Zarzadzenie Nr 98/2011
Burmistrza Kartuz
z dnia 30 wrzesnia 2011r.

w sprawie: Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych

Na podstawie art. 53 ust 1 i art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz art. 10 ust. 2 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosdci (t.). Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

Burmistrz Kartuz
zarzadza, co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
Zgodnie z zalacznikiem Nr 1,

§ 2.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 3 paZdziernika 2011r.
§3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 97/2009 Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia 15 wrzesnia

2009r..
5 U imb i }/
Miroslawra Tefiman

Tatwierdzam pod wr2gledern larnadpe-pravnyn
RP05.50. .. 245/03, fodt.
data 30.09.... porign.. |/




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/2011
Burmistrza Kartuz

Z dnia 30 wrzesnia 201 1r.

Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

Cze$é I OGOLNA
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

2. Instrukcja zostala opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29
wrzednia 1994r o rachunkowaosci oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych.

§2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

wewngtrznymi, a mianowicie:

1} instrukcja inwentaryzacyjna

2) instrukcja kancelaryjna

3) instrukcja kontroli finansowej

4) instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania

5) instrukcja w sprawie ustalenia szczegdélowych zasad stosowania dokumentacii
systemOw przetwarzania danych z zakresu rachunkowoéci budzetu Gminy przy
uzyciu komputeréw.

6) instrukcja elektroniczny obieg dokumentow.

§3

Instrukcja uwzglednia organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w
Kartuzach oraz symbole literowe komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

§4

Ilekro¢ w ninigjszej instrukcji jest mowa o:

1. ustawie, nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci

2. jednostce, oznacza to Urzad Miejski w Kartuzach

3. kierowniku jednostki, oznacza to Burmistrza Kartuz.

4. komorce organizacyjnej, oznacza to wydziat, zespét lub samodzielne stanowisko
w Urzedzie Migjskim w Kartuzach wykonujace okre$lone zadanie (zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kartuzach).



Czeéé 11 SZCZEGOLOWA
§1

. Dokumentem ksiggowym nazywamy tg czgs¢ odpowiednio opracowanych

dokumenidw, ktdre stanowia podstawe zapisdéw w ksiegach rachunkowych.

. Oprocz spelnienia roli jaka jest uvzasadnienie zapisoéw ksiggowych oraz

odzwicrciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie

opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnodci jednostki
szczegoblnie z punktu widzenia legalnosci 1 celowosci realizowanych zadan,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopehienia
obowigzkow, -
¢) stworzenie podstaw sprawozdawczo$ci budzetowej i bilansu jednostki.
§2

. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z je) rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy ¢o najmniej:

1) okresdlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosé, jesli to mozliwe okreslona takze w jednosikach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skladniki majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Warto§¢ moze byé w dowodzie pominigta, jesli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walut¢ polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezpodrednio na
dowodzie.

. Jesli dow6d nie dokumentuje przekazania lub przyjgcia skladnika majatkowego,
przeniesienia prawa wilasnosci, lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastgpczym, podpisy, o kidrych mowa w ust.l pkt 5, moga byd
zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osdb.

. Na zadanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na
jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w jezyku
obcym.



6. Zasady wystawiania faktur VAT 1 not Kkorygujacych okre$la stosowne
Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepisow
ustawy o podatku od towarow i ustug,

§3

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kontrolg merytoryczng legalnosci, celowosci i gospodarnoscei,
2) kontrole zgodnosci z ustawa Prawo zaméwien publicznych.
3} kontrole formalno- rachunkowa.

§4

1. Kontrola merytoryczna dowoddw ksiggowych polega na ustaleniu zgodno$ci
danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie
wystapia i czy zostata przeprowadzona prawidlowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowiazujacymi przepisami,

3) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatoZeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,

6} czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawg towaréw i ustug, wzglednie czy
zlozono zlecenie, jak tez inna umowa wynikajaca z obowiazujacych
przepisow,

7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy nie ma opdZniei w realizacji wnowy, a w przypadku wystapienia takich
opdZnien — czy nastapito naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne byé
uwidocznione — stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od
kontrahentow wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob materialnie
odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonujec Sekretarz, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik,
Naczelnicy Wydziatéw, Koordynatorzy Zespotow lub upowaznieni pracownicy,
oraz Petnomocnicy i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie,

Na okoliczno$é dokonania kontroli dowoddw ksiggowych umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczet z klavzula;

wSprawdzono pod wigledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci”

Pod pieczecia umieszcza datg dokonania konfroli oraz podpis.

2. Kontroli zgodnoéci z ustawg Prawo zaméwien publiczaych dokonuja Sekretarz,
Zastgpcy Burmistrza, Skarbnik, Naczelnicy Wydzialow, Koordynatorzy Zespolow
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lub upowaznieni pracownicy, oraz Pelnomocnicy i osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie. Na okolicznoéé dokonania kontroli na dowodzie
ksiggowym umieszcza si¢ pieczgc z klauzula:

wZgodnie 7 ustawq Praweo zamdéwien publicznych”

Pod pieczecia umieszeza date dokonania Kontroli oraz podpis.

W przypadku udzielenia zamdwienia publicznego w trybie okreslonym w ustawie
Prawo zaméwien publicznych nalezy ten tryb wskazaé, .

. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Zastgpeg Glownego
Ksiggowego lub osobg jego zastepujgca. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé
odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajgce].
Pracownik sprawdzajacy pod wzglegdem formalno-rachunkowym w razie
stwierdzenia nieprawidtowodci w przedlozonych dokumentach, zwraca je
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci lub
zazgdania od kontrahenta faktury korygujacej.

Na okolicznosé¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowe) pracownik dokonujacy
kontroli umieszeza na dowodzie ksiegowym picczeé z klanzula:

wSprawdzono pod wigledem formalno-rachunkowym”

Pod pieczgcig umieszeza date dokonania kontroli oraz podpis.

1) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
oraz czy zawiera co najmnig¢) dane wskazane ponizej:

— okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

— wskazanie podmiotdéw uczestniczacych w operacji gospodarcze;
/okreélenie stron nazwa, adres/,

— dat¢ wystawienia dokumentéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacii
gospodarczych, ktérych dowod dotyezy,

— okreSlenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

— podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacjii i jej
udokumentowanie.

2) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest
wolny od bledéw rachunkowych.

§5

. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksi¢gowe, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci z Prawem zamowiefi publicznych i formalno-
rachunkowym przed ich ostateczng realizac)g kierowane sq do Skarbnika w celu
akceptacyi.

. Akceptacja, poprzez ztozenie padpisu na dokumencie przez Skarbnika lub osobg
przez niego upowazniona oznacza dokonanie wstepnej kontroli, migdzy innymi, Ze:



1.

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiladciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowodci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosei
Z prawem;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei
i prawidlowosci dokumentdw, dotyczacych tej operacji;

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

. Prawidiowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym 1 formalno- rachunkowym i zaakceptowane przez Skarbnika lub
osobg przez niego upowazniong podlegaja zatwierdzeniu przez: Burmistrza [ub
Sekretarza, Zastepcéw Burmistrza w oparciu o posiadane upowaznienia. Po
zatwierdzeniu dokumenty ksiggowe stanowig podstawg do wyplaty drodkow
finansowych.

. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnodci dowodow

polecenia ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Zastgpea
Gléwnego Ksiggowego lub pracownik Zespohu ds. ksiggowosci Wydziatu
Finansowego.

§6

W sprawdzeniu dowoddw ksiggowych, bierze udzial szereg wiasciwych komdrek
organizacyjnych jednostki, na skutek czego zachodzi konieczno$é¢ przekazywania
dokumentéw miegdzy poszczegdlnymi wydzialami organizacyjnymi. Powstaje w
ten sposob obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentow od
chwili ich sporzadzania lub wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i
przekazania do ksiggowania.

. Poszczegblne dowody, zaleznie od tresci, maja rdézne drogi obiegu. Bez wzgledu na

rodzaj dowoddéw nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywal sig
najkrétsza 1 najprostsza drogg. W tym celu nalezy stosowad nastgpujgce zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych komorek, ktdre istotnie Kkorzystaja
z zawartych w nich danych, realizuja zadania objgte dowodem i sg kompetentne
do ich sprawdzenia,

2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniuv si¢ prac powodujacych mozliwo$¢ zwigkszenia
pomylek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentéw przez wydzialy, zespoly i
samodzielne stanowiska do minimum.

87

Bledy w dowodach Zrodlowych zewngtrznych obcych 1 wilasnych mozna
korygowa¢ jedynic przez wystanie kontrahentowi odpowiednio dokumentu
zawicrajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, W przypadku
korygowania Faktur VAT nalezy stosowal Rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie wykonywania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towardw i uslug.
Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tredci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb,
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wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki orz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyf.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerdbek.

§8

. Po zatwierdzeniu dowody ksiggowe sq dekretowane wedlug zakladowego planu
kont i w oparciu o klasyfikacje budiectows przez osobg do tej czynnosci
upowazniong,

. Wedlug naniesiongj dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane na
poszezegdlne stanowiska do ksiegowania techmnika komputerowa w programie
dopuszezonym do stosowania przez Kierownika jednostki.

. Dla zmniejszenia pracochfonnosci stosuje sie pieczatke z odpowiednimi
rubrykami.

. Dekretacja powinna by¢ potwierdzona podpisem osoby dekretujace;.

§9

W jednosice stosuje si¢ nastgpujace rodzaje dowoddéw  ksiegowych

stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce —~ otrzymane od kontrahentow w oryginale, do ktérych zalicza
sig:

- faktury VAT,

- faktury korygujace,

- noty korygujace,

- rachunki wystawiane przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT,

- noty ksiggowe,

- deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego sktadane w oryginale przez osoby prawne,

- deklaracie na podatek od $rodkéw transportowych podlegajacych
opodatkowaniu — oryginat,

- informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego skiadane
przez osoby fizyczne,

- protokoly przyjecia— przekazania §rodka trwatego (PT), lub protokoty
zdawczo- odbiorcze,

- decyzje administracyjne,

- polisy ubezpieczeniowe,

-  akt notarialny,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom do ktérych
zalicza sie;

- faktury VAT i faktury korygujace wystawiane przez pracownikow
Wydzialu Finansowego — upowaznionych przez kierownika jednostki do
wystawiania faktur VAT,

- noty korygujace faktury VAT wystawiane przez pracownikow Wydzialu
Finansowego,

- noty ksiggowe wystawiane przez pracownika Wydziatu Finansowego,



- dowdd wplaty i kwitariusz przychodowy o symbolu K-103 wystawiony
przez inkasenta,

- decyzje ustalajace wymiar podatkéw i oplat lokalnych dla oséb fizycznych,

- decyzje okreslajace wysoko$é zobowigzania podatkowego w podatkach
1 optatach lokalnych dla 0s6b prawnych,

- decyzje okreslajace wysokos¢ zobowigzania na podstawie ustaw,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sig:

- polecenie-rozliczenie wyjazdu shuzbowego,

- listy plac, wnioski premiowe i nagrodowe,

- polecenie ksiggowania,

- noty ksiegowe,

- protokot przyjecia srodka trwalego (OT),

- protokdt przekazania srodka trwatego (PT),

- likwidacja $rodka trwatego podstawowego (LT),

- Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa wyciagi bankowe (WB) i
polecenia ksiggowania (PK).

3. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dowody wyodrgbnione wg
kryterium funkcyjno- przedmiotowego, do ktdrych zalicza sie dowody bankowe
otrzymywane z banku prowadzgcego obstuge bankowa budzetu i jednostki, do
ktérych zalicza sie:

- polecenie przeleww,
- bankowy dowdd wptaty,
- nota bankowa memoriatowa,

- wyciag bankowy,
- czek gotowkowy,

§10

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miegjskiego. Przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowad
wiladciwe procedury i Srodki chronigce przed zmiszezeniem hub modyfikacja
zapisu.

2. Zapis powinien zawiera¢ ¢o najmniej:

1) dat¢ dokonania operacii,

2) okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu Kksiegowego,
stanowiacego podstawe zapisu oraz jego date jesli rozni sig ona od daty
dokonania operacji,

3) zrozumialy skrét lub kod opisu operacji,

4) kwotg i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3. Dokonywane w ksiggach rachunkowych zapisy syntetyczne musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi w sposéb wynikajacy ze stosownej formy 1 techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych.

4. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi
posiadaé automatycznie nadany numer pozycji, pod ktory zostal wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych
i osoby zlecajacej t¢ czynno$é. Winna by¢ zapewniona kontrola kompletnosci
zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych.



§11

Ksiegi rachunkowe powinny by¢é prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i biezaco. Zapisy majq odzwierciedlaé stan rzeczywisty.

§12
Obieg i kontrole dowoddéw ksiegowych wymienionych w § 9 przedstawia czesé

tabelaryczna 1 opisowa instrukcji z podzialem funkcjonalnym i na komdérki
organizacyjne jednostki.



L Obieg i kontrola dowoddéw zewnetrznych zakupu towaréw i uslug

Rodzaje dowoddéw ksiegowych:

Faktura VAT

Faktura korygujaca

Nota korygujaca

Nota ksiggowa
Rachunek

Rachunek z wyk. umowy
zlec. lub umowy o dzieto

AN e S

Tylko 1 egzemplarz oznaczony jest jako
»ORYGINAL”

Ogniwo poczatkowe w obiegu
dokumentow zakupu

Kancelaria Urzedu przyjmujaca korespondencjg
Termin przekazania — nastepnego dnia po otrzymaniu
dowodu i wpisaniu do rejestru kotrespondencji
przekazuje do komérki wlasciwej rzeczowo

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

Pracownik merytoryczny sprawdza zakup wykazany
na dowodzie ze stancm rzeczywistym, zgodnie ze
zleceniem lub umowsa,.

Obowigzkiem dokonujacego kontroli merytorycznej
jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarcze) na dowodach ksiegowych.

Na dowdd przeprowadzonegj kontroli dokument
opisuje, potwicrdza data i podpisem. Opisuje sposab
dokonania zakupu zgodnie z Prawem zamoéwien
publicznych. W przypadku zakupu s$rodka trwalego
wskazuje micjsce uzytkownika. Nastgpnie przekazuje
dokument do Wydziatu Finansowego.

Termin przekazania do FN — najpdZniej na 5 dni
przed uptywem terminu platnosci.

Ogniwo irzecie

Kontrola fermalno-rachunkowa

Pracownik FN stempluje dowody na dowdd
przeprowadzonej kontroli — wpisuje dat¢ 1 podpisuje.
Po kontroli formalno-rachunkowej przekazuje
niezwlocznic dokument Skarbnikowi lub osobie
przez niego upowaznionej celem akceptacji

Ogniwo czwarte

Zatwierdzenie dokumentu
Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione
- na dowdd skladaja podpisy

Ogniwo koncowe

Wydziat Finansowy
- Dokonuje zaplaty =z konta bankowego
jednostki na wskazane w dowodzie konto
bankowe kontrahenta lub przekazuje dowdd
do wyplaty czekiem bankowym celem
wyplaty naleznodci bezposrednio wystawcy
dowodu.

- Rejestruje dokument W ksiggach
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inwentarzowych w przypadku dokonania
zakupu $rodka trwatego

- Przeprowadza peing kontrolg wtorng dowodu,

- Dekretacja dowodu - wskazujaca sposéb
rejestracjii  dowodu  w  urzadzeniach
syntetycznych i na kontach pomocniczych

- Ksiggowanie dowodu w  programic
komputerowym

Czas przechowywania - 5 lat w archiwum
zakladowym, z tym, ze w odniesieniv do zadan
finansowanych lub wspolfinansowanych ze $rodkéw
europejskich stosuje si¢ zasady okre§lone w czgdci
X1T
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II.  Obieg i kontrola dowodow sprzedazy towarow i ustug, skladnikow
majatkowych jednostki, najmu i dzierzawy skiadnikéw majatkowych

jednostki

Rodzaje dowoddéw ksiegowych:

Faktura VAT

Faktura korygujaca

Nota korygujaca

Nota ksiegowa

Rachunek

Akt notarialny — zbycia
sktadnikéw majatkowych
7. umowa najmu, dzierzawy

O Uk L

Ogniwo poczatkowe

Zawieranie umow:

Wydzial merytoryczny na podstawie pisemnej

decyzji Burmistrza sporzadza projekt umowy w

trzech egzemplarzach. Projekt przedstawia:

[) Radey Prawnemu urzgdu celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno-prawnym (radca parafuje
projekt umowy).

2) Projekt umowy pod wzgledem merytorycznym
zatwierdzaja Zastgpcy Burmistrza [ub Naczelnicy
Wydziatéw, Koordynatorzy zespolow.

3) Projekt umowy przedkiada sig¢ do podpisu drugiej
stronie umowy.

4) Po podpisaniu umowy przez druga strong, umoweg
podpisuje  Burmistrz lub osoby przez niego
upowaznione, Data podpisania umowy przez
kierownika jednostki jest jednocze$nie datg jej
zawarcia.

5) Wszystkie egzemplarze podpisanej umowy
rejestruje si¢ w rejestrze prowadzonym przez
Wydzialy lub Zespoty.

6) Termin przekazania do FN: w ciggu 3 dni od daty
podpisania.

7) Pierwszy egzemplarz umowy pozostaje w
wydziale rejestrujacym, drugi przekazuje stronie
umowy, nastepny przekazuje do Wydziatu
Finansowego  (celem  wystawienia  faktur
sprzedazy ).

8) W zakresie dowoddw ksiggowych wymienionych
w punkcie 6 pracownik komérki wlasciwej
rzeczowo  przekazuje akt notarialny do
ksiegowosci budzetowe) w ciagu 3 dni od daty
jego sporzadzenia,
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Ogniwo drugie

Wystawianie dowoddw:

1. w zakresie dowoddéw ksiggowych wymienionych
w punkcie 1-5:

o pracownik Wydzialu Finansowego, ktdry jest
upowazniony przez Kkierownika jednostki do
wystawiania fakiur VAT na podstawie uméw lub
innych dokumentow otrzymanych z
poszczegdlnych komdrek merytorycznych,

o wystawiajgcy fakturg lub notg dokonuje
samokontroli, podpisuje dokumenty, wysyla
niezwlocznie oryginat dowodu do odbiorcy,

s wystawiajacy sprawdza czy dokumenty sprzedazy
zostaty zaewidencjonowane w rejestrze sprzedazy
VAT (w jednostce dane do rejestru sprzedazy
VAT wprowadza si¢ automatycznie: w momencie
wystawienia faktury- dane 2z tej faktury
przenoszone sa do rejestru sprzedazy VAT,

Ogniwo koncowe

W Wydziale Finansowym;:

s pelna kontrola rachunkowa

e dekretacja dowodu

e ksiggowanie

» windykacja naleznodci wynikajacych z dowodu

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum
zakladowym z wyjatkiem dowoddw sprzedazy
$rodkdéw  trwatych 1  nieruchomodci,  ktore

przechowuje si¢ w archiwum jednostki przez 50 lat.
W odniesieniu do zadan  finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw  europejskich
stosuje sie zasady okreslone w czgsei X1
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III. Obieg i kontrola dowodéw wewnetrznych

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego — krajowego:

- polecenie wyjazdu shuzbowego wystawia pracownik sekretariatu Urzedu
Migjskiego — zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego
pracownik,

- $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla kierownik
jednostki,

- w przypadku, gdy $rodkiem lokomocji w podrézy sluzbowej jest samochdd
prywatny w poleceniu wyjazdu nalezy wpisaé numer rejestracyjny, pojemnosé
silnika samochodu oraz dat¢ i Nr umowy zawartej z pracownikiem na uzywanie
samochodu prywatnego do celdow stuzbowych,

- po powrocie z wyjazdu sluzbowego delegowany pracownik wypelnia
rozliczenie wyjazdu stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrdézy. Pracownik
do rozliczenia kosztéw podrdzy zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszezegblne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bylo
mozliwe, pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania. '

Sprawdzenia pod wzglgdem formalnym i rachunkowym rachunku kosztow podrézy
dokonuje pracownik Wydzialu Finansowego.

Po akceptacji Skarbnika do wyptaty zatwicrdza Burmistrz lub osoby przez niego
upowaznione.

Zaliczke na pokrycie wydatkow wyjazdu stuzbowego po akceptacji Skarbnika
zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

Rozliczenie kosztéw podrdzy przez pracownika winno nastgpi¢ nie pdzniej niz w
ciagu 14 dni po zakonczeniu podrézy.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:
W poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sie:
1) panstwo, do ktérego deleguje si¢ pracownika,
2) termin wyjazdu i przyjazdu,
3) cel wyjazdu,
4) $rodek transportu,
5) okreslenie srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna,
- na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego
panstwa na niezbgdne koszty podrozy 1 pobytu.

Zaliczke na pokrycie wydatkéw wyjazdu sluzbowego po akceptacji Skarbnika
zatwierdza do wyptaty Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione.

W ciagu 14 dni od zakoficzenia podrézy shuzbowej zagraniczne) pracownik
przedklada rozliczenie Kosztéw podrdzy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktdre
sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym  pracownik Wydziatlu
Finansowego. Po sprawdzeniu, akceptuje Skarbnik oraz zatwierdza do realizacji

Burmistrz fub osoby przez niego upowaznione.
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3. Polecenie ksiggowania (PK)
Sa sporzadzane przez pracownikdw Wydzialu Finansowego — na podstawie
odpowiednich dowodow Zrédlowych:
- w celu skorygowania blgdnych zapisdéw ksiggowych podajac numer dokumentu
Zrodlowego, datg ksiegowania, wpisujae storno tej pozycji,
- w celu zbiorezych ksiegowan dowoddw Zrodtowych,
- w celu zbiorczych przeksiegowan okresowych.
Sporzadzajacy polecenie ksiegowania wpisuje date wystawienia dowodu, numer
kolejny PK. Polecenie ksiggowania podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy,
ktorymi sa: Zastepea Gléwnego Ksiggowego lub osoba go zastgpujaca.

4. Noty ksiggowe

Sa wystawiane przez pracownikow Wydziatu Finansowego w przypadkach, gdy

sprzedaz nie podlega opodatkowaniem VAT i nie dotyczy platnikéw VAT:

-~ obcigzenie w celu refundacji wydatkoéw poniesionych za inna jednostke lub
osobe fizyczna,

- uznajgca w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochodéw.

Notg ksiegows podpisuje sporzadzajacy, Skarbnik oraz Burmistrz lub osoby przez

nich upowaznione.

5. Listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe

A.

Dokumenty Zrodlowe:

- kierownik jednostki w umowic o prace okresla wynagrodzenie miesi¢ezne
pracownika,

- pracownik kadr jednostki — przygotowuje angaze w frzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika

1-sza kopia dla komorki ptacowej Zespotu ds. Finansow i Budzetu FN

2-ga kopia dla komorki kadrowej

Whnioski premiowe przygotowywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w
regulaminie wynagradzania pracownikow Urzgdu Miejskiego w Kartuzach.

Zmiana umowy o pracg stanowi decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zmianie wynagrodzenia 1 wystawiona jest przez komorke kadrowa na podstawic
decyzji kierownika jednostki w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika,

I-sza kopia dla komorki ptacowej

2-ga kopia dla komorki kadrowej Zespotu ds. Finanséw i Budzetu FN.



Rozwiazanie umowy o pracg nastgpuje na pismie w ktdrym okresla si¢ datg
rozwiazania umowy, w trzech egzemplarzach podpisanych przez kierownika
Jednostki z przeznaczeniem:

oryginal dla pracownika,

1-sza kopia dla komorki pltacowe; Wydzialu Finansowego

2-ga kopia dla komarki kadrowe;j

B.
Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w jednym egzemplarzu na
podstawie sprawdzanych powyzej opisanych dowodéw Zrodlowych.

Listy powinny zawiera¢ ¢o najmnigj nastgpujace dane:

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- nazwisko i imig¢ pracownika,

- sumg¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podzialem
wedlug poszcezegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia,

- sume potrgcen z podziatem na tytuty potracen,

- sumg naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- sumg potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,

- sumg¢ wynagrodzen netto,

- faczng sum¢ do wyplaty w kasie jednostki badz na rachunek bankowy

pracownika

Listy plac nie moga zawieraC poprawek bez ich wyraznego oméwienia.

Sporzadzona liste plac podpisuje:

- osoba sporzadzajaca

- osoba sprawdzajgca pod wzgledem merytorycznym (oscba upowazniona przez
Burmistrza)

- Skarbnik Gminy lub osaba przez niego upowazniona,

a zatwierdza do wyptaty;

- Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Listy plac stanowig tajemnice shizbowa.

Terminy wyplaty wynagrodzen okresla Kodeks Pracy.

Czas przechowywania — 50 lat w archiwum zaktadowym.

C.

Szczegblowe wytyczne w  sprawie obliczenia skladek ZUS, skladki na
ubezpieczenie zdrowotne oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u oraz

odrebnych przepisach regulujacych ten zakres,

Wystawione zwolnienia lekarskie pracownik niezwlocznie przekazuje do komorki
kadrowe;j,
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Po sprawdzeniu i zacwidencjonowaniu pracownik komorki kadrowej niezwlocznie
przekazuje do Wydziatu Finansowego.

6. Protokol przyjecia Srodka trwalego (OT)
Po zrealizowaniu dostawy maszyn 1 urzadzeh oraz $rodkéw transportowych,
przejecia gruntdw, budynkdéw, budowli stanowiacych §rodki trwate jednostki lub po
zakoficzeniu procesu inwestycyjnego udokumentowanego koncowymi protokotami
odbioru i fakturami, odpowiedni Wydzial lub Zespdt realizujacy zadanie wystawia
w trzech egzemplarzach dowod ,,OT” z ktérych:
2 egz. przekazywane sq do Wydziatu Finansowego celem ujgcia w ksiggach
rachunkowych,
1 egz. pozostaje w wydziale merytorycznym jednostki.
Dowdd ,,OT” wypelnia sig¢ wedtug wskazan na druku z podpisem osoby
sprawujacej piecze nad przyjetym $rodkiem trwatym.

7. Protokoél przekazania — przyjecia srodka trwalego (PT)
Na podstawie decyzji kierownika jednostki [ub dowoddéw Zrodlowych wydziat
merytoryczny pe zakonczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w czterech
egzemplarzach dowod ,,PT” z przeznaczeniem:
2-a egz. dla strony przyjmujacej
2-a egz. dla strony przekazujacej
z ktérych 1 egz. Przekazuje do Wydzialu Finansowego celem zaksiegowania i
uj¢cia w ewidencji srodkdw trwatych
1 egz. Pozostaje w dokumentacji wydziatu merytorycznego jednostki.
Na dowodzie ,,P1” skiadajg podpisy: kierownik jednostki przekazujacej oraz
kierownik jednostki z gléwnym ksiegowym jednostki przyjmujacej. Dowoéd ,PT”
wypehia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na druku.
Pizy przekazywaniu uzywanego f$rodka trwalego innej jednostce, dane w
dokumencie wypetnia si¢ na podstawie ewidencji ksiggowe] 1. wartosé
poczatkowa srodka trwatego i umorzenie.

8. Likwidacja §rodka trwatego (L.T) lub pozostalego srodka trwalego (LN)

Po komisyjnym stwierdzenin zuZzycia lub zniszczenia wskazujacego na

niemozliwosé dalszego uzytkowania, kierownik jednostki powoluje komisjg

likwidacyjna celem dokonania faktycznej likwidacji.

Na podstawie protokotu likwidacyjnego zatwierdzonego przez kierownika

jednostki pracownik ksiggowosci, wystawia dowodd L, LT™ lub LN w trzech

egzemplarzach.

- 2 egz. przekazuje do Wydzialu Finansowego celem ujecia w ksiggach
rachunkowych,

- | egz. przekazuje do pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za Srodek
trwaly do czasu faktycznej likwidag)i.



IV. Obieg i kontrola dowodéw bankowych

1.

Polecenie przelewn w formie elektronicznej

Podstawg¢ do sporzadzenia polecenia przelewu stanowi oryginal zatwierdzonego
dowodu podlegajacego zaptacie w terminie okreslonym w tym dowodzie.
Polecenie przelewu sporzadza pracownik Wydzialu Finansowego w formie
elektronicznej w systemie udostepnionym przez bank prowadzacy obstuge
bankowa Gminy 1 Urzedu Miejskiego.

Podpisujg osoby upowaznione (zgodnie z karta wzoréw podpisdéw zlozona w
banku) za pomoca udostepnionego systemu elektronicznego.

Pracownik ksiggowos$ci sprawdza ujgcie przelewu w wyciagu bankowym.

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych pracownik Wydziatu
Finansowego sprawdza obciazenie i wznanie rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodnodci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem
prowadzacym rachunek.

Zastgpca Glownego Ksiggowego jednostki lub osoby zgodnie z zakresem
czynnosci  dekretujg  wyciagi 1 dokumenty Zrodlowe, wskazujac sposob
ksicgowania w urzgdzeniach ksiegowych,

czek gotdéwkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Wydzialu Finansowego w
jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione (zgodnie z karta wzordw
podpisdw zlozong w banku),

W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.) czek anuluje sig
poprzez przekreslenie i umieszezenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z data i
podpisem osoby, kiéra go anutowala.
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Y. Obieg i kontrola dowodéw dotyczacych obrotu nieruchomosciami

gminy

1. Przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentéw

* Wniosek wieczystego uzytkownika przyjmuje
Kancelaria i wpisuje do rejestru korespondencji
¢ W nastepnym dniu przekazuje do RL-NL,

Ogniwo drugie

Pracownik RL- NL

» sprawdza wniosek merytorycznie, czy jest aktualny
wypis z ksiegi wieczystej.
W zalezno$ei od okresu trwania wieczystego
uzytkowania, wylicza nalezno$¢ za przeksztalcenie
wieczystego uzytkowania w prawo wiasnos$ci

e przygotowuje decyzje o przeksztalceniu w czterech
egzemplarzach, z przeznaczeniem
oryginat — dla wnioskujacego
1-wsza kopia — do ksiag wieczystych
2-ga kopia — do FN po uprawomocnieniu
3-cia kopia — pozostaje w RL-NL

Ogniwo trzecie

s przygotowane decyzje podpisuje Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona

e decyzje wysyta sie wnioskujacemu

» po dwoch tygodniach od dorgczenia decyzja
otrzymuje klauzule ostatecznodci

Ogniwo koficowe

Pracownik RL-NL przekazuje kopie dokumentu do FN w

ciagu 3 dni od daty gdy decyzja stata si¢ ostateczna.

Pracownik FN:

e otrzymane kopic decyzji ewidencjonuje w ksigdze
inwentarzowej Srodkdw trwalych,

¢ ksigguje wptate naleznosci za przeksztalcenie
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosei.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki

2. Sprzedaz mieszkain komunalnych

r(llgn.i\m poczatkowe w
obiegu dokumentéw

Kancelaria Urzedu- po zarejestrowaniu w rejestrze
korespondencji  wniosku  osoby  zainteresowanej
przekazuje go nastgpnego dnia do Wydziatu RL-NL.
Burmistrz. akceptuje zamiar spizedazy.

Ogniwo drugie

Pracownik RL-NL:

e przygotowuje projekt uchwaly Rady Miejskiej o
przeznaczeniu do sprzedazy lokalu

e po uchwaleniu zleca rzeczoznawey majatkowemu
wyszacowanie wartodci tego lokalu
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¢ na podstawie operatu szacunkowego wylicza ceng
lokalu, z zastosowaniem ulgi przewidzianej uchwata
Rady Miejskiej

+ wylicza wartos¢ utamkowa czgsei gruntu przynaleznej
temu lokalowi

e zawiadamia najemcOw o przeznaczeniu do zbycia
oraz o przyslugujacym im pierwszenstwie, pod
warunkiem zlozenia wnioskéw o nabycie w terminie
okre$lonym w zawiadomieniu (nie krotszym niz 21
dni od otrzymania zawiadomienia) i zlozenie
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na ceng ustalona w
sposob okreslony w ustawie

e przygotowuje projekt protokolu uzgodnien, ktory
podpisuja strony

e przekazuje oryginal protokotu uzgodnien do FN w
celu wystawienia faktury sprzedazy

o w przypadku konieczno$ci zleca przygotowanie
wypiséw z ewidencji gruntow 1 budynkow Starostwu
Powiatowemu

Ogniwo trzecie

Pracownik RL-NL po uzyskaniu informacii o wplacie :

* umawia termin podpisania aktu notarialnego

¢ do aktu notarialnego staje Burmistrz

¢ wypis aktu notarialnego pozostaje w RL-NL

e kopie aktu otrzymuj¢ niezwlocznie Wydziat
Finansowy

Ogniwo koncowe

Pracownik FN:

s ewidencjonuje sprzedaz w ksigdze inwentarzowej
Srodkéw trwatych
ksigguje wptate naleznosci, okreslonej w kopii faktury

o fakture¢ VAT wpisuje do rejestru VAT, celem
ewidencji podatkowe]

1. Sprzedaz nieruchomosci

[Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik RL.NL sprawdza stan prawny nieruchomosci
oraz przeznaczenie w aktualnie obowiazujacych planach
zagospodarowania przestrzennego i przygotowuje projekt
uchwaty Rady Miejskiej _
Burmistrz kieruje do Rady Migjskiej w Kartuzach projekt
uchwalty w sprawic przeznaczenia do sprzedazy
nieruchomosci komunalnych.

Ogniwo drugie

Pracownik RL-NL po uchwaleniu uchwaly przez Radg

Miejska:

s w oparciu o szacunek rzeczoznawey majatkowego
ustala cene nieruchomosci

e wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy

__podaje si¢ do publicznej wiadomosci na okres podany
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w ustawie o gospodarce nieruchomosciami
e przygotowuje ogloszenie o przetargu
Burmistrz oglasza przetarg ustalajac zasady przetargu
Na podstawie protokoléw z przetargu przygotowuje
dokumenty do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy
z nabywca nieruchomosci
W przypadku sprzedazy bezprzetargowej sporzadza
protokét ustalen sprzedazy nieruchomosei, w ktérym
ustala warunki notarialnej umowy sprzedazy

Ogniwo trzecie

Pracownik RL-NL;:

¢ ustala termin zawarcia umowy notarialnegj

e sprawdza, czy nabywca dokonal wplaty ustalonej
kwoty za nabycie nieruchomosci gminy (calej kwoty)
w FN

¢ do aktu notarialnego staje Burmistrz

akt notarialny — wypis ofrzymuje RL-NL

kserokopie aktu otrzymuje niezwlocznie FN

Ogniwo koncowe

Pracownik FN:

¢ cwidencjonuje sprzedaz nieruchomos$ci w ksiedze
inwentarzowej srodkoéw trwatych

s ksigguje wplatg nabywcy mnieruchomodci w
urzgdzeniach ksiggowych

2. Dzierzawa nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumeniow

Po zidentyfikowaniu nieruchomosct pod wzgledem stanu
prawnego, faktycznege i przeznaczenin w  planie
zagospodarowania przestrzennego, z inicjatywy RL-NL
lub na wniosek potencjalnego dzierzawcy nastgpuje
wstepna akceptacja Burmistrza

Ogniwo drugie

Burmistrz oglasza wykaz nieruchomosei przeznaczone)
do wydzierzawienia.

Wykaz przygotowuje pracownik RL.NL.

Wykaz nieruchomosci podaje sig do publicznej
wiadomosci, na okres podany w ustawie o gospodarce
nieruchomodciami .

Ogniwo trzecie

Pracownik RL.NL:
¢ przygotowuje ogloszenie o przetargu
¢ Burmistrz lub osoba upowazniona oglasza przetarg
* Po przetargu zawicra si¢ umowe z dzierzawca,
W przypadku odstapienia od przetargu, umowa
zawierana jest po terminie wywieszenia wykazu.
Umowe sporzadza sig w czterech egzemplarzach, z
przeznaczeniem:
- po dwa egzemplarze dla kazdej ze stron
Umowe podpisuje Burmistrz.
Kopie umowy pracownik RL-NL przekazuje w ciggu 2
dni od daty podpisania umowy do FN
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Ogniwo czwarte

Pracownik FN:

e w okresie obowiazywania umowy dzierzawy
pracownik FN wystawia zgodnie z terminami
zawartymi w umowie faktury VAT w dwdch
egzemplarzach, z przeznaczeniem:
oryginal — dla dzierzawcy
kopia — dla Wydziatu Finansowego

Ogniwo koncowe

Pracownik FN:
o ksigguje fakture w urzadzeniach ksiggowych
e prowadzi windykacje naleznosci.

3. nabycie nieruchomosci na rzecz Gminy

a) z wniosku wlasciciela nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

» wniosek wiasciciela nieruchomosci o zbycie na rzecz
gminy przyjmuje Kancelaria Urzgdu i wpisuje do
rejestru korespondenc)i

» nastepnego dnia przekazuje do RL-NL

Ogniwo drugie

Pracownik RL-NL:

¢ sprawdza stan prawny nieruchomosci, przeznaczenie
gruntu  w  oparciu o  miejscowe  plany
zagospodarowania przestrzennego, opininje celowosé
nabycia nieruchomosci,

» po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, przygotowuje
projekt uchwaty Rady Miejskiej w sprawie nabycia
nieruchomosci, z okre§leniem celu przeznaczenia oraz
ceny nabycia.

Ogniwo trzecie

Pracownik RL-LN:

s przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej
umowy nabyecia, z niezbedng kontrasygnatg Skarbnika

e ustala termin przystgpienia do umowy notarialnej

¢ do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz

Akt notarialny — wypis otrzymuje RL-NL,

Kserokopie aktu notarialnego niezwtocznie otrzymuje FN

Ogniwo koncowe

Pracownik FN:

o cwidencjonuje =zakup nieruchomosci w ksigdze
inwentarzowej Srodkéw trwatych

o dokonuje zaptaty kwoty wynikajacej z umowy
notarialnej

s ksieguje w urzadzeniach ksiggowych.
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b) na potrzeby gminy pod realizacje inwestycji

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Burmistrz Iub jego Zastepca okresla potrzebg nabycia

nieruchomosei i przekazuje informacje z tym zwiazang

do RL-NL.

Pracownik RL-NL:

e przygotowuje ofert¢ z  proponowang  cena,
Przedstawia ja Burmistrzowi, przesyla ofertg
wiadcicielowi gruntu i zaprasza go do negocjacji.

Ogniwo drugie Pracownik RL-NL:

s w przypadku zgody wlascicicla przygotowuje projekt
uchwaly Rady Miejskiej w sprawie nabycia
nieruchomosci z okredleniem celu przeznaczenia oraz
ceny nabycia.

Ogniwo trzecie Pracownik RL-NL:

e przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej
umowy nabycia, z niezb¢dna kontrasygnatg Skarbnika

¢ ustala termin przystagpienia do umowy notarialne;j

o do aktu notarialnego ze strony gminy staje Burmistrz

Akt notarialny — wypis otrzymuje RL-NL.

Kserokopie aktu niezwlocznie oirzymuje FN

Ogniwo koncowe

Pracownik FN:

e ewidencjonuje zakup nieruchomo$ci w ksigdze
inwentarzowej Srodkdw trwatych

o dokonuje =zaplaty kwoty wynikajacej z umowy
notarialnej

» ksigguje w urzadzeniach ksiegowych

4. Oplaty roczne z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Pracownik RL-NL:

s przygotowuje projekt zarzadzenia Burmistrza o
aktualizacji  wartosci  gruntdw, bedgcych w
wieczystym uzytkowaniu

s po podpisaniu zarzadzenia wylania rzeczoznawce
majatkowego do okreslenia wartosei tych gruntow

s w oparciu o szacunek okre§la oplatg¢ roczng w
wypowiedzenin umowy wieczystego uzytkowania

¢ przesyla wypowiedzenie do wieczystego uzytkownika

Ogniwo drugie

Pracownik RL-NL

¢ w oparciu o aktualne umowy sporzadza (w terminie
pozwalajacym na prawidlowe wystawienie faktury)
przypis oplaty rocznej w dwodch egzemplarzach, z
przeznaczeniem:
- jeden dla FN
- drugi pozostaje w aktach RL-NL

» w przypadku wniosku wieczystego uzytkownika o
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obnizenie badZ rozlozenie oplaty roczne) na raty,
przygotowuje stosowny dokument i przesyla do
wnioskujacego.

Dokonuje odpisu optaty rocznej w  dwdch
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- jeden dla FN

- drugi pozostaje w aktach RL-NL

Ogniwo koncowe

Pracownik FN:

wystawia fakture i wprowadza do rejestru sprzedazy
VAT

sporzadza polecenie ksiggowania (PK), celem
zbiorczego ujecia w ewidencji ksiggowe) jednostki
przypisuje poszczegdlnym wieczystym
uzytkownikom ich zobowigzania

prowadzi windykacje naleznosci
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VI. Wymiar podatkéw i oplat

1. Dowody zewnetrzne

Nazwa dokumentu Symbol | Czyunoéei
Lp. wplyw termin kontrola ewidencja termin przechow.
przekazania |
1. | Deklaracja i informacja w sprawie podatku Kancelaria | Nastgpnego weryfikacja formalno- rejestr na biezaco 10 lat
od nieruchomoéci (oryginal) dnia po rachunkowa FN.P. przypiséw i
otrzymaniu odpiséw
2. |Deklaracja 1 informacja w sprawie podatku Kaocelaria | Nastepnego weryfikacja formalno- rejestr na biezgco 10 lat
rolnego (oryginat) dnia po rachunkowa FN.P. przypiséw i
otrzymaniu odpisdw
3. iDeklaracja i informacja w sprawie podatku Kancelaria | Nastepnego weryfikacja formalno- rejestr na biezaco 10 lat
lesnego (oryginal) dnia po rachunkowa FN.P. przypiséw i
otrzymaniu odpisdw
4. |Deklaracja na podatek od srodkéw DT-1 Kancelaria | Nastepnego weryfikacja formalno- rejestr na biezaco 10 lat
transportowych DT-1/A dnia po rachunkowa FN.P. przypisow i
(oryginal) otrzymaniu odpiséw
komputerowy
2. Dowody zewnetrzne wlasne
Lp. Nazwa dokumentu Czynnoéci
sporzadzone termin metoda ewidencji przechowywanie
1. Decyzja ustalajaca wymiar podatku od stanowisko pracy w FN.P. 1 do 28.02 i na biezaco rejestr wymiarowy zapis 10 lat
nieruchomosci aibo podatku rolnego albo podatku komputerowy
lednego (oryginal)
2. Decyzja ustalajaca taczne zobowiazanie pienigzne | stanowisko pracy w FN.P. | do 28.02 i na biezaco rejestr wymiarowy zapis 10 iat
{oryginal) komputerowy
3. Decyzja zmieniajaca wymiar podatku od stanowisko pracy w FN.P. na biezaco rejestr przypiséw i L0 [at
nieruchomosei albo podatku rolnego albo podatku odpisow

lesnego — zmiana decyzji ostateczne lub
wznowienie postgpowania (oryginat)
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4. Decyzja zmieniajgca wymiar zobowiazania stanowisko pracy w FN.P. na biezaco rejestr przypisow i 10 Jat
tacznego - zmiana decyzji ostatecznej lub odpisdw
wznowienie postepowania (oryginal)
5 Decyzja okreslajgca wysokosé zobowigzania stanowisko pracy w FN.P. na hiezgco rejestr przypisow i 10 lat
podatkowego w podatku od nieruchomogci albo odpiséw
rolnym albo lesnym (oryginat)
6. Decyzja ckrelajaca wysokoé¢ zobowigzania stanowiske pracy w FN.P. na biezaco rejesty przypisow i 10 lat
podatkowego w podatku od srodkow odpisdéw
transportowych (oryginal) komputerowy
7. Decyzja w sprawie okreslenia wysokosci oplaty od | stanowisko pracy w FN.P. na biezaco rejestr przypisdw i 10 lat
posiadania psdw odpisow
3. Dokumenty wewnetrzne wlasne
Lp. Nazwa dokumentu . Czynnosci
Sporzadzone termin ewidencja przechowywanie
1. Rejestr wymiarowy podatku od nieruchomasci stanowisko pracy w FN.P. bezposrednio po zapis komputerowy 10 lat
dokonaniu wymiaru
2. Rejestr wymiarowy na taczne zobowigzanie stanowisko pracy w FN.P. bezposrednio po zapis komputerowy 10 lat
pienigine dokonaniu wymiaru
3, Rejestr przypisdéw i odpiséw podatku od stanowisko pracy w FN.P, bezposrednio po zapis 10 lat
nieruchomosci osoby prawnej dokonaniu wymiaru na
biezaco
4, Rejestr przypiséw i odpisdw podatku rolnego osoby | stanowisko pracy w FN.P. bezposrednio po zZapis 10 lat
prawnej dokonaniu wymiaru
5. Rejestr przypisdw i odpiséw podatku lesnego osoby | stanowisko pracy w FN.P. bezposrednio po zapis 10 lat
prawnej dokonaniu wymiaru
6. Rejestr przypisdw i odpisow podatku od stanowisko pracy w FN.P. bezposrednio po zapis 10 lat
nieruchomoscei, rolnego, lesnego o facznego dokonaniu wymiamm
zobowiazania pienieznego
7. Rejestr przypisdw i odpiséw podatku od érodkéw | stanowisko pracy w FN.P. bezposrednio po zapis komputerowy 10 lat
transportowych dokonaniu wymiaru
8. Rejestr przypiséw i odpisow oplaty od postadania | stanowisko pracy w FN.P. bezposrednio po zapis 10 lat

psow

dokonaniu wymiaru




VII. Windykeja naleznosci

Ewidencja podatkéw i

optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych

prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowoséci oraz planu kont dla organoéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) w formie

elektronicznej,

1. Naleznosci dochodzone na drodze egzekucji administracyjnej

Ogniwo pierwsze w
obiegu dokumentow

Pracownicy FN-K wykonujacy analityczna ewidencje
ksiggowa podatnikéw prowadza kontrolg terminowej
realizacji zobowiazan, wedlug stanu na koniec kazdego
miesiaca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypisbw 1 odpisdw przypadajacych do konca
analizowanego okresu.
Kontrola kont winna by¢ dokonana w termini¢ nie
dluzszym niz 14 dni po uplywie kazdego miesigea.
Pracownik sprawdza czy naleznosci zostaly zaplacone
oraz czy nie wystepuje na koncie podatnika nadptata.
Na nieuregulowane w terminie platnosci zobowigzania
podatkowego (zaleglo§ci podatkowe), wystawiajg
niezwlocznie lecz nie pd&Zniej niz 30 dni od uplywu
kontroli =zaptaty rat podatkéw upomnienia, ktodre
dorgczane sa podatnikowi za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Upomnienia numerowane sg narastajaco w danym roku

kalendarzowym 1 wprowadzane do ewidencji upomnien

prowadzonej zgodnie Z obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w  sprawie

wykonania  niektérych  przepiséw  ustawy o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Upomnienia nie nalezy wysylac jezeli:

1) egzekucja naleznosci moze by¢é wszczgta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia w przypadkach
okreslonych w przepisach wykonawczych do ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracyi

2) gdy wysokos¢ zaleglodei nie przekracza 20 zt W
takim przypadku na koniec roku podatkowego (do
31 grudnia danego roku) sporzadza si¢ jedno
upomnienie obejmujace cztery zalegte raty i wysylta
zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru,

Ogniwo drugie -
koncowe

W przypadku nieuregulowania naleznosci (zaleglego
podatku, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia)
pracownik FN wystawia tytuty wykonawcze, nie p6Znig]
niz w terminie do 3 miesigey od daty otrzymania
potwierdzenia odbioru upomnienia.
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¢ Do wystawionych tytutdow wykonawczych dolacza si¢
potwierdzenia odbioru upomnienia lub w dokumerncie
stwierdza si¢, ze upomnienie nie jest wymagalne.

e Podpisane przez DBurmistrza Iub upowaznionego
pracownika Urzedu tytuly wykonawcze, pracownik FN-
K umuje w ewidencji tytulow wykonawczych
prowadzonej zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w  sprawie
wykonania  niektérych  przepisow  ustawy o
postgpowaniu  egzekucyjnym w  administracji i
przekazuje do urzedu skarbowego celem realizaci.

W przypadku  naleznosci  nieprzypisanych na
nieuregulowane w terminie platnosci zobowigzania
podatkowego {podatek od posiadania pséw) pracownik FN
PO wszezeciu postgpowania podatkowego wystawia decyzje
okresflajacyq wysoko$é zalegfodei w podatku oraz odsetek za
zwioke. Po uplywie 14 dni od dorgczenia decyzji na nie
wplacone zaleglodci podatkowe, pracownik FN wystawia
upomnienie. Dalsze postepowania jak wyzej.

* Tryb postgpowania oraz Srodki przymusowe stosowane przez organy gminy i
zobowigzania podlegajace egzekucji administracji, okresla ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

e Wz6r i tre$é¢ upomnienia i tytulu wykonawczego reguluje wlasciwe rozporzgdzenie
Ministra Finanséw w sprawie sposcbu postepowania wierzycieli naleznosci
pienieznych przy podejmowaniu c¢zynnosci zmierzajacych do zastosowania
$rodkéw egzekucyjnych.

2. Naleznosci dochodzone na drodze sadowej (roszczenia sporne)

Ogniwo pierwsze w obiegu e Pracownicy FN-K  wykonujacy analityczng

dokumentow ewidencj¢ ksiegowa rozrachunkéw  prowadzg
kontrolg terminowe] realizacji zobowigzan, wedtug
stanu na koniec kazdego miesigea.

¢« Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie
dluzszym niz 14 dni po uplywie kazdego miesigca.
Pracownik sprawdza c¢zy nalezno$ci zostaly
zaptacone oraz czy nie wystgpuje na koncie
podatnika nadplata.

o W przypadku nieuregulowania naleznosci w
wyznaczonym terminie wystawiaja niezwlocznie
lecz nie pdzniej niz 3¢ dni od uplywu kontroli kont
wystawiaja 1 wysylaja zobowiazanemu wezwanie
do zaplaty (przedsadowe) z podaniem terminu
uregulowania
- Wezwanie wysyla sie  za  zwrotnym |

27



poswiadczeniem odbioru

e W przypadku nieuregulowania nalezno$ci w
wyznaczonym terminie, przygotowuje komplet
dokumentéw (poswiadezonych za zgodno$é z
oryginatami) dotyczacych tej naleznosci

¢ Uzgadnia z Radcg Prawnym Urzedu zakres i
wiasciwos¢ zebranych dokumentow oraz dalszy
tok postgpowania

¢ Uzgodniony komplet dokumentéw przekazuje z
pismem przewodnim (z pokwitowaniem kopii
pisma) do Radcy Prawnego - celem skierowania
na droge postgpowania sgdowego.

Ogniwo drugie

Radca Prawny po zajeciu stanowiska w tej sprawie

przez Burmistrza:

¢ Kieruje roszczenie mna droge postgpowania
sadowego (zgodnie z KPC),

e informuje na biezaco kierownika jednostki i
ksiggowo$ci o toczacym si¢ postgpowaniu 1
wydanych orzeczeniach.

e prawomocne orzeczenie sadu  niezwlocznie
przekazuje kierownikowi jednostki

¢ w przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z
kierownikiem jednostki dalszy tok postepowania
(odnosnie zasadnosci sktadania odwolania).

Ogniwo frzecie

Orzeczenic sadowe 2z klauzula wykonalnosei,
powodujace skutki finansowe dla jednostki, kierowane
(dekretowane) jest niezwlocznie do kierownika FN,
celem windykacji naleznosci.

Pracownik FN:

s przesyla zobowiazanemu wezwanie do zaplaty
kwoty wynikajacej z orzeczenia, za zwrotnym
poswiadczeniem odbioru,

e w przypadku nie uiszczenia naleznodct w terminie
okre§lonym w wezwaniu, w uzgodnieniu z Radeg
Prawnym przygotowuje wniosek do komornika
sadowego o wszezecie egzekucyi,

s prowadzi w wuzgodnieniu z Radcg Prawnym
korespondencie z komornikiem (monity) do czasu
pelnego wyegzekwowania roszczenia,

s przygotowuje wnioski do kierownika jednostki w
przypadku  uwiarygodnione niesciagalnosci
roszczenia,

1) orzeczenia sadowe, w innych niz  wyzegj
wymienione  przypadkach,  kierowane  sg
(dekretowane) do  komoérki  merytorycznej
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jednostki, ktdrej zakresu spraw dotyczy, a w
przypadku orzeczenn powodujacych powstanie
zobowigzania jednostki, kieruje si¢ niezwlocznie
réwniez do kierownika FN celem uregulowania
zobowiazania
Ogniwo koncowe Pracownik w FN:

* ksieguje roszczenia w urzadzeniach ksiegowych
» Dbiezaco weryfikuje terminy wptat naleznosei
s niezwlocznie reguluje zobowigzania

Wszystkie zawiadomienia i wezwania sadowe w zakresie toczacych si¢ spraw
w sadzie przyjmuje Kancelaria Urzedu. Wpisuje do rejestru  Kkorespondenci.
Nastepnego dnia przekazuje Radey Prawnemu, kserokopig do Wydzialn Finansowego.
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VIII. Udzielanie ulg w splacie podatkéw i oplat oraz innych naleznosci

gminy

1) podatki i oplaty lokalne

Ogniwo poczatkowe w obiegu
dokumentow

Kancelaria Urzedu - po zarejestrowaniun w rejestrze
korespondencji wniosku w sprawie ulgi przekazuje
go wraz z inna korespondencja Burmistrzowi, Ktory
kieruje podanie do Wydzialu Finansowego.

Ogniwo drugie

Pracownik zespolu ds. podatkéw i oplat lokalnych
(FN-P) wg zakresu czynnodei, lub osoba zastepujaca
przeprowadza postgpowanie dowodowe:

Na wstgpie uzyskuje od pracownika zespolu ds.
ksiegowosci (FN-K) informacje o stanie zaleglosci
podatkowe] oraz wysokosci odsetek za zwloke.
Informacja opatrzona jest datg i podpisem pracownika
FN-K.

Zbiera material dowodowy na okolicznosci podane we
wniosku a takze szczegdlowego udokumentowania:

a)

osiaganych  dochodéw  Podatnika oraz  0séb
pozostajacych z nim we. wspblnym gospodarstwie
domowym (w przypadku podatnika bgdacego osobg
fizyczng), W razie koniecznosci ustalenia sytuacji
finansowo- spolecznej podatnika nalezy wystapi¢ do
GOPS o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego.
b)

osiaganych dochodéw tj. przedlozenie sprawozdafi o
przychodach, rachunku zyskow i strat oraz bilansu za
ostatni okres sprawozdawczy i inne. W przypadku
trudnej sytuacji finansowej lub rosnacym zadhuzeniu
wzywa si¢ o zalaczenie do wniosku zaswiadezen z
wzgdu  skarbowego o wysokodei  zaleglosci
podatkowych, banku o zaciggnietych pozyczkach czy
pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w
sprawie odzyskania nalezno$ci od mniesolidnych
kontrahentéw itp. (w przypadku gdy o ulge zwraca si¢
0soba prawna).

¢)

podejmuje wszelkie inne niezbedne dziatania w celu
ustalenia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy w
postepowaniu  podatkowym  respektujac  przepisy
dotyczace postgpowania  podatkowego  zawarte
w ustawie Ordynacja podatkowa.
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W przypadku, gdy sprawa nie moze byC zatatwiona
w terminie wynikajacym z obowiazujacych przepiséw
pracownik zawiadamia wnioskodawce o przyczynach
niedotrzymania terminu oraz 0 NOWyImn wyznaczonym
terminie zalatwienia sprawy (art. 140 uop).

W  wyniku  przeprowadzonego  posigpowania
dowodowego sporzadza opini¢ dotyczaca uigi w
splacie naleznosci, w ktérej nalezy:
a) przedstawic stan faktyczny i prawny,
b) przedstawié propozycje rozstrzygnigcia w sprawie,
c) uzasadni¢ przestanki, ktdorymi kierowano sig
proponujac rozstrzygniecie w sprawie udzielenia
badz nie udzielenia ulgi.
Opinia opatrzona podpisem osoby sporzadzajacej oraz
podpisem Skarbnika wraz z wnioskiem ¢ ulge
i  materialem  dowodowym  kierowana  jest
do Burmistrza.

Ogniwo trzecie

Burmistrz jako organ podatkowy na podstawie
zebranego materialu dowodowego, czy okolicznodci
podane we wniosku podatnika zostaly udowodnione
(art. 191 uop), wyraza wole w sprawie udzielenia badz
nieudzielania ulgi i kieruje dokumenty do pracownika
FN-P w celu sporzadzenia decyzji.

Ogniwo czwarte

Pracownik FN-P: przed wydaniem decyzji- w celu
umozliwienia podatnikowi czynny udziat
W postepowaniu, a w tym umozliwienia mu
wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodow
i materiatdw oraz zgloszonych Zadan — nalezy
podatnikowi wyznaczy¢ 7-dniowy termin
do wypowiedzenia sie w sprawie¢ zgromadzonego
materiatu dowodowego.

Pracownik FN-P przygotowuje projekt decyzji
i przedklada go Burmistrzowi

Ogniwo konhcowe

Burmistrz jako organ podatkowy wydaje decyzje
w sprawie udzielenia lub nieudzielania uigi.
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2. Inne naleznoS$ci gminy- do ktdrych nie stosuje si¢ przepisy Ordynacja

podatkowa.

Ogniwo poczatkowe w obicgu
dokumentow

Kancelaria Urzedu- po zarejestrowaniu w rejestrze
korespondencji wniosek w sprawie ulgi przekazuje
nastepnego  dnia do  wlasciwego  wydzialu
merytorycznego

Ogniwo drugie

Pracownik zespotu wiasciwego wydziatn
merytorycznego wg zakresu czynnosci, lub osoba
zastepujaca przeprowadza postgpowanie dowodowe.
W ramach postgpowania dowodowego:
- Zbiera material dowodowy na okolicznosci podane
we wniosku
- podejmuje wszelkie niezbedne dzialania w celu
ustalenia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy
w postgpowaniu respekiujac przepisy obowiazujacej
uchwaly Rady Miejskiej w sprawie szczegdlowych
zasad udzielania ulg w splacie naleznosici
pienieznych  majqcych charakter cywilnoprawny
przypadajqcych  gminie Kartuzy oraz gminnym
Jjednostkom organizacyjnym, a takze wskazania
organéw do tego wprawnionych (Uchwata Nr
XLV/576/10 z dnia 15 wrzesnia 2010r. ze zm.)
W razie koniecznodei ustalenia sytuacji finansowo-
spoltecznej wnioskodawcy nalezy wystapi¢ do GOPS
o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego.
- sporzadza opini¢ dotyczacg ulgi w splacie naleznosci,
w ktérej nalezy:
a) przedstawic stan faktyczny i prawny,
b) przedstawi¢ propozycj¢ rozstrzygnigcia w
sprawie,
¢) uzasadni¢ przestanki, ktorymi kierowano si¢
proponujac rozstrzygnigcie sprawie udzielenia
badz nieudzielania ulgi.
Opinia opatrzona podpisem osoby sporzadzajace),
Naczelnika wlasciwego wydzialu merytorycznego oraz
Skarbnika wraz z materiatem dowodowym kierowana
jest do Burmistrza,

Ogniwo trzecie

Burmistrz jako kierownik jednostki na podstawie
zebranego materiatu dowodowego, czy okolicznosci
podane we wniosku podatnika zostaty udowodnione
(art. 191 uop), wyraza wole w sprawie udzielenia badz
nieudzielania ulgi i kieruje dokumenty do pracownika
w celu sporzadzenia wilasciwe] decyzji,

Ogniwo koncowe

Burmistrz jako kierownik jednostki wydaje decyzj¢ w
sprawie udzielenia lub nieudzielania ulgi w splacie
naleznosci.
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IX. Realizacja zobowigzan w stosunku do radnych Rady Miejskiej i

soltysow

Ogniwo poczatkowe w obiegu
dokumentéw

Udzial radnych i soltyséw w sesjach Rady Miejskiej,
posiedzeniach komisji stalych Rady Miejskiej,
dokumentowany jest listami obecnosci — z podpisami
radnych  oraz  soltysdbw  uczestniczacych w
posiedzeniach.

Podstawe potwierdzenia obecnosci na sesji Rady
Miejskiej lub komisji statej stanowi podpis ztoZzony na
liscie obecnosci przez przewodniczacego obrad.

Ogniwo drugie

Pracownik AD-RM:

» pierwszego dnia miesigca nastgpnego kompletuje
listy obecnosci za miesiac poprzedni

¢ wylicza nalezno$¢ zgodnie z uchwatg Rady
Miejskiej w sprawie uvstalenia wysokosci diet dla
kazdego radnego i soltysa

s wykaz naleznosci sporzadza w  dwdch
egzemplarzach, ktory pod wzgledem
merytorycznym sprawdza i podpisuje Sekretarz,
badZ w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona
przez Burmistrza

» pracownik wykaz przekazuje do FN

Ogniwo trzecie

Pracownik FN:

e sporzadza listy plac sprawdza i podpisuje pod
wzgledem rachunkowym i formalnym

o listy plac diet, akceptuje Skarbnik i zatwierdza do
realizacji Burmisirz

Ogniwo czwarte - koficowe

Pracownik FN:

o sporzadza przelewy na wskazane rachunki
bankowe radnych lub przygotowuje czeki
gotdwkowe

o pracownik FN ksieguje listy w wuwrzadzeniach
ksiggowych

» listy plac pozostaja w aktach komorki ptacowej

e termin realizacji zgodnie z podjeta uchwala Rady
Miejskigj

e Termin przechowywania list plac - 50 lat
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X. Obieg dokumentow
gminy

w zakresie realizacji planowanych dotacji z budzetu

1. Na rzecz jednostek organizacyjnych gminy

Ogniwo poczatkowe
obiegu dokumentow

Whniosek jednostki organizacyjnej gminy (zakladu

budzetowego, instytucji kultury) przyjmuje Kancelaria

Urzedu

¢ wpisuje do rejestru korespondencji,

e nastepnego dnia przekazuje do komérki organizacyjne;j
jednostki  wilasciwej ze wzgledu na  zakres
merytoryczny dotacji.

Ogniwo drugie

Koméorka organizacyjna Urzedu Gminy:

s sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym, z
danymi wynikajacymi z budzetu gminy

e opisuje wniosek i podpisuje pod wzglgdem
merytorycznym

e nasigpnego dnia przekazuje do FN

Ogniwo trzecie - koncowe

Pracownik FN:

e sprawdza wniosek pod wzglegdem  formalno-
rachunkowym

¢ po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyplaty przez
gléwnego  ksiegowego 1 kierownika jednostki,
sporzgdza przelew z rachunku bankowego Urz¢du na
rachunek bankowy dotowanego

¢ ksigguje realizacjg dotacji w urzadzeniach ksiggowych

2. Na rzecz podmiotéw nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych

a} w przypadku inicjatywy ze strony gminy

IOgniwo poczatkowe
obiegu dokumentow

‘Naczelnik Wydziatu Kultury, Sportu i ngo i Petnomocnik
|Burmistrza  ds.  przeciwdzialania  narkomanii i
talkoholizmowi oraz zdrowia 1 o0séb niepelnosprawnych
analizujg realizowane przez siebie zadania pod katem
.ewentualnego powicrzenia ich realizacji organizacjom
‘pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3
iust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o!
|wolontariacie, ktore prowadzg dziatalnos¢ pozytkui
|publicznego. Analiza polega na ocenie efektywnodci
‘realizacji zadan przy pordwnywalnosci metod kalkulacji
kosztow. '

i
i W przypadku pozytywnego wyniku analizy przedstawiajai
|Burmistrzowi zadania, ktore proponuja wp_isaé d_oJ
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fProgramu Wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi
'oraz podmiotami, o ktérych mowa w art.3 ust.3 ustawy 01
4dz1alaln0501 pozytku publicznego i o wolontariacie. |

fPo akceptacji Burmistrza Naczelnik Kultury, Sportu i ngo
\przygotowuje projekt uchwaly: rady miejskiej w sprawie
uchwalenia Programu Wspolpracy. :
.Po zapewnieniu $rodkéw w budzecie gminy i podjeciu
‘uchwaly budzetowe] przygotowuje dokumentacje w celu;
ogloszenia przez Burmistrza Otwartego Konkursu Ofert na
reallzaCJfg zadan publlcznych w forrme zarzadzenia.

Ogniwo drugie

'KOH]ISJ& Oplnlquca powoiywana przez Burmistrza i
dzialajaca zgodnie z regulaminem jej pracy ocenia oferty
pod wzgledem formalnym oraz opiniuje oferty.

iKomisja Opiniujaca sporzadza ranking ofert wraz z
-propozycjg wysokosei dotacji. i

: |
Propozycie Komisji Opiniujace) przedkladane sa.
iBurmistrzowi w celu podjecia decyzji. i

Wydzial Kultury, Sportu i ngo przygotowuje projekt
-umowy. Umowe podpisuje Burmistrz przy kontrasygnacie
iSkarbnika. Podpisang umoweg rejestruje si¢ w rejestrze
prowadzonym przez Wydziat.

|Oryginal umowy przekazywany jest wraz z wnioskiem ©
‘wyplat¢ dotacji do Wydziatu Finansowego Pracownik FN
ipo akceptacji przez skarbnika i zatwierdzeniu do wyplaty
przez kierownika jednostki sporzadza przelew z rachunku
bankowego Urzedu na rachunek bankowy dotowanego.

Ogniwo trzecie koficowe

- Naczelnik Wydziatu Kultury, Sportu 1 ngo kontroluje
pod wzglgdem merytorycznym  sprawozdanie  z
realizac)i zadania,

- Pracownik FN kontroluje pod wzgledem formalno-
rachunkowym sprawozdanie z realizacji zadania i
przedktada je Skarbnikowi do akceptacii.

- Pracownik FN Przedkiada sprawozdanie z realizacji
zadania Burmistrzowi, kiory podejmuje decyzj¢ o jego
przyjeciu lub odrzuceniu,

- Naczelnik Wydziatu Kultury, Sportu 1 ngo informuje
pisemnie dotowanego o przyjeciu lub odrzuceniu
sprawozdania.

sprawozdanie z realizacji zadania { wykorzystania dotacji
podlega przekazaniu do FN.
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b) w przypadku inicjatywy ze strony organizacji pozarzadowej

Ogniwo poczatkowe
obiegu dokumentow

Whniosek o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania

publicznego Kancelaria Urzedu:

e wpisuje do rejestru korespondenciji

* nastgpnego dnia przekazuje do komorki organizacyjnej
jednostki  wiladciwe] ze wzgledu na  zakres
merytoryczny dotacji

Ogniwo drugie

Pracownik merytoryczny:

e rozpatruje celowos$¢ realizacji okreslonego zadania
publicznego przez organizacje pozarzadowe, biorac
pod uwage stopien, w jakim oferta odpowiada
priorytetom zadan publicznych, daje gwarancje
realizacji zadan zgodnie ze standardami wilaSciwymi
dla danego zadania, $rodki dostgpne na realizacjg
okreslonych zadan, rodzaje okreslonych zadan i
korzysci wynikajace z realizacji zadania publicznego
przez organizacj¢ pozarzadowa,

» przygotownje do akeeptacji Burmistrza projekt decyzji,
a w przypadkun stwierdzenia celowosci realizacji
okreslonego zadania publicznego informuje
skladajagcego oferte o trybie zlecenia zadania
publicznego,

e skiada wniosek do Skarbnika w celu zapewnienia
srodkow budzetowych,

e po zapewnieniu Srodkéw w budzecie przygotowuje
dokumentacj¢ w celu ogloszenia konkursu na realizacjg
zadania. Konkurs ogtasza Burmisirz.

e rozpatruyje oferty i przygotowuje projekt uzasadnienia
wyboru oferty do akceptacji przez Burmisirza,

e przygotowuje projekt umowy. Umowe¢ podpisyje
Burmistrz przy kontrasygnacie Skarbnika,

s podpisang umowe rejestruje w rejestrze prowadzonym
przez wydzial a kopi¢ umowy wraz z wnioskiem o
wyplat¢ dotacji przekazuje si¢c do FN.

¢ kontroluje realizacj¢ zadania, przedstawia
Burmistrzowi do akceptacji sprawozdanie z realizacji
zadania pod wzgledem merytorycznym i {inansowym.

¢ sprawozdanie z realizacji zadania i wykorzystania
dotacji podlega przekazaniu do FN

Ogniwo trzecie - kofcowe

Pracownik FN:

e sprawdza umowg pod wzglgdem formalno -
rachunkowym,

e po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyplaty przez
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glownego  ksiggowego 1 Lkierownika jednostki
sporzadza przelew z rachunku bankowego jednostki na
rachunek bankowy dotowanego

ksigguje realizacj¢ dotacji w urzadzeniach ksiegowych
ksigguje rozliczenie dotacji z budzetu

» Tryb post¢gpowania o udzielenie dotacji, sposobu jej rozliczania oraz sposcobu
kontroli wykonania, zadan zleconych podmiotom nie zaliczonym do sektora
finansdéw publicznych, okreéla ustawa o dziatalnoéci pozytku publicznego i o

wolontariacie

3. Na podstawie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

Ogniwo poczgtkowe
obiegu dokument6w

Projekt  porozumienia  jest przygotowywany lub
opiniowany przez odpowiednie merytorycznie komorki
organizacyjne Urzedu 1 przekazywany do wsigpnej
akceptacji przez Burmistrza

Ogniwo drugie Po akceptac)i Burmistrza pracownik merytoryczny:
» przygotowuje projekt uchwaly rady Miejskiej o
udzielenie dotacji na podstawie porozumienia
e sklada wniosek do Skarbnika w celu zapewnienia
$rodkdw budzetowych
e po zapewnicniu Srodkéw w budzecie i uchwaleniu
uchwaly w sprawic udzielenia dotacji przedstawia
porozumienie do podpisu przez Burmistrza i
kontrasygnaty przez Skarbnika
* porozumienie rejestruje w OR a kopig przekazuje do
FN
s kontroluje realizacje zadania, przedstawia
Burmistrzowi lub Zast¢pcy Burmistrza do akceptac)i
sprawozdanie z realizacji zadania
e sprawozdanie z realizacji zadania 1 wykorzystania
dotacji podlega przekazaniu do FN
Ogniwo trzecie — Pracownik FN:
koncowe e gsprawdza porozumienie pod wzglgdem formalno-

rachunkowym

po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyplaty przez
glownego  ksiggowego 1 kierownika jednostki,
sporzadza przelew z rachunku bankowego jednostki na
rachunek bankowy dotowanego

ksigguje realizacje dotacji w urzadzeniach ksiggowych
ksigguje rozliczenie dotacji z budzetu
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X1, Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych gospodarowania Zakladowym
Funduszem Swiadczen socjalnych,

Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych jest przeznaczony na finansowanie
dziatalnosci socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych
pracownikow i ich rodzin, a takze bytych pracownikéw (emerytow i rencistow).

Zasady rozdzielania ZFSS na poszezegdlne cele, jak tez zasady przyznawania
Swiadczen socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatalnodci socjalnej
okre$la odrgbny Regulamin gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Urzgdzie Miejskim w Kartuzach oraz zatwierdzony przez
Burmistrza na dany rok plan finansowy tego Funduszu.

Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem ZFSS s3 ewidencjonowane zgodnie z
zasadami wynikajacymi z przepisdw ustawy o rachunkowosci.

Kartotekg sptat pozyczek udzielonych z ZFSS prowadzi Wydziat Finansowy.
Wysokoéé odpisu na ZFSS naliczana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zespot ds. Kadr (KA) zobowiazany jest do sporzadzenia:

1) w styczniu kazdego roku- informacje w formie Zestawienia przedstawiajgcego
podstaw¢ naliczania odpisu oraz jego wysoko$¢ w podziale na rozdzialy
klasyfikacji budzetowej. Sporzadzone zestawienie winno zawierad:

- planowane przecigtne zatrudnienie w danym roku kalendarzowym,
uwzgledniajgce osoby przebywajace na urlopach wychowawczych wraz z
naliczeniem wysokosci odpisu podstawowego,

- liczbe emerytéw i rencistow uprawnionych do opieki z Funduszu oraz liczbe
pracownikéw ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepelnosprawnosci,
Jak tez wysokosé odpisu dla tych wymienionych grup.

Wysokos€ odpisu podstawowego oraz, w zaleznosei od sytuacii finansowej Gminy

wysokos¢ odpisu  dodatkowego na emerytow i rencistéw oraz osoby

niepetnosprawne, podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

2) najpozniej do 15 grudnia kazdego roku- informacje, w formie zestawienia,
przedstawiajaca przecigtng faktyczng liczbe zatrudnionych w ciggu roku w
przeliczeniu na pelne etaty oraz wysokosé skorygowanego odpisu podstawowego
w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowe;j.

Przy obliczaniu przecigtnej faktycznej liczby zatrudnionych w danym roku
kalendarzowym dodaje si¢ przecigine liczby zatrudnionych w poszczegdinych
miesigcach i otrzymang sumg¢ dzieli si¢ przez 12.

Skorygowany odpis na Fundusz podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Wyze) wymienione zestawienia opatrzone podpisem osoby sporzadzajacej i

bezposredniego przefozonego oraz zatwierdzone przez Burmisirza, Zespdt ds. Kadr
(KA) przekaznje niezwlocznie do Zespolu ds. Ksiegowosei (FN-K) w celu
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zacwidencjonowania odpiséw w ksiggach rachunkowych Urzedu Miejskiego.
Podstawg dokonania odpisu jest dokument wewnetrzny PK.

Wysokos¢ odpisu oraz jego zmiana w ciggu roku stanowi podstawg do sporzadzenia
oraz zmiany planu finansowego Zakladowego Funduszu Swiadezefi Socjalnych na
dany rok kalendarzowy.

W ramach zaplanowanych wydatkéw budzetu $rodki na Zakladowy Fundusz
Swiadezen Socjalnych Zespdt ds. Ksiegowosci (FN-K) przekazuje na wyodrgbniony
rachunek bankowy w terminach i wysokosciach wynikajacych z ustawy o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych, tj. do 31 maja w wysokosci 75% odpisu oraz do 30
wrzesnia pozostate 25% odpisu.

Natomiast rdznice wynikajaca z korekty odpisu w oparciu o faktyczna przecigina
liczbg zatrudnionych w danym roku kalendarzowym odprowadza sig na rachunek
wyodrgbniony najpdzniej do 31 grudnia danego roku na podstawie PK sporzadzonego
w oparciu o zestawienie, o ktdrym mowa w pkt.2.
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XII. Kontrola i obieg dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizacjg
poszczegoinych projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw Unit

Europejskiej

1. Obieg dokumentow

Ogniwo poczatkowe w
obiegu dokumentow

Kancelaria Urzedu przyjmujaca korespondencije.
Pracownicy kancelarii, zgodnie z zakresem obowigzkow
lub osoby ich zastepujace, wpisuja dokument do rejestru
korespondencji, na dokumencie wpisuja numer
dokumentu i date wplywn

Najpézniej nastgpnego dnia po otrzymaniu dokument
przekazujg do zespolu wiasciwego realizujacego dany
projekt

Ogniwo drugie

Zespol merytoryczny zajmujacy si¢ realizacja
projektu
Kontrola merytoryczna.

Koordynator zespolu lub osoba go zastepujaca:

- Sprawdza zakup wykazany w dowodzie ze stanem
rzeczywistym oraz zgodno$é z umowg lub zleceniem i
na tg¢ okoliczno$¢ opisuje dokument.

- Opisuje faktury VAT lub dokumenty ksiggowe o
roOwnowazne] wartosci  dowodowej zgodnie z
wymogami  okreslonymi w  obowiazujacych
podrecznikach 1  wytycznych ustalonych przez
instytucje zarzadzajace $rodkami pochodzacymi z
budzetu Unii Europejskiej.

- Na dowdd przeprowadzonej kontroli pod wzgledem
merytorycznym, legalnodci, celowosci i
gospodarnodci dokument opisuje, potwierdza datg i
podpisem,

- Opisyje sposéb dokonania zakupu zgodnie z Prawem
zamowien publicznych.

- W przypadku zakupu §rodka trwalego wskazuje

miejsce uzytkowania.

Przekazuje dokument do Wydzialu Finansowego
najpdzniej na 10 dni przed uptywem terminu ptainosci

Ogniwo trzecie

Kontrola formalna i rachunkowa:

Pracownik =~ Wydziatlu  Finansowego na  dowdd
przeprowadzone] kontroli formalnej i rachunkowe;j
stempluje dowody, wpisuje date i podpisuje.

Po kontroli formalno- rachunkowej przekazuje
niezwlocznie dokument do akceptacii przez Skarbnika

Ogniwo czwarte

Zatwierdzenie dokumentu do wyplaty:
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- Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona
na dowdd zatwierdzenia do wyptlaty skladaja podpisy

Ogniwo koncowe

Wydzial Finansowy- pracownicy, zgodnie z zakresem
czynnoscei [ub osoby je zastepujace:

Przygotowuja platnosci z odpowiedniego rachunku
bankowego.

Rejestruja  dokument w  ksiggach inwentarzowych.
Dekretuja dowody ksiggowe wskazujac sposéb ewidenc)i
w  urzadzeniach  ksiggowych  syntetycznych 1
analitycznych oraz wprowadzaja zapisy w ksiggach
rachunkowych

Gromadza dowody w odrebnych zbiorach dokumentéw
dla poszczegdlinych projektow.

Czas przechowywania dowodow ksiggowych:

- stosownie do czasu okreslonego w umowie o
dofinansowanie, nie krécej niz trzy lata od daty
zamknigcia danego programu operacyjnego,

Z tym, ze:

- dokumenty zwiazane z zarzadzaniem finansowym
projektu pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-
sciekowej na terenie gminy Kartuzy™ archiwizuje si¢ na
informatycznych nosnikach danych oraz przechowuje
sig w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
przez okres co najmniej 3 lat od daty zarmknigcia
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
(POIiS). O dacie zamkniecia POIi§ Gmina zostanie
poinformowana przez Instytucje Wdrazajaca
(Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Gdansku)
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Cz¢s¢ III OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE i
ARCHIWOWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§1

. Akta stanowiace zbiér dowoddw, wlasciwie oznakowane winny by¢
przechowywane w komorce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania
podstawowego co najmniej przez okres 2-letni.

. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowoddw przekazywane sa do
archiwum zakladowego jednostki na podstawie sporzadzonego w dwoch
egzemplarzach protokohu zdawczo-odbiorczego, z ktorych:

- l-wszy pozostaje w archiwum
- 2-gi otrzymuje komdrka organizacyjna jednostki zdajaca dowody.

§2

. Kategorie archiwalne dowoddéw z podziatem na symbole klasyfikacyjne zbioréw
dowoddéw okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r.. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych
{Dz.U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).

§3

. Akta sg przechowywane w formie teczek, segregatordw, skoroszytéw 1 ksiag —
odpowiednio zamknigtych, oznakowanych i ponumerowanych wedtug zawartych
w nich dowodéw pojedynczych oraz informatycznych nosnikach danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektroniczne;j.

. Akta jeszcze otwarte sg przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je
sporzadzono (kopie dokumentdéw) i dokad je przekazano (dowody oryginalne) i
kopie o znaczeniu dowodowym,

. Akta juz zamkni¢te (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sa przechowywane w
komorkach organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w
niezbednym okresie przechowywania podstawowego. Tytut teczki, segregatora z
podaniem daty najwczesniejszego 1 najpdZniejszego dokumentu. Okresy
przechowywane oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktdérego dane zbiory dotycza.

§4

. W komérkach organizacyjnych Urzedu dokumenty przechowuje si¢ w
zamknietych pomicszczeniach i w zamykanych urzadzeniach skiadowych w
miejscu bezpiecznym i dostgpnym dla oséb uprawnionych. Niezbgdne jest
zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe 1 antywiamaniowe.

. Zaktadowe archiwum jednostki posiada oddzielnie pomicszczenia z regalami
dostosowanymi do sktadania akt w dluzszym czasie, z pelnym systemem ochrony
przeciwpozarowej 1 antywlamaniowej.
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§5

1. Wprowadzony do stosowania zaktadowy plan kont i przyjete zasady
rachunkowos$ci, ksiegi  rachunkowe, dowody  ksicgowe, dokumenty
inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe, dokumentacja ewidencji podatkow i
oplat — przechowuje si¢ w nalezyty sposdb zgodny z postanowicniem § 4 ust.l
nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nie upowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ksiggi rachunkowe, ¢widencja podatkéow i optat prowadzona przy uzycin
komputera — ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie
noénikéw danych 2z zastosowaniem $rodkéw ochrony zewngtrznej oraz
systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru danych i zapewnieniu
ochrony przed nieupowaznionym dostgpem do programdéw komputerowych, Z
zapisow dokonanych na kontach ksiggi gtdéwne;j i kontach pomocniczych sporzadza
si¢ zestawienie obrotéw 1 sald wydrukowane na papierze w postaci kolejno
ponumerowanych stron, nie rzadziej niz na koniec miesiaca. Na koniec kazdego
roku obrachunkowego sporzadza si¢ dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii
calego zbioru zapisow ksiegi gtdownej na dysku CD. Dyski CD przechowuje si¢ w
specjalnych kasetach, zabezpieczonych przed dostgpem os6b nieupowaznionych.

3. Uchwalony budzet i roczne sprawozdanic finansowe, zakladowy plan kont
podlegaja trwalemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumentacji finansowe;j
przechowuje sie co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe 5 lat,

2) listy ptac, listy premii i nagrdd, karty wynagrodzen pracownikéw przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji nie krocej jednak niz 5¢ lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow,
roszcezeh dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym
przez 10 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, spiacone,
rozliczone lub przedawnione,

4} dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci przez okres jgj
waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

5) dokumentacje inwentaryzacyjng — 5 lat,

6) materialy dotyczace ustalenia zobowiazan podatkowych — 10 lat,

7) ewidencje, rejestry, wykazy podatkowe — 10 lat,

8) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

9} dowody ksiggowe zwiazane z vrealizacja zadah finansowanych lub
dofinansowanych z budzetu UE - do czasu okreSlonego w umowie o
dofinansowanie, nie krécej niz trzy lata od daty zamknigeia danego programu
operacyjnego, z zastrzezeniem pkt. 10,

10}dokumenty zwiazane z zarzadzaniem finansowym projektu pn. ,,Uporzadkowanie
gospodarki wodno- Sciekowej na terenie gminy Kartuzy™ archiwizuje si¢ na
informatycznych noénikach danych oraz przechowuje si¢ w sposdb gwarantujacy
nalezyte bezpieczenstwo przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS). O dacie zamknigcia
POIiS Gmina zostanie poinformowana przez Instytucie Wdrazajaca (Wojewodzki
Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdansku).
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§ 6.

1. Udostgpnienie osobie trzeciej zbiordw dokumentéw finansowych lub ich czesei do
wgladu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki Iub osoby przez
ni¢go upowaznionej.

2. Udostgpnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej poza siedziba jednostki
wymaga pisemnej zgody Kierownika jednostki oraz pozostawienie w komorce
organizacyjnej jednostki potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.



Zatacznik Nr |
do Instrukcji

WZORY PODPISOW
oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewnetrznych i
wewnetrznych pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzajacych

dowody do wyplaty
Lp. Stanowisko Wzoér podpisu
I. Burmistrz Kartuz
2 Sekretarz
3. I Zastgpca Burmistrza
4, I1 Zastepca Burmistrza
5. Skarbnik
6. Zastgpea Gltownego Ksiegowego

Zatwierdzenie przez Skarbnika oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do operacji i jej
zgodnosci z prawem, nie Zglasza zastrzezen do kompleinos$ei oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych operacji oraz, ze
zobowigzania wynikajace z operacji mieszeza si¢ w planie finansowym Urzedu
Miejskiego.

Wyplaty érodkdw finansowych z rachunkdw bankowych dokonujg osoby wskazane w
bankowej karcie wzorow podpisdw.
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Zatacznik WNr 2
do Instrukcji

WZORY PODPISOW

os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow zewnetrznych i

wewngtrznych pod wzgledem merytoryeznym

Lp. Nazwa komorki Symbol Stanowisko
organizacyjnej jednostki | literowy
komérki
1. |1 Zastepca Burmistrza ZB1 Zastepca Burmistrza
Gminy Gminy
2. | Zastgpca Burmistrza ZB1l Zastgpca Burmistrza
Gminy (Gminy
3. | Wydzial Finansowy FN Skarbnik
Zastepca Glownego
Ksiggowego
3a |Zespot ds. Podatkdw i FN-P Koordynator Zespotu
oplat Lokalnych
3b |Zespot ds. Ksiggowosci FN-K Koordynator Zespotu-
Z-a Glownego
Ksiggowego
3¢ |Zespot ds. Finansow i FN-B Koordynator Zespotu
Budzetu
4. |Wydzial AD Sekretarz
Administracyjny
3. |Urzad Stanu Cywilnego USC Kierownik USC
6. |Wydzial Oswiaty i OE 11 Zastepca Burmistrza
Edukacji
6a. | Zespot ds. Nadzoru OE-N Koordynator Zespotu
6b. | Zespét ds. Stypendidw OE-S Koordynator Zespotu
6c. | ZespOt ds. Projektow OE-P Kootrdynator Zespotu
7. | Zespol ds. Kadr KA Samodzielne
stanowisko
8. |Zespél ds. Komunalnych TIK-K Koordynator Zespotu
9. |Wydzial Rozwoju RL I Zastgpca Burmistrza
Lokalnego
Da. | Zespot ds. Realizacji i RL-I Koordynator Zespolu
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Nadzoru Inwestycji

Ob. | Zespot ds. Urbanistyki i RL-U Koordynator Zespotu
Planowania
Przestrzennego
Oc. | Zespot ds. Nieruchomosei RL-NL | Koordynator Zespotu
i Gospodarki Lokalowej
9d. |Zesp6i ds. Projektow RL-P Koordynator Zespotu
Miedzywydzialowych
9e. | Zespot ds. Rozwoju RL-R Koordynator Zespotu
Obszarow Wiejskich i
Ochrony Srodowiska
10. | Wydzial Zamoéwien ZP-JRP Naczelnik Wydzialu
Publicznych i Realizacji
Projektu
10a. | Zesp6t ds. Zamowien ZP Koardynator Zespotu
Publicznych
10b. [ Jednostka Realizujaca JRP Pelnomocnik MAO
Projekt
11. | Wydzial Organizacyjny OR Naczelnik Wydzialo
12. | Wydzial Kultury, Sportu KS Naczelnmk Wydziatu
i NGO
13. |Przeciwdzialanie GKRPA Petnomocnik ds.
narkomanii i przeciwdziatania
alkoholizmowi, zdrowie i narkomanii i
osoby niepelnosprawne alkoholizmowi oraz
zdrowia i 0sOb
niepetnosprawnych
14, |Bezpieczensiwo i ZK Stanowisko ds.
zarzadzanie kryzysowe Bezpieczenstwa i
Zarzgdzania
Kryzysowego
15. {Ochrona OSP Komendant Gminny
przeciwpozarowa- OSP OSP
16. |Straz Miejska SM Komendant
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji

WZORY PODPISOW
0s0b npowaznionych do kontroli formalno- rachunkowej dowodéw
zewnetrznych 1 wewnetrznych

Lp. Stanowisko Wzér podpisu

1. Zastepca Gléwnego Ksiggowego

2 Osoba zastgpujaca Z-c¢ Gléwnego

Ksiegowego




