednorodne dowody zewnetrzne mogg by¢ ujmowane w zestawieniach, w ktérych sg
pojedynczo wymienione. Komorki organizacyjne sporzadzajgce zestawienia sg odpo-
wiedzialne za zgodnos¢ danych wykazanych w zestawieniach z danymi figurujgcymi w
dowodach zrodtowych.

. Zasady wystawiania dowoddéw ksiegowych zewnetrznych wtasnych sg nastepujgce:

1) faktury (faktury korygujgce, noty korygujgce), rachunki wystawiane sg przez
komoérki organizacyjne realizujgce dochody lub wydatki. Zasady wystawiania faktur
oraz rachunkdéw okreslajg przepisy ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz Ordy-
nacja podatkowa;

2) deklaracje w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych, deklaracje
rozliczeniowe ZUS oraz deklaracje wptat na PFRON sporzgdzane sg przez Biuro
Kadr, deklaracje VAT sporzadzane sg przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
natomiast deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci sporzadzane sg przez
wiasciwg merytorycznie komoérke organizacyjng. Deklaracje sg sporzadzane wedtug
zasad i termindw przewidzianych w odrebnych przepisach;

3) decyzje i postanowienia wystawiane sg wedtug zasad okres$lonych w odrebnych
przepisach przez komorki organizacyjne;

4) noty ksiegowe sg wystawiane w celu obcigzenia kontrahentéw naliczonymi karami
umownymi lub odsetkami za zwtoke. Noty dotyczace obcigzenia kontrahentéw nali-
czonymi karami umownymi sg wystawiane w trzech egzemplarzach, natomiast noty
dotyczace obcigzenia kontrahentéw naliczonymi odsetkami za zwtoke w dwoch eg-
zemplarzach. Noty ksiegowe dotyczace obcigzenia kontrahentéw naliczonymi kara-
mi umownymi wystawiane sg przez pracownikéw komorek organizacyjnych i podpi-
sywane sg przez pracownika wystawiajgcego oraz kierownika komorki organizacy;j-
nej. Natomiast noty ksiegowe dotyczgace naliczenia odsetek za zwloke wystawiane
sq przez pracownikow komorki finansowo — ksiegowej i podpisywane sg przez pra-
cownika wystawiajgcego oraz kierownika komorki finansowo — ksiegowej. Noty ksie-
gowe dotyczgce naliczenia odsetek za zwloke w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw
doreczenia przesyiki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, tworzone sg w zintegro-
wanym systemie KSAT 2000 jako podstawa dokonania przypisu i wygenerowane w
formie zbiorczego wykazu;
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5) naliczenia opfaty za wieczyste uzytkowanie sporzgdzane jest przez Wydziat Gospo-
darowania Mieniem. Przypis naleznosci dokonywany jest w formie elektroniczne;j.
Naliczenia optaty za wieczyste uzytkowanie przechowywane sg w Wydziale
Gospodarowania Mieniem,;

6) polecenia dokonania przypisu lub odpisu sporzadzane sg w przypadku gdy nie jest
on dokumentowany w sposéb okreslony w § 15 ust. 2 pkt.1-5;

7) zasady wystawiania protokotdéw przyjecia — przekazania $rodka trwatego (PT) oraz
dowoddéw przyjecia srodka trwatego (OT) omdéwione zostaty w rozdziale 7 ,Obieg do-
wodow ksiegowych zwigzanych z ewidencjg naktadow inwestycyjnych i sktadnikow
majatku”.

8. Dopuszcza sie wystawianie i przekazywanie dowodow ksiegowych zewnetrznych wta-
snych w postaci elektronicznej, w szczegolnosci:

1) dowoddw ksiegowych dotyczacych naliczenia optaty za wieczyste uzytkowanie, ktére
sg wystawiane i przekazywane w wersji elektronicznej,

2) dowodow ksiegowych stanowigcych akta spraw prowadzonych w Urzedzie w syste-
mie EZD na podstawie obowigzujgcych przepiséw odrebnych.

§18

Zasady wystawiania dowoddéw ksiegowych wewnetrznych sg nastepujace:
1) dowody ptacowe:

a) listy ptac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu przez Biuro Kadr. Listy ptac
wraz z dokumentami bedacymi podstawg ich sporzadzenia sg przechowane w
Biurze Kadr. Komoérka finansowo - ksiegowa otrzymuje od Biura Kadr rozliczenie
wynagrodzen,

b) listy diet dla radnych, cztonkéw Rad i Zarzadéw Dzielnic, listy stypendiow, listy za
udziat w komisji rozwigzywania problemoéw alkoholowych i innych wyptat cyklicz-
nych sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach przez Biuro Kadr. Jeden egzem-
plarz przekazywany jest do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, drugi wraz z doku-
mentami stanowigcymi podstawe sporzadzenia listy pozostaje w Biurze Kadr,

c) listy wynagrodzen za udziat w komisjach, listy nagréd przyznanych przez Prezy-
denta osobom niebedacym pracownikami, listy ryczattow za korzystanie z samo-
chodéw do celéw stuzbowych i inne sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach
przez Biuro Kadr na postawie sprawdzonych dowodow ksiegowych otrzymanych
z komorek organizacyjnych realizujgcych wydatki. Jeden egzemplarz wraz z do-
kumentami stanowigcymi podstawe sporzadzania list przekazywany jest do ko-
morki finansowo - ksiegowej, drugi pozostaje w komdérce sporzadzajacej;

2) dowody majatkowe - zasady sporzadzania i akceptowania opisano
w rozdziale 7- ,0Obieg dowodow ksiegowych zwigzanych z ewidencjg naktadow inwe-
stycyjnych i sktadnikow majatku’;

3) pozostate dowody:
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a) wnioski o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik (radny) ubiegaja-
cy sie o zaliczke. Sktadajgc wniosek o zaliczke pracownik (radny) zobowigzuje
sie rownoczesnie do jej rozliczenia w okreslonym terminie. Wzo6r wniosku o za-
liczke stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Zaliczki sg przekazane rowniez na podstawie wniosku sporzgdzonego przez ko-
morke organizacyjng lub na podstawie faktury proforma.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogq by¢ udzielane:

- pracownikom - na zakup paliwa, materiatdw, na wypfate nagrod przyznanych
przez Prezydenta osobom niebedgcym pracownikami, na wyptate wynagrodzenia
cztonkom za udziat w komisjach, optaty sgdowe itp.,

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

- podmiotom wykonujgcym zadania gminy - jezeli wynika to z zawartej umowy lub
w innych przypadkach, w ktérych wynika koniecznos$¢ zaptaty w formie zaliczki.
Pracownikom moze by¢ udzielana zaliczka stata na caty rok budzetowy lub na
okres krotszy. Decyzje w sprawie przyznania zaliczki pracownikowi (radnemu)
podejmuje kierownik komorki organizacyjnej. Pracownikowi do czasu rozliczenia
poprzednio wyptaconej zaliczki, nie udziela sie kolejnych zaliczek,

b) rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania wydatkowanej gotowki. Wzor
rozliczenia zaliczki stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

Rozliczenie zaliczki sporzgdzane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika,
ktéry pobrat zaliczke. Do rozliczenia zaliczki dotgcza sie dowody ksiegowe wy-
szczegolnione na druku, stwierdzajgce wydatkowanie gotdwki, opatrzone piecze-
ciami, o ktérych mowa w § 9 ust.6 pkt 1-3. W przypadku zaliczki udzielonej pod-
miotom wykonujacym zadania gminy rozliczeniem zaliczki jest otrzymana faktura
lub odpowiedni dowdd ksiegowy otrzymany z komérki organizacyjnej. Udzielona
zaliczka podlega rozliczeniu wedtug nastepujacych zasad:

- pracownik (radny) rozlicza zaliczke nie pézniej niz w terminie 14 dni
po wykonaniu zadania,

- zaliczki state sg rozliczane w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke,
najpozniej do 20 grudnia. W trakcie miesigca pracownik otrzymuje réwnowartos¢
wydatkowanych kwot na podstawie przedtozonych do rozliczenia faktur, rachun-
kow.

- podmiot wykonujgcy zadania gminy rozlicza zaliczke w terminie okreslonym w
umowie.

Pracownik (radny), ktéremu jest udzielona zaliczka do rozliczenia, wyraza pisem-
ng zgode na potracenie nierozliczonej w terminie zaliczki z wynagrodzenia pra-
cownika (diety radnego). Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika (radnego) nie
zostata rozliczona w ustalonym terminie potraca sie jg z najblizszego wynagro-
dzenia pracownika (diety radnego),

c) rozliczenie wyjazdu stuzbowego — stuzy do udokumentowania rozliczenia kosztéw
tego wyjazdu. Prawidtowo wypetnione polecenie wyjazdu stuzbowego zawiera
numer, imie i nazwisko osoby delegowanej, stanowisko, cel podrozy,
miejscowos¢, date wyjazdu, okreslenie sSrodka lokomocji. Na wniosek
delegowanego pracownika (radnego) mozna dokonac wyptaty zaliczki na poczet
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kosztow podrozy. W przypadku podrozy zagranicznych zaliczka moze byc¢
wyptacona w walucie obcej na podstawie wniosku o zaliczke, ktéry nalezy ztozyé
w komoérce finansowo - ksiegowej co najmniej trzy dni przed planowanym
terminem wyjazdu. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego, pracownik
(radny) sporzadza na odwrocie polecenia wyjazdu stuzbowego rachunek kosztéw
podrézy, zataczajgc odpowiednie dowody ksiegowe potwierdzajgce wydatki
poniesione w czasie delegaciji (bilety, rachunki za noclegi, bilety wstepu, ubezpie-
czenie). Nie podlega udokumentowaniu wysokos¢ diety oraz ryczattu za dojazdy i
noclegi. Pieczeciami, o ktérych mowa w § 9 ust.6 pkt 1-3 opatrywane jest wytacz-
nie rozliczenie delegacji a nie dowody ksiegowe stanowigce zatgczniki do
rozliczenia,

d) polecenia przekazania Srodkow pienieznych dotyczgce np. inwestorow
zastepczych, nabycia akcji i udziatdw, najmu sporzgadzajg komorki organizacyjne
na podstawie stosownych dokumentéw (kserokopie faktur, umowy, akty notarial-
ne). Komoérki organizacyjne sq odpowiedzialne za zgodnos¢ danych wykazanych
w poleceniu przekazania srodkéw pienieznych z dowodami zrodtowymi,

e) polecenia przekazania dotacji sporzadzane sg przez komorki organizacyjne. Pole-
cenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci: nazwe podmiotu, kwote dotacji, prze-
znaczenie dotacji, numer umowy, termin przekazania dotacji, numer rachunku
bankowego,

f) polecenia zwrotu dotacji realizowane sg na podstawie pisma komoérki organizacy;j-
nej lub podlegtej jednostki budzetowej. Polecenie powinno zawieraé¢ réwniez in-
formacje w zakresie wydatkow zrealizowanych z otrzymanej dotacji. Zwrot stano-
wigcy zmniejszenie dochoddw jest dokonywany wytgcznie do 31 stycznia nastep-
nego roku po uprzednim sprawdzeniu przez pracownika komorki finansowo-ksie-
gowej pod wzgledem formalno -rachunkowym oraz zaakceptowaniu do zwrotu
przez Dyrektora Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, jego zastepcdw lub inne upo-
waznione osoby. W przypadku zwrotu dotacji po 31 stycznia roku nastepnego ko-
morka organizacyjna winna wystgpi¢ z wnioskiem do Wydziatu Budzetu i Ksiego-
wosci o utworzenie planu w wydatkach budzetowych,

g) informacje o rozliczeniu przekazanych dotacji sporzgdzane sg przez komorki or-
ganizacyjne i przekazywane do komoérki 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 dotac;ji
dla zaktadéw budzetowych, instytucji kultury oraz dotacji celowych udzielonych w
roku poprzednim, ktore sg rozliczane w nastepnym roku sg przekazywane do ko-
morki 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 rozliczo-
ng pozostaje w komaorce organizacyjnej,
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h) informacje o rozliczeniu otrzymanych dotacji sporzgdzane sg przez komorki
organizacyjne i przekazywane do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci co najmniej 7
dni przed terminem planowanego ich zwrotu. Informacje o rozliczeniu rocznych
kwot dotacji sa przekazywane w terminie do 20 stycznia roku nastepnego.
Dokumentacja bedaca podstawg do uznania dotacji za rozliczong pozostaje
w komaorce organizacyjnej,

i) noty ksiegowe wystawiane sg przez komorki organizacyjne w celu obcigzenia
kosztami wtasciwego zadania np. zadan zleconych, wydatkow tytutem opfat
bankowych i egzekucyjnych pobieranych przez organy egzekucyjne,

j) polecenia ksiegowania ,PK” sporzadzane sg w celu:

- rozliczenia poniesionych kosztow np. kosztow wynagrodzen,

- przeksiegowan okresowych,

- rocznych ksiegowan zwigzanych z zamknieciem ksiag rachunkowych,

- przeksiegowan wptat i nadptat,

- wyksiegowania naleznosci przedawnionych,

- skorygowania btednych zapiséw ksiegowych,

- dokonania zapisu ksiegowego dotyczgcego np. naliczenie umorzenia srodkow
trwatych, przeksiegowania wydatkdéw, zaksiegowania przychodow i kosztow
zwigzanych z wydatkami i dochodami realizowanymi przez budzet miasta,
zaksiegowania odsetek statystycznych, zaksiegowania opiséw aktualizujgcych,

- dokonania przypisu naleznych kosztéw sgdowych na podstawie wydanych
nakazow zaptaty oraz poniesionych zaliczek na wydatki komornika naleznych
od dtuznikow,

- dokonania przypisu naleznych kosztow egzekucyjnych powstatych w egzekucji
obowigzkdw o charakterze niepienieznym,

- przeksiegowania zapiséw dotyczacych danej operacji gospodarczej,

- zaksiegowania sprawozdan budzetowych sporzadzonych przez Urzad i podlegte
jednostki organizacyjne,

- zaksiegowania planu budzetu,

- zaksiegowania zaangazowania wydatkow budzetowych.

Polecenie ksiegowania podpisuje osoba sporzgdzajgca, a zatwierdza kierownik
komorki finansowo - ksiegowej lub bezposredni przetozony. Polecenia ksiegowa-
nia w zakresie ewidencji majatku sporzadzane i podpisywane sg przez pracowni-
ka wiasciwej komorki organizacyjnej lub magazyniera, prowadzacego ewidencje
ilosciowo-wartosciowg a nastepnie sprawdzane przez pracownika komorki finan-
Sowo - ksiegowej i zatwierdzane przez jego bezposredniego przetozonego.

W zakresie polecen ksiegowania dotyczacych zaksiegowania np. sprawozdan
budzetowych, zaangazowania wydatkow, planu finansowego ze wzgledu na ob-
szernos¢ dowodu ksiegowego sporzadzane i zatwierdzane sg zbiorcze dowody
PK.

Dowody ksiegowe oznaczone symbolem PK generowane w module Ksiega
Gtéwna zintegrowanego systemu KSAT 2000 na podstawie innych dowodow
ksiegowych np. wyciagu bankowego, faktur nalezy traktowac jako dowdd tech-
niczny niewymagajacy wydrukowania i zatwierdzania,
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k) polecenia w sprawie zwrotu wniesionego depozytu (wadium, zabezpieczenia nale-
zytego wykonania umowy) realizowane sg po uprzednim sprawdzeniu pod wzgle-
dem formalno- rachunkowym przez pracownikéw prowadzacych ewidencje depo-
zytow oraz zaakceptowane do zwrotu przez kierownika komorki finansowo-ksie-
gowej lub bezposredniego przetozonego pracownika dokonujgcego zwrotu,

I) polecenia w sprawie zwrotu nadptaty realizowane sg na podstawie pisma z ko-
morki organizacyjnej. Zwrot nadptaty dokonywany jest po uprzednim sprawdze-
niu przez pracownika komoérki finansowo-ksiegowej pod wzgledem formalno- ra-
chunkowym oraz zaakceptowaniu przez kierownika komorki finansowo - ksiego-
wej lub bezposredniego przetozonego pracownika dokonujgcego zwrotu. Zwrot
nadptaty dokonywany jest po uprzednim sprawdzeniu zalegtosci danego kontra-
henta z innych tytutow. Zwrotu nadptaty powstatej w wyniku wptaty naleznosci w
zawyzonej kwocie dokonuje sie na podstawie wniosku otrzymanego od kontra-
henta lub z urzedu.

1) umowy w sprawie udzielenia pozyczki z ZFSS sporzadzane sq przez Biuro Kadr a
nastepnie jeden egzemplarz zawartej umowy z pracownikiem jest przekazywany
do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci celem dokonania wyptaty pozyczki,

m) polecenia wyptaty sSwiadczen z ZFSS, sporzadzane sg przez Biuro Kadr celem
wyptaty przyznanych swiadczeh z ZFSS. Dokumentacja bedaca podstawg przy-
znania Swiadczenia pozostaje w aktach Biura Kadr,

n) informacje w zakresie otrzymanych srodkéw bezzwrotnych, ktére nie wptywajg na
konto budzetu gminy sporzadzane sg przez pracownikow komorek finansowo -
ksiegowych celem ujecia w dochodach budzetowych w terminie okreslonym jak
dla sprawozdan Rb-27S,

0) polecenia dokonania przypisu lub odpisu dochodéw sporzgdzane sg przez komor-
ki organizacyjne w przypadku gdy dana operacja nie podlega udokumentowaniu,
w sposob okreslony w § 15 ust. 2 pkt.1-5,

p) rozliczenia wynagrodzen pracownikow pracujgcych w ramach projektu sporzadza-
ne sg i przekazywane przez Biuro Kadr w dniu wyptaty wynagrodzen do komaorki
organizacyjnej realizujgcej projekt, ktdra po dokonaniu odpowiedniego opisu i
kontroli merytorycznej przekazuje dowdd ksiegowy w ciggu 3 dni od dnia otrzy-
mania do komoérki finansowo — ksiegowej. W przypadku projektéw realizowanych
przez Wydziat Oswiaty i Wychowania wraz z rozliczeniem wynagrodzen przekazywane sg
kserokopie list ptac potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

r) polecenia dokonania odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci sporzadzane sg przez
komorki organizacyjne i przekazywane do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci nie-
zwilocznie po stwierdzeniu podstaw do dokonania odpisu,

s) polecenia przekazania Srodkow tytutem sptaty kredytéw, pozyczek lub wykupu ob-
ligacji (rata, odsetki) - sporzgdzane sg przez pracownikéw referatu wieloletniego
planowania finansowego i zarzgdzania dtugiem Wydziatu Budzetu i Ksiegowo$ci.
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t) faktury wewnetrzne wystawiane sg przez komorki organizacyjne, zgodnie
z przepisami ustawy o podatku od towardow i ustug, w szczegdlnosci wystapienia
importu ustug,

u) wnioski Wydziatu Oswiaty i Wychowania o przekazanie srodkow na realizacje wy-
datkéw dotyczg zadan realizowanych przez Wydziat Oswiaty i Wychowania oraz
szkoty i placowki oSwiatowe,

w) rozliczenia sum depozytowych zwigzanych z windykacjg naleznosci sporzadzane
sq przez pracownika Wydziatlu Egzekucji. Rozliczenia podpisywane sg przez
sporzadzajgcego, Dyrektora Wydziatu, jego zastepce lub inne upowaznione oso-
by.

§ 19

Zasady wystawiania pozostatych dowodow ksiegowych sg nastepujgce:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw ksiegowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

Zestawienia zbiorcze dowodoéw ksiegowych powinny:

a) sktadac sie co najmniej z okreslenia komorki organizacyjnej wystawiajacej, na-
zwy zestawienia, daty lub okresu, ktérego dotyczg objete nim dowody ksiegowe,
kwot do ksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej,

b) obejmowa¢ dowody ksiegowe wyrazajgce operacje gospodarcze dokonywane
wytgcznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

c) zapewni¢ sprawdzanie powigzania ujetych w nich kwot z dowodami ksiegowymi,
na podstawie ktérych zostaty sporzadzone;

2) korygujace poprzednie zapisy - stuzgce do skorygowania btednych zapiséw ksiego-
wych. Polecenia ksiegowania podpisywane sg przez osobe dokonujgca korekty oraz
bezposredniego przetozonego;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiego-
wego, w przypadku przechowywania dowoddéw ksiegowych w odrebnych zbiorach
lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw ksiegowych. Dowodem zastepczym sg rowniez dyspozycje przekazania
srodkow w formie zaliczki.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw ksiegowych lub ich zagubienia kierownik komorki organizacyjnej moze ze-
zwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocag o$wiadczenia spo-
rzadzonego przez pracownika wykonujgcego te operacje. Zezwolenie udzielane jest
przez kierownika komorki organizacyjnej w formie adnotacji na pisemnym oswiad-
czeniu ztozonym przez pracownika;

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyj-
nych np. rozliczenia w zakresie wydatkow na zadania zlecone oraz finansowanych
srodkami bezzwrotnymi.
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Rozdziat 7
Obieg dowodow ksiegowych zwigzanych z ewidencja nakltadéw inwestycyjnych i
skladnikéw majatku

§ 20

Obieg dowodow ksiegowych zwigzanych z ewidencjg naktadow inwestycyjnych jest

nastepujacy:

1.

1) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej akta inwestycji (doku-
mentacja techniczna, umowy z wykonawcami, dokumentacja zdawczo-odbiorcza,
itp.) nalezy do obowigzkéw komorki organizacyjne;;

2) podstawg do ewidencji naktadéw, w przypadku gdy Urzad realizuje inwestycje bez-
posrednio - bez udziatu inwestora zastepczego, jest rachunek lub faktura wystawio-
na przez wykonawce lub inny dowdd ksiegowy (akt notarialny, decyzja);

3) podstawg do ewidencji naktaddw, w przypadku inwestycji realizowanych przez inwe-
stora zastepczego jest faktura lub wystgpienie inwestora zastepczego o przekaza-
nie srodkow, uzupetnione kserokopiami faktur bezposrednich wykonawcéw.

§ 21

Przyjecie srodka trwatego do uzywania moze nastepowac w wyniku:

1) zakonczenia zadania inwestycyjnego polegajagcego na wytworzeniu $rodka
trwatego;

2) zakupu;

3) nieodptatnego przekazania srodka trwatego;
4) komunalizacji mienia;

5) przejecia mienia zlikwidowanej jednostki;

6) przeniesienia wlasnosci na rzecz Gminy w zamian za zalegtosci podatkowe z tytutu
podatkow stanowigcych jej dochdd;

7) ujawnienia nadwyzki srodkéw trwatych podczas inwentaryzaciji.

. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzywania w wyniku zakonczenia

zadania inwestycyjnego polegajacego na wytworzeniu $rodka trwatego, po
sporzadzeniu protokotu odbioru wystawia sie dowdéd OT. Dowdd OT jest

sporzadzany w ciggu 14 dni od dnia przyjecia Srodka trwatego do uzywania,

po uprzednim uzgodnieniu z komoérkg finansowo-ksiegowg wysokosci poniesionych
naktadéw inwestycyjnych na jego wytworzenie. Potwierdzeniem tego uzgodnienia jest
podpis ztozony przez pracownika komorki finansowo-ksiegowej w pozycji - stanowisko
kosztéw na dowodzie PK stanowigcym integralng cze$¢ dowodu OT. Jezeli zadanie jest
realizowane przez wiecej niz jedng komaérke organizacyjng, za wystawienie dowodu OT
odpowiedzialna jest ta komorka, ktdéra sporzadza protokdt odbioru koncowego. W
przypadku zadan realizowanych przez inwestora zastepczego uzgodnienia wysokosci
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poniesionych naktadow inwestycyjnych na wytworzenie srodka trwatego dokonujg
pracownicy komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wystawienie dowodu OT. Dowdd
OT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. W sytuacji gdy
dowod OT jest zwigzany z projektem wspotfinansowanym ze srodkow bezzwrotnych w
polu ,Charakterystyka srodka trwatego” nalezy dodatkowo umiesci¢ informacje w tym
zakresie wraz z podaniem nazwy projektu. W przypadku obiektéw budowlanych w polu
.Miejsce uzytkowania” nalezy zamiesci¢ dodatkowo numery dziatek, na ktérych sg one
usytuowane.

Wz6r dowodu OT stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukciji.

Powstaty w procesie inwestycyjnym majatek jest przekazywany przysztym uzytkowni-
kom w sposéb nastepujacy:

1) w przypadku zadania realizowanego bezposrednio przez Urzad, z wyjatkiem
przypadku opisanego w pkt 2, dowoéd OT sporzadza, w pieciu egzemplarzach komoérka
organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne. Sporzadzone dowody OT sg podpisy-
wane przez kierownika tej komorki a nastepnie przekazywane w czterech egzempla-
rzach do komérki organizacyjnej sprawujacej piecze nad danym srodkiem trwatym. Na-
stepnie dowody OT sg podpisywane przez pracownika, ktoéry prowadzi ksiege inwenta-
rzowg w komdérce organizacyjnej sprawujacej piecze nad srodkiem trwatym oraz przez
kierownika tej komorki i w ciggu 3 dni od daty otrzymania przekazywane w 3 egzempla-
rzach do wtasciwej komorki celem ujecia w ewidenciji ilosciowo-warto$ciowej. Ujete w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej i potwierdzone przez kierownika wtasciwej komorki or-
ganizacyjnej dowody OT wraz ze sporzadzonym dowodem PK przekazywane sg w ter-
minie 5 dni od daty ich otrzymania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. Wydziat Budze-
tu i Ksiegowosci w terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu OT dokonuje jego weryfi-
kacji oraz sprawdzenia i zatwierdzenia dowodu PK stanowigcego integralng czes¢ do-
wodu OT a nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do wiasciwej komorki organizacyj-
nej.

W sytuacji gdy komorka organizacyjng realizujgcg zadanie inwestycyjne jest komérka
organizacyjna sprawujgca piecze nad srodkiem trwatym lub wtasciwa komorka organi-
zacyjna albo komoérka sprawujgca piecze nad srodkiem trwatym jest wiasciwg komorkg
organizacyjng dowod OT sporzadza sie w odpowiednio mniejszej ilosci egzemplarzy a
w przypadku realizacji lub sprawowania pieczy przez wtasciwg komorke organizacyjng
nie wymaga sie jego potwierdzenia;

2) w przypadku zadania realizowanego bezposrednio przez Urzad z zaplanowanym
przekazaniem majatku jednostkom organizacyjnym Miasta Lublin, dowéd OT sporzadza
w czterech egzemplarzach komdrka organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne.
Sporzadzone dowody OT sg podpisywane przez kierownika komorki organizacyjnej a
nastepnie przekazywane do jednostki przejmujgcej w celu potwierdzenia odbioru przez
kierownika jednostki lub inne upowaznione osoby. Dwa egzemplarze dowodu OT pozo-
stajg w jednostce przejmujgcej a dwa pozostate podlegajg zwrotowi w terminie 3 dni od
daty otrzymania do komorki organizacyjnej realizujgcej zadanie inwestycyjne, ktora
przekazuje w terminie 2 dni od daty otrzymania jeden egzemplarz dowodu OT do Wy-
dziatu Budzetu i Ksiegowosci w celu ksiegowania zakonczenia zadania inwestycyjnego.
Druga kopia pozostaje w komérce organizacyjnej realizujgcej zadanie;
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3) w przypadku zadania realizowanego przez inwestora zastepczego, dowdd OT inwe-
stor zastepczy sporzadza w szesciu egzemplarzach. Podpisane przez inwestora za-
stepczego dowody OT przekazywane sg w pieciu egzemplarzach do komoérki organiza-
cyjnej realizujgcej dane zadanie. Otrzymane od inwestora zastepczego dowody OT, po
ich weryfikacji przez komorke organizacyjng realizujgcg dane zadanie, sg podpisywane
przez kierownika komorki organizacyjnej i przekazywane (cztery egzemplarze) w termi-
nie 2 dni od daty ich otrzymania do komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad
Srodkiem trwatym. Nastepnie dowody OT sg podpisywane przez pracownika, ktory pro-
wadzi ksiege inwentarzowg w komaorce organizacyjnej sprawujgcej piecze nad srodkiem
trwatym oraz przez kierownika tej komorki i w ciggu 3 dni od daty otrzymania trzy eg-
zemplarze przekazywane sg do wtasciwej komorki celem ujecia w ewidencji ilosciowo-
-wartosciowej. Ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i potwierdzone przez kierowni-
ka wtasciwej komorki organizacyjnej dowody OT wraz ze sporzadzonym dowodem PK
przekazywane sg w terminie 5 dni od daty ich otrzymania do Wydziatu Budzetu i Ksie-
gowosci. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci w terminie 3 dni od daty otrzymania dowodu
OT dokonuje jego weryfikacji oraz sprawdzenia i zatwierdzenia dowodu PK stanowigce -
go integralng cze$¢ dowodu OT a nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do witasciwe;j
komdérki organizacyjnej. W sytuacji gdy komodrkg organizacyjng realizujgcg zadanie in-
westycyjne jest komorka organizacyjna sprawujgca piecze nad srodkiem trwatym lub
wiasciwa komorka organizacyjna, albo komorkg sprawujgcyg piecze nad srodkiem trwa-
tym jest wlasciwa komodrka organizacyjna dowdéd OT sporzadza sie w odpowiednio
mniejszej ilosci egzemplarzy a w przypadku realizacji lub sprawowania pieczy przez
wiasciwg komorke organizacyjng nie wymaga sie jego potwierdzenia;

4) w przypadku zadania realizowanego przez jednostki organizacyjne Miasta Lublin z
zaplanowanym przekazaniem majatku do Urzedu, dowéd OT sporzadza w czterech eg-
zemplarzach 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 przeka-
zywanym srodkiem trwatym. Nastepnie dowody OT sg podpisywane przez pracownika,
ktory prowadzi ksiege inwentarzowg w komdrce organizacyjnej sprawujgcej piecze nad
srodkiem trwatym oraz przez kierownika tej komorki i w ciggu 3 dni od daty otrzymania
trzy egzemplarze przekazywane sg do wiasciwej komorki celem ujecia w ewidencii ilo-
sciowo-wartosciowej. Ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i potwierdzone przez
kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej dowody OT wraz ze sporzgdzonym dowo-
dem 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 do-
wodu OT dokonuje jego weryfikacji oraz sprawdzenia i zatwierdzenia dowodu PK sta-
nowigcego integralng czes¢ dowodu OT a nastepnie przekazuje dwa egzemplarze do
wiasciwej komorki organizacyjnej, z ktorych jeden przekazywany jest do jednostki orga-
nizacyjnej. W sytuacji gdy komorkg sprawujaca piecze jest wtasciwa komédrka organiza-
cyjna dowdd OT sporzadza sie w odpowiednio mniejszej ilosci egzemplarzy, nie wyma-
ga sie jego potwierdzenia.
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. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzywania w wyniku zakonczenia
zadania inwestycyjnego polegajacego na zakupie Srodka trwatego wystawia sie dowdd
OT, zgodnie z zasadami zawartymi w ust.2 pkt 1.

. W celu udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzywania w wyniku nieodptatne-
go przekazania srodkow trwatych przez inng jednostke wystawiany jest dowdd PT -
protokot przekazania - przejecia srodka trwatego.

Dowdd PT sporzadza jednostka przekazujgca. Podpisane przez kierownika tej jednostKki
lub inne upowaznione osoby dowody PT przekazywane sg do Urzedu a nastepnie pod-
pisywane przez pracownika, ktory prowadzi ksiege inwentarzowg w komoérce organiza-
cyjnej sprawujgcej piecze nad srodkiem trwatym oraz przez kierownika tej komorki i w
ciggu 3 dni od daty otrzymania przekazywane do wtasciwej komorki celem ujecia
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej lub ilosciowej. Ujete w ewidencji i potwierdzone
przez kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej egzemplarze dowodu PT w ciggu 3
dni od dnia otrzymania przekazywane sg odpowiednio: jeden do jednostki przekazujace;j
srodek trwaty, drugi w przypadku ewidenciji-ilosciowo wartosciowej do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci. Po jednym egzemplarzu pozostaje w aktach komorki organizacyjnej
sprawujacej piecze nad srodkiem trwatym oraz we wtasciwej komdrce organizacyjnej.

. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku komunalizacji mienia jest
decyzja komunalizacyjna.

. Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstawie bilansu likwidacyjnego
oraz protokotu przekazania sporzadzonego przez Likwidatora.

. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku przeniesienia wtasnosci
na rzecz Gminy w zamian za zalegtosci podatkowe z tytutu podatkow stanowigcych jej
dochdd jest w przypadku nieruchomosci - umowa w formie aktu notarialnego,
w przypadku zas ruchomosci stanowigcych srodek trwaty - dowod PT sporzadzo-
ny przez przekazujgcego.

. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyz-
ki srodkow trwatych w drodze inwentaryzacji sg wnioski komisji inwentaryzacyjnej
zatwierdzone przez Prezydenta, ktérych kopia po ujeciu w ewidenciji ilosciowo-warto-
Sciowej jest przekazywana wraz z dowodem PK do Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci.

. Dowody ksiegowe lub ich kserokopie, o ktérych mowa w ust. 5-8 oraz odpowiednie
dowody PK przekazywane sg do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w terminie 3 dni
od dnia ujecia ich w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

§ 22

. Zdjecie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

1) likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia, niedoboru z tytutu kradziezy
lub zaginiecia;

2) sprzedazy;
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3) nieodptatnego przekazania;
4) stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzaciji.
. W celu udokumentowania likwidacji srodka trwatego na skutek:
1) zuzycia;
2) zniszczenia;
3) niedoboru z tytutu kradziezy lub zaginiecia;

wystawia sie dowod LT- likwidacja srodka trwatego.
Wz6r dowodu LT stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Z wnioskiem o likwidacje
wystepuje do Komisji Likwidacyjnej kierownik wiasciwej komaorki organizacyjnej, na pod-
stawie informacji z komérki organizacyjnej sprawujacej piecze nad likwidowanym srod-
kiem trwatym. Podstawg sporzgdzenia dowodu LT jest protokot likwidacji sporzgdzony
przez Komisje Likwidacyjng zawierajacy informacje o formach likwidacji oraz ewentual-
ne propozycje dotyczgce sposobu zagospodarowania materiatow pozostatych po likwi-
dacji.
W przypadku likwidacji srodka trwatego dowod LT wystawiany jest przez Komisje
Likwidacyjng w ciggu 3 dni od dnia likwidacji, w 4 egzemplarzach i podpisywany przez
Komisje Likwidacyjng a nastepnie w ciggu 3 dni od daty wystawienia 3 egzemplarze
przekazywane sg do komorki organizacyjnej sprawujacej piecze nad likwidowanym
srodkiem trwatym. Jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji Komisji Likwidacyjnej.
Nastepnie dowody LT sg podpisywane przez pracownika, ktory prowadzi ksiege inwen-
tarzowg w komorce organizacyjnej sprawujgcej piecze nad likwidowanym srodkiem
trwatym oraz przez kierownika tej komorki, a nastepnie w ciggu 3 dni od daty otrzyma-
nia przekazywane do wtasciwej komorki celem ujecia w ewidencji ilosciowo-wartoscio-
wej lub iloSciowej. Ujete w ewidenciji ilosciowo-warto$ciowej dowody LT w jednym eg-
zemplarzu przekazywane sg w terminie 3 dni od daty ich otrzymania do Wydziatu Bu-
dzetu i Ksiegowosci. Po jednym egzemplarzu pozostaje w aktach komérki organizacyj-
nej sprawujacej piecze nad srodkiem trwatym oraz we wtasciwej komorce organizacyj-
nej. W przypadku rozbiorki budynkow i budowli prowadzonych w zwigzku z realizowang
inwestycjg dowod LT jest wystawiany przez komorke organizacyjng realizujgcg inwesty-
cje.

. W przypadku sprzedazy srodkéw trwatych wystawia sie dowdd LT- likwidacja srodka
trwatego. Z wnioskiem o sprzedaz srodka trwatego wystepuje do Prezydenta kierownik
wiasciwej komorki organizacyjnej, na podstawie informacji z komorki organizacyjnej
sprawujacej piecze nad likwidowanym srodkiem trwatym. Dowod LT jest wystawiany
w 3 egzemplarzach przez wtasciwg komorke organizacyjng a po podpisaniu przez jej
kierownika przekazywany w terminie 3 dni od dnia sprzedazy do komorki organizacyj-
nej sprawujgcej piecze nad sprzedawanym srodkiem trwatym gdzie podpisywany jest
przez osobe prowadzacy ksiege inwentarzowa oraz przez kierownika tej komorki a na-
stepnie w ciggu 3 dni od daty otrzymania przekazywany do wtasciwej komorki celem
ujecia w ewidenciji ilosciowo-wartosciowej lub ilosciowej. Ujete w ewidenc;ji ilosciowo-
-wartosciowej dowody LT w jednym egzemplarzu przekazywane sg w terminie 3 dni
od daty ich otrzymania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. Po jednym egzemplarzu po-

Instrukcja w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 34/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 listopada 2014 .

Nr dokumentu: 329296/09/2014 Strona 29 z 44



zostaje w aktach komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad srodkiem trwatym oraz
we wtasciwej komorce organizacyjnej. Do dowodu LT dotgczana jest kserokopia faktury
sprzedazy.

. W celu udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce
wystawiany jest dowod PT - protokot przekazania - przejecia srodka trwatego.

Dowdd PT sporzgdza w terminie 3 dni od dnia przekazania, w 4 egzemplarzach osoba
prowadzgca ksiege inwentarzowg w komorce organizacyjnej, pod ktérej pieczg znajduje
sie przekazywany srodek trwaty.

Sporzadzone dowody PT podpisywane sg przez osobe prowadzgcg ksiege inwentarzo-
wg W komorce organizacyjnej sprawujacej piecze oraz przez kierownika tej komorki i
przekazywane do jednostki przyjmujacej, gdzie sg podpisywane przez kierownika tej
jednostki lub inne osoby upowaznione.

Jeden egzemplarz dowodu PT pozostaje w jednostce przyjmujacej srodek trwaty,
a pozostate przekazywane sg niezwtocznie do komorki organizacyjnej, ktéra sprawowa-
ta piecze nad srodkiem trwatym, ktéra w terminie 3 dni od dnia otrzymania przekazuje
dwa egzemplarze do wtasciwej komorki organizacyjnej celem ujecia zmian w ewidenc;ji
ilosciowo —wartosciowej lub ilosciowej. Po dokonaniu zmian w ewidenc;ji ilosciowo-war-
tosciowej wtasciwa komorka organizacyjna przekazuje jeden egzemplarz do Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci.

W sytuacji gdy komorkg organizacyjng pod ktérej pieczg znajduje sie przekazywany $ro-
dek trwaty jest wtasciwa komorka organizacyjna dowod PT sporzadza sie w odpowied-
nio mniejszej ilosci egzemplarzy.

Podstawg wystawienia dowodu PT jest zaakceptowany przez Prezydenta wniosek kie-
rownika wtasciwej komorki organizacyjnej w tej sprawie, uzgodniony wczesniej z kierow-
nikiem komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad przekazywanym srodkiem trwa-
tym. Dowdd PT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wzor
dowodu PT stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukciji.

. Podstawg zdjecia z ewidencji srodka trwatego w wyniku stwierdzenia niedoboru srod-
kéw trwatych w drodze inwentaryzacji sg wnioski komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzo-
ne przez Prezydenta, ktérych kopia po ujeciu w ewidencji ilosSciowo-warto$ciowej jest
przekazywana wraz z dowodem PK do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

. Zmiana miejsca uzywania Srodka trwatego dokumentowana jest dowodem MT - zmiana
miejsca uzywania.

Dowod MT sporzadza wtasciwa komorka organizacyjna w 3 egzemplarzach w przypad -
ku ewidenciji ilosciowej i w 4 egzemplarzach w przypadku ewidencji ilosciowo-wartoscio-
wej. Sporzgdzone dowody MT zatwierdzone przez kierownika wtasciwej komorki organi-
zacyjnej przekazywane sg do komorki organizacyjnej sprawujgcej piecze nad przekazy-
wanym srodkiem trwatym i po podpisaniu przez osobe prowadzgca ksiege inwentarzo-
wg oraz przez kierownika tej komorki w terminie 3 dni przekazywane sg do komorki or-
ganizacyjnej przejmujacej srodek trwaty. Bezposrednio po podpisaniu dowodu MT na-
stepuje rzeczywista zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego. Podpisane i zatwier-
dzone dowody MT komdérka przejmujgca przekazuje w przypadku ewidencji ilosciowo-
-wartosciowej w terminie 3 dni od dnia ich otrzymania po jednym egzemplarzu dla Wy-
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dziatu Budzetu i Ksiegowosci, dla komorki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaty,
dla wtasciwej komorki organizacyjnej. Jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji ko-
morki organizacyjnej przyjmujgcej srodek trwaty do uzywania. W przypadku ewidenc;ji
ilosciowej nie przekazuje sie egzemplarza do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. Dowdd
MT wypetnia sie zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku. Wz6r dowodu MT
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukciji.

§ 23

. Opisane powyzej zasady stosuje sie rowniez w odniesieniu do pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z zastrzezeniem ust.2, przy czym
w przypadku pozostatych srodkow trwatych objetych wylacznie ewidencjq ilosciowa,
oryginat dowodu ksiegowego (bez koniecznosci podawania informacji w zakresie
wartosci i umorzenia) przekazuje sie do wydziatu prowadzgcego ewidencje ilosciowa.

. Podstawg ewidencji srodkéw trwatych, w szczegolnosci gruntow, pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci ponizej 3500 zt mogg by¢
réwniez odpowiednio opisane dowody ksiegowe lub ich kserokopie (faktury, rachunki,
akty notarialne, decyzje, protokoty zdawczo-odbiorcze), przy czym na dowodach
ksiegowych dotyczacych wyposazenia Urzedu nalezy zamiesci¢ numery inwentarzowe.

. Wszelkie dowody ksiegowe bedace podstawg zmian w ewidencji gruntéw (oryginat lub
kserokopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem) sg przekazywane do wiasciwej
komorki organizacyjnej wraz z pismem przewodnim zawierajgcym wskazanie wartosci,
odrebnie dla kazdego srodka trwatego, w terminie 3 dni od dnia ujecia przez Wydziat
Geodezji zmiany w ewidencji gruntow. Wiasciwa komérka organizacyjna w terminie do
20 dnia nastepnego miesigca przekazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci podpisane
przez osobe sporzgdzajaca 2 egzemplarze dowoddw PK dotyczgce wszystkich zmian w
ewidencji ilosciowo-warto$ciowej gruntéw, 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 witasciwej
komorki organizacyjne;j.

. W przypadku przekazania srodkow trwatych figurujgcych w ewidencji Urzedu
w uzywanie innym podmiotom (m.in. na podstawie umowy uzyczenia), komodrka
organizacyjna sprawujgca piecze nad przekazywanym srodkiem trwatym zobowigzana
jest do dostarczenia do wtasciwej komorki organizacyjnej w terminie 3 dni od dnia
przekazania srodka trwatego dokumentu potwierdzajgcego przekazanie.

. W przypadku modernizacji srodka trwatego, dowody OT dotyczace zwiekszenia warto-
Sci srodka trwatego, nalezy sporzadzac¢ w terminie 14 dni od daty protokotu odbioru kon-
cowego poszczegolnych etapow modernizacji, nie rzadziej jednak niz raz w roku.

. W przypadku zadania inwestycyjnego polegajacego na wytworzeniu wiecej niz jednego
srodka trwatego, dowody OT nalezy sporzadza¢ w terminie 14 dni od daty protokotu od-
bioru koncowego poszczegolnych srodkow trwatych.

. W przypadku obiektow budowlanych na dowodach LT i PT w polu ,Charakterystyka
Srodka trwatego” umieszcza sie dodatkowo informacje w zakresie numerdw dziatek, na
ktérych sg one usytuowane oraz daty oddania ich do uzytkowania.
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§ 24

1. Magazynier prowadzi ewidencje ilosciowg materiatow.
2. Dowodami ksiegowymi w zakresie gospodarki magazynowej sa:
1) dowdd PZ — dokument przyjecia - stuzy do udokumentowania przychodu z zakupu.

Dowdd PZ sporzadzany jest przez magazyniera w 1 egzemplarzu w chwili przyjecia
do magazynu na podstawie opisanego przez komorke organizacyjng dowodu zakupu
(faktury lub rachunku).Dowdd PZ pozostaje w aktach magazyniera. Dowdd PZ podpi-
suje magazynier a zatwierdza jego bezposredni przetozony;

2) dowdd RW — dokument wydania — stuzy do udokumentowania wydania z magazynu.

Dowdd RW sporzadzany jest przez magazyniera w 1 egzemplarzu i pozostaje w jego
aktach. Dowod RW podpisuje magazynier, osoba odbierajgca a zatwierdza bezpo-
Sredni przetozony magazyniera. Na dowodzie RW podaje sie symbol komérki organi-
zacyjnej, ktora pobiera materiaty.

3. Magazynier dokonuje wyceny zapasdow magazynowych wedtug stanu na dzien 31 grud-
nia. Zestawienie podpisane przez magazyniera i jego bezposredniego przetozonego jest
przekazywane do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w terminie do dnia 15 stycznia na-
stepnego roku.

Rozdziat 8
Dekretowanie i ewidencja ksiegowa dowodoéw ksiegowych

§ 25

1. Sprawdzone i zatwierdzone do zaptaty dowody ksiegowe podlegajq dekretac;ji.

Dekretacja polega na wskazaniu miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w
ksiegach rachunkowych. Dowody ksiegowe dekretowane sg zgodnie z zaktadowym pla-
nem kont (zapis syntetyczny lub ewentualnie z dalszg analitykg) przez osoby zgodnie z
zakresem czynnosci wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dekreta-
cja polegajgca na wskazaniu miesigca nastepuje wytacznie w zintegrowanym systemie
KSAT2000.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu zintegrowanego systemu KSAT2000
z uwagi na fakt, iz mozliwe jest ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie do-
wodu ksiegowego do ewidencji ksiegowej oraz powigzanie dowodu z zapisem ksiego-
wym poprzez nadany mu numer identyfikacyjny dopuszcza sie dokonanie dekretacji w
zakresie ujecia w ksiegach rachunkowych wytgcznie w formie elektronicznej.

3. Numer identyfikacyjny, nadany przez modut Ksiega Gtéwna zintegrowanego systemu
KSAT2000, jest wpisywany przez pracownikéw komérek finansowo-ksiegowych w pra-
wym gornym rogu dowodu ksiegowego. W zakresie dowodow ksiegowych, do ktérych
tworzone sg zbiorcze rejestry numer identyfikacyjny nanoszony jest na rejestrze.
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Rozdziat 9
Podstawowe zasady i terminy sporzadzania sprawozdan

§ 26

Sprawozdania budzetowe sporzadza sie wedlug zasad i termindw okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119), natomiast sprawozdania
w zakresie operacji finansowych wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca
2010 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2010 r., Nr 43, poz. 247 z pdézn. zm.). Sprawozdania finansowe
sporzadza sie wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289) oraz ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.). Sprawozdania o zalegtosciach
przedsiebiorcéw we wptatach sSwiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
sporzgdza sie wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 7
sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o
nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2008 r., Nr 153, poz.
952 z p6zn. zm.).

§ 27

1. Poszczegolne referaty wchodzace w sktad komoérek finansowo — ksiegowych, Wydziat
Podatkéw oraz Wydziat Egzekucji sg obowigzane sporzadzac¢ sprawozdania finansowe
w zakresie realizowanych zadan na koniec kazdego roku obrotowego. Termin sporza-
dzenia tych sprawozdan ustala sie na 5 dni roboczych przed uptywem terminu okreslo-
nego w rozporzadzeniu.

2. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci sporzadza sprawozdanie finansowe dla Urzedu
po uprzednim ustaleniu jednego wyniku finansowego i dokonaniu wytagczen wzajemnych
rozliczen w zakresie funduszu jednostki.

3. Poszczegdlne referaty wchodzgce w sktad komorek finansowo — ksiegowych oraz Wy-
dziat Podatkow sporzadzajgq sprawozdania budzetowe, sprawozdanie jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdania o zalegto-
Sciach przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych, ktére traktowane sg w organie sporzadzajgcym zbiorczg sprawozdawczosc
jako sprawozdania jednostkowe.

4. Termin sporzgdzenia sprawozdania kwartalnego i rocznego Rb- 27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-
Z, Rb-ZN jednostki samorzadu terytorialnego jako jednostki budzetowej (Urzedu) ustala
sie na pie¢ dni kalendarzowych po terminie wynikajacym dla jednostek budzetowych.
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5. Termin sporzadzenia przez komoérki finansowo-ksiegowe sprawozdania o zalegtos-
ciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw
publicznych ustala sie na 55 dni od dnia zakohczenia roku kalendarzowego.

§ 28

1. Komorki organizacyjne Urzedu, sporzadzajg sprawozdania kwartalne w zakresie zaan-
gazowania (roku biezacego i lat przysztych) wydatkow budzetowych. Dokumentacja be-
daca podstawg do sporzadzenia tych sprawozdan przechowywana jest w komdrkach
organizacyjnych. Sprawozdania podpisane przez kierownika komorki organizacyjnej
przekazywane sg do komoérki finansowo-ksiegowej w terminie 7 dni kalendarzowych od
zakonczenia kwartatu, a w przypadku sprawozdania rocznego w terminie 20 dni robo-
czych od zakonczenia roku. Wzér informacji o zaangazowaniu wydatkéw budzetowych
stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukcji. W informacji ujmuje sie zaangazowanie
wydatkow budzetowych na podstawie zawartych umow, porozumien, wydanych
decyzji,itp., ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie tych srodkéw, niezaleznie od
tego, w ktérym roku budzetowym nastgpi wydatek budzetowy (ujetych w planie finanso-
wym lub wieloletniej prognozie finansowej).

2. Komorki organizacyjne Urzedu sporzadzajg sprawozdania kwartalne w zakresie ponie-
sionych przez Urzad wydatkow strukturalnych, ktdre podpisane przez kierownika komor-
ki organizacyjnej przekazywane sg do komérki finansowo-ksiegowej w terminie 15 dni
kalendarzowych od zakonczenia kwartatu, a w przypadku sprawozdania rocznego w ter-
minie do konca lutego. Sprawozdania te sporzadza sie wedtug zasad okreslonych roz-
porzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust.1 i ust.2, komorki organizacyjne Urzedu sg obowig -
zane ztozy¢ réwniez w przypadku sprawozdania negatywnego (kwoty zerowe).

4. Zbiorcze sprawozdanie statystyczne SG-01 Statystyka Gminy Cze$é 4 Srodki trwate
sporzadza w obowigzujgcych terminach Wydziat Organizacji Urzedu w oparciu o spra-
wozdania przedtozone przez komorki organizacyjne, przy czym:

1) sprawozdania w zakresie naktadow inwestycyjnych i ich finansowania oraz stanu
inwestycji rozpoczetych sporzadzajg - w uzgodnieniu z Wydziatem Budzetu
i Ksiegowosci — komorki organizacyjne realizujgce zadania inwestycyjne;

2) sprawozdania w zakresie srodkow trwatych sporzgdzajg wiasciwe komorki organiza-
cyjne. Wydziat Organizacji Urzedu w zakresie majatku stanowigcego wyposazenie
Urzedu (z wyjatkiem sprzetu teleinformatycznego),Wydziat Informatyki i Telekomuni-
kacji w zakresie sprzetu teleinformatycznego oraz Wydziat Gospodarowania Mie-
niem w zakresie majatku komunalnego powiatu, gminy i Skarbu Panstwa (z wyjat-
kiem wyposazenia Urzedu).

§ 29

1. Szkoty i placowki oswiatowe (z wytgczeniem przedszkoli) przedktadajg sprawozdania
budzetowe, sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych i sprawozdania finansowe do Wydziatu Oswiaty i Wychowania.
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2. Sprawozdania podlegajg weryfikacji przez pracownikow Wydziatu Oswiaty i Wychowa-
nia pod wzgledem formalno- rachunkowym oraz zgodnosci wykonania z planem finan-
sowym.

3. Wydziat Oswiaty i Wychowania sporzadza sprawozdania zbiorcze, ktore nastepnie prze-
kazuje do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci. Sprawozdania te nalezy ztozy¢ w okresie 3
dni po terminie do ztozenia sprawozdan jednostkowych wynikajgcym z rozporzadzen o
ktérych mowa w § 26 z wyjatkiem sprawozdania miesiecznego Rb-27S i Rb-28S za
miesigc grudzien, ktore nalezy ztozy¢ w terminie do 15 stycznia.

4. Wydziat Oswiaty i Wychowania w zakresie sprawozdan, o ktérych mowa w ust.1, doty-
czacym przedszkoli sporzadza jednostkowe sprawozdania dla kazdego przedszkola od-
rebnie. Do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci Wydziat Oswiaty i Wychowania przekazuje
zbiorcze sprawozdania w terminach, o ktérych mowa w ust.3.

§ 30

1. Jednostki budzetowe (poza szkotami i placowkami oswiatowymi), zaktady budzetowe
przedktadajg do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci sprawozdania budzetowe, sprawozda-
nia jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych oraz spra-
wozdania finansowe wraz z zestawieniami wytgczen wzajemnych rozliczen do bilansu,
rachunku zyskéw i strat oraz zmian w funduszu.

2. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych, sprawozdania o zalegtosciach przed-
siebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych
oraz sprawozdania finansowe poza jednostkami wymienionymi w ust. 1 przedktadajg
réwniez instytucje kultury i samodzielne niepubliczne zaktady opieki zdrowotne;.

3. Jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe, zakfady budzetowe, instytucje kultury
i samodzielne niepubliczne zaktady opieki zdrowotnej) zobowigzane do sporzadzania
sprawozdania o zalegtosciach przedsiebiorcow we wpftatach swiadczeh naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych przedktadajg je do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci
w okresie 7 dni przed terminem okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji
0 nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we
wptatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

§ 31

1. Sprawozdania, o ktérych mowa w § 29 ust.3 i 4 oraz § 30 podlegajg weryfikacji przez
pracownikow Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci pod wzgledem formalno- rachunkowym
oraz zgodnosci wykonania z planem finansowym.

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

3. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci sporzadza skonsolidowany bilans jednostki samorzadu
terytorialnego.
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. Szczegotowe zasady sporzadzania skonsolidowanego bilansu okreslone zostaty
w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta w sprawie skonsolidowanego bilansu Miasta Lu-
blin.

Rozdziat 10
Przechowywanie dowodéw ksiegowych.

§ 32

. Szczegdtowe zasady przekazywania oraz przechowywania w archiwum zaktadowym
akt spraw ostatecznie zakonczonych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U z 2011, nr 14, poz. 67 z pézn.zm.), o ile przepisy szczegdlne nie
stanowig inacze;.

. Dowody ksiegowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Urze-
du.

. Akta sg oznaczone i przechowywane w sposéb zapewniajacy ich bezpieczenstwo
-odpowiednio:

1) we wtasciwym systemie teleinformatycznym w systemie EZD (w postaci
elektronicznej);
2) w teczkach aktowych w systemie tradycyjnym (w postaci nieelektronicznej).

4. Roczne sprawozdania finansowe Urzedu podlegajg trwatemu przechowywaniu.
. Pozostate dowody ksiegowe przechowuje sie co najmniej przez okres:

1) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki nalezy przechowywaé przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytal-
nych, rentowych oraz podatkowych nie krocej jednak niz 5 lat;

2) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredy-
tow oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
administracyjnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez
5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, trans-
akcje i postepowanie zostato ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione.

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci;

4) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

6) rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat;
7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat;
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8) dowody ksiegowe w zakresie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw bezzwrot-
nych przez okres wynikajacy z umowy o dofinansowanie lub innych przepisow.

. Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza sie od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

. W razie zniszczenia lub zaginiecia dowoddw ksiegowych kierownik komérki organizacy;j-
nej niezwtocznie sporzgdza odpowiedni protokét oraz zawiadamia o tym Prezydenta. W
przypadku gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa Prezydent -powiadamia o tym orga-
ny powotane do Scigania przestepstw.

§ 33

. Dowody ksiegowe mogg by¢ udostepniane do wgladu osobie trzeciej za zgodq
Prezydenta, Skarbnika lub kierownikow komorek organizacyjnych, w ktérych
prowadzona jest obstuga finansowo — ksiegowa, chyba ze odrebne przepisy stanowig
inaczej.

. Udostepnianie dowoddéw ksiegowych osobie trzeciej poza siedzibe Urzedu wymaga
pisemnej zgody Prezydenta oraz pozostawienia w aktach potwierdzonego spisu tych
dowodow, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

. Udostepnianie dowodéw ksiegowych przez pracownikdéw komorek finansowo-
ksiegowych pracownikom Urzedu nastepuje za zgoda kierownikéw komorek
organizacyjnych, w ktérych prowadzona jest obstuga finansowo — ksiegowa.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miasta Lublin
WNIOSEK O ZALICZKE
Imie i nazwisko Data
Komorka organizacyjna
Prosze o wyptacenie zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Kwota
Nazwa dostawy, roboty lub ustugi 2t
Razem
stownie zt:
1. Zaliczke prosze wyptaci¢ na rachunek bankOWY Nl............e e /w
formie autowyptaty nr PESEL ..........cccccoooi i, *
2. Powyzsza zaliczke zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia ........................ upowazniajac

réwnoczesnie do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia/diety™.

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzono

Sprawdzono pod
wzgledem formalno-

podpis zaliczkobiorcy

Akceptuje do zaptaty.................

do zaptaty rachunkowym stownie
AN e Zh
dziat.............. rozdz.......ccoeeeeenee. §s
4= [0 £=1 011 T N IR
Wydatek w kwocie.........cccccoeveiiinnneen. zt dnia... dz......... rozdz.............
stanowi/nie stanowi* wydatek strukturalny
obszar.................. Kod.....oooiiiiiieici, 8.
(pieczeé komorki (podpis Kierownika | OAPIS..........................oe. dnia
organizacyjnej) komérki organizacyjnej) | AN

POAPIS...ccceeeieeeieeeeeeeeee e

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiegowych

w Urzedzie Miasta Lublin

ROZLICZENIE POBRANEJ ZALICZKI
Imie i nazwisko Data

Komoérka organizacyjna

L.p. Zestawienie wydatkow (dowoddéw ksiegowych) Kwota

Nr dowodu Tytutem zt

OO WIN =

Razem

Kwota pobranej zaliczki

Do wyptaty/zwrotu*

stownie zt:
Wyptaty prosze dokonaé na rachunek bankowy Nr...........ocuuiiiiiiiiii e /
w formie autowyptaty nr PESEL ..o, *
podpis zaliczkobiorcy
Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod Akceptuje do zaptaty.................
merytorycznym i zatwierdzono wzgledem formalno- Stownie
do zaptaty rachunkowym
ANIa. e Zho
dziat.............. rozdz......ccoeeeeennn. S
Zadani€.. ..o
Wydatek w kwocie............coovveeinnne. Zb | s
stanowi/nie stanowi* wydatek strukturalny dnia
obszar.................. (o R Bt dz.......... rozdz.............
S
(piecze¢ komorki (podpis kierownika | POAPIS.......oooosrssrrrrrrre AN,
organizacyjnej) komérki organizacyjnej)
POAPIS. ...

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych

w Urzedzie Miasta Lublin

LWZOr”

Nazwa komorki Numer dowodu OT

organizacyjnej PRZYJECIE
sporzadzajacej dowdd : Data sporzadzenia dowodu OT

oT SRODKA
Data przyjecia srodka trwalego do
TRWALEGO uzywania

Nazwa srodka trwatego Wartos¢

Charakterystyka $rodka trwatego

Dostawca / Wykonawca

Numer i data wystawienia faktury

Miejsce uzytkowania

Symbol uktadu klasyfikacyjnego $rodkéw
trwatych

Numer inwentarzowy

Numer seryjny

Podpis i piecze¢ Podpis i piecze¢ kierownika ko- Podpis i piecze¢ Podpis i piecze¢
kierownika komorki morki organizacyjnej sprawujg- | osoby prowadzacej | kierownika wtasciwej
realizujgcej cej piecze nad przyjmowanym ksiege komorki
zadanie inwestycyjne | do uzywania Srodkiem trwatym inwentarzowg organizacyjnej

PK - Polecenie ksiegowania

Numer PK Data wystawienia Data ksiegowania
Stawka umorzenia/amortyzacji (w %) Konto Kwota Konto
Wn Ma
Stanowisko kosztow
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit
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Zatgcznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych

w Urzedzie Miasta Lublin

»Wz0r”
Piecze¢ komisiji likwidacyjnej/ Numer dowodu LT
komorki organizacyjnej LT
wystawiajacej dowod L LIKWIDACJA SRODKA Data sporzadzenia dowodu LT
L= Data likwidacji/sprzedazy’
Nazwa srodka trwatego Numer inwentarzowy
Charakterystyka srodka trwatego
Podpis i piecze¢ cztonkow Podpis i piecze¢ kierownika komorki Podpis i piecze¢ osoby
komisji likwidacyjnej/ organizacyjnej sprawujacej piecze prowadzacej ksiege inwentarzowg
kierownika wtasciwej nad srodkiem trwatym
komérki organizacyjnej”

PK - Polecenie ksiegowania
Numer PK Data wystawienia Data ksiegowania
Tresé Konto Wn Kwota Konto Ma
Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit

* niepotrzebne skresli¢
** komisja likwidacyjna w przypadku likwidacji/ wlasciwa komérka organizacyjna w przypadku sprzedazy

srodka trwatego
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Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie sporzadzania, obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych

w Urzedzie Miasta Lublin

»WzOr”
Nazwa komorki
organizacyjnej sprawujacej

Numer dowodu PT

pieczc?, nad_ przekazywanym PROTOKOL Data sporzadzenia
srodkiem trwatym ZDAWCZO - dowodu PT
ODBIORCZY
Data przekazania $rodka
SRODKA trwatego

TRWALEGO PT

N F= T 0T o £ = Y1 Y
ZNAK. .t Z ANiA. i

(nazwa i adres przedsiebiorstwa / zakltadu przejmujacego)

Nazwa srodka trwatego

Charakterystyka srodka trwatego Wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

Dotychczasowe
umorzenie
Symbol uktadu klasyfikacyjnego srodkéw trwatych
Podpis i piecze¢ kierownika komorki Podpis i piecze¢ osoby prowadzacej Podpis i piecze¢ kierownika

jednostki przejmujacej lub

organizacyjnej sprawujacej piecze nad ksiege inwentarzowg
osoby upowaznionej

przekazywanym srodkiem trwatym

PK - Polecenie ksiegowania
Numer PK Data wystawienia Data ksiegowania

Stawka umorzenia/amortyzacji (w%) Tresc Konto Kwota Konto
Wn Ma

1. Warto$¢ poczatkowa

2.Dotychczasowe umorzenie

Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit

Instrukcja w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin
Zatgcznik do Zarzadzenia nr 34/11/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 26 listopada 2014 .

Nr dokumentu: 329296/09/2014 Strona 42 z 44



wzor’

Zatgcznik Nr 6

do Instrukcji w

sprawie

i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta Lublin

sporzadzania,

obiegu

Nazwa komorki
organizacyjnej
przekazujgcej srodek
trwaty

Numer dowodu MT

ZMIANA MIEJSCA
UZYTKOWANIA

Data sporzgdzenia dowodu MT

SRODKA
TRWALEGO

MT

Data przekazania srodka trwatego

Piecze¢ komérki organizacyjnej przyjmujacej srodek trwaty

Numer Nazwa llos¢ Wartosc¢ * Wartosé Uwagi
inwentarzowy dotychczasowego
umorzenia*®

Podpis i piecze¢
kierownika komorki
organizacyjnej
przekazujacej

Podpis i piecze¢ osoby
prowadzacej ksiege
inwentarzowg w
komérce przekazujacej

Podpis i piecze¢
kierownika
wiasciwej komorki
organizacyjnej

Podpis i piecze¢
kierownika komorki
organizacyjnej
przyjmujacej

Podpis i piecze¢ osoby
prowadzacej ksiege
inwentarzowg w komorce
przyjmujace;j

* wypeinia wlasciwa komoérka organizacyjna
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Zatgcznik Nr 7
do Instrukcji w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Lublin

Nazwa komérki organizacyjnej Adresat:
sporzadzajgcej sprawozdanie
INFORMACJA
0 zaangazowaniu wydatkéw budzetowych
za okres od poczatku roku do dnia ...........cccveviiiinnnn. roku .....cccceeeeenen.
Klasyfikacja budzetowa
Plan Zaangazowanie Wykonanie Zaangazowanie
. . (po zmianach) wydatkow wydatkow wydatkow

dzia | rozdziat budzetowych roku budzetowych

t biezacego przysztych lat

1 2 4 6 7 8

Razem:

Podpis osoby sporzadzajacej telefon dzieh — miesigc — rok Podpis kierownika komorki

organizacyjnej”
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