Zarzadzenie Nr 181/2024
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 06 listopada 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
— ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

Na podstawie art. 4 ust. 5 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 poz. 120 ze zm.), w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1530 ze zm.) oraz art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1465 ze
zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ wszystkich wilasciwych merytorycznie pracownikéw do zapoznania si¢
z instrukcja 1 przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi, Sekretarzowi Miasta oraz
pracownikom wtasciwym merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkow.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2018 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 12 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 181/2024
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 06 listopada 2024 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Celem instrukcji jest zapewnienie prawidlowego 1 terminowego udokumentowania operacji
gospodarczych wraz z kontrolg ich przebiegu, terminowego przekazania dokumentéow stuzbom
finansowo-ksieggowym oraz okre§lenia wymogdéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe,
stanowigce podstawe zapisow  w ksiggach rachunkowych.

2. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni si¢ do kompletnosci
i rzetelnoSci ewidencji  ksiggowej, zabezpieczenia majatku jednostki oraz prawidtowosci
sprawozdawczosci finansowo-budzetowe;.

3. Instrukcja ustala m.in.:

a) rodzaje obowigzujacych dokumentéw wraz z liczba ich egzemplarzy,
b) jednostki, komoérki organizacyjne i stanowiska pracy zobowiagzane do sporzadzenia dokumentow,
¢) stanowiska pracy upowaznione do kontroli dokumentoéw ksiggowych,

d) dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania.

II. Charakterystyka dowodow ksiegowych

§2

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do
zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji
finansowych — gotowkowych lub bezgotdéwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartoSciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen
wartosciowych.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

6. W przypadku braku uzasadnionej mozliwosci uzyskania zewngtrznych, obcych dowodow zrodtowych,
Burmistrz Miasta moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych dowodami zastgpczymi
sporzadzonymi przez osoby dokonujgce tych operacji, z wyjatkiem zakupow opodatkowanych podatkiem od
towarow 1 ustug.



§3
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinna charakteryzowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia Iub stany w danym miejscu i/lub
W czasie),

2) trwato$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu
z uptywem czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te,
o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

7) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu dokumentow kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejszg
instrukcjg),

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

11) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

12) podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§4

1. Dowdd ksiggowy winien spetniac nastepujace funkcje:
1) funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa:
dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilosciowym jest to dowod w sensie prawa
materialnego,

3) funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji gospodarczych
1 finansowych.

§5

1. Dowod ksiggowy powinien odpowiada¢ wymogom okreslonym w art. 21 ustawy o rachunkowosci
i zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,



- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze datg sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu, jezeli przepisy tego wymagaja,

- podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe (aktywa),

- podpis osoby uznajacej operacje za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,

- podpis osoby stwierdzajacej legalnos¢, celowos¢ i gospodarnose,

- podpis osoby zatwierdzajacej wydatek do realizacji,

- podpis pracownika stwierdzajacego prawidlowos¢ dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- podpisy Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta lub 0s6b upowaznionych, jezeli dowod stanowi podstawe
dokonania wyptaty, a zobowiazanie nie zostalo wczesniej zaciagniete,

- podpis pracownika Wydziatu Finansowego upowaznionego zgodnie z zakresem obowiazkow do
stwierdzenia zakwalifikowania dowodu do realizacji,

2. Opis dowodu ksiegowego wiaze si¢ z zapisaniem najczgsciej na odwrocie dokumentu (lub na dodatkowej
kartce):
a) danych dotyczacych pozycji planu finansowego, z ktorym nalezy powiaza¢ dokument, wpisaniu
klasyfikacji budzetowej,

b) sposobu udzielenia zamdwienia,
c) krotki opis przedmiotu: po co? komu? dlaczego?.

3. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z innych budzetéw niz krajowy
oraz $rodkdw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédel zagranicznych nie stanowig inaczej -
odpowiednio pod kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu przez bank obstugujacy budzet Miasta, wynikajacym z charakteru
operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznos$ci i zobowigzan,

b) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktorym
mowa w pkt a), a takze w przypadku pozostatych operacji.

Do wyceny waluty w przypadku przekazania §rodkéw do jednostki budzetowej stosuje sie kurs banku
obslugujacego rachunek budzetu Miasta obowiazujacy w dniu wplywu $rodkow na rachunek budzetu.
Wynik przeliczenia powinien znajdowac si¢ bezposrednio na dowodzie.

4. Btedy w dowodach mozna korygowac¢ w nastgpujacy sposob:

a) w dowodach zewnetrznych wlasnych i obcych - poprzez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem lub przez wystawienie przez kontrahenta
dokumentu korygujacego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

b) w dowodach wewnetrznych — poprze skreslenie btednej treci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych zapisow, wpisanie poprawnych wraz z datg poprawki oraz ztozeniem czytelnego podpisu
osoby do tego upowaznione;.

§6
1. Okresla si¢ nastepujace rodzaje dowodow ksiegowych:

a) dowody bankowe:
- dowod wyplaty — pokwitowanie - przekazane kasjerowi przez bank i dotaczony do raportu kasowego,

- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dtuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie
z umowg rachunku bankowego,



- wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkow pomocniczych — wydruk komputerowy z systemu,
sprawdza pracownik Wydzialu Finansowego, z zatagczonymi do nich dokumentami; w przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem,

b) dowody kasowe:

- dowod wptaty (kasa przyjmie — KP),

- bankowy dowdd wptaty (BDW) - do przekazywania gotéwki z kasy do banku,
- autowyplata (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

- raport kasowy,

- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

- delegacje stuzbowe.

¢) dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

- umowa o pracg, rozwigzanie Umowy o prace,

- wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
- rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,

- o$wiadczenie o pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

- o$wiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,

- karta zasitkowa,

- zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

- zastgpcza asygnata zasitkowa,

- deklaracja zasitkowa ZUS,

- lista ptac,

- polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, z tytulu zastgpstwa
procesowego.

d) dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

- przyjecie srodka trwalego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT),

- protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

- protokot likwidacyjny $rodka trwatego (symbol LT),

- protokot rokowan, uzgodnien w przypadku zamiany gruntow

- pismo z wydziatu/referatu merytorycznego, ktore pozwoli zakwalifikowa¢ do whasciwej grupy klasyfikacji
srodkow trwatych, date oddania do eksploatacji, miejsce polozenia §rodka, parametry techniczne srodka,
miejsce prowadzenia ksiegi inwentarzowej, nazwe zgodnie z zawarta umowg lub aktem notarialnym (grunty).

e) dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,

- nota ksiggowa wewnegtrzna — oryginal,
- polecenie ksiggowania (PK) — oryginal.

I11. Kontrola dowodow ksiegowych
§7

1. Dokumenty stanowigce podstawe wyptaty srodkow finansowych z budzetu podlegaja kontroli, ktora ma na
celu:

- badanie zgodno$ci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
- badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
- yjawnianie niegospodarno$ci dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ewentualnych naduzy¢,

- ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalanie oséb odpowiedzialnych za
ich powstanie,

- wskazanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci,



- badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarno$ci, rzetelnosci i legalnosSci
dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Kontrola dokumentow jest sprawowana w postaci:

a) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, obejmuje
w szczegblnosci badanie projektow umdw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie
zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo; bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienigznych sktadnikow majgtkowych oraz prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

¢) kontroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

3. Dowody ksigegowe podlegaja kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j:
a) kontrola merytoryczna polega ogdlnie na sprawdzeniu:

- legalnosci (sprawdzenie danej operacji gospodarczej pod wzglegdem zgodnosci z obowigzujacym
prawem),

- gospodarnosci (uzyskiwanie najlepszych efektow z danych naktadow),

- celowosci (sprawdzenie czy dana operacja gospodarcza jest zgodna z okre§lonymi celami i nalozonymi
zadaniami).

Dowodem na przeprowadzenie przez pracownika kontroli merytorycznej jest wlasnorgczny podpis oraz
data dokonania kontroli. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢
uwidocznione na zatagczonym do dowodu szczegdlowym opisie nieprawidtowosci, ktory winien zawieraé
rowniez date i podpis sprawdzajgcego.

b) kontrola formalno — rachunkowa polega na:
- sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy 1 zgodny

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli
merytorycznej oraz, czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych,

Pracownik dokonujacy kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sprawdzenia, czy:

e dowdd posiada wszystkie cechy dowodu ksiegowego,

e dowod zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami w przypadku braku pieczeci
imiennej) os6b dziatajacych w imieniu stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadaja
stosowne upowaznienia,

e dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowod opatrzony jest w klauzule
o dokonaniu tej kontroli,

e wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiggach rachunkowych,

e dowdd jest wolny od bteddéw rachunkowych.

Dowodem na przeprowadzenie tejze kontroli jest zamieszczenie na dokumencie wlasnorgcznego podpisu
i daty przeprowadzenia kontroli przez sprawdzajgcego. Jesli w wyniku przeprowadzonej kontroli formalno-
rachunkowej zostang stwierdzone nieprawidtowosci, dokument zwracany jest merytorycznej komorce,
ktora zwraca si¢ do wystawcy dokumentu o dokonanie korekty.

4. Kontrolujagcy dowodd ksiggowy winien zadbaé o to, azeby dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany
i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujgcia w ksiggach rachunkowych.

5. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli merytorycznej, formalno—rachunkowej oraz
zatwierdzania do wyplaty, s3 osoby okre§lone w zarzadzeniu Burmistrza Miasta Chojnice
w sprawie zasad przeprowadzania wstepnej oceny celowosci oraz przestrzegania procedur kontroli zaciggania
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zobowigzan i dokonywania wydatkéw. Dodatkowa kontrole zgodnosci wydatku z prawem zamowien
publicznych sprawuje specjalista ds. zamdwien publicznych.

W odniesieniu do zamodwien dostaw i ustug dlugoterminowych i ciaglych, ktérych realizacja jest
nieprzerwana, tj. zakup energii, koszty delegacji, wynagrodzen i pochodnych, podatkow i innych podobnego
rodzaju, kontrole merytoryczne oraz formalno-rachunkowe przeprowadzaja osoby zgodnie ze swoimi
zakresami obowigzkow.

6. Kontrola dowodow ksieggowych powodujacych wydatek z budzetu za wyjatkiem wynagrodzen i delegacji
stuzbowych podlega dodatkowo sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci z prawem zamowien publicznych.

IV. Dokumentowanie operacji ksiegowych

§8

1. Zasady obiegu dowodow ksiegowych wigza si¢ z przestrzeganiem nastepujacych zasad:

a) terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy komoérkami

b)

organizacyjnymi w urzgdzie, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegdlne komorki,

systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spictrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci
zwigkszenia pomytek,

czgstotliwo$ci — przeptyw tych samych dokumentoéw przy okreslonej powtarzalnosci,

zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych
referatow, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

samokontroli obiegu — poszczegdlne referaty kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch
obiegowy.

§9

1. Dowody ksiggowe zwane dowodami zrodtowymi dzielg si¢ na:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahenta,

- wplyw do Biura Podawczego (rejestracja w programie komputerowym ,,Poczta”),

- wptyw do Sekretariatu Burmistrza dokumentacji adresowanej imiennie do Burmistrza Miasta lub jego
Zastepcy w formie papierowej lub za posrednictwem poczty elektronicznej - mail, ePUAP, fax (rejestr
w papierowym dzienniku korespondencyjnym dekretowanych dokumentow przez Burmistrza lub jego
Zastepce),

- przekazywanie dokumentow do wydziatow merytorycznych.

Pracownicy danych komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni za prawidtowe przeprowadzenie
operacji gospodarczych:

potwierdzaja wykonanie dostawy lub ustugi,

potwierdzaja zgodno$¢ wykonania operacji z umows, zleceniem, zamowieniem lub prawomocnym
wyrokiem sgdowym,

potwierdzaja prawidlowos¢ zastosowanych cen, narzutow, upustow, stawek podatku VAT,
potwierdzaja prawidtowo$¢ ujetych kwot w decyzjach, wyrokach, postanowieniach itp.,

wpisujg podstawe zastosowania trybu udzielenia zamowienia publicznego (art., ust., pkt.) - zgodnos¢
zamowienia z pzp potwierdza specjalista ds. zamowien publicznych lub w przypadku nieobecnosci -
radca prawny,

wpisuja na dokumentach do wyptaty dekretacje zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

w wydziatach/referatach merytorycznych prowadza ewidencj¢ poniesionych wydatkow.



Po wykonaniu kontroli merytorycznej, jak réwniez kontroli wydatku pod wzgledem zgodnosci z prawem
zamoOwien publicznych oraz zatwierdzeniu wydatku do realizacji, dokument przekazywany jest
niezwtocznie do Wydziatu Finansowego, wraz z zataczonymi kserokopiami zalacznikow, o ile wezesniej nie
zostaly przekazane do ww. Wydziatu.

Pracownicy Wydziatu Finansowego przeprowadzaja kontrole formalno-rachunkows, kwalifikuja dowod do
realizacji, dekretuja dowod zgodnie z zaktadowym planem kont oraz wykonuja dyspozycje $rodkami
pieni¢znymi, tj. dokonujg realizacji zobowigzan w formie bezgotowkowej lub gotowkowe;.

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi, do ktérych zalicza sig:

- decyzje administracyjne naktadajace optaty wynikajace z przepisow prawa,

- decyzje administracyjne przyznajace Swiadczenia wynikajace z przepisOw wykonawczych,

- decyzje podatkowe wydawane na podstawie ordynacji podatkowej i przepisow wykonawczych,

- postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowigzan podatkowych,

- faktury dokumentujace dostawe towardow lub $§wiadczenia ustug,

- faktury korygujace,

- noty korygujace,

- noty obcigzeniowe i uznaniowe.

Decyzje i postanowienia podpisywane sg przez Burmistrza Miasta lub upowaznionych pracownikow.
Decyzje i postanowienia rodzace zobowigzania wymagajg réwniez podpisu pod wzgledem formalno-
prawnym radcy prawnego, z wylaczeniem decyzji i postanowien wydawanych w toku postepowan
podatkowych.

W zakresie decyzji i postanowien dochodowych podpis radcy prawnego wymagany jest w szczegdlnych
sytuacjach (np. decyzja w sprawie zwrotu dotacji na podstawie protokotu kontroli, postanowienie
0 umorzeniu, itp.).

Pozostale dowody zewnetrzne wlasne podpisywane sg przez pracownika zgodnie z zakresem obowigzkow,
o ile przepisy tego wymagaja.

Dokumenty zewngtrzne bedace dowodami ksiggowymi podlegaja kontroli merytorycznej (pracownicy
wydziatow merytorycznych) oraz formalno-rachunkowej (pracownicy Wydziatu Finansowego).

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza sig:
- listy ptac z tytutu wynagrodzen pracownikow pracujacych w Urzedzie Miejskim,
- listy ptac z tytutu wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych przez Urzad Miejski,
- listy nagréd, odpraw i innych wynikajgcych z tytutu zatrudnienia pracownikow,
- listy wypfat diet dla radnych i cztonkow r6znych komisji,
- listy przyznanych stypendiow,
- rozliczenie krajowych i zagranicznych kosztow podréozy stuzbowych,
- rozliczenie zaliczek,
- noty ksiegowe,
- noty korygujace,
- rejestry VAT,
- faktury wewngtrzne,
- polecenia zwrotu nadptaty.

§10

1. Zatwierdzenie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych oraz realizacji ptatnosci dokonuje Burmistrz
Miasta, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub upowazniona osoba zgodnie z zakresem obowigzkow.
Oznacza to, ze:

a) dokument zostal sprawdzony i zatwierdzony do zaplaty przez umocowanych pracownikéw podmiotoéw
realizujgcych przedsiewzigcia w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej Chojnice,

b) zobowigzanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym Urzedu.



2. Zatwierdzone do wyptaty dowody ksiggowe dotyczace obrotu bezgotdéwkowego Dyrektor Wydziatu
Finansowego przekazuje wyznaczonemu pracownikowi celem sporzadzenia przelewu. Po podpisaniu
przelewow przez osoby upowaznione, zgodnie z karta wzorow podpisoOw, osoba upowazniona zatwierdza
przelew w systemie elektronicznym i przesyta go do banku celem realizacji.

3. Przy dokonywaniu ksiggowan stosuje si¢ zasad¢ memoriatu, z tym ze do sporzadzenia sprawozdan
z realizacji budzetu przyjmuje si¢ zasadg, ze wszystkie dowody ksiggowe, ktore wptynely do Wydziatu
Finansowego do 5 dnia nastgpnego miesigca ujmowane sa w koszty okresu, ktérego dotyczg. Zobowigzania za
miesigc grudzien wedtug faktur otrzymanych i zaplaconych do 25 stycznia kolejnego roku budzetowego
ksieguje si¢ w koszty roku budzetowego ktorego dotycza. Dowody dotyczace ptatnosci srodkéw europejskich
ujmowane sg w miesigcu, w ktorym nastgpito zlecenie badz ptatnosc.

4. Podstawg zapisow rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

e zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
e korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wilasnych zewngtrznych,

sprostowania zapisow lub stornowan,

e rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

§ 11

1. Wszystkie umowy dotyczace dziatalnosci poszczegodlnych referatow/wydzialow i stanowisk powodujace
skutki finansowe sg niezwlocznie rejestrowane w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz
publikowane w BIP-ie miasta.

Do zaangazowan wydatkow dolgczane sg kopie umoéw, oryginaly znajduja si¢ w merytorycznych komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

2. Do sporzadzenia sprawozdania rocznego budzetowego i finansowego (bilansu) przyjmuje si¢ wszystkie
dowody ksiegowe, ktore wplynety do Wydziatu Finansowego przed dniem sporzadzenia sprawozdania.

V. Dowody ksi¢gowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
§12
1. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami, to:

- umowy na dostawe towarow, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia
i o dzieto, sporzadza merytoryczna komorka organizacyjna z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach
publicznych,

Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
e strony umowy,
przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
date zawarcia i numer umowy,
kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy,
sposob rozliczania materialowo-finansowego,
zasady fakturowania i ptatnosci,
zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,
e zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,



e podpisy stron.

Umowe parafuje kierujacy dang komodrka organizacyjna, nastgpnie przekazuje do radcy prawnego celem
dokonania kontroli pod wzglgdem formalno-prawnym oraz zgodnosci z obowiazujagcymi ustawami. Jezeli
umowa zostata sporzgdzona prawidtowo, radca prawny parafuje umowe imienng pieczatka. w przypadku
uwag do umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki, umowa wraca do danej komorki celem
dokonania korekty. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest
do Skarbnika celem ztozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana do Burmistrza Miasta.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziat

sporzadzajacy umowe¢ ma obowigzek:

e dopilnowaé dopemienia obowiagzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

e sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

e kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

e terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Wydziatu Finansowego wnioski o
zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego,
na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci zwrotu.

2. W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytulu dostaw, robo6t i ustug rozrdznia si¢ nastepujace dokumenty:
faktura VAT — oryginal,

faktura korygujaca — oryginat,

rachunek — oryginal,

protokoét reklamacyjny — kopia,

dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialdow, produktow lub towardéw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

umowa,

e nota ksiggowa.

Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowej, w celu rozliczenia umow,
dotacza si¢ w szczegdlnosci:

e czesciowy protokot odbioru,

e koncowy protokot odbioru lub inne rozliczenie.

3. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu srodkow
trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokumenty w/w powinny zawierac opis dotyczacy pozycji wpisu do
ksigg inwentarzowych z podaniem numeru danego $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwalego.

4. Podstawg do dokonania wydatkow sg roéwniez sporzadzone przez pracownikoéw merytorycznych
odpowiednio:
a) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
- optat egzekucyjnych,
- dyspozycje wyptat kaucji,
- odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,
- wynagrodzen na inkaso optaty skarbowej i optaty targowe;j,
b) dyspozycja przekazania przyznanych dotacji na podstawie porozumien i umow,
¢) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
d) prawomocne decyzje administracyjne,
e) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

5. Podstawg do dokonywania wydatkow sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem jest Miasto Chojnice,

jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych sktadek zaparafowana przez pracownika
merytorycznego.

VI. Dokumentacja wyplaty zaliczek



§13

1. W jednostce moga by¢ wyplacane jednorazowe zaliczki gotowkowe pracownikom zatrudnionym w
Urzedzie w stalym stosunku pracy:

a) na poczet podrozy stuzbowej — na druku polecenia wyjazdu stuzbowego,

b) na zakup materialéw i ustug — na podstawie wypelnionego 1 zaakceptowanego przez Burmistrza
i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczkg”, przy czym nalezy doktadnie okresli¢
rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpozniej
w terminie 7 dni od daty pobrania.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Wydziale Organizacyjnym zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu sluzbowego”, okreslajacy czas wyjazdu i $rodki
lokomocji. Osoby te uzyskuja podpis osoby delegujacej — Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.
Wszystkie zaliczki wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika
lub osoby przez nich upowaznione ,,wniosku o zaliczk¢” na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku polecenia wyjazdu stuzbowego. Do
rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkow.
Rozliczenie nastgpuje w ciggu 14 dni lub w terminie zatwierdzonym przez Burmistrza. Przy rozliczeniu
kosztow podrozy shluzbowej pracownik zobowigzany jest zalgczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu
wskazanym $rodkiem lokomocji.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

5. Do rozliczenia zaliczki dotacza si¢ faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkéw. Dolaczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno — rachunkowym.

6. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

7. Wyptacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie kasowym.

8. Zasady rozliczania podrozy stuzbowej krajowej prywatnym samochodem przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Chojnicach uregulowane zostaly w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta.

VII. Dokumentacja wyplaty wynagrodzen, wyplat diet radnych, stypendiow
i innych wybranych naleznosci

§14

1. Dokumentacja zrodtowa pracy pracownikdéw pracujagcych w Urzedzie Miejskim, za wyjatkiem Strazy
Miejskiej (SM), znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym (OR). Dokumentacja zwigzana z ptacami
wszystkich pracownikow pracujgcych w Urzedzie znajduje si¢ w Wydziale FN (Obstuga Plac), w ktorym
dokonywane sg obliczenia naleznych wynagrodzen wedlug clementéw sktadowych ustalonych przez
pracodawce oraz potracenia obcigzajace pracownika zgodnie z obowigzujagcym w tym zakresie przepisami.
Prowadzone sa tam imienne karty wynagrodzen w sposob zapewniajacy ustalenie podstawy do naliczenia:

- zasitlkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych
1 innych,

- ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy,
- odpraw 1 nagrod jubileuszowych,
- podatkow,

- sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
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- rent i emerytur.

2. Dokumentacja zrédtowa pracy pracownikéw zatrudnionych przez Urzad Miejski w Chojnicach w ramach
robot publicznych oraz prac interwencyjnych prowadzona jest w Wydziale Gospodarki Komunalnej (KM).
Pracownik Wydzialu KM prowadzi karty wynagrodzen, sporzadza i drukuje listy ptac, ktorych oryginaty
przekazuje do kasy Urzedu celem wyptaty lub przekazania na konta bankowe nalezno$ci pracownikow (kopie
w Wydziale KM) oraz przesyla dane do Obstugi Ptac w wersji elektronicznej za posrednictwem programu
Platnik, w celu sporzadzenia zbiorczych deklaracji rozliczeniowych sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych oraz deklaracji do urzgdu skarbowego o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

Na koniec danego miesigca oryginaly list ptac z robot publicznych i prac interwencyjnych przekazywane sa
do Obstugi Ptac.

3. Kontrola merytoryczna list plac polega na potwierdzeniu zgodnosci ujetych danych w listach plac
pracownikow oraz prawidtowosci sktadnikéw wynagrodzen, kontroli rozliczen z tytulu niezdolno$ci do pracy,
wynagrodzen za urlopy, godziny nadliczbowe, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz wysokosci nagrod
jubileuszowych i odpraw, a takze potracen obciazajacych pracodawce i pracownikow. Wykonywana jest przez
nastgpujace upowaznione osoby:

- pracownika ds. kadr z Wydziatu Organizacyjnego — w odniesieniu do pracownikéw Urzedu Miejskiego,
- Dyrektora Wydziatu KM — w odniesieniu do zatrudnionych na roboty publiczne oraz prace interwencyjne,
- Komendanta lub Z-c¢ Komendanta SM —w odniesieniu do pracownikoéw Strazy Miejskie;.

4. Kontrola formalno-rachunkowa list ptac wykonywana jest przez upowaznionych pracownikow Wydziatu
FN (Obstugi Ptac) oraz pracownika Wydziatu OR (w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1) lub pracownika
Wydziatu KM (w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2) uprawnionego zakresem obowigzkow, do wyplaty
zatwierdzane sg przez Skarbnika oraz Burmistrza Miasta lub osoby upowaznione.

5. Listy ptac sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, legalno$ci, celowosci i gospodarnosci, zaopatrzone
niezbgdnymi podpisami wlasciwych osob, przekazywane sg niezwlocznie do Wydziatu FN w przypadku
odpraw, nagrod jubileuszowych oraz ekwiwalentow, za$ z tytulu wykonywania pracy — w terminie 2 dni
roboczych przed ustalonym dniem wyptaty.

6. Realizacja zobowigzan z tytutlu wynagrodzen w drodze bezgotéwkowej nastepuje w oparciu o dane
dostarczone pracownikom kasy Urzgdu przez pracownika ds. ptac.

7. Ze zbiordbw dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe ksiggowania 1 podstawe zapisOw
w ksigdze glownej wylacza sie i przechowuje oddzielnie w zbiorach ,Listy plac”. Celem zapewniania
cigglosci numeracji dowodow ksiegowych, w miejsce wylgczonych dowodoéw (list plac) pozostawia si¢
»Polecenie ksiegowania”, z zaznaczeniem odpowiedniego numeru.

8. Po uptywie terminu wymaganego przepisami prawa oryginaty list ptac przekazywane sg do archiwum
zaktadowego.

§ 15

Wyplata diet radnych nastepuje na podstawie sporzadzanej w Referacie Biura Rady listy wyptat
w oparciu o zasady uregulowane uchwatg Rady Miejskiej. Potracenia z tytutu nicobecno$ci radnych na sesjach
lub komisjach dokonywane sa na podstawie wykazu nieobecnosci radnych, sporzadzonego przez pracownika
odpowiedzialnego za obstuge rady i zatwierdzonego pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora
Generalnego Urzedu Miejskiego oraz Przewodniczacego Rady Miejskiej. Liste wyplat podpisuje Skarbnik
Miasta pod wzgledem formalno — rachunkowym. Po zatwierdzeniu do wyptaty przez Burmistrza Miasta, lista
zostaje przekazana do kasy Urzedu, celem dokonania przelewow na konta bankowe radnych lub wyptat
w gotowce. Wyplaty dokonuje si¢ w kasie Urzedu w ciggu 5-ciu dni od otrzymania listy wyptat. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty.
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§16

Wyplata stypendium socjalnego przyznanego w celu pokrycia kosztow na cele edukacyjne odbywa si¢
zgodnie z regulaminem udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidow zamieszkatych na
terenie Miasta Chojnice przyjetym uchwata Rady Miejskiej. Wyptaty przyznanych stypendiow socjalnych
nastgpuja na podstawie wykazu (list wyptat) przedlozonego przez merytorycznie odpowiedzialnego za
naliczenie stypendiow pracownika w Wydziale Edukacji, Wychowania i Zdrowia (WE). Lista wyptat podlega
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Wydzialu WE, ktory uzgadnia kwestie
zwolnienia z podatku dochodowego z pracownikiem z Obstugi Plac, kontrol¢ formalno-rachunkowsg
przeprowadza Dyrektor Wydziatu Finansowego. Stypendia wyptacane sg na biezaco w formie gotowkowe;j
w kasie Urzedu Miejskiego lub w formie bezgotdwkowej po zatwierdzeniu listy wyplat przez Burmistrza
Miasta.

§17

Wyplaty wynagrodzen z zakresu prac spolecznie uzytecznych nastepuja na podstawie wykazu (listy plac)
sporzadzanego przez pracownika z Wydziatu KM, merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczenie
$wiadczenia po zatwierdzeniu przez Skarbnika lub Dyrektora Wydzialu Finansowego oraz Burmistrza Miasta.
Listy ptac winny by¢ przedlozone do kasy Urzedu co najmniej 2 dni robocze przed planowang
w harmonogramie datg wyplaty swiadczen z tytutu prac spotecznie uzytecznych. Wyplata nastepuje w formie
gotowki, $wiadczeniobiorca moze ztozyé wniosek o wyptate w formie przelewu bankowego. Wniosek
o refundacj¢ dotyczacy wyzej wymienionych $wiadczen, sporzadzony przez pracownika merytorycznego
wydzialu, zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza Miasta przekazywany jest do Powiatowego Urzgdu
Pracy.
§ 18

Wyplaty dla Zolnierzy rezerwy z tytulu naleznych Swiadczen rekompensujgcych przyznawane sg na
podstawie sktadanego przez nich wniosku o ustalenie i wyplate naleznosci wraz z zaswiadczeniem o
zarobkach. Pracownik merytoryczny Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony LudnoSci i Spraw
Obronnych (OC) dokonuje sprawdzenia wniosku, wyliczenia nalezno$ci, sporzadza decyzj¢ administracyjng
oraz przygotowuje list¢ wyplaty, ktorg pod wzgledem merytorycznym zatwierdza Dyrektor Wydziatu OC w
uzgodnieniu z pracownikiem Obstugi Plac w zakresie zwolnienia z podatku dochodowego. Kopia decyzji
zostaje dotagczona do zaangazowania wydatku, ktore podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym ze strony
Z-cy Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego. Lista wyptaty wraz z kopia decyzji, zatwierdzona pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez Dyrektora Wydzialu Finansowego oraz do wyplaty przez Burmistrza Miasta
zostaje przekazana do kasy urzgdu celem przekazania naleznosci na konto bankowe wskazane we wniosku o
wyplate $wiadczenia lub w formie gotowki. Na koniec danego miesigca zestawienie zrealizowanych wyptat
$wiadczen dla uprawnionych zatwierdzone przez Burmistrza Miasta zostaje przesytane do Wojewodzkiego
Sztabu Wojskowego w Gdansku celem zwrotu $§rodkoéw. Zestawienie 6w wraz oryginatami decyzji z danego
miesigca przekazane jest do Wydziatu Finansowego — ksiggowosci budzetowe;.

VIII. Dowody dotyczace samochodow stuzbowych i kilometrowek dla pracownikéw Urzedu

§19

1. W Urzedzie obowigzuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia i kontroli pracy samochoddéw
stuzbowych w Strazy Miejskiej oraz samochodéw w Wydziale KM pod wzgledem zuzycia paliwa w stosunku
do ustalonych przez Burmistrza Miasta norm w tym zakresie.

2. Druki miesigcznych ksigzek kontroli pracy samochodu osobowego wydaje kierowcy pojazdu pracownik
zajmujacy si¢ ich rozliczeniem. Ksigzki prowadzi si¢ dla kazdego pojazdu oddzielnie. Po wypehieniu przez
kierowce ksigzki kontroli dokumentujacej liczbe przejechanych kilometrow pracownik rozliczajacy
potwierdza zgodno$¢ albo brak zgodnosci zuzycia paliwa z norma. Wszystkie odstepstwa od normy powinny
by¢ przez kierowce wyjasniane pisemnie.
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3. Kierowcy przekazujg pracownikowi rozliczajgcemu faktury VAT za zakup paliwa lub dowody tankowania,
zbiorcze faktury za zakup paliwa sg opisywane przez pracownika rozliczajacego pod katem zgodno$ci
z przekazanymi przez kierowcow dowodami tankowania i faktycznego zuzycia paliwa. \

4. Umowa o uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych miedzy pracownikiem a Burmistrzem
Miasta stanowi podstawe przyznania $wiadczenia tzw.”’kilometréwki”. Sktadane przez pracownika co miesigc
stosowne oswiadczenie podlega weryfikacji pod wzgledem formalno-rachunkowym w Wydziale Finansowym
— Obsludze Ptac, sporzadzona odrgbna lista ptac zostaje zatwierdzona do wyptaty przez Burmistrza Miasta
oraz Skarbnika Miasta lub Dyrektora Wydziatu Finansowego. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik ds. kadr.

IX. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
§20

1. Ewidencja $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych opisana zostala w zasadach
rachunkowosci obowiazujacych w Urzegdzie Miejskim w Chojnicach.

2. W przypadku wydzierzawienia srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie
uzyczenia, kiedy uprawnienia wlascicielskie pozostaja w Urzedzie Miejskim w Chojnicach, $rodek
trwaly pozostaje w ewidencji ksiegowej. Wykaz srodkow trwalych w uzyczeniu znajduje si¢
w danym wydziale/referacie merytorycznym.

3. Za mienie odpowiadajg osoby:

e Dbedace na staniec wydziatow /referatow/ merytorycznych - dyrektorzy wydzialdéw i kierownicy
referatow,

e w przypadku wyposazenia bedacego na stanie poszczegdlnych pracownikéw, pracownikow
zajmujgcych samodzielne stanowiska, ujawnionego na protokotach przekazania do uzytku (rewersach)
- pracownicy, ktorzy przyjeli sprzet do uzytkowania.

4. W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych:
e  OT przyjecie $rodka trwatego do uzywania,
e PT protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,
e LT protokoét likwidacyjny $rodka trwatego ,
e Protokot dotyczacy likwidacji $rodka trwatego okreslony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania uzywanymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego
oraz powolania statej Komisji do oceny przydatnosci sktadnikow mienia ruchomego,
e PK polecenie ksiggowania umorzen i amortyzacji Ssrodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikoéw majatku trwalego,
e protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem roéznic inwentaryzacyjnych
e pismo z wydzialu/referatu merytorycznego, ktére pozwoli zakwalifikowaé do wilasciwej grupy
klasyfikacji $rodkéw trwatych, date oddania do eksploatacji, miejsce polozenia $rodka, parametry
techniczne $rodka, miejsce prowadzenia ksiegi inwentarzowej, nazwe zgodnie z zawarta umowa lub
aktem notarialnym (grunty).
5. Za sporzadzenie dokumentow ksiegowych zwigzanych z ruchem s$rodkéw trwatych Iub wartosci
niematerialnych i prawnych odpowiedzialny jest wlasciwy dyrektor wydzialu/ merytorycznego/kierownik
referatu/ realizujgcego operacj¢ gospodarczg lub odpowiedzialnego za dany Srodek trwaty, $rodek trwaty
w budowie (inwestycje rozpoczetg) lub warto$¢ niematerialng i prawna.
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6. Zmiany stanu srodkow trwalych w tym nieruchomosci nastepuja w szczegdlnosci w zwiazku z:

8.

zakupem (nabyciem) prawa wlasnosci, wspotwlasnosci, wieczystego uzytkowania i innych praw
pokrewnych,

zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych,

rozchodowaniem na skutek sprzedazy,

postawieniem w stan likwidacji w zwigzku ze zuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem,
w szczegodlnosci w skutek zdarzen losowych,

nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczego6lnosci w drodze darowizny,
ustanowieniem i wygasnieciem trwatego zarzadu,

komunalizacja,

przejeciem za wierzytelnos$¢ (za zwolnienie z dlugu),

przejeciem z mocy prawa,

wygasnigciem praw, w szczegdlnosci w drodze zbiegu praw,

ujawnieniem w ksiggach wieczystych praw dotychczas nieujawnionych i niezaewidencjonowanych,
wywlaszczeniem lub zwrotem wywlaszczonej nieruchomosci (uwlaszczenie),

wyrokiem sagdowym zasadzajacym prawo wilasnosci,

ujawnieniem i rozliczeniem roéznic inwentaryzacyjnych,

innymi zdarzeniami wyzej nie okreslonymi.

7.Przyjmuje sie nastepujace ogolne zasady obiegu dokumentow zwigzanych z ruchem srodkéw trwatych:

dowody ksiegowe dotyczace ruchu $rodkéw trwatych po ich sporzadzeniu lub otrzymaniu przez
wydzialty merytoryczne podpisywane sa przez sporzadzajacego lub kontrolujacego dokument
pracownika tego wydziatu; w przypadkach uzasadnionych charakterem zdarzenia do dokumentow
zalacza sie kopie faktur, umow, aktéw notarialnych, operatéw szacunkowych itp. dokumentow,
dokumenty sg podpisywane przez dyrektora wydzialu merytorycznego/kierownika referatu
potwierdzajacego zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

dokumenty sa przekazywane do Wydziatu Finansowego celem kontroli formalno-rachunkowej oraz
zgodnosci z prowadzong ewidencjg majatku i ksiggami rachunkowymi,

zweryfikowane dokumenty podlegaja akceptacji przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta, po czym przekazywane sg zwrotnie do ksiegowosci celem zaksiggowania,

oryginaly w jednym egzemplarzu pozostaja w zbiorach dokumentow ksiegowych, pozostate
egzemplarze przekazywane sa do wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu, po ich uprzednim
uzupetnieniu o informacj¢ o zaewidencjonowaniu.

W przypadku otrzymania dokumentéw do zaksiggowania w terminie pdzniejszym niz wynikajace

z terminéw okre$lonych w niniejszej instrukcji — stosuje si¢ date wplywu dokumentu do ksigegowosci

Urzedu.

W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu uptywajacego pomigdzy

wystawieniem dokumentu a jego doreczeniem jednostce uczestniczacej w przekazaniu srodkow trwatych.

Jezeli data przekazania nie wynika z innych dokumentéw (np. protokotu zdawczo-odbiorczego) dokonuje

si¢ wzajemnego ustalenia daty przekazania §rodkow trwatych, po czym uzupehia si¢ ja na wszystkich
egzemplarzach dokumentow.

14



10. Zaewidencjonowanie S$rodka trwalego nastepuje na podstawie danych zawartych w zZrodtowym
dokumencie ksiggowym (OT, PT, innym) uzupehlionych ewentualnie o dodatkowe informacje
wynikajace z dokumentow towarzyszacych (faktury, protokoty).

11. Zaewidencjonowanie srodka trwalego polega na:

e przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wlasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych
(KST) — ustalonego wspolnie i w porozumieniu przez wydziat merytoryczny i Wydziat Finansowy,

e okresleniu miejsca uzytkowania,

¢ nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

e oznakowaniu s$rodka trwalego numerem inwentarzowym - w przypadku pozostatych Srodkow
trwatych, sprz¢tu komputerowego, itp. - za co odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik - na
podstawie numerdéw inwentarzowych nadanych w procesie ewidencji sktadnikow majatku (naklejki),

e wskazaniu osoby odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

e wprowadzeniu do wlasciwej ewidencji analitycznej srodkow trwatych,

e wprowadzeniu do wtasciwej ewidencji syntetycznej sSrodkow trwatych w ksiegowosci Urzedu.

12. OT —,,Przyjecie $srodka trwalego”

Dokument OT wystawiany jest przez wydzial/referat dokonujacy zakupu lub nabycia srodkéw trwatych,
lub przyjecia do uzytkowania zakonczonej inwestycji rzeczowej, na skutek ktorej powstaly srodki trwate.
OT nalezy wystawi¢ niezwlocznie po przyjeciu $rodka trwatego do eksploatacji, nie pdzniej niz dwa
miesigce od terminu platnosci ostatniej faktury (rachunku) dotyczacej tej inwestycji. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze udzieli¢ zgody na wydtuzenie tego terminu. W przypadku
jezeli przyjecie do uzytkowania nastepuje w momencie zakupu gotowego $rodka trwalego nie
wymagajacego montazu i prac dodatkowych, dowod OT nalezy sporzadzi¢ jako zatacznik do faktury
zakupu. Dokument OT wystawia si¢ takze w przypadku zwigkszenia warto$ci istniejgcych,
zaewidencjonowanych srodkow trwatych, w przypadku dokonania zakupdéw lub zakonczenia proceséw
inwestycyjnych powodujacych zwigkszenie o wartosci przekraczajacej w danym roku kwote 3500 zt (nie
dotyczy to remontow).

Dokument OT wystawia si¢ rowniez dla jednostek organizacyjnych Gminy Miegjskiej Chojnice, dla
ktorych Urzad Miejski w Chojnicach ponidst naktady, a nie stanowig one zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowos$ci S$rodka trwalego tut. Urzedu m.in. ze wzgledu na okres ekonomicznej
uzytecznos$ci trwajacy dtuzej niz rok oraz zdatnosci 1 przeznaczenia na potrzeby jednostki.

13.Dowod OT sporzadza si¢ dla:

e zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy,

e zakupu srodka trwatego wymagajacego montazu — na podstawie faktury VAT dostawcy i faktur VAT
wykonawcOw montazu,

¢ odbioru srodka trwatego z inwestycji — na podstawie protokotu odbioru technicznego,

e ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — na podstawie protokotu roznic
inwentaryzacyjnych i decyzji komisji inwentaryzacyjne;j,

e w innych przypadkach przyjecia srodka trwatego — na podstawie dokumentow charakterystycznych
dla zaistniatej operacji gospodarcze;j.

14.Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

e pierwszy egzemplarz dla dzialu ksiegowosci Urzedu,
o drugi egzemplarz dla wydzialu/referatu merytorycznego rozliczajacego inwestycje,
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e trzeci egzemplarz dla przejmujacego odpowiedzialno$¢ za srodki trwale powstate w ramach inwestycji
— trzeci egzemplarz nie wystepuje gdy wydzial/referat jednoczes$nie rozlicza i przyjmuje inwestycje.

15.Dowdd OT powinien zawierac:

e numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

e nazwg Srodka trwalego,

e charakterystyke $rodka trwalego (np. opis parametrow technicznych i fizycznych np., wymiary, numer
seryjny, czesci sktadowe, itp.),

e w przypadku nieruchomosci — identyfikatory geodezyjne potozenia — np. nr dzialki, karta mapy, obrgb
oraz numer geodezyjny budynku, oraz nr ksiegi wieczystej nieruchomosci,

e numer i datg¢ dowodu dostawcy i okreslenie dostawcy,

e miejsce uzytkowania,

e Kklasyfikacje rodzajowa $rodkow trwatych (symbol), zgodna z obowiazujaca Klasyfikacja Srodkow
Trwatych — ktorg ustajg wspolnie i w porozumieniu - wydziat merytoryczny realizujacy inwestycje,
lub dokonujacy zakupu i pracownicy ksieggowosci ewidencjonujacy sktadniki majatku miasta,

e o0sob¢ merytorycznie odpowiedzialng za $rodek trwaty (dyrektor wydzialu merytorycznego/kierownik
referatu),

e warto$¢ nabycia (netto, VAT, brutto),

e podpis o0séb sporzadzajacych dowod (pracownik i dyrektor wydzialu merytorycznego/kierownik
referatu),

e podpis 0so6b kontrolujacych dowod pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e akceptacje Skarbnika i zatwierdzenie Burmistrza Miasta,

e numer inwentarzowy - nadawany w trakcie ewidencjonowania sktadnikow majatkowych i stanowiacy
czeg$¢ dokumentu dekretacyjnego, bedacego zatgcznikiem do OT, zawierajacego takze sposob ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych 1 numer (lub numery), pod ktorymi dowdd zostal
zaewidencjonowany w ksiegach rachunkowych.

16. PT — ,,Protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego”

Dowdéd PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania s$rodka trwalego jednostce
organizacyjnej, lub nieodplatnego przyjecia srodka trwatego od jednostki organizacyjnej, w drodze
darowizny, komunalizacji, ustanowienia i wyga$nigcia trwatego zarzadu, itp. zdarzen. Dokument PT jest
takze stosowany do udokumentowania przekazania zbytych odptatnie §rodkéw trwatych oraz aportow
rzeczowych. Podstawa do wystawienia dokumentu PT winny by¢ w szczego6lnosci dokumenty pierwotne,
na podstawie ktorych nastgpuje przekazanie sktadnika majatku, np. decyzja o ustanowieniu trwatego
zarzadu, umowa sprzedazy, uchwata Rady Miejskiej, itp. Dowod PT stosuje sie takze do
udokumentowania odptatnego zbycia $srodka trwalego.

17. Dowdd PT powinien zawierac:

e numer i date dowodu,

e nazwe srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

e podstawe wystawienia (np. data i nr decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.),

e warto$¢ poczatkowag i1 warto§¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgodniong
z ewidencja ksiggowa 1 ewidencja majgtku,

e nazw¢ 1 adres jednostki przekazujacej i1 otrzymujacej $rodek trwaly oraz podpisy 0sob
reprezentujgcych  obie jednostki — po stronie Urzedu podpisy dyrektora wydziatu
merytorycznego/kierownika referatu przekazujgcego lub przyjmujacego srodek trwaty, akceptacja
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18.

19.

20.

21.

Skarbnika, zatwierdzenie Burmistrza —w przypadku odptatnego zbycia podpis podmiotu nabywajacego
wlasno$¢ nie jest wymagany.

Dowod PT sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

e dwa egzemplarze jednostce zewnetrznej, przyjmujacej lub przekazujacej srodek trwaty,

e cgzemplarz dla ksiggowosci Urzedu,

e cgzemplarz dla wydzialu merytorycznego, ktory sprawowal piecze nad przekazywanym s$rodkiem
trwatym.

W przypadku odptatnego zbycia $rodkow trwalych nie sporzadza si¢ egzemplarzy PT dla jednostki

nabywajacej wlasnos¢ $rodka trwalego, z uwagi na udokumentowanie tego zdarzenia umowg kupna

sprzedazy.

W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przekazania jednostce zewngtrzne;
srodka trwatego, stosuj¢ si¢ ogolng droge obiegu tego dokumentu, z tym ze po uzyskaniu podpisow po
stronie Urzgdu (wystawcy PT) komplet dokumentéw przekazywany jest do wydziatu merytorycznego,
ktory niezwlocznie przekazuje go do jednostki otrzymujacej Srodek trwaty, celem ich podpisania. Po
podpisaniu jednostka winna niezwlocznie zwrdci¢ dwa egzemplarze dokumentéw, z ktorych jeden
wydzial merytoryczny przekazuje do ksiggowosci celem zaksiggowania, a drugi zachowuje w aktach
sprawy. Powyzsza droga obiegu nie obowigzuje przy sporzadzaniu PT dla operacji odptatnej sprzedazy
srodkow trwatych, udokumentowanej odrebng umowg. W takim przypadku nie jest wymagany podpis
jednostki zewnetrznej, a jedynie wskazanie tego podmiotu na dokumencie PT, chyba Ze zapisy umowy
stanowig inaczej, albo gdy konieczno$¢ uzyskania podpisu wynika z charakteru zdarzenia gospodarczego.

W przypadku dokumentéw PT sporzadzonych w celu nieodptatnego przyjecia Srodka trwatego od
jednostki zewngtrznej stosuje si¢ obieg tych dokumentéw okreslony w przepisach poprzedzajacych z tym
ze po podpisaniu przez przedstawicieli Urzedu, przekazuje sig:

e 1 egz. do ksiggowosci Urzedu,

e 1 egz. —do wydziatu merytorycznego do akt sprawy,

e pozostate egzemplarze — zwraca si¢ jednostce przekazujacej §rodek trwaty.

Likwidacja $rodka trwalego

Na okolicznos$¢ likwidacji srodka trwatego na skutek zuzycia, zniszczenia, lub niedoboru sporzadzany jest
protokot przez stala Komisje ds. oceny przydatno$ci skladnikow mienia ruchomego zgodnie
z obowigzujacymi zasadami.

22. W przypadku dokonania zmian konstrukcyjnych i formalnoprawnych na istniejacym srodku trwatym (np.

wydzielenie geodezyjne samodzielnych budynkéw z jednego dotychczas istniejacego), jezeli w wyniku
tych zmian z dotychczasowego $rodka trwatego powstaja dwa lub wiecej samodzielne, zdatne do uzytku
srodki trwate, podzial srodka trwatego w ewidencji ksiggowej nastgpuje na wniosek zatwierdzany przez
Skarbnika i Burmistrza Miasta. Po zaakceptowaniu wniosku wydzial/referat wnioskujacy sporzadza
dokument LT — likwidacje dotychczasowego srodka trwatego, oraz réwnoczes$nie dokumenty OT —
przyjecie wydzielonych srodkow trwatych. We wniosku i na dokumentach OT na podstawie stanu
faktycznego dokonuje si¢ podziatu wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia dzielonego
srodka trwatego na wydzielone $rodki trwale w takiej proporcji w jakiej partycypowaly w wartosci
poczatkowej i umorzeniu pierwotnego $rodka trwalego. Suma wartosci poczatkowych i dotychczasowego
umorzenia wydzielonych srodkéw trwatych winna by¢ zgodna z warto$cia poczatkowa i umorzeniem
dzielonego $rodka trwatego.
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23.W przypadku zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
w Urzedzie Miejskim wymagana jest zgoda Burmistrza Miasta. Podstawg dokonania zmian w ewidencji
srodkow trwalych w zwiazku ze zmiang miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest zgloszenie dokonania
przemieszczenia pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji S$rodkow trwatych.
Potwierdzeniem dokonania zmian w ewidencji $rodkow trwatych jest odpowiedni wpis w ksiedze
inwentarzowej dokonany na podstawie stosownego pisma.

24.Zasady obiegu dokumentéw opisane w niniejszym paragrafie stosowane sg odpowiednio dla wartosci
niematerialnych i prawnych, przy czym:

e programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig warto$ci niematerialnych
i prawnych, i nie podlegaja ewidencji,

e warto$ci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu,

e do celéw ewidencyjnych kazde nabyte prawo majatkowe (warto$¢ niematerialna i prawng) nalezy
traktowa¢ odrebnie, nawet gdy stanowi ono kontynuacje uprzednio nabytego prawa majatkowego
ktore wygasto z uwagi na uptyw terminu (czasu trwania), i tak:

- prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest krotszy niz rok nie podlegaja ewidencji,

- prawa majatkowe, gdy ich termin (czas trwania) jest dtuzszy niz rok podlegaja ewidencji,

- prawa majatkowe ktdrych termin (czas trwania) uptynat podlegaja likwidacji w trybie obowigzujacej
procedury powotania i zasad dziatania komisji likwidacyjnej majatku ruchomego,

- licencje rozszerzajace zakres praw majgtkowych wynikajacych z dotychczasowo posiadanych
licencji, traktuje si¢ do celow ewidencyjnych odrgbnie.

X. Przechowywanie i archiwizacja dokumentow ksiegowych
§21

1. Po dokonaniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego (miesigca) wszystkie dowody ksiegowe
i ich zestawienia, ktore stanowily podstawe ksiggowan uklada si¢ w segregatorach (teczkach) w porzadku
wg numerdéw dowodow ksiggowych, w ramach danego rodzaju dokumentow.

2. Oryginaly dowodow ksiggowych realizowanych ze srodkow pochodzacych z funduszy unijnych wytacza si¢
i przechowuje w oddzielnych segregatorach. W przypadku realizacji platnosci ze Srodkdéw wlasnych
Gminy Miejskiej Chojnice oraz $rodkéw w ramach funduszy unijnych oryginal dokumentu pozostaje
w segregatorach dotyczacych funduszy. W segregatorach dowodow ksiggowych Wydzialu Finansowego
w miejsce wypietego dowodu dotyczacego projektu unijnego upina si¢ kserokopie jego oryginahu.

3. Wszystkie dowody ksiegowe przechowuje si¢ w segregatorach (teczkach), ktore zawieraja opis:

a) nazwe urzedu i komorki prowadzacej ksiggi rachunkowe,

b) symbol wydziatu

c) okreslenia kategorii akt (A lub B) z podaniem przy kategorii B czasu przechowywania,

d) okres, ktorego dotycza akta (rok, miesigc),

e) pierwszy i ostatni numer dowodu umieszczonego w teczce,

f) termin, po uplywie ktorego akta moga by¢ przekazane do archiwum,

g) inne informacje jakie wskazujg procedury programoéw w ramach, ktorych realizowane sg
zadania/projekty.

4. Segregatory (teczki) nalezy przechowywa¢ w sposob zabezpieczajacy przed uszkodzeniem lub zgubieniem.

Wydawanie dowodow ze zbioru na potrzeby wewnetrzne Urzgdu nastgpuje za zgoda pracownika
zajmujacego si¢ archiwum zaktadowym lub Skarbnika Miasta, za pokwitowaniem.
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5. Wydanie dowodu na zewnatrz Urzedu moze nastgpi¢ tylko za pisemng zgoda Skarbnika. W wypadku
zniszczenia lub zaginigcia dowodu, teczek, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych, na wniosek
archiwisty sporzadza si¢ stosowny protokot.

6. Przechowywanie dokumentow.

a)

b)

Listy plac, karty wynagrodzen, badz inne dowody na podstawie ktorych nastepuje obliczanie
podstawy wymiaru rent i emerytur przechowuje si¢ przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak
niz 5 lat.

Wszystkie dowody ksiggowe — 5 lat poczawszy od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowania zostaly ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone
lub przedawnione pod warunkiem, ze dtuzszego okresu przechowywania nie przewidujg procedury
realizacji projektow finansowych ze Zzrodet zagranicznych/unijnych.

Ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe, dokumenty inwentaryzacyjne — przez 5 lat liczac od
poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktorego dotycza.

Dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy od 5 lat od
uplywu jej waznosci.

Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji.

Po uplywie ustalonego okresu przechowywania dokumenty wyzej wymienione podlegaja likwidacji
w trybie przewidzianym odr¢bnymi przepisami.

7. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilanse) sa aktami przeznaczonymi do trwalego

- Dokumenty zwiazane z kadrami urze¢du:

przechowywania.

Dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich dziatan, skierowane na drogg¢ postgpowania sgdowego lub
arbitrazowego itp., przechowuje si¢ rowniez po uptywie wyznaczonych terminéw do konca roku, w ktorym

zostang ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone.

Terminarz obiegu wybranych dokumentéw ksiegowych wraz z wykazem komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

przedstawia si¢ nastepujaco:

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komoérka
dokumentu wzoér przyjmujaca

1 | Angaze pracownikéw nowo zatrudnionych, | Umowa, angaz na biezgco Pracownik ds. ptac
zmiany w angazach,

2 | Zasitki chorobowe ZUS, ZLA oraz inne Druk L 4 na biezgco
zaswiadczenia dotyczace wyplaty z tytutu Zaswiadczenie j.W.
chorobowego z adnotacja okresu zatrudnienia
i miejsca pracy

3 | Pismo o wyrazeniu zgody na urlop bezptatny | Pismo na biezaco Jw.

4 | Pismo o przyznaniu nagrody jubileuszowej, | Pismo na biezaco jow.
pismo o przyznaniu nagrody uznaniowej

5 | Pismo ws. rozwigzania stosunku pracy Pismo na biezaco Jw.

6 | Wykaz 0sob niepetnosprawnych Wykaz na biezaco j-w.

7 | Umowa o zwrot kosztow uzytkowania do Umowa/Ankes do | na biezaco jow.
celéw stuzbowych samochodéw osobowych | umowy
nie bedacych wlasnosécia pracodawcy-

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik ds.
organizacyjnych i kadrowych.
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- Dokumenty zwigzane z rozrachunkami:

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komoérka
dokumentu przyjmujaca
wzor

1 Rachunki gotéwkowe sprawdzone pod Rachunki, na biezaco Pracownik
wzgledem formalnym i rachunkowym Wydzialu FN
podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia gotdwki z banku

2 | Delegacje, ryczatty samochodowe, rozliczenie | Druki na biezaco jw.
zakupdw, wyptlaty z ZFSS, itp. skompletowane
i podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia gotowki z banku
lub przelewu

3 | Rachunki i faktury dotyczace obrotu Druki na biezaco Jow.
bezgotowkowego sprawdzone i podpisane
przez osoby uprawnione przygotowane do
podjecia gotowki z banku lub przelewu

4 | Sprawozdania z dochodow i wydatkow Druki Wedlug ustawowo jw.
budzetowych, deklaracje podatku VAT, itp. wymagalnych

termindéw
- Dokumentacja dotyczaca dzialalnosci gospodarczej:
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komoérka
wzOr dostarczenia przyjmujaca

1 | Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz 0séb, ktore na biezaco pracownik

rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej zglosity dziatalnos¢ d/s. wymiaru
podatkéw

2 | Decyzja o wykresleniu z ewidencji Wykaz o0séb, ktore na biezgco j.W.

dzialalnos$ci gospodarczej zlikwidowaty
dziatalno$é

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik
ewidencjonujacy dziatalno$¢ gospodarczag w Wydziale Spraw Obywatelskich.

- Dokumenty dotyczace gospodarki nieruchomosciami:

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komorka
WwzOr dostarczenia przyjmujaca

1 | Umowy sprzedazy nieruchomosci Wykaz nabywcow na biezaco Wymiar podatkow
zabudowanych

2 | Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow na biezaco Wymiar podatkoéw
mieszkalnych i uzytkowych

3 | Umowy sprzedazy dziatek Wykaz nabywcow na biezaco Wymiar podatkoéw
gruntowych

4 | Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych na biezaco Wymiar podatkéw
uzytkowanie gruntu uzytkownikow

5 | Decyzje dotyczace tzw. renty decyzje na biezgco Wymiar podatkdéw
planistycznej

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Wydziat Gospodarowania
Nieruchomos$ciami.
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Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komorka
dokumentu przyjmujaca
wzOr
1 Listy ptac dotyczace wyptat na koniec miesiaca, Listy ptac Na 1 dzien Wydziat FN - Kasa
skompletowane i zatwierdzone do wyptaty przed ustalonym
terminem wyplaty
2 Zbiorcze zestawienie wszystkich list ptac danego | Zbiorcze Do 5 nastepnego jow.
miesigca zestawienie miesigca
3 Deklaracje rozliczeniowe ZUS — przygotowane do | Druki Wedlug ustawowo jow.
dokonania przelewu wymaganych terminéw
4 Szczegodtowy wykaz potracen z wynagrodzen Wykaz Do konca kazdego jow.
celem dokonania przelewow miesigca
5 Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do konca kazdego Wyadziat FN - ptace
miesigca
6 Informacja o zarobkach dla celéw emerytalno- Druki Kazdorazowo wedhlug jow.
rentowych potrzeb
7 Oswiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe | Druki Wedlug wymaganych jow.
termindw

21



	zarządzenie - obieg dok. fin.
	Burmistrza Miasta Chojnice

	Instrukcja obiegu dok - ostatni projekt
	- Dokumenty związane z kadrami urzędu:
	Komórka przyjmująca
	Termin dostarczenia
	Rodzaj dokumentu wzór
	Określenie dokumentu
	Lp.
	Pracownik ds. płac
	Umowa, angaż
	Angaże pracowników  nowo zatrudnionych, zmiany w angażach, 
	1
	Druk L 4
	Zasiłki chorobowe ZUS, ZLA oraz inne zaświadczenia dotyczące wypłaty z tytułu chorobowego z adnotacją okresu zatrudnienia i miejsca pracy
	2
	j.w.
	na bieżąco
	Pismo
	Pismo o  wyrażeniu zgody na urlop bezpłatny
	3
	j.w.
	na bieżąco
	Pismo
	Pismo o przyznaniu  nagrody jubileuszowej, pismo o przyznaniu nagrody uznaniowej
	4
	j.w.
	Pismo
	Pismo ws.  rozwiązania stosunku pracy
	5
	j.w.
	na bieżąco
	Wykaz
	Wykaz osób niepełnosprawnych
	6
	j.w.
	na bieżąco
	Umowa/Ankes do umowy
	Umowa o zwrot kosztów użytkowania do celów służbowych samochodów osobowych nie będących własnością pracodawcy-
	7
	Komórka przyjmująca
	Termin dostarczenia
	Rodzaj dokumentu wzór
	Określenie dokumentu
	Lp.
	na bieżąco
	Rachunki, 
	Rachunki gotówkowe sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym podpisane przez osoby uprawnione przygotowane do podjęcia gotówki z banku
	1
	na bieżąco
	Druki
	Delegacje, ryczałty samochodowe, rozliczenie zakupów, wypłaty z ZFŚS, itp. skompletowane i podpisane przez osoby uprawnione przygotowane do podjęcia gotówki z banku lub przelewu
	2
	na bieżąco
	Druki
	Rachunki i faktury dotyczące obrotu bezgotówkowego sprawdzone i podpisane 
	3
	przez osoby uprawnione przygotowane do podjęcia gotówki z banku lub przelewu
	Według ustawowo wymagalnych terminów
	Druki
	Sprawozdania z dochodów i wydatków budżetowych, deklaracje podatku VAT, itp. 
	4
	- Dokumentacja dotycząca działalności gospodarczej:
	Komórka przyjmująca
	Termin dostarczenia
	Rodzaj dokumentu wzór
	Określenie dokumentu
	Lp.
	pracownik
	na bieżąco
	Wykaz osób, które zgłosiły działalność
	Decyzja o wpisie do ewidencji
	1
	d/s. wymiaru
	rozpoczęcia działalności gospodarczej
	podatków
	j.w.
	Określenie dokumentu
	Umowy sprzedaży nieruchomości zabudowanych
	Umowy sprzedaży lokali
	mieszkalnych i użytkowych
	Umowy sprzedaży działek gruntowych
	Umowy o oddaniu w wieczyste
	użytkowanie  gruntu
	Decyzje dotyczące tzw. renty planistycznej 

	na bieżąco
	Wykaz osób, które 
	Decyzja o wykreśleniu z ewidencji
	2
	zlikwidowały działalność
	działalności gospodarczej
	- Dokumenty dotyczące gospodarki nieruchomościami:
	Komórka przyjmująca
	Termin dostarczenia
	Rodzaj dokumentu wzór
	Określenie dokumentu
	Lp.
	Wydział FN - Kasa
	Na 1 dzień 
	Listy płac
	Listy płac dotyczące wypłat na koniec miesiąca, skompletowane i zatwierdzone do wypłaty
	1
	przed ustalonym
	terminem wypłaty
	j.w.
	Do 5 następnego miesiąca
	Zbiorcze zestawienie
	Zbiorcze zestawienie wszystkich list płac danego miesiąca
	2
	j.w.
	Według ustawowo wymaganych terminów
	Druki
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS – przygotowane do dokonania przelewu
	3
	j.w.
	Do końca każdego miesiąca 
	Wykaz 
	Szczegółowy wykaz potrąceń z wynagrodzeń celem dokonania przelewów
	4
	Wydział FN - płace
	Do końca każdego
	Wykaz 
	Wykaz potrąceń pożyczek z ZFŚS
	5
	miesiąca
	j.w.
	Każdorazowo według potrzeb
	Druki
	Informacja o zarobkach dla celów emerytalno-rentowych
	6
	j.w.
	Według wymaganych terminów
	Druki 
	Oświadczenia, informacje, deklaracje podatkowe 
	7


