Zatgcznik Nr 5

Instrukcja

W sprawie obiegu |
kontroli dokumentow



Instrukcja obiequ i kontroli dokumentow

DZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL |

§ 1. 1. Celem instrukcji jest usprawnienie obiegu dokumentéw pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy Police oraz komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Policach, stworzenie odpowiedniego systemu kontroli w
tym zakresie zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Realizacja celdow powinna nastepowaé poprzez zapewnienie:

1) wiasciwego sporzadzania, przekazywania, przyjmowania i archiwizowania
dokumentow,

2) biezgcego i prawidtowego prowadzenia ewidencji ksiegowej,

3) prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,

4) terminowego przekazywania rzetelnych informacji finansowych,

5) sporzadzania, przyjmowania, obiegu dokumentéw z zakresu
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

6) prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w zakresie finanséw publicznych,

7) prawidtowosci zawierania uméw pod wzgledem finansowym,

8) prawidtowosci rozliczen finansowych i ochrony wartosci pienieznych.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w celu
zapewnienia  jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem
lub utratg prowadzi sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych.

ROZDZIAL I

DYSPONENCI BUDZETU

§ 2. Dysponentami budzetu sg jednostki i komorki organizacyjne wskazane w
zarzadzeniu Burmistrza Polic w sprawie ustalenia uktadu wykonawczego
budzetu.



ROZDZIAL Il

OBSLUGA BANKOWA

§ 3. 1. Obstuge bankowg Gminy Police wykonuje Bank Pekao SA w
Szczecinie wybrany w trybie okreslonym w przepisach ustawy - Prawo zamdéwien
publicznych. Zasady wykonywania obstugi bankowej okre$la umowa zawarta
miedzy stronami.

2. Liczbe i rodzaje rachunkéw bankowych prowadzonych przez bank w celu
obstugi bankowej gminy i jednostki okresla Burmistrz w drodze umowy z bankiem
0 prowadzeniu rachunkéw bankowych oraz zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

3. W ramach obstugi bankowej prowadzone sg nastepujgce rachunki:

1) biezacy budzetu,
2) pomocnicze, w szczegolnosci:

a) wydatkow,

b) jednostek pomocniczych (rad osiedli, sotectw),

c) inwestycyjny (Srodkow trwatych w budowie),

d) sum depozytowych,

e) kaucji i wadioéw,

f) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) refundacji mtodocianych,

h) wydatkéw niewygasajgcych,

i) rachunki projektow.

4. Rachunki pomocnicze tworzone sg na potrzeby realizacji zadan

budzetowych.
DZIAL 1l

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
ROZDZIAL IV

KONTROLA LEGALNOSCI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 4. 1. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest ztoZzenie podpisu na
dokumentach dotyczgcych danej operacji ksiegowej przez Skarbnika Gminy lub
Z-ce Naczelnika Wydziatu FN. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Gminy lub
Z-ce Naczelnika Wydziatu, oznacza ze:

1) nie zgtasza =zastrzezen, iz operacja przedstawiona przez wtasciwych
rzeczowo pracownikow jest prawidtowa pod wzgledem merytorycznym i
zgodna z prawem,

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentéw dotyczacej operacji gospodarczej,

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym.



2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) zada¢ udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informaciji lub
wyjasnien, jak rowniez udostepniania dokumentoéw do wgladu oraz wyliczen
bedacych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Burmistrza o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byc¢
wykonywane prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowej oraz budzetowe;.

3. Wszelkie czynnosci prawne moggce spowodowaC powstanie

zobowigzan pienieznych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.

Dysponent budzetu odpowiedzialny jest za:

1) potwierdzenie, iz Srodki finansowe na pokrycie zobowigzania mieszczg sie w
planie finansowym w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej,

2) zarejestrowanie zobowigzania wynikajgcego ze ztozonej kontrasygnaty do
umowy, zlecenia, zamowienia w prowadzonym rejestrze umow,

3) potwierdzenie ze, realizacja zobowigzan jest zgodna z harmonogramem
wydatkéw i planem finansowym.

4. Skarbnik w razie ujawnienia:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych na dokumencie ksiegowym,
zwraca @O0 wiasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia
nieprawidtowosci,

2) dokumentu nierzetelnego, w ktérym zostata ujeta niezgodna z prawem

operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie majgce pokrycia w budzecie lub
planie finansowym, odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Skarbnik powiadamia
pisemnie Burmistrza Polic. Burmistrz moze wstrzymaé realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizaciji.

ROZDZIAL V
DOWODY KSIEGOWE

§ 5. 1. Wszelkie operacje gospodarcze dokumentuje sie odpowiednimi
dowodami ksiegowymi. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu lub
czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiegowania operacji gospodarczej. Podstawg zapisbw w ksiegach
rachunkowych stanowi oryginat dowodu dokumentujgcego okreslong operacje
gospodarczg, w przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédiowych mozna dokumentowaé operacje gospodarcze za pomocg
dowoddw zastepczych np. wyciggdéw bankowych.

2. Dowody ksiegowe, ktére stanowig podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych dzieli sie na dowody zrodtowe tj.:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentdw, podatnikéw,



2) zewnetrzne wiasne, przekazywane w oryginale kontrahentom, podatnikom,

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki,

oraz pozostate {j.

1) zbiorcze - stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw
zrodtowych, ktére muszg by¢c w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujgce - korygujg poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za
rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy W ksiegach
rachunkowych, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostaty
spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1) uzyskujg one trwale czytelng posta¢ zgodng z treScig odpowiednich
dokumentow ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewni sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zZrodiowe w miejscu ich powstawania bedg chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmiennosc¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

4. Tres¢ dowodu ksiegowego okresla art. 21 wust. 1 ustawy o
rachunkowosci.
Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej ktérg dokumentuja, zawiera¢ kompletne dane
oraz by¢ wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych zamazywanh i przerobek. Btedy w dowodach zrédtowych
obcych, mozna korygowac jedynie przez dowody korygujgce. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogag by¢ poprawiane (chyba ze przepisy stanowig inaczej), przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnych zapiséw, daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby dokonujgcej poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter
lub cyfr.

6. Zadania kontroli merytorycznej.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujgcy opis operaciji
gospodarczej na dowodach ksiegowych. Niezbedne jest zamieszczenie opisu
zdarzenia gospodarczego na odwrocie dokumentu. Jesli w trakcie kontroli
merytorycznej zostang stwierdzone nieprawidtowos$ci w dowodach, dowody
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1)

wewnetrzne zwraca sie do osoby sporzadzajgcej dokument ksiegowy.
Stwierdzone w dowodach zewnetrznych nieprawidtowosci merytoryczne mogag
by¢ korygowane jedynie innym dowodem. W przypadku wystgpienia btedéw np.
w wartoéci faktury, mogg by¢é poprawiane przez dostawce poprzez faktury
korygujgce. Kontroli merytorycznej dokonujg dysponenci budzetu.

7. Zadania kontroli formalno-rachunkowej.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidtowy oraz czy ich dane liczbowe nie
zawierajg btedéw matematycznych. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg
upowaznieni pracownicy ksiegowosci.

8. Dekretacja dokumentéw — jest to o0go6t czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja
obejmuje segregacje dokumentow, sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
oznaczenie sposobu ksiegowania. Segregacja dokumentéw polega na
wylgczeniu z ogotu dokumentow naptywajgcych do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego tych, ktére nie podlegajg ksiegowaniu, czyli nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig, podziale na jednorodne grupy oraz
terminy ptatnosci. Podczas segregacji sprawdza sie kompletno$¢ ztozonych
dokumentéw. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze
sg one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.
Osoba odpowiedzialna z racji zajmowanego stanowiska z Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, sprawdza dokument ksiegowy pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, stawiajgc odpowiednig piecze¢ wedtug ustalonego wzoru (wzor
stanowi zatgcznik Nr 1, poz. 1).
W celu dekretacji dokumentow ksiegowych nalezy stosowaé odpowiednig
piecze¢ wedtug ustalonego wzoru (wzér stanowi zalgcznik Nr 1, poz. 2).
Podstawg zapisdw operacji gospodarczych sg oryginalne dokumenty ksiegowe.
Dokumenty towarzyszgce mogg stanowi¢ kopie potwierdzang za zgodnos¢ z
oryginatem.

ROZDZIAL VI

DOWODY BANKOWE

§ 6. Dowodami bankowymi sg:
dowod wptaty wtasny komputerowy — wystawiany jest przez pracownikow
Wydziatu Finansowo-Budzetowego i przesytany drogg komputerowg do punku
kasowego banku w trzech egzemplarzach - jeden dla wptacajgcego, drugi dla
banku, trzeci dla ksiegowosci. Dowdd taki moze by¢ wystawiany
automatycznie bezposrednio z konta podatnika, jak i rowniez moze byc¢
wypetniany za pomocg komputera na dowolny rodzaj wptaty. Dowdd wptaty
zawiera: imie i nazwisko (nazwe jednostki), adres, nr identyfikacyjny, date
wptaty i godzine, tytut naleznosci, nr konta bankowego, rate wptaty, adres
nieruchomosci, kwote naleznosci, odsetki za zwioke, koszty upomnienia,
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2)

3)

4)

5)

kwote naleznosci stownie, nr dokumentu, podpis kasjera banku, pieczec¢
banku z datg i numerem kasy oraz piecze¢ nagtéwkowg — Urzad Miejski w
Policach. Zasady obiegu dowodéw wtasnych komputerowych zostaty
uregulowane w instrukcji w sprawie pobierania oraz gromadzenia dochodow
budzetowych w Gminie Police,

polecenie przelewu/wptata gotéwkowa (WP) - stosuje sie wg wzoru
stosowanego przez bank obstugujacy Gmine. Dowdd wypetnia wptacajgcy w
dwoch egzemplarzach. Jeden otrzymuje wptacajgcy, drugi egzemplarz bank.
Na potwierdzenie wptaty dokonanej tym dowodem, Gmina otrzymuje
informacje w wyciggu bankowym,

polecenie przelewu (zaptaty) — wystawiajg upowaznieni pracownicy za
pomocg systemu bankowosci elektronicznej. Podstawg do wystawienia
przelewu (zaptaty jest oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie, a w
szczegolnosci, faktury, rachunki, dyspozycje do zaptaty, listy ptac). Realizacja
przelewoéw nastepuje drogg elektroniczng przy regulowaniu wszelkich
zobowigzan. Dopuszcza sie stosowanie polecenia przelewu (zaptaty) w formie
papierowej w razie awarii systemu komputerowego. Polecenia przelewu
(zaptaty) wystawiajg pracownicy do tego upowaznieni w czterech
egzemplarzach, ktore sktada pracownik w punkcie kasowym banku. Po
zrealizowaniu przelewu Gmina otrzymuje wycigg bankowy (dowdd zastepczy).
W przypadku ztozenia jednorazowo wiecej przelewdw (ilo$¢ okresla bank)
nalezy sporzgdzi¢ zestawienie zbiorcze w dwdch egzemplarzach, ktére po
podpisaniu przez osoby upowaznione skfada sie w banku,

wycigg bankowy — otrzymywane z banku wyciggi — wydruk komputerowy wg
wzoru stosowanego przez bank prowadzacy obstuge bankowg gminy —
sprawdzajg pracownicy komorek ksiegowych, z dokonanymi operacjami
wpfaty/wyptaty w danym dniu. Wycigg bankowy stanowi zaréwno dowdd
zastepczy dokonanych wptat (bank nie dotgcza dokumentéw zrédtowych, sg
one przechowywane przez bank) oraz stanowi dowdd ksiegowy dokonanych
operacji ksiegowych. Wycigg bankowy mozna rowniez wygenerowac z
systemu komputerowego przez upowaznionych pracownikow. Na podstawie
wyciggu bankowego dopuszcza sie ksiegowanie operacji gospodarczych bez
konieczno$ci sporzgdzania odrebnego dokumentu — polecenie ksiegowania
(PK). Ksiegowanie tych operacji potwierdza sie natomiast wydrukami z
dziennikow, ktére wymagajg podpisu osoby sporzgdzajgce;j.

czek gotowkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy w jednym egzemplarzu
oraz podpisujg osoby, ktére zostaly upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku (zgodnie z kartg wzoréw podpisow).
Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbior w ksigzce drukoéw Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego, kwoty podjete czekiem
podlegajg sprawdzeniu, z kwotami ujetymi w dowodach stanowigcych
podstawe wyptaty gotdwki. Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowdd
zrodtowy uzasadniajgcy wydanie czeku, w szczegodlnosci listy ptac, rachunki,
rozliczenia zaliczek, wyptaty zaliczek, delegacje stuzbowe, polecenia wyptaty,
noty ksiegowe itp. Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce podstawe wydania
czeku gotowkowego muszg uzyskal akceptacje wyptaty tj. podpisane przez
upowaznione osoby. W razie pomytki przy wypisywaniu czeku, nalezy go
uniewaznic przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,Uniewazniono”.



6)

7)

Czek uniewazniony rejestruje sie w ksigzce drukéw Scistego zarachowania,
ktéry podlega archiwizaciji i przekazaniu do archiwum zaktadowego,
Autowyptata (czeki elektroniczne) — to elektroniczna dyspozycja wyptaty
gotéwki przygotowywana w ksiegowosci, podpisana elektronicznie przez
upowaznione osoby i przekazywana do banku. Autowyptata dotyczy pobrania
zaliczki w gotéwce ( w tym jej rozliczenia) na podstawie wniosku o zaliczke oraz
inne wyptaty gotowki na podstawie dokumentéw ksiegowych m.in.: faktur,
dyspozycji wyptaty, list ptac, delegacji stuzbowych. Wyptata gotéwki w punktach
kasowych banku nastepuje po wystaniu autowyptaty do banku. Mozliwos¢
pobrania gotéwki nalezy wczesniej zaplanowa¢ i wypetnic stosowne
dokumenty ksiegowe.

Pobranie gotoéwki przez uprawnione osoby moze nastgpic na podstawie
dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci”.

potwierdzenie zatozenia lokaty - sporzgdzone przez bank ztozenia lokaty
terminowe] negocjowanej telefonicznie  dokumentuje  przeprowadzone
czynnosci. Pracownicy ksiegowosci sprawdzajg zgodnosc¢ ztozenia lokaty z
wyciggiem bankowym. Po uptywie okresu ztozonej w banku lokaty, pracownicy
sprawdzajg zgodnos$¢ naliczonych odsetek z zawartg umowag. Powyzsze
czynnosci odnoszg sie takze do zawarcia uméw o lokowanie wolnych $rodkéw
w innych formach np. bonach skarbowych, obligacjach Skarbu Panstwa.

ROZDZIAL VI
REALIZACJA ZOBOWIAZAN GMINY

§ 7. Realizacja wszelkiego rodzaju zobowigzan zaciggnietych przez gmine,
ptatna jest poleceniem przelewu. W umowach, porozumieniach, zleceniach,
zamowieniach nalezy podawac, ze ptatnosci dokonywane sg przelewem na
rachunek bankowy wykonawcy/kontrahenta wraz z okresleniem terminu zaptaty.
Jezeli realizacja zadania nie wymaga sporzgdzenia umowy, to termin ptatnosci
powinien by¢ nie krétszy niz 14 dni od daty otrzymania faktury lub rachunku. W
szczegolnie uzasadnionych sytuacjach po zasiegnieciu opinii Skarbnika, zaptata
zobowigzan moze nastgpi¢ w formie gotéwkowej i w krotszym terminie.

ROZDZIAL Vil

ZABEZPIECZENIA WEKSLOWE DO POZYCZEK | KREDYTOW

§ 8. 1. Deklaracje wekslowg nalezy sporzadza¢ w dwoéch egzemplarzach,
jeden dla banku lub instytucji finansowej drugi dla gminy. Egzemplarz dla gminy
wraz z oryginalnym potwierdzeniem (jezeli zostato wydane) ztozenia
zabezpieczenia w formie weksla (mozna takze sporzgdzi¢ ksero weksla) sktada
sie do depozytu w Wydziale Finansowo-Budzetowym. ZtoZzenie depozytu zostaje
potwierdzone dokumentem ,Przyjecie depozytu”.

2. Po wyznaczonym terminie do obioru ztozonego zabezpieczenia z banku
lub instytucji finansowej upowazniona osoba odbiera depozyt (otrzymuje
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dokument ,,Odbidér depozytu”) po przedtozeniu dokumentu ,Przyjecie depozytu”,
a nastepnie dokonuje czynnosci odebrania weksla z banku lub instytuciji
finansowej. Odebrany weksel i deklaracje wekslowg (egzemplarz gminy),
upowazniona osoba przedktada Skarbnikowi lub Z-cy Naczelnika Wydziatu FN w
celu ich uniewaznienia. Uniewaznienie dokonuje sie w nastepujgcy sposob:
przekresla sie dokument na czerwono z adnotacjg ,uniewazniono” data, podpis i
piecze¢ imienna. Dokumenty tj. weksel, deklaracje wekslowg i ,0dbior depozytu”,
dotgcza sie do akt spraw. Uniewaznienie i odestanie weksli moze takze dokonac
bank lub instytucja finansowa.

ROZDZIAL IX
DOKUMENTY KSIEGOWE

§ 9. Dokumentami ksiegowymi podlegajgcymi zasadom obiegu s3g

w szczegolnosci:

1) umowy, porozumienia, zlecenia, zamdwienia,

2) faktury, rachunki,

3) dyspozycje do zaptaty/ zwrotu nadptaty, dyspozycje dochodowe,

4) wnioski o zaliczke, rozliczenie zaliczek,

5) delegacje stuzbowe,

6) ryczatty samochodowe,

7) przyjecia i zwolnienia: wadiéw, finansowego zabezpieczenia oferty oraz

zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

7) sktadane i odbierane depozyty,

8) dokumenty ptacowe,

9) dokumenty rozliczeh podatku VAT.
10) dowody obrotu Srodkami trwatymi i skladnikami majgtkowymi,
11) dowody windykacji naleznosci,
12) zaangazowanie wydatkow budzetowych,
13) harmonogramy realizacji budzetu,
14) plany finansowe,
15) informacje/ sprawozdania z wykonania budzetu,
16) sprawozdania z dokonanych ulg dotyczacych wierzytelnosci.

ROZDZIAL X
UMOWY, POROZUMIENIA, ZLECENIA, ZAMOWIENIA

§ 10. 1. Umowy, porozumienia sporzgdzane przez dysponentéw budzetu
powinny zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie (symbol) wydziatu, ktérego dotyczy umowa, porozumienie,
2) numer kolejny umowy, porozumienia,
3) date zawarcia umowy, porozumienia,
4)  okreslenie stron umowy, porozumienia,
5) okres$lenie przedmiotu umowy, porozumienia,
6) czas realizacji umowy, porozumienia,



7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

1)

2)

3)

wysokos¢ zobowigzania brutto (z podatkiem VAT),

termin zaptaty,

okreslenie dokumentu na podstawie ktdrego naleznos¢ ma byc¢ zaptacona,
warunki rozliczenia wykonanego zadania (dot. uméw inwestycyjnych,
dotacyjnych),

ilo§¢ egzemplarzy umowy, porozumienia,

zapisy  dotyczgce potrgcenia  z  wynagrodzenia  zobowigzan
publicznoprawnych (do uméw dysponent budzetu dotgcza wypetnione
oswiadczenie przez strone umowy),

okreslenie kwot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz
terminéw ich wniesienia,

kary umowne za niewykonanie przedmiotu umowy,

podpisy stron umowy, porozumienia,

podpis osoby sporzgdzajgcej umowe, porozumienie,

podpis Naczelnika Wydziatu lub jego zastepcy na pieczeci dotyczgcej
zrodta finansowania,

zaparafowanie kazdej ze stron umowy, porozumienia.

kontrasygnate Skarbnika lub osoby upowaznione;j.

2. Zasady zawierania umow:
z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej czynnosci
prawne zawiera sie w formie pisemnej na podstawie umowy bez wzgledu na
wartos¢ umowy. Umowa taka winna zawiera¢ zapisy dotyczgce zobowigzan
publicznoprawnych z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne i podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych. Dla celéw dokonywania kontroli wydatkéw
i regulowania zobowigzan, dysponent budzetu winien dotgczaé do umowy
oswiadczenie wedtug ustalonego wzoru o zatrudnieniu ztozone przez strone
umowy,
na wykonywanie remontow budynkow, budowli, pomieszczen bez wzgledu
na wartos¢ umowy,
na wykonywanie réznych ustug, zakupu towarow, sprzetu, materiatow, czesci
zamiennych itp. powyzej 3.000 zt winny by¢ sporzgdzone umowy w formie
pisemnej.

3. Zasady zawierania porozumien.

Zawierane czynnosci prawne w formie porozumienia winny by¢ sporzgdzone
wytgcznie na pismie bez wzgledu na warto$¢ porozumienia.

§ 11. 1. Zlecenia, zamowienia sporzgdzane przez dysponentow budzetu

powinny zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

oznaczenie (symbol) wydziatu, ktérego dotyczy zlecenie, zamdwienie,

numer kolejny zlecenia, zamdwienia,

date wystawienia zlecenia, zamodwienia,

nazwe adresata,

okreslenie rodzaju ustugi, towaru,

kwote zobowigzania lub maksymalnego zobowigzania brutto (z podatkiem
VAT),

termin zaptaty,

okreslenie dokumentu na podstawie ktérego nalezno$¢ ma by¢ zaptacona,



9) dane do wystawienia faktury VAT z numerem NIP,

10) podpis osoby sporzgdzajgcej zlecenie, zmdwienie,

11) podpis Naczelnika Wydziatu lub jego zastepcy na pieczeci dotyczacej zrédta
finansowania,

12) kontrasygnate Skarbnika lub osoby upowaznionej.

2. Zasady zawierania zlecen i zamowien.
Zlecenia, zamoéwienia o wartosci do 3.000 zt wigcznie, winny byé sporzgdzone w
formie pisemnej. W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od formy
pisemnej, po wczesniejszym uzyskaniu zgody (dotyczy tez rad osiedla i sotectw)
Skarbnika i Burmistrza.

§ 12. 1. Dysponent budzetu sporzadza umowe, porozumienie, zlecenie,
zamodwienie co najmniej w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz winien byc¢
przeznaczony dla strony umowy, drugi egzemplarz dla Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, trzeci dla dysponenta. Przedmiotowe dokumenty ksiegowe mozna
sporzgdza¢ w wiekszej ilosci egzemplarzy w zaleznosci od ustalonych potrzeb.
Dysponent budzetu sporzgdzajgcy umowe, porozumienie winien zapisywac
kwoty maksymalnego zobowigzania gminy w przypadku, jezeli nie jest ono
jednoznacznie okreslone, a jest uzaleznione od stawek, przelicznikow,
wykonania okreslonej ilosci przedmiotu umowy oraz stosowania waloryzacji
ceny. Jezeli umowa, porozumienie zawierana jest na okres dluzszy niz rok
budzetowy, to w umowie, porozumieniu nalezy okreslic wartoS¢ zobowigzania
przypadajgcg na kazdy rok objety umowg. Podpisang umowe nalezy
niezwtocznie przekaza¢ do Wydziatlu Finansowo-Budzetowego. Przygotowane
umowy w pierwszej kolejnosci nalezy przedktada¢ Skarbnikowi Gminy. W
umowach, ktére dotyczg dodatkowych robdét, nalezy w pierwszej kolejnosci
wpisywac nazwe zadania i kwote wynikajgcg z umowy podstawowej, a nastepnie
nazwe zadania dodatkowego i kwote zobowigzania z umowy dodatkowe;.
Umowy dotyczgce udzielanych dotacji w ratach, gdzie przekazywanie rat
uzaleznione jest od rozliczenia raty poprzedniej - przekazanie rat dotacji
nastepuje po otrzymaniu od dysponenta budzetu w formie pisemnej informacji o
rozliczeniu sie dotowanego z otrzymanej raty dotacji i ztozeniu dyspozycji do
wyptaty raty nastepnej. Rozliczenie dotacji sprawdza dysponent budzetu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym i pozostawia w swoich
aktach spraw. Powyzsze czynnosci dotyczgce rozliczenia dotacji oraz
przekazywanie srodkéw budzetowych stosuje sie takze do uméw, ktére
wymagajg rozliczenia dotowanego z otrzymanych srodkéw finansowych.

2. Dysponent budzetu jest zobowigzany umieszcza¢ informacje o zrodle
finansowania zobowigzania wynikajgcego z zawieranych czynnosci prawnych.
Zasady opisywania zrodta finansowania wydatkdw sg nastepujgce: nalezy
przystawi¢ piecze¢ na ostatniej stronie egzemplarza umowy, porozumienia,
Zlecenia, zamowienia pozostajgcego w gminie, o treéci wedtug ustalonego wzoru
(wzor stanowi zatgcznik Nr 2, poz. 1, 2). Jezeli odcisniecie pieczeci nie zmiesci
sie na ostatniej stronie, nalezy jg odcisng¢ i wypetnic na odwrotnej stronie
ostatniej kartki dokumentu. Ponadto, nalezy stosowac jedng z dwoch pieczeci -
jedna stuzy do opisu wydatkdéw biezgcych, druga do wydatkéw inwestycyjnych.

10



Powyzsze zasady dotyczgce pieczeci nalezy takze stosowacC do projektow tych
dokumentow.

3. Na umowach, porozumieniach, zleceniach i zamowieniach a takze na
projektach tych dokumentow, sktadajg rowniez swoje podpisy i przystawiajg
imienng piecze¢ osoby sporzadzajgce te dokumenty oraz dysponenci budzetu
(na egzemplarzach, ktore pozostajg w gminie).

ROZDZIAL XI
FAKTURY, RACHUNKI

§ 13. 1. Faktura, rachunek jest dokumentem ksiegowym. Dokumenty
wptywajgce do Urzedu oraz dostarczane przez jednostki pomocnicze powinny
by¢ opatrzone datg wptywu do Urzedu. Zasady wystawiania faktur, faktur
korygujacych, not korygujgcych faktur oraz rachunkéw, regulujg odrebne

przepisy.

2. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania
wynikajgcego z faktur, rachunkéw, sg wyciggi bankowe, czeki gotéwkowe,
dowody wtasne komputerowe potwierdzone przez bank, rozliczenie pobranych
zaliczek z dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki. Realizacja ptatnosci
zobowigzan wynikajgcych z faktur i rachunkdéw nastepuje po przedtozeniu tego
dokumentu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie ptatnosci. Przed
zakonczeniem roku budzetowego, faktury, rachunki przedktada sie do 15 grudnia
danego roku. Po tym terminie realizacja ptatnosci nastgpi w nastepnym roku
budzetowym ($rodki na to powinny by¢ zaplanowane w nowym budzecie). W
uzasadnionych przypadkach faktury, rachunki mozna sktada¢ do realizacji po
wyznaczonym terminie, wczesniej uzyskujgc zgode Skarbnika. Faktury i
rachunki, ktére wptyng do Urzedu od kontrahentéw lub dostawcéw winny
zawiera¢ date wptywu. Nastepnie podlegajg przekazaniu do odpowiednich
dysponentéw budzetu, celem opisania pod wzgledem merytorycznym. Po
dokonaniu opisu, dokumenty te nalezy przekaza¢ do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego, celem realizacji. Jezeli faktury, rachunki przed opisaniem, zostang
skierowane bezposrednio do Wydziatu Finansowo-Budzetowego, pracownik
ksiegowosci niezwtocznie przekazuje je do odpowiedniego dysponenta budzetu.
Jezeli faktura lub rachunek zawiera btedy formalne lub rachunkowe, ksiegowy
dokonuje czynnosci zgodnie z przepisami prawa W celu usuniecia
nieprawidtowosci w tych dokumentach.

3. Opis merytoryczny dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkow)
powinien zawiera¢ co najmniej:
1) opis zadania, jego celu,
2) klasyfikacje budzetowg (dziat, rozdziat, paragraf),
3) klasyfikacje wydatkéow strukturalnych (kod). Gdy wydatek nie stanowi
wydatku strukturalnego nalezy to zaznaczyc,
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4) informacje o wpisie do rejestru zamowien publicznych gdy podlega ustawie —
Prawo zamowien publicznych lub opis, ze nie podlega ustawie — Prawo
zamowien publicznych,

5) informacje o zaangazowaniu wydatkow tj. czy wydatek stanowi biezgce
zaangazowanie, czy wynika z zawartej umowy, porozumienia, zlecenia,
zamowienia,

6) date i podpis osoby sporzadzajgcej opis merytoryczny (po lewej stronie
dokumentu),

7) date i podpis dysponenta budzetu

Przyktadowy opis faktury/rachunku (na postawie np. umowy, porozumienia,
Zlecenia, zamowienia):

Wydatek budzetowy w wysokosci 500,50 zt dotyczy zadania: zakup drukéow
Scistego zarachowania na potrzeby Wydziatu Finansowo-Budzetowego do
celow realizacji poboru podatkow w drodze inkasa na podstawie
zamowienia Nr OR-25/2010.

Wydatek nie stanowi wydatku strukturalnego.

Zrédto finansowania: Dzial 756, rozdziat 75647§ 4210

Wpisano do rejestru zamowien publicznych pod pozycja 25.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
pod wzgledem merytorycznym

Data, podpis, piecze¢ imienna Data, podpis, piecze¢ imienna dysponenta budzetu

Przyktadowy opis faktury/rachunku (bez umowy, zlecenia, zamoéwienia, za zqoda
Burmistrza, Skarbnika):

Wydatek budzetowy w wysokosci 100,50 zt dotyczy zadania: zakup drukéw
Scistego zarachowania na potrzeby Wydziatu Finansowo-Budzetowego do
celow realizacji poboru podatkow w drodze inkasa.

Wydatek stanowi wydatek strukturalny — kod 72.

Zrédfo finansowania: Dziat 756, rozdzial 75647§ 4210.

Nie podlega ustawie — Prawo zamoéwien publicznych.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
pod wzgledem merytorycznym

Data, podpis, piecze¢ imienna Data, podpis, piecze¢ imienna dysponenta budzetu

W zakresie zrodta finansowania mozna zastosowa¢ odpowiednig pieczgtke
wedtug ustalonego wzoru.

4. Faktury i rachunki dotyczgce rad osiedli i sotectw opisywane sg
odpowiednio przez przewodniczgcych rad osiedli, sottysow w zakresie opisania
zadania i jego celu, pozostate informacje opisuje Wydziat Organizacyjno-
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Prawny. Pod opisem merytorycznym sktada podpis przewodniczacy rady osiedla
lub sottys a takze Naczelnik lub Z-ca z Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.
Nastepnie niezwiocznie opisane faktury lub rachunki nalezy dostarczy¢ do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego, w celu sprawdzenia ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dokonania realizacji (zaptaty), a nastepnie
przeprowadzenia operacji ksiegowych.

ROZDZIAL XII

DYSPOZYCJE DO ZAPLATY/ZWROTU NADPLATY, DYSPOZYCJE DOCHODOWE,
INFORMACJE DOTYCZACE ROZLICZENIA UDZIELONYCH DOTACJI

§ 14. Dyspozycja do zaptaty/zwrotu nadptaty stanowi dokument ksiegowy
zawierajgcy dyspozycje sporzgdzong przez dysponenta budzetu w celu
dokonania realizacji czynnosci zawartej w dyspozycji i jednoczesnie stanowi
dokument ksiegowy dokonania operacji gospodarcze;j.

Dyspozycja do zaptaty/zwrotu nadpfaty powinna zawieraé wszystkie niezbedne

informacje dla ksiegowego w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko, (nazwe) kontrahenta,

2) adres,

3) kwote do zaptaty lub kwote zwrotu nadptaty,

4) z jakiego tytutu (krétki opis sprawy),

5) sposéb dokonania zapfaty lub zwrotu nadptaty (jezeli na konto bankowe
nalezy wpisa¢ nazwe banku i numer konta bankowego, jezeli gotéwkg to
nalezy wpisa¢ date (mozna podaé réwniez przedziat czasowy) kiedy
kontrahent zgtosi sie po odbiér gotéwki,

6) zrodto finansowania (dziat, rozdziat paragraf),

7) klasyfikacje wydatkow strukturalnych — kod,

8) podpis sporzgdzajgcego dokument,

9) podpis dysponenta budzetu.

Do dyspozycji do zaptaty nalezy dotgczyC kserokopie dokumentu zrodtowego
potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem. Dokumenty zrédtowe na podstawie,
ktérych wystawiono dyspozycje do zaptaty/zwrotu nadptaty pozostajg w aktach
spraw odpowiedniego Wydziatu.

Dokument  dyspozycji winien by¢ opatrzony datg wptywu do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego. Ksiegowy dekretuje dokument i po uzyskaniu
podpiséw oséb upowaznionych, dokonuje odpowiednich czynnosci ksiegowych.

§ 15. Dyspozycje dochodowe i inne dokumenty ksiegowe.
1) Dyspozycje dochodowe wystawia dysponent budzetu, w celu dokonania
czynnosci zwigzanych z gromadzeniem dochodéw.
2) Dyspozycja do wystawienia faktur VAT winna zawiera¢ w szczegodlnosci :
a) imie i nazwisko (nazwe) nabywcy,
b) numer NIP,
c) adres nabywcy,
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d) date sprzedazy,

e) nazwe towaru lub ustugi,

f) symbol PKWiU przy obnizonej stawce VAT,

g) stawke podatku VAT wraz z podstawg prawna,

h) jednostke miary (ilosc¢),

i) cene jednostkowa,

]) kwote brutto,

k) klasyfikacje budzetowg dochodow,

[) podpis osoby sporzadzajgcej dokument,

m) podpis dysponenta budzet.

Do dyspozycji nalezy dotgczyc:

a) kserokopie umowy potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem,
b) kserokopie aktu notarialnego potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginatem,
c¢) inny dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy.

§15a. ,Beneficjenci dotacji rozliczajg sie z gming 2z realizacji zadan
finansowanych lub wspéifinansowanych w formie otrzymanych dotacji na
warunkach zawartych w umowach. Dokumentacja rozliczeniowa winna byc¢
sprawdzana pod wzgledem merytorycznym przez dysponenta budzetu.
Dokumentacja rozliczeniowa dotacji winna spetnia¢ wszystkie warunki okreslone
w umowie. Po dokonaniu rozliczenia dotacji przez beneficjenta, dysponent
budzetu przekazuje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie do 3-ch
dni od dnia ztozenia rozliczenia pisemng informacje, ktéra powinna zawiera¢ w
szczegoblnosci:

1) nazwe beneficjenta i adres,

2) nr zawartej umowy,

3) przeznaczenie (cele) dotacji,

4) wysokos¢ przyznanej dotaciji,

5) wysokos¢ rozliczonej dotaciji (rata, catos¢ — nalezy zaznaczy¢),

6) informacje o wykorzystaniu dotacji niezgodnie z przeznaczeniem (jezeli

wystapi),

7) wysokos¢ zwrotu dotacji (jezeli wystgpi),

8) termin zwrotu dotac;ji (jezeli wystapi),

9) klasyfikacje budzetowg (dziat, rozdziat, paragraf),

10) podpis dysponenta budzetu.”,

Faktury VAT wystawia upowazniona osoba z Wydzialu Finansowo-
Budzetowego.

W przypadku wynajmu sal w radach Osiedli i sotectwach, faktury VAT
wystawia sie na podstawie zawartej umowy na wynajem sali oraz dowodu wptaty
kwoty wynikajgcej z umowy. Na wystawionych fakturach na wynajem sal w
sotectwach czy Radach Osiedli opis faktury dokonywany jest przez osobe
upowazniong z Wydziatu Organizacyjno-Prawnego. Opis faktury winien zawieraé
klasyfikacje budzetowg dochoddéw, date, podpis dysponenta budzetu. Mozna
uzywac wzoru pieczeci wedtug ustalonego wzoru.
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W przypadku sprzedazy ztomu, fakture VAT wystawia sie na podstawie
asygnaty sprzedazy ztomu.

Wystawianie faktur VAT (refakturowanie) za media (woda) na targowisku
odbywa sie na podstawie kserokopii faktury (ogdlnej), odczytéw z licznikéw i
przedtozonej dyspozycji do wystawienia faktury wraz z klasyfikacjg budzetowg
dochodow.

W przypadku aportu nalezy przekazaé¢ dyspozycje do wystawienia faktury
VAT wraz z kserokopiami, w szczegodlnosci: umowy objecia akcji, uchwaty
walnego zgromadzenia w sprawie objecia akcji/udziatow lub oswiadczenie o
objeciu akcji/udziatéw, aktu notarialnego, dokument ksiegowy PT, uchwate Rady
Miejskiej, potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.

W  przypadku innych zrédet dochodow faktury VAT wystawia sie na
podstawie oryginalnych dowodow ksiegowych.  Faktury VAT opisuje
(wskazuje klasyfikacje budzetowg dochodéw) odpowiedni dysponent
budzetu.

Dyspozycje sktada sie do Wydziatu Finansowo-Budzetowego na biezgco.
ROZDZIAL XIli
WYROKI SADOWE

§ 16. Naleznosci orzeczone na rzecz Gminy Police, a wynikajgce z
wyrokow sgdowych dysponent budzetu po otrzymaniu Postanowienia Sgdowego,
sporzadza dyspozycje w celu ujecia naleznosci w ewidencji ksiegowej dochodow,
jako przypis naleznosci do pobrania i do podjecia ewentualnych czynnosci
windykacyjnych.

Dyspozycja winna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imie i nazwisko (nazwe) dtuznika,

2) adres,

3) kroétki opis sprawy,

4) date zaptaty,

5) kwote zadtuzenia,

6) klasyfikacje budzetowg dochoddéw (dziat, rozdziat, paragraf),

7) podpis osoby sporzgdzajgcej dokument,

8) podpis dysponenta budzetu (Naczelnika Wydziatu lub Zastepce Naczelnika
Wydziatu),

9) kserokopie Postanowienia Sadu potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem,

Dyspozycja winna by¢ sporzgdzona niezwlocznie, jednak nie pozniej, niz w

ciggu 7 dni po otrzymaniu Postanowienia z Sgdu przez dysponenta budzetu i
przekazana do Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
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ROZDZIAL XIV
WNIOSKI O ZALICZKI, ROZLICZANIE ZALICZEK

§ 17. Wyptate zaliczek dokonuje sie na podstawie ztozonego przez
pracownikow dokumentu ,Whniosek o zaliczke” (w odrebnym zarzgdzeniu)
natomiast rozliczenie zaliczek sporzgdza sie na druku ,Rozliczenie zaliczki”
(wedtug ustalonego wzoru). Zasady udzielania i rozliczania zaliczek zostaty
okreslone odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Polic w sprawie zasad udzielania
i rozliczania zaliczek dla pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz osob niebedgcych
pracownikami.

Wyptacenie Iub rozliczenie =zaliczki moze nastgpi¢ na prywatne konto
pracownika lub autowyptats.

Zwrot Srodkéw finansowych poniesionych przez pracownika na wydatki
stuzbowe, a pokryte z jego srodkéw prywatnych mozna dokonaé przelewem na
konto prywatne lub autowyptata.

ROZDZIAL XV
DELEGACJE StUZBOWE

§ 18. Polecenie wyjazdu stuzbowego (wedlug ustalonego wzoru)
pracownikom Urzedu Miejskiego w Policach wystawia osoba upowazniona z
Kadr. Osoba delegowana moze otrzymaé zaliczke na pokrycie wydatkéw
wyjazdu stuzbowego. Wysoko$¢ zaliczki okresla Burmistrz Polic. Podpis osoby
delegowanej jest stwierdzeniem otrzymania zaliczki, jednoczesnie zobowigzuje
sie jg rozliczy¢ po zakonczeniu podrézy stuzbowej w terminie do 14 dni,
upowazniajgc zaktad pracy do potrgcenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z
najblizszej wyptaty. Rozliczenie delegacji stuzbowej bez pobranej zaliczki nalezy
rowniez rozliczy¢ w terminie do 14 dni, po zakonczeniu podrozy stuzbowej.
Jezeli ostatni dzien rozliczenia delegacji przypadnie na dzien wolny od pracy, to
rozliczenie moze nastgpi¢ w pierwszym dniu roboczym po dniu wolnym od pracy.
Zatwierdzenie wysokos$ci zaliczki podpisuje Burmistrz lub jego Z-ca oraz
Skarbnik lub Z-ca Naczelnika Wydziatu FN. Polecenie wyjazdu dla Burmistrza
Polic podpisuje Z-ca Burmistrza. Zatwierdzenie rozliczenia delegacji podpisuje
Z-ca Burmistrza, Skarbnik lub Z-ca Naczelnika Wydziatu FN. Osoby
delegowane wpisujg w odpowiednim miejscu na delegacji, miejsce pobytu
stuzbowego lub uzyskujg potwierdzenie pobytu stuzbowego od instytuciji
docelowej. Rubryki polecenia wyjazdu stuzbowego winny byC¢ wypetnione
starannie. Poprawki mozna dokonywac, zgodnie z ustawg o rachunkowosci tj.
nie mozna wymazywac, poprawiac, skresla¢, zamazywac¢ korektorem. Poprawki
winny by¢ czytelne, nie wolno poprawia¢ pojedynczych znakow, liter, poprawki
nalezy zaparafowac i wpisa¢ date poprawki. Do rozliczenia delegacji pracownik
obowigzany jest dotgczy¢ dokumenty stwierdzajgce poniesione koszty (rachunki,
faktury, bilety, i inne dokumenty). Zasada ta nie dotyczy diet oraz wydatkow
objetych ryczattem. Jezeli pracownik nie ma dokumentu potwierdzajgcego
poniesienie wydatku, obowigzany jest zlozy¢ pisemne oswiadczenie o
dokonanym wydatku oraz o przyczynach braku takiego dokumentu. W

16



rozliczeniu delegacji nalezy okresli¢ lub dotgczyé informacje dotyczace
wyzywienia podczas delegacji. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych poza
granicami kraju (wedtug ustalonego wzoru) odbywa sie w walucie polskiej.
Wymiana waluty nastepuje przez delegowanego. Pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego do rozliczenia delegacji dotgcza informacje o srednim
kursie walut obcych, ogtaszany przez Narodowy Bank Polski na dzien wyjazdu
stuzbowego. Do polecenia wyjazdu i rozliczenia delegacji poza granicami kraju
stosuje sie zasady, jak do delegacji krajowych. Ponadto, dodatkowym
dokumentem stwierdzajgcym poniesienie wydatku jest otrzymany dokument
wymiany waluty.
Rozliczenie kosztow przejazdow samochodem prywatnym do celdéw stuzbowych
winno by¢ rozliczane w ten sposaob, iz nalezy wpisac:
— date i godzine wyjazdu,
— date i godzine przyjazdu do miejscowosci docelowej, ilos¢ kilometréow wedtug
wskazan licznika,
— date i godzine wyjazdu z miejscowosci docelowej,
— date i godzine przyjazdu, ilos¢ kilometréw wedtug wskazan licznika.
W przypadku wyjazdéw stuzbowych do Szczecina (samochodem prywatnym),
osoba delegowana wpisuje w odpowiedniej rubryce na druku delegacji miejsca
pobytu w czasie trwania wyjazdu stuzbowego, bez koniecznosci uzyskania
potwierdzenia. Mozna takze uzyskac¢ potwierdzenie z miejsca pobytu. Na druku
delegacji nie mozna dokleja¢, ani dopisywac przejazddw. Jezeli skonczyta sie
rubryka do wypetnienia, wowczas nalezy uzyskaé nowe polecenie wyjazdu
stuzbowego. Wyptacenie kosztow przejazdu nastepuje w ciggu 14 dni po
rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowe;j.
Rozliczenie diet, kosztow przejechanych kilometrow, odbywa sie w oparciu o
obowigzujgce przepisy prawa, a wyjazdy stuzbowe do Szczecina samochodem
prywatnym w oparciu o stawki okreslone przez Burmistrza Polic odrebnym
zarzgdzeniem.
Zwrot kosztow podrozy stuzbowych radnym gminy okresla rozporzgdzenie w
sprawie sposobu ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrozy
stuzbowych radnych gminy oraz uchwata Rady Miejskiej w Policach w sprawie
zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych Gminy Police.

ROZDZIAL XVI

RYCZALTY SAMOCHODOWE

§ 19. Zwrot kosztow za jazdy lokalne samochodem prywatnym uzywanym
do celéow stuzbowych nastepuje w formie miesiecznego ryczattu, po ztozeniu
pisemnego oswiadczenia (wedtug ustalonego wzoru) przez pracownika.
Oswiadczenie sktada sie w jednym egzemplarzu w Wydziale Finansowo-
Budzetowym w terminie ostatniego dnia danego miesigca lub w ostatnim dniu
pracy w danym miesigcu. Do jazd zamiejscowych poza teren Gminy Police,
stosuje sie przepisy dotyczgce podrozy stuzbowych. Wyptata ryczattu za jazdy
lokalne nastepuje 10-go kazdego miesigca za poprzedni miesigc, na podstawie
sporzadzonej listy ptac. Jezeli dzien wyptaty przypada na dzien wolny od pracy,
to dniem wyptaty jest ostatni dzien roboczy przed dniem wyptaty. Pracownicy
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posiadajgcy konta bankowe otrzymujg wypfate ryczaltu za jazdy lokalne na
konto, natomiast pracownicy, ktérzy nie posiadajg takiego konta otrzymujg
autowyptatg. Szczegotowe przepisy okresla rozporzgdzenie w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wtasnoscig pracodawcy oraz zawarta umowa z pracownikami, ktérym przyznano
zwrot kosztéw za jazdy lokalne.

ROZDZIAL XVII

PRZYJECIA i ZWOLNIENIA: WADIOW, ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO
WYKONANIA UMOWY

§ 20. 1. Przyjecie wadiow i zabezpieczen dokonuje sie:
1) w formie gotowkowej na rachunek kaucji i wadiow Gminy Police,
2) w formie bezgotowkowej zgodnie z ustawg - Prawo zamowien publicznych.

2. Wnoszenie wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w
formie gotowkowe;j.
1) Wnoszenie wadium w formie gotéwkowe;.
Wydziat organizujgcy zamowienie skfada pisemng informacje do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego o organizowanym zamowieniu. Informacja winna
zawiera¢ w szczegolnosci:
— nazwe zadania podlegajgcego zamowieniu,
— wysokos¢ wadium,
— termin, do ktérego nalezy przyjmowaé¢ wadium,
— podpis dysponenta budzetu.
Informacje te nalezy ztozy¢ od 3-5 dni przed terminem wnoszenia wadium w
Wydziale Finansowo-Budzetowym.
2) Wnoszenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie
gotéwkowej.
Wnoszenie nalezytego wykonania umowy nastepuje przez wykonawce
bezposrednio na rachunek ,Kaucji i wadiow”. Wptata moze nastgpi¢ gotéwka
lub przelewem. Odpowiedni Wydziat powiadamia na pismie Wydziat
Finansowo-Budzetowy o obowigzku wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.
Informacja winna zawiera¢ w szczegolnosci:
— nazwisko i imie (nazwe) oraz adres wpftacajgcego,
— nazwe zadania,
— wysokos¢ zabezpieczenia,
— okres zabezpieczenia,
— podpis dysponenta budzetu.
Informacje nalezy ztozy¢ od 3-5 dni przed dokonaniem wptaty.

3. Wnoszenie wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w
formie bezgotéwkowe;.
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Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, skfadajg wykonawcy w
odpowiednim Wydziale, ktory sprawdza je pod wzgledem merytorycznym i
rachunkowym. Nastepnie upowazniony pracownik tego Wydziatu sktada je w tym
samym dniu w Wydziale Finansowo-Budzetowym jako depozyt.

4. Potragcenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z faktur.
Whniesienie nalezytego wykonania umowy moze nastgpiC przez potrgcenie
zabezpieczenia z faktury wystawionej przez wykonawce. Dysponent budzetu
opisujgc fakture pod wzgledem merytorycznym, wpisuje wysoko$¢ kwoty, jakg
pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego ma potraci¢ z faktury i przekazac
na wtasciwy rachunek ,Kaucji i wadiow”.

5. Zwalnianie wadidéw i zabezpieczenh. Zwolnienie wadidw i zabezpieczen
nastepuje w tej samej formie co zostato wniesione, po pisemnym powiadomieniu
przez wtasciwy Wydziat. Informacja winna zawiera¢ w szczegdélnosci:

1) imie i nazwisko (nazwe firmy) oraz adres,

2) nazwe zadania,

3) forme zwolnienia (nr konta bankowego), przy osobach fizycznych nalezy
poda¢ numer dowodu tozsamosci,

4) kwote zwalnianego wadium lub zabezpieczenia,

5) termin zwrotu wadium lub zabezpieczenia,

6) podpis dysponenta budzetu.

Informacje nalezy ztozy¢ w Wydziale Finansowo-Budzetowym w terminie od 3-5

dni przed uptywem terminu zwolnienie wadium lub zabezpieczenia.

ROZDZIAL XVIII
SKLADANE | ODBIERANE DEPOZYTY

§ 21. Sktadany depozyt rejestruje sie w ksigzce depozytéw i nadaje numer.
Depozyt sktada sie w Wydziale Finansowo-Budzetowym w zaklejonej kopercie z
odpowiednim opisem. Na potwierdzenie ztozenia depozytu zostaje wystawiony
dokument ,Przyjecie depozytu Nr ...” (wedtug ustalonego wzoru) w dwdch
egzemplarzach, jeden otrzymuje sktadajgcy depozyt, a drugi pozostaje w
Wydziale Finansowo-Budzetowym. Depozyt sktada i odbiera upowazniony
pracownik z wlasciwego Wydziatu. Odbiér depozytu nastepuje po przedtozeniu
oryginatu dokumentu ,Przyjecie depozytu Nr ....”, otrzymujgc jednoczesnie z
Wydziatu Finansowo-Budzetowego dokument ,Odbiér depozytu Nr 5
Odebrany depozyt pracownik przekazuje wykonawcy. Depozyty przechowuje sie
w kasie pancerne;j.

ROZDZIAL XIX
DOKUMENTY PLACOWE
§ 22. Podstawowym dokumentem stuzgcym do wyptaty wynagrodzenh jest
komputerowa lista ptac. Dokumenty wymagane do sporzgdzenia listy ptac to w

szczegolnosci:
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1) uchwata Rady Miejskiej w zakresie ustalenia wynagrodzenia dla Burmistrza,
2) akt powotania,
3) umowa o prace,
4) umowa zlecenie (o dzieto),
5) zmiana umowy o prace,
6) rozwigzanie umowy o prace,
7) wnioski o wyptacenie nagrod,
8) lista diet,
9) zwolnienia lekarskie,
10) dyspozycja do wyptaty,
11) inne dokumenty ptacowe.
Listy ptac sporzgdza pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego w jednym
egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow zrédtowych.
Listy ptac winny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

— imie i nazwisko,

— okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

— sume wynagrodzenia do wyptaty,

— miejsce na podpis odbioru wynagrodzenia,

— podpisy oséb upowaznionych do zatwierdzenia wyptaty.

Integralng czescig listy ptac stanowi odcinek przeznaczony dla pracownika, ktory
winien zawiera¢ co najmniej:

— podstawe wynagrodzenia, dodatek funkcyjny (jezeli wystepuje), staz pracy,

dodatek specjalny (jezeli zostat przyznany),

— sume wynagrodzenia brutto i netto,

— kwoty potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

— kwote do wyptaty.

Inne potrgcenia niz wymienione w regulaminie pracy pracownikdw, mogg byc¢
dokonywane na podstawie pisemnej zgody pracownika.
Obliczanie i dokonywanie potrgcen w zakresie pochodnych od wynagrodzen oraz
ich dokumentowanie nastepuje na podstawie przepiséw prawa.

Listy ptac podpisuja:

1) osoba sporzadzajgca - upowazniony pracownik,
2) osoba sprawdzajgca - Skarbnik lub Z-ca Naczelnika Wydziatu FN,
3) osoba zatwierdzajgca — Burmistrz lub Z-ca Burmistrza.
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe sporzgdzenia listy ptac, winny by¢
dostarczane do Wydziatu Finansowo-Budzetowego na biezgco, jednak nie
pozniej niz na 5 dni przed ustalong datg wyptaty.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na osobisty rachunek bankowy
pracownika. Dla oséb, ktére nie posiadajg rachunku w banku, wypfata
wynagrodzenia nastepuje czekiem gotowkowym.
Wyptata wynagrodzen na podstawie zawartych uméw zlecen (o dzieto) nastepuje
zgodnie z zapisami zawartej umowy.

ROZDZIAL XX
DOKUMENTY ROZLICZENIOWE PODATKU VAT

§ 23. Gmina jako podatnik podatku VAT zobowigzana jest do zaptaty tego
podatku od umoéw cywilnoprawnych, w szczegolnosci z tytutu najmu i dzierzawy,
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sprzedazy mienia i dokumentacji, uzytkowania wieczystego, a takze z innych
tytutdw tj. reprezentaciji i reklamy itp. Dysponenci budzetu oraz komaérki Wydziatu
Finansowo-Budzetowego winni ztozy¢ informacje do dnia 5- go nastepnego
miesigca za miesigc poprzedni o zawartych umowach, zuzytych towarach na
cele reprezentacji i reklamy i innych ustugach podlegajgcych obowigzkowi
podatkowemu.
Informacje nalezy sktada¢ w zakresie:

— przypisow podatku VAT wg zawartych umow,

— nadpfaconego podatku VAT w poprzednich miesigcach,

— zaptaconego podatku VAT na nastepne miesigce
oraz kserokopie faktur potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dotyczgce
pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony w zakresie:

— targowiska

— wynajmu sal w sotectwach i radach Osiedli
W ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca Wydziat Promocji i Informaciji
sktada informacje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w zakresie:

- nieodptatnego przekazania towarow bez wynagrodzenia w szczegdlnosci

darowizny np. ,Reprezentacja” (wedtug ustalonego zestawienia).
- kserokopie faktur zawierajgce informacje o terminie ptatnosci i dacie wptywu
do Urzedu.

Informacje nalezy sktada¢ na biezgco (faktury wystawia sie 7-go dnia od daty
sprzedazy). W szczegolnych przypadkach nalezy telefonicznie powiadomic
pracownika Wydzialu Finansowo-Budzetowego j.w, o dokonanej sprzedazy w
koncu miesigca i ustaleniu danych dotyczgcych wystawienia faktury i
dostarczeniu pozostatych dokumentow.
Po uzyskaniu wszystkich informacji pracownik Wydziat Finansowo-Budzetowego
sporzgdza zestawienie wg ustalonego wzoru, na podstawie ktérego, sporzgdza
deklaracje podatkowg podatku VAT. Jeden egzemplarz deklaracji przekazuje do
ksiegowosci budzetowej, celem dokonania zaptaty podatku VAT do wtasciwego
Urzedu Skarbowego w Szczecinie.

ROZDZIAL XXI

DOWODY OBROTU SRODKAMI TRWALYMI

§ 24. 1. Dowodami obrotu srodkami trwatymi sa:
1) dowdd PT — przekazanie-przejecie $srodka trwatego,
2) dowdd OT — przyjecie srodka trwatego,
3) dowdd OW — przyjecie wyposazenia,
4) dowdd LT — likwidacji sSrodkow trwatych, przedmiotu nietrwatego.

2. Obieg dokumentéw:

1) Dowod PT (wedtug ustalonego wzoru) — wystawia pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej Iub
Zarzagdzenia Burmistrza, w 4 egzemplarzach: 2 egzemplarze przeznaczone
sg dla otrzymujgcego sktadnik majgtkowy, dwa egzemplarze pozostajg w
Wydziale. Otrzymane dokumenty PT (z reguty 4 egzemplarze) podlegajg
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Po
podpisaniu dokumentdéw, dwa egzemplarze odsyta sie dla wystawcy PT, jako
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fakt przejecia sktadnika na stan ewidencyjny gminy, dwa pozostajg w
ksiegowosci.

2) Dowod OT wystawia:

a) pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego na podstawie faktury
zakupu srodkow,

b) pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej po
zakonczeniu i rozliczeniu inwestyciji,

c) pracownik Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego, po zakonczeniu i
rozliczeniu inwestycji.

3) Dowody OT wystawia sie w 3 egzemplarzach, dwa egzemplarze stanowig
dowod ksiegowy i podstawe do wprowadzenia sktadnika na stan ewidencji
ksiegowej, jeden pozostaje u dysponenta budzetu. W gminie stosuje sie dwa
rodzaje drukow OT, jeden (wedtug ustalonego wzoru) do przyjecia na stan
ewidencji ksiegowej sktadnikbw pochodzacych z zakupéw, drugi (wedtug
ustalonego wzoru) z zrealizowanej inwestycji.

4) Dowéd OW (wedtug ustalonego wzoru) wystawia pracownik Wydziatu
Finansowo-Budzetowego na podstawie faktur zakupu wyposazenia w 2
egzemplarzach, ktére pozostajg w Wydziale. Podpisany dokument stanowi
podstawe do wprowadzenia na stan ewidencji ksiegowej. O zakupie
sktadnikdw majgtkowych, nalezy zawsze i niezwtocznie powiadamiac
(dostarcza¢ kserokopie faktury potwierdzonej za zgodnoS$¢ z oryginatem)
pracownika zajmujgcego sie ewidencjonowaniem sktadnikédw majgtkowych.

5) Dowdd LT (wedtug ustalonego wzoru) - likwidacja majgtku gminy winna
odbywa¢ sie na podstawie instrukcji w sprawie likwidacji. Dowéd LT wystawia
komisja likwidacyjna w 2 egzemplarzach na podstawie spisu z natury i
protokotu likwidacji, ktére pozostajg w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

Dowody obrotu srodkami trwatymi podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik lub Z-ca
Naczelnika Wydziatu FN, za wyjagtkiem dowodu LT, ktory podpisuje komisja
likwidacyjna i Burmistrz.

W  przypadku przekazania skladnikbw majgtkowych lub  naktaddéw
zwiekszajgcych ich wartos¢ innym jednostkom, wiasciwy Wydziat (do ktérego,
zgodnie z zakresem dziatalnosci przypisany jest sktadnik majgtkowy) sporzgdza
zarzadzenie Burmistrza Polic.

Skfadniki majgtkowe zakupione ze srodkow finansowych przeznaczonych dla rad
osiedli i sotectw, OSP, stanowig majgtek gminy i ewidencjonowane sg w
Urzedzie Miejskim.

Podstawg zbycia, zamiany, nabycia praw do nieruchomosci, przekazania, jest w
szczegolnosci: akt notarialny, zarzadzenie Burmistrza Polic. Nabycie lub
zamiana praw do nieruchomosci, ktorej wartos¢ przekracza 100.000 zt odbywa
sie za zgodg Rady Miejskie;j.

ROZDZIAL XXII

WINDYKACJA NALEZNOSCI

§ 25. Windykacja naleznosci podatkowych, niepodatkowych i
cywilnoprawnych zostata uregulowana zarzgdzeniem Burmistrza Polic w sprawie
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kontroli finansowej w zakresie pobierania i gromadzenia dochodéw budzetowych
w Gminie Police.

ROZDZIAL XXIII
ZAANGAZOWANIE SRODKOW BUDZETOWYCH

§ 26. Zaangazowanie Srodkow budzetowych odbywa sie na podstawie
dowodow ksiegowych, w szczegolnosci:
1) umow, porozumien, zleceh, zamowien ,
2) faktur,
3) rachunkéw,
4) list ptac,
5) list diet,
6) list ryczattow,
7) list prowizji za inkaso,
8) zestawien, not ksiegowych itp.
9) polis,
10) dyspozycji do zaptaty,
11) zawiadomien (optat sgdowych, pocztowych, hipotecznych i innych),
12) innych dokumentow ksiegowych.

W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku budzetowego dysponenci
budzetow przedktadajg zestawienia zaangazowania Srodkow wynikajgcych z
zawartych umow w roku poprzednim, w zakresie dotyczgcym roku biezgcego,
wedtug ustalonego wzoru. Wydziat Finansowo-Budzetowy otrzymuje od
dysponentéw budzetu korekty zaangazowania $rodkow roku biezgcego
najpézniej do 15 listopada, jezeli srodki wynikajgce z umow majg byc
wykorzystane w roku nastepnym (zaangazowanie lat nastepnych) — dotyczy
umow zawartych przed dniem 15 listopada, natomiast umowy zawarte po tym
terminie w przypadku zmiany daty ich realizacji winny by¢ korygowane na
biezgco.

Obowigzkiem dysponentow budzetu jest dokonywanie analiz dochoddéw i
wydatkéw budzetowych oraz sporzgdzanie informacji o nie wykonaniu dochodow
i wydatkbw w danym roku budzetowym wraz z uzasadnieniem, ktére nalezy
sktada¢ w terminie do 30 pazdziernika kazdego roku budzetowego do Skarbnika.
Dysponenci budzetu dokonujgc opisu faktur, rachunkéw pod wzgledem
merytorycznym, wpisujg informacje o zaangazowaniu wydatkow tj. czy dany
wydatek stanowi biezgce zaangazowanie, czy wynika z zawartej umowy,
porozumienia, zlecenia, zamowienia.

Przy opisywaniu faktur w zakresie zaangazowania takich umow jak np. zakup
ciepta, elektrycznosci, wody, gazu, opfata za telefony i czynsze, nalezy
angazowac biezgcy wydatek, a nie wynikajgcy z zawartej umowy .
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ROZDZIAL XXIV
HARMONOGRAMY REALIZACJI BUDZETU

§ 27. Zasady i terminy sporzgdzania harmonogramoéw realizacji budzetu sg

ustalane corocznie na podstawie zarzgdzenia Burmistrza Polic w sprawie
opracowania materiatéw planistycznych (na dany rok budzetowy) przez jednostki
organizacyjne gminy, jednostki pomocnicze oraz Wydziaty Urzedu Miejskiego
oraz zatozen do projektu uchwaty budzetowe;.
W trakcie wykonywania budzetu w danym roku budzetowym, gdy nastgpi
zwiekszenie lub zmniejszenie planu lub zmiana w realizacji zadan u dysponenta
srodkdw budzetowych, sporzgdza sie korekte harmonogramu tgcznie z
wnioskiem o zmiane planu, ktérg nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego w celu aktualizacji harmonogramu zbiorczego. Dysponenci
budzetu sg obowigzani do wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z
harmonogramem. Harmonogramy sporzgdza sie w formie pisemnej w 2
egzemplarzach zgodnie z ustalonymi wzorami. Jeden egzemplarz w formie
pisemnej i elektronicznej nalezy przekaza¢é do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego , drugi pozostaje u dysponenta budzetu.

ROZDZIAL XXV
PLANY FINANSOWE

§ 28. 1. Zasady i terminy sporzadzania planéw finansowych sg ustalane
corocznie na podstawie zarzgdzenia Burmistrza Polic w sprawie opracowania
materiatdw planistycznych (na dany rok budzetowy) przez jednostki
organizacyjne gminy, jednostki pomocnicze, Wydziaty i komorki organizacyjne
urzedu oraz zatozenh do projektu uchwaty budzetowe;.

2. Zmiany Zarzgdzeniem Burmistrza w planie wydatkéw, za wyjgtkiem wydatkow
na przedsiewziecia wieloletnie, jesli powodujg zmiane kwot i/lub limitéw
zobowigzan:

1) wnioski o dokonanie zmian(-y) mozna sktada¢ w terminie do 15-tego dnia
danego miesigca do Wydziatlu Finansowo-Budzetowego, ktore bedg
rozpatrywane na posiedzeniu Burmistrza przypadajgcym w ostatnim
tygodniu tego miesigca.

2) rozpatrywane bedg tylko wnioski zawierajgce uzasadnienie i
zaktualizowany harmonogram realizacji budzetu, jezeli wnioskowana
zmiana ma wptyw na jego ksztalt. Wnioski bez uzasadnienia i/lub
harmonogramu bedg zwracane do wnioskodawcy.

3) w przypadku, gdy wniosek zostanie pozytywnie rozpatrzony, bedzie
on uwzgledniony w zarzgadzeniu. W przeciwnej sytuacji wnioskodawca
zostanie powiadomiony o tym fakcie przez Wydziat Finansowo-
Budzetowy.

4) w sytuacji, gdy zmiana bedzie dotyczyta wydatkow majgtkowych, wniosek
nalezy skierowa¢ takze do Wydzialu Techniczno-Inwestycyjnego,
wskazujgc jakiego zadania bgdz zadan i w jakim zakresie zmiana dotyczy.

5) w sytuacji, gdy zmiana bedzie dotyczyta wydatkéw finansowanych ze
Srodkow z optat i kar za korzystanie ze srodowiska, wniosek nalezy
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6)
7)

8)

skierowaé takze do Wydziatu Ochrony Srodowiska, wskazujgc jakiego
zadania bgdz zadan i w jakim zakresie zmiana dotyczy, celem
ewentualnej weryfikacji.

wnioski sktadane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Policach
wymagajg akceptacji Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

wnioski w imieniu osiedli i sotectw sklada Wydziat Organizacyjno-Prawny,
biorgc pod uwage potrzeby zgtoszone przez jednostki pomocnicze.
wnioski sktadane przez Osrodek Sportu i Rekreacji w Policach wymagajag
akceptacji Wydziatu Oswiaty i Kultury. Natomiast, w imieniu pozostatych
jednostek podlegajgcych Wydziatowi Oswiaty i Kultury, wnioski sktada
Wydziat, biorgc pod uwage zgtoszone potrzeby.

3. Zmiany Uchwatg Rady Miejskiej w Policach w planach finansowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wnioski o dokonanie zmian(-y) nalezy sktada¢c do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego. Wskazane jest by wnioski te skladane byty w terminie
1 miesigca przed planowanym terminem sesji Rady Miejskiej, co umozliwi
przygotowanie projektu uchwaty budzetowej, przy uwzglednieniu
obowigzujgcej procedury przekazywania projektow uchwat do Rady.
rozpatrywane bedg tylko wnioski zawierajgce uzasadnienie i
zaktualizowany harmonogram realizacji budzetu. Wnioski niekompletne
bedg zwracane do wnioskodawcy.

w przypadku, gdy wnioskowana zmiana nie uzyska akceptacji Burmistrza,
wnioskodawca zostanie powiadomiony o tym fakcie przez Wydziat
Finansowo-Budzetowy.

w sytuacji, gdy zmiana bedzie dotyczyta wydatkdbw majgtkowych, wniosek
nalezy skierowa¢ takze do Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,
wskazujgc jakiego zadania bgdz zadan i w jakim zakresie zmiana dotyczy.
w sytuacji, gdy zmiana bedzie dotyczyta wydatkéw finansowanych ze
srodkéw z optat i kar za korzystanie ze Srodowiska, wniosek nalezy
skierowaé takze do Wydziatu Ochrony Srodowiska, wskazujac jakiego
zadania badz zadan i w jakim zakresie zmiana dotyczy, celem
ewentualnej weryfikacji.

wnioski sktadane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Policach
wymagajg akceptacji Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

wnioski w imieniu osiedli i sotectw sklada Wydziat Organizacyjno-Prawny,
biorgc pod uwage potrzeby zgtoszone przez jednostki pomocnicze.
wnioski w imieniu Os$rodka Sportu i Rekreacji w Policach, szkot
podstawowych, przedszkoli publicznych, gimnazjow i Zlobka sktada
Wydziat Oswiaty i Kultury, biorgc pod uwage potrzeby zgtoszone przez te
jednostki.

ROZDZIAL XXVI

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W ZAKRESIE SKLADANIA INFORMACJI/

SPRAWOZDAN Z WYKONANIA BUDZETU

§ 29. Harmonogram prac i terminy sporzgdzania informaciji i sprawozdan

budzetowych okresla Zarzadzenie Burmistrza Polic w sprawie sporzgdzania
informacji/sprawozdan z wykonania budzetu Gminy Police oraz planéw
finansowych gminnych instytucji kultury.
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ROZDZIAL XXVII
ZASADY UDZIELANIA ULG W SPLACIE NALEZNOSCI PIENIEZNYCH

§ 30. Zasady, sposéb i tryb udzielania ulg w sptacie naleznosci pienieznych
okreslajg odrebne przepisy prawa.

ROZDZIAL XXVIII

TERMINY PRZEKAZYWANIA DOTACJI | SRODKOW FINANSOWYCH ORAZ
ICH ZWROT

§ 31. 1. Uruchomienie srodkow finansowych dla jednostek budzetowych odbywa
sie w terminie do 25-go dnia kazdego miesigca, a w zakresie zrealizowanych
dochoddw po sprawozdaniu miesiecznym do 15-go dnia danego miesigca.
Osrodek Sportu i Rekreacji — OSiR otrzymuje srodki na zadania wtasne dwa razy
w miesigcu do 5-go i 25-go w wysokosci ustalonej w harmonogramie. Osrodek
Pomocy Spotecznej — OPS otrzymuje srodki z budzetu gminy jeden raz w
miesigcu do 5-go w wysokosci ustalonej w harmonogramie oraz na biezgco
srodki przekazywane sg z budzetu panstwa przez Urzad Wojewddzki w
transzach.

2. Biblioteka otrzymuje dotacje raz w miesigcu do 15-go kazdego miesigca, a
Miejski Osrodek Kultury dwa razy w miesigcu do 5-go i do 15-go kazdego
miesigca, w wysokosciach ustalonych w harmonogramach dotacji.

3.Zakfady budzetowe, w tym Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej —
ZGKiM dotacje przedmiotowe otrzymujg do 15-go dnia danego miesigca.

4.Zmiany wysokosci dotacji i srodkéw finansowych, ilos¢ rat (transz) w trakcie
roku budzetowego mogg by¢ dokonywane po uzyskaniu zgody Skarbnika i
zmianie harmonogramu ptatnosci.

5. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw finansowych, dotacji oraz odsetek
bankowych nastepuje na konto gminy zgodnie z przepisami prawa.”

ROZDZIAL XXIX

SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

§ 32. Zasady, rodzaje, formy, terminy sporzgdzania sprawozdan
budzetowych regulujg rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie:
1) sprawozdawczosci budzetowej,
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2) sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych,

3) szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych.

ROZDZIAL XXX

OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH, SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH

§ 33. 1. Ochrone danych zbioréow ksiegowych regulujg przepisy art. 71-76
ustawy o rachunkowosci.

2. Przechowywanie dokumentow ksiegowych reguluje rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkow miedzygminnych.

3. Dokumentacje ksiegowg dotyczgcg zadan wspotfinansowanych z
funduszy pomocowych, przechowuje sie przez okres ustalony przez Instytucje
Zarzgdzajaca.

ROZDZIAL XXXI
ZABEZPIECZENIE DOKUMENTACJI

§ 34. 1. Dokumentacja winna byc:
1) przechowywana i zabezpieczona przed niedozwolonymi zmianami,
2) zabezpieczona przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
3) zabezpieczona przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
4) zbiory prowadzone przy uzyciu komputera winny by¢ chronione poprzez
stosowanie haset, uzycie zabezpieczen antywirusowych, tworzenie
rezerwowych kopii.

2. Dokumentacja wtasna lub zdeponowana powinna by¢ zabezpieczona
przed mozliwoscig kradziezy lub przed osobami nieupowaznionymi. Budynek
Urzedu zabezpieczony alarmem, na parterze budynku okna zabezpieczone
okratowaniem. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa
pracownik winny by¢ zamykane na klucz. Po zakonczeniu pracy wszystkie
dokumenty oraz pieczecie stuzbowe umieszczane w pozamykanych szafach lub
szufladach. Czeki gotéwkowe, depozyty i inne wartosci kasowe przechowywane
w kasie pancernej. Klucze od pomieszczeh powinny by¢ przechowywane w
odpowiedniej gablocie zamykanej na klucz. Po zakonczeniu pracy wszystkie
okna pozamykane, wtgczany alarm, drzwi budynku pozamykane na klucz.
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ROZDZIAL XXXII
SPLYW DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 35. 1. Wykaz sptywu podstawowych dokumentow ksiegowych do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego stanowi zatgcznik Nr 3.

2. Wykaz sptywu podstawowych dokumentéw ksiegowych od

poszczegolnych Wydziatbw i komorek organizacyjnych Urzedu, stanowi
zatgcznik Nr 4.
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