Zarzadzenie Nr WA0.0050.31.2020
Burmistrza Lomianek

z dnia 6 lutego 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w FLomiankach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity Dz. U. 22019 poz.506 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81,

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku Instrukcje kontroli i obiegu dokumentow finansowo —
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Lomiankach, stanowiaca zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

g3,

Zobowiazuje Naczelnikéw Wydzialow, Kierownikéw Referatéw, Komendanta Strazy Miejskiej,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz osoby na samodzielnych stanowiskach do zapoznania z
trescig Instrukeji wszystkich podleghych pracownikow.

§ 3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkow do Scistego przestrzegania i stosowania postanowien zawartych w Instrukc;ji.

§4.

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Lomianki, Naczelnikowi Wydzialu Rozliczen
Finansowych Budzetu oraz Sekretarzowi Gminy Lomianki.

§5.

Traci moc Zarzadzenie nr KN.0152 — 26/05 z dnia 2 marca 2005 roku w sprawie wprowadzenia do

stosowania Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miasta i
Gminy Lomianki.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr WA0.0050.31.2020
Burmistrza Lomianek

z dnia 6 lutego 2020 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH W
URZEDZIE MIEJSKIM W LOMIANKACH

Rozdzial I.
§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
I. Niniejsza Instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzenia, kontroli i obiegu dowoddow

powodujgcych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i odpowiedzialnos¢
zwigzang z prawidlowym, rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia
lub wptywu z zewnatrz do przekazania do archiwum.

2. Instrukej¢ opracowano na podstawie obowiazujacych przepisow prawnych, a w szczegélnosei:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 351
z pdzn. zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r.,
poz.869 z pézn.zm.).

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. j. Dz. U. 22019 r., poz. 1440),

4) Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2020
r., poz. 106).

3. llekro¢ n mniejszej Instrukeji jest mowa o:

)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

Urzedzie lub jednostce nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach.
Burmistrzu nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Eomianek.

Zastgpcy Burmistrza nalezy przez to rozumieé I i Il Zastepce Burmistrza Lomianek.
Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Lomianki.

Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Lomianki.

Kierownictwie Urzedu nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepcoéw Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika.

Komoree organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
Wydzialy, Referaty, Straz Miejska, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska.
Kierownika komoérki organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikdw,
Kierownikéw, Komendanta Strazy Miejskiej, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

4. Ogdlne zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych maja zastosowanie do
wszystkich dokumentoéw finansowo — ksiggowych Urzedu z uwzglednieniem szczegolnych zasad dla
okreslonych dokumentow.



Rozdzial I1.

USTALENIA SZCZEGOLOWE

§2.

Pojecie dowodu ksiescowego

1.

]

Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢
udokumentowany odpowiednimi dokumentami — dowodami ksiegowymi.
Pojeciem dokumentu okresla sie¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynnoSciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodami
ksiggowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiegowych.
Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe:
1) Uzasadniajg zapisy ksiggowe.
2) Odzwierciedlaja operacje gospodarcze.
3) Stwarzaja podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegllnie z punktu widzenia legalnosci i zasadnosci dokonanych operacji
gospodarczych.

§3.

Rodzaje dowodéw ksiegowych

1,

8]

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowiag
dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej (dowody zrodlowe):

1) Zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, noty korygujace, rachunki, noty ksiegowe obciazeniowe, badz uznaniowe,
potwierdzenie przelewu).

2) Zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury
wystawione przez Urzad, faktury korygujace, noty korygujace, noty ksiggowe
obciazeniowe, badZ uznaniowe, potwierdzenie przelewu) .

3) Wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (PK- polecenie ksiggowania,
delegacje stuzbowe, dowod OT, PT, LT, wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki).

Dowodami zewngtrznymi obcymi sa dowody wystawione przez kontrahentéw Urzedu
dokumentujace operacje gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow
majatku, wykonaniu robét i $wiadczeniu ustug oraz naleznych mu $wiadczeniach umownych
lub okreslonych przepisami.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiggowych dowodoéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji (oswiadczenia). Nie moze to dotyczy¢ jednak operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towar6éw i ustug (VAT).

Dowodami zewngtrznymi wiasnymi sa dowody, wystawione przez Urzad, dokumentujace
operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku,
wykonaniu robot lub ushug oraz innych naleznych $wiadczeniach umownych wynikajacych z
przepisow.



5. Dowodami wewngetrznymi sa dowody wystawione przez Urzad, dokumentujace operacje
gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (moze to byé np. dokumentowanie poniesionych
kosztow niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw, ustaleniu powstatych strat lub
osiggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikéw majatku i uslug lub innych $wiadczen, a takze powierzenia skladnikéw majatku
pracownikom Urzedu lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym).

6. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez Jednostke dowody ksiggowe:

)

2)

Zbiorcze — stuzgce do dokonania facznych zapisoéw zbioru dowodow zrodtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

Korygujace poprzednie zapisy, zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego (np. tzw. .faktura proforma™),
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

§4.

Cechy dowodéw ksiegowych

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodéw ksiggowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentujg, kompletnych i wolnych od bledéw rachunkowych. Dowody ksiggowe musza
zawiera¢ cechy okre§lone w art. 21 wust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie
dokumentowania czynnosci opodatkowanych podatkiem od towaréw i uslug — dane okreslone
przepisami podatku od towaréw i ustug.

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien posiada¢ nastgpujace elementy (podane przez wystawce
dowodu):

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

Okreslenie rodzaju dowodu,

Okreslenie numeru identyfikujacego — dowody zewnetrzne winny posiadaé numer
nadany przez wystawiajacego. Otrzymujacy dow6d nadaje mu numer, pod ktérym
ujmuje go w ksiggach rachunkowych. Numer ten zamieszcza sie na stronie
nieparzystej kazdej karty dowodu (réwniez na protokole odbioru , opisie zdarzenia i
na kazdym zalaczniku),

Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej — nie mozna
uja¢ w ksiggach rachunkowych faktury, rachunku itp. w przypadku gdy dowod zostat
wystawiony przez inny podmiot, niz prowadzacy ksiegi rachunkowe, albo brak jest
wskazania jednej ze stron dokonujacych operacji gospodarczej (np. paragonu).

Opis operacji gospodarczej — opis zdarzenia gospodarczego powinien byé
wyczerpujacy, tak zeby bylo mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia
gospodarczego w urzadzeniach ksiggowych. Opis zdarzenia gospodarczego winien
rowniez zawiera¢ wskazanie Zrodel finansowania w przypadku, gdy jednostka
korzysta z finansowania zewnetrznego. W razie potrzeby wyczerpujacy opis zdarzenia
gospodarczego nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badZ na zataczniku do
dokumentu.

Wartos¢ operacji gospodarczej (takze ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operaciji
jest wymierny w jednostkach naturalnych),

Data dokonania operacji — informacja konieczna,

Data sporzagdzenia dowodu, gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data niz data
dokonania operacji,



8) Podpis wystawey dowodu — podpis nie jest wymagany w przypadkach, o ktérych
mowa w art. 21 ust.1a ustawy o rachunkowosci,

9) Podpis osoby. ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow — materiaty
wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢ potwierdzone (na drugiej
stronie dowodu) przez osobe, ktéra je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi, to fakt ich
wykonania i jako$¢ powinny by¢ rowniez stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub
w protokole odbioru. Potwierdzenie przekazania, badZ przejecia sktadnika aktywow
jest bezwzglednie wymagane.

2. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza si¢ dane (zwykle na odwrotnej stronie

dowodu);

1) Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie dowodu — fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie dokumentu.

2) Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca i roku oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja). potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3) Podpisy osob zatwierdzajacych dowdd do realizacji (zaptaty) Skarbnik i Burmistrz,
badz osoby przez nich upowaznione.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polskg, wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
potwierdza odpowiedni wydruk. Jezeli jest to dowodd zewnetrzny (obcy)., wyniki zamieszcza
si¢ na drugiej stronie dowodu.

Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej. ktorag dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej dane okre§lone w ust. 1
oraz powinien by¢ wolny od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach ksiggowych zrédlowych zewnetrznych obeych i zewnetrznych wlasnych
mozna korygowa¢ przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
Sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnoici skreSlonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5.

Bledy w fakturach VAT koryguje si¢ faktura korygujaca lub nota korygujaca. Szczegdtowe
uregulowania dotyczace ich wystawania zawierajg przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 roku
0 podatku od towaréw i ushug (t. j. Dz. U. z 2020, poz. 106).
Dowdd ksiggowy bedacy réwnoczesnie dowodem do celow podatku VAT (faktura VAT)
powinna spefniac¢ ponizsze warunki:

1) Pierwsza strona dowodu:
Powinna posiada¢ cechy, o ktérych mowa w przepisach powszechnie obowigzujacych w
zakresie podatku od towarow i ustug,
Powinna posiada¢ dat¢ wptywu do jednostki z sygnaturg numeru dziennika podawczego,
Moze posiada¢ znak komorki, do ktérej jest kierowana, z parafa osoby nadajacej bieg sprawie,

4



- Powinna posiada¢ numer pod ktérym dowdd ksiegowy ujety jest w ksiegach rachunkowych.
Na pierwszej stronie faktury, nie powinno by¢ zadnych innych tresci.

2)

Na drugiej stronie powinny by¢ zamieszczone:

—  Pieczg¢ zatwierdzajaca do wyplaty, posiadajaca podpisy 0séb sprawdzajacych
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, Skarbnika i
Kierownika jednostki lub 0sob przez nie upowaznionych.

— Wyezerpujacy opis zdarzenia gospodarczego, sposéb ujecia w ksiegach
rachunkowych z parafg osoby dekretujacej i wprowadzajacej do ksiag
rachunkowych,

— Wskazanie co do VAT, np. zakup zwiazany/niezwigzany ze sprzedaza
opodatkowana i nieopodatkowana,

— Wskazanie co do zZrodla finansowania w przypadku finansowania
zewnetrznego,

7. W przypadku gdy btedy w zapisach ksiegowych odkryto po zamknigciu miesiaca, stwierdzone
bledy poprawia si¢ nastepujaco:

Jednostka sporzadza wlasny dowod ksiegowy zawierajacy korekty blednych zapiséw
(np. Polecenie ksiggowania),

Jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych, dokonujac tylko zapisow
dodatnich albo tylko zapiséw ujemnych

ROZDZIAL 111

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

k:

3.

§5.

Obieg dowodow ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wphywu do
Urzgdu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg dokumentéw
powinien odbywac si¢ droga najkrétsza i najprostsza.

Wszelkie komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiggowych powinny dazyé do
skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:

D)
2)

3)

Sprawnej dekretacji oraz przekazania dokumentéw bezposrednio do komorek
organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,

Przestrzegania rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktére mogg spowodowaé powstanie omylek i blteddw,
Dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzgdu do niezbednego minimum, by zapewni¢ terminowe i
systematyczne ujecie dowodéw w ksiggach rachunkowych oraz uniknaé realizacji
zobowiazan po ustalonym terminie.

Obieg dokument ksiggowych w Urzedzie jest sScisle zwiazany ze struktura organizacyjng
przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lomiankach.
4. Na obieg dokumentdéw finansowo — ksiggowych sktadaja si¢ nastepujace czynnoscei:

)

2)

Przyjmowanie dowoddéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie)
dowodow wiasnych,
Gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzenie wstepnej ich kontroli,



3)
4)
5)
6)

7)

Kontrola dowodéw pod wzglgdem merytorycznym i formalno rachunkowym,
zgodnosci z planem wydatkow,

Przetwarzanie dowodow na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

Ujmowanie danych z dowodéw ksiggowych w prowadzonej ewidencji ksiegowej, w
tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen podatkéw i ubezpieczen spolecznych oraz
analiz wewnetrznych,

Przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do kofica roku obrotowego w podziale na
okresy sprawozdawcze,

Archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§ 6.

1. Obieg dokumentéw ksiggowych, stanowiacych podstawe do zaptaty, odbywa si¢ kolejno
poprzez nastgpujace komorki Urzedu:

I)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

Wydzial Administracyjny —Organizacyjny - gdzie dokumenty podlegajg rejestracji:
rejestracji wplywu opatrzenie dowodow pieczecia z data wptywu oraz przekazanie do
Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu,

Wydzial Rozliczen Finansowych Budzetu — dokumenty podlegaja przekazaniu do
odpowiedniej komorki merytorycznej,

Naczelnicy Wydzialéw, Kierownicy, samodzielne stanowiska — gdzie dokumenty
podlegaja kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby,

Wydzial Rozliczeni Finansowych Budzetu — gdzie dokumenty podlegaja kontroli
formalno- rachunkowej oraz zgodno$ci z planem finansowym jednostki oraz
dekretacji i ewidencji ksiegowe;j,

Skarbnik (lub osoba przez niego upowazniona), ktéry poddaje weryfikacji kontrole
merytoryczng oraz formalno — rachunkowa i akceptuje podpisem dokument do
realizacji zaplaty lub zwraca dokument do komérki merytorycznej lub zada
dodatkowych wyjasnien,

Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza, ktory poddaje weryfikacji kontrole merytoryczna
oraz pod wzgledem formalno — rachunkowym i akceptuje podpisem do realizacji
zaplaty,

Wydzial Rozliczen Finansowych Budzetu — gdzie dokument podlega przygotowaniu
do zaplaty w formie przelewu, badZ sporzadzana jest lista do wyplaty w banku
gotowky. Przelew  podpisywany jest przez Burmistrza oraz  Skarbnika lub
upowaznione osoby (zgodnie z karta wzoru podpisu) i przekazywany w formie
elektronicznej do realizacji przez bank. W przypadku wyplaty gotéwka w banku, lista
wyplaty zatwierdzana jest przez Skarbnika i Burmistrza i przekazywana jest do banku
w celu dokonania wyplaty.

Archiwum Zakladowe - gdzie dokument zostaje ztozony celem przechowania,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna okre$lona Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw aktow oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.

W zastepstwie Skarbnika oraz Burmistrza dowody ksiggowe moga by¢ zatwierdzone
do realizacji zaptaty przez osoby upowaznione do sktadania podpiséw na przelewach i
dokumentach bankowych, zgodnie z aktualna karta wzoréw podpiséw ztozona w
banku prowadzacym obstuge rachunkow jednostki.



(3%

ROZDZIAL IV
Dekretacja i przechowywanie dokumentow

§7.

Przez dekretacje dokumentow nalezy rozumie¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentow do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i
pisemnym potwierdzeniem ich wykonania.
Dekretacja dokumentoéw obejmuje:

1) Segregacje dokumentdw,

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentdw,

3) Wilasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksiggowania).

§ 8.

Segregacja dokumentow polega na:
1) Wylgczeniu z ogétu tych, ktore nie podlegaja ksiegowaniu,
2) Podziale dowodéw na jednorodne grupy (dochody, wydatki biezace, wydatki
inwestycyjne, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe i inne),
3) Kontroli kompletnosci wyciagéw bankowych na kazdy dzief,
4) Podziale dowodéw ksiegowych na poszczegdlne Wydzialy i osoby z ustalonym
zakresem czynnosci dotyczacych prowadzonej ksiggowosci analitycznej.
Sprawdzenie (kontrola) prawidlowosci dokumentéw polega na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym.
Dowody stanowigce podstawe do wyplaty w formie bezgotowkowej (przelewem) lub
rozliczenia gotowkowego (w kasie prowadzonej przez bank prowadzacy obstuge bankowg
Gminy Lomianki) podlegaja sprawdzeniu czy zostaly zaakceptowane do wyplaty przez
Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

§9.

Wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:
1) Nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,
2) Umieszezeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych — celem ich
zakwalifikowania do zaksiggowania w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych,
3) Nadaniu prawidlowej klasyfikacji budzetowe;j,
4) Okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowéd ma byé
zaksiegowany pod data inng niz:
a) data jego wystawienia — przy dowodach whasnych,
b) data otrzymania — przy dowodach obcych,
5) Podpisaniu przez osobg dokonujacg dekretacji.
Dowody ksiggowe s3 dekretowane przez pracownikéw Wydziatlu Rozliczen Finansowych
Budzetu zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci.

§ 10.

Pracownicy Wydzialu Rozliczeni Finansowych Budzetu odpowiedzialni za dekretowanie i
ksiggowanie dowodow ksiggowych zobowigzani sa do kontroli poprawnosci ksiegowafi na
biezaco i na koniec kazdego miesiaca, ktorego dotycza ksiegowania.



2. Komérki organizacyjne Urzedu moga uzyska¢ w Wydziale Rozliczen Finansowych Budzetu,
po zakonczeniu  ksiggowan danego miesigca wydruki uwzgledniajace wielkosci planu,
poniesionych wydatkéw oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji
budzetowej. Natomiast po zakoficzeniu ksiegowain na dzien 30 czerwea i 31 grudnia

otrzymujg obowigzkowo wydruki w celu sprawdzenia i uzgodnienia, co zostaje po$wiadczone
podpisem osoby sprawdzajacej.

§11.

Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sa w Wydziale Rozliczen Finansowych
Budzetu co najmniej do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego. Dalsze
przechowywanie odbywa si¢ zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.

ROZDZIAL V

KONTROLA FINANSOWA

§ 12.

OGOLNE ZASADY KONTROLI

L. Wszystkie wydatki dokonywane ze srodkéw publicznych, gromadzenie $rodkéw publicznych
Jak rowniez gospodarowanie mieniem podlegaja kontroli:
1) Wstepnej,
2) Biezacej
2. Kontrola wstgpna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji rodzacych
skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstepnej jest juz sam zamiar dokonania operacji
gospodarczej (np. dokonania wydatku).
3. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zaméwienia, zlecenia lub umowy
na dokonanie zakupu lub wykonanie ustugi.
4. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona.

§ 13.

I. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz pod
wzgledem prawidlowodci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

2. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢
poddany pelnej kontroli, w sklad ktérej wehodza:

1) Kontrola wstepna,

2) Kontrola biezaca, w tym:
a) Kontrola merytoryczna,
b) Kontrola formalna,
c) Kontrola rachunkowa.

§ 14.

KONTROLA WSTEPNA I MERYTORYCZNA



I. Po zarejestrowaniu dowodu ksiegowego i przekazaniu do komérki organizacyjnej
Urzgdu — do Wydziatu, Referatu merytorycznego oraz osoby na samodzielnym
stanowisku, zostaje przeprowadzona kontrola wstepna oraz kontrola merytoryczna.
Kontrola wstepna dowodu ksiggowego polega na ustaleniu:
1) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

]

§ 15.

1. Kontroli merytorycznej podlegaja prawidlowo wystawione dowody ksiggowe.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego. czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie stosowania
norm i cen.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) Czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot (kontrahenta),

2) Czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3) Czy planowana operacja gospodarcza i zaciagniecie zobowigzania miesci sie w
zatwierdzonym planie finansowym wydatkéw budzetowych,

4) Czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana w okresie,
w ktorym zostata dokonana,

5) Czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. : czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly
wykonane w sposéb rzetelny, prawidiowo i zgodnie z obowiazujacymi normami,

6) Czy na wykonanie danej operacji zostala zawarta umowa o prace, umowa o
wykonanie ustugi, robét budowlanych, umowa dostawy, zlecenie czy zaméwienie,

7) Czy ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) Czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem (czy
przeprowadzono odpowiednie procedury i tryb o zaméwienie publiczne),

9) Zgodnosci termindw platnosci z wptywem dokumentu.

4. W przypadku dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkow inwestycyjnych ich sprawdzenie
pod wzglgdem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

1) Prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosei pod wzgledem jakosciowo — wartosciowym
zadania inwestycyjnego objetego faktura,

2) Zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem,

3) Zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamdéwien publicznych, prawa budowlanego
itp.), zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo — finansowym, kosztorysem,
protokotem odbioru robét, dostaw lub ustug.

5. W przypadku wplynigcia dowodu po terminie platnosci dokument musi by¢, oprocz daty
wpltywu dodatkowo opisany na te okolicznogé.

6. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny by¢ opisanie w pismie do
kontrahenta i stanowi¢ prawo zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej.

7. W przypadku nieterminowo realizowanej ustugi, dostawy, roboty budowlanej nalezy opisaé¢
na fakturze zaistnialg sytuacjg oraz wskaza¢ wysoko$é i sposéb naliczenia kar umownych oraz



sporzadzi¢ z tego zdarzenia notatke stuzbowa badz umiesci¢ w protokole odbioru, co bedzie
podstawa do wystawienia noty ksiggowej za kary umowne.

Kontrolujagey na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli w formie pieczeci .Sprawdzono pod
wzgledem _merytoryeznym” _z podaniem daty dokonania kontroli  potwierdzone;j
wiasnorgeznym podpisem. W przypadku braku pieczatki zlozony podpis powinien byé
czytelny.

§ 16.

1. Do zdan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegdlowo cel dokonania zakupu
(4j. co zostato zakupione, w jakim celu, na czyje potrzeby) i miejsce przeznaczenia z
powotaniem si¢ na zamdwienie, zlecenie badz umowe ze wskazaniem ich numeru
oraz wskazuje klasyfikacje budzetowa z ktorej ma by¢ poniesiony wydatek.

2. W przypadku gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupetnienie. Uzupelnienie powinno byé
zamieszczone na odwrocie dokumentu.

§17.

1. Do kontroli merytorycznej dowodéw upowaznieni sg:
1) Czlonkowie Kierownictwa Urzedu,
2) Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy Referatow, Pracownicy na
samodzielnych stanowiskach w zakresie realizowanych zadan,
3) Inne osoby na podstawie odrebnych upowaznien.

§ 18.

I. Do kontroli formalno — rachunkowej upowaznieni sa wszyscy pracownicy
Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu w zakresie ich obowigzkdéw
pracowniczych.

2. Do kontroli zgodnosci z planem oraz potwierdzenia zaangazowania wydatkow
budzetowych pracownicy Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu w zakresie
ich obowiazkow pracowniczych.

3. Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny w tym zakresie z
obowigzujacymi przepisami prawa, czy operacja gospodarcza zostala poddana
kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych.

4. Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) Czy dowod posiada cechy dowodu ksiegowego okreslone ustawg o
rachunkowosci oraz czy posiada nazwe i numer dowodu,

2) Czy dowdd  zostal opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych
udziat w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami 0séb
upowaznionych,

3) Czy jest sporzadzony na odpowiednim formularzu,

4) Czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowéd
opatrzony jest w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik
dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie w
zdarzenia ksiggach rachunkowych,
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5) Czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

6) Czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na
walute obca, czy w prawidlowy sposéb dokonano przeliczona dowodu
wystawionego w walucie obcej na walute polska.

5. Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

6. Kontrolujacy dowdd wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w
szezegllnosei date przeprowadzenia kontroli, opatrujac wlasnym podpisem
~Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”. Do kontrolujacego
nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktérg opiewa dowdd, liczba i
stownie.

ROZDZIAL VI

OBIEG UMOW, POROZUMIEN, ZLECEN ORAZ INNYCH DOKUMENTOW O
PODOBNYM CHARAKTERZE

UMOWY/POROZUMIENIA

S

§ 19.

Umowa, porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggania
zobowigzan finansowych, ksztattujgcych prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajace
interes Gminy/ Urzedu, uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej okreslone w ustawie o
finansach publicznych.

Umowe, porozumienie przygotowuje wlasciwa komérka organizacyjna Urzedu w trzech
egzemplarzach, z czego dwa dla Urzedu i jeden dla kontrahenta. Egzemplarze Urzedu
otrzymuje:

1) komorka organizacyjna Urzedu,

2) Wydzial Rozliczen Finansowych Budzetu (egzemplarz z podpisem prawnika).
Referat Zamowien Publicznych, zobowiazany jest do prowadzenia rejestru umow zawartych
w wyniku postgpowania w trybie zamowien publicznych. Umowa winna posiadaé numer
sktadajacy sig z nastgpujacych cztonow:

1) symbol komorki organizacyjnej Urzedu prowadzacej rejestr,

2) symbol liczbowy ..272" — wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
oznaczajacy umowe zawarta w wyniku postgpowania w trybie zamowien
publicznych,

3) numer kolejnej umowy,

4) rok zawarcia.

Aneks do zawartej umowy winien posiada¢ numer kolejny aneksu, date zawarcia aneksu,
numer umowy, ktorej dotyczy wraz z datg zawarcia.

Umowy, porozumienia zawarte w wyniku postepowania o zaméwienie publiczne do 30.000
EURO winny posiada¢ znak sprawy (umieszczony w gérnym lewym rogu na pierwszej stronie
umowy), ktorej dotycza, zawierajacy:

1) symbol komorki organizacyjnej Urzedu,

2) symbol liczbowy grupy klasyfikacji z JRWA.,
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3) liczbe ze spisu spraw,
4) rok.

6. Umowy, porozumienia, ktore nie sa zawierane w wyniku postepowania w trybie ustawy
Prawo Zamowien Publicznych np. umowy zawierane w wyniku konkursu ofert, umowy z
rodzicami o dowozenie dzieci, umowy pomocy finansowej w formie dotacji, umowy dotacji i
inne, winny posiada¢ numer bedgcy znakiem sprawy, wskazujagcym komorke organizacying i
numer JRWA, ktorej dotycza.

§ 20.

I. Warunkiem zawarcia umowy, porozumienia jest zabezpieczenie $rodkow finansowych w
ramach planu finansowego jednostki, w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej.
przyznanego wlasciwej koméree organizacyjnej Urzedu.

2. Na potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym jest wniosek o
zaangazowanie srodkéw budzetowych na wskazang we wniosku umowe, porozumienie.
Whniosek sporzadza komérka organizacyjna zamierzajaca zawrzeé umowe, udzieli¢ zlecenia
badz zamowienia. Wniosek podpisuje osoba sporzadzajaca oraz Naczelnik, Kierownik
komorki organizacyjnej. Zaangazowania $rodkéw dokonuje pracownik Wydziatu Rozliczen
Finansowych Budzetu, co potwierdza swoim podpisem. W przypadku zaméwien publicznych
udzielanych w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, pierwszym etapem
zaangazowania jest, zaangazowanie wniosku na przetarg. Po rozstrzygnieciu przetargu w
przypadku gdy kwota jest inna niz pierwotnie zaangazowana komérka organizacyjna
dokonuje korekty zaangazowania, zgodnie z rozstrzygnietym przetargiem.

3. W przypadku zawierania uméw, porozumien, dla ktérych termin realizacji i regulowania
zobowigzan przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie Srodkéw w Wieloletniej
Prognozie Finansowej Gminy Lomianki.

4. Warunki okreslone w ust. 3 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do zobowigzan
przekraczajacych rok budzetowy, niezbgdnych dla zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki.

§21.

1. Umowa, porozumienie podlega zaparafowaniu przez:
1) pracownika przygotowujacego umowe,
2) Naczelnika, Kierownika komérki organizacyjnej Urzedu przygotowujacego umowe,
3) Radeg prawnego, co oznacza akceptacj¢ formalno — prawna umowy, porozumienia.

2. Umowa, porozumienie, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe (pieni¢zne), podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnata Skarbnika
oznacza potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw w budzecie jednostki.

3. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umoéw, ktére:

1) Z chwila ich zawarcia powoduja powstanie zobowiazan finansowych (pienieznych).
2) Moga spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych w przysztosci, np. umowy:
a) Przedwstepne kupna ,
b) Poreczenie kredytéw / pozyczek,
¢) Dotyczace swiadczen niepienigznych, ale zawierajace postanowienia o
koniecznosci zaplaty odsetek za zwloke lub kar umownych (w razie zwloki w
ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

12



o

(5]

Kontrasygnata jest wymagana w przypadku aneksu dotyczacego zmiany terminu realizacji
umowy, w tym samym roku budzetowym.

Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa oraz aneks przedkladane sg do podpisu Burmistrza
Lomianek lub osoby przez niego upowaznionej (Zastepey Burmistrza).

§ 22.

Komorka organizacyjna Urzedu, przygotowujaca umowe zlecenie / o dzielo z osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalnosci  gospodarczej, zobowiazana jest przekazaé tej osobie
obowigzujacy w Urzedzie druk rachunku oraz o$wiadczenie do celéw podatkowych i
ubezpieczen spolecznych.

Egzemplarz umowy trafia do Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu w celu
zaangazowania srodkéw. Po podpisaniu przez strony dwa egzemplarze umowy trafiajg do
Wydzialu  Administracyjno - Organizacyjnego, w celu zarejestrowania w Centralnym
Rejestrze uméw, po zarejestrowaniu jeden egzemplarz umowy trafia do Wydzialu Rozliczen
Finansowych Budzetu za potwierdzeniem. W przypadku gdy umowa powoduje podleganie
pod ubezpieczenia spoleczne taka umowa trafia do Referatu Kadr w celu zgloszenia w ZUS.
Pracownik Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu ksiggujacy wydatki odpowiedzialny
Jest za kontrolg realizacji umowy. Umowe podiacza sie pod ostatnig fakture / rachunek lub
ustuge w ramach danej umowy.

§ 23.

Zamowienia / zlecenia

1. W przypadkach, o ktérych mowa w procedurze zaméwien publicznych dotyczacych
zaméwien/zlecenn do wartosci nie przekraczajgcej 5.000,00 zt netto, dokumentem
finansowo — ksiegowym stanowigcym podstawe zaangazowania srodkow budzetowych
jest zaméwienie lub zlecenie przygotowywane przez komoérke organizacyjna, a w
przypadku zamoéwien do 500,00 zt netto jest faktura/rachunek.

2. Zamowienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja merytoryczne komorki
organizacyjne. Zamowienia / Zlecenia wystawiane sa w 3 egzemplarzach, tj.:

1) jeden egzemplarz dla jednostki, do ktérej kierowane jest zamowienie lub
zlecenie,

2) drugi egzemplarz trafia do Wydzialu Rozliczen Finansowych i zostaje podpiete
pod dokumentem potwierdzajacym realizacje zamowienia / zlecenia czyli
faktura/ rachunek,

3) trzeci egzemplarz pozostaje w aktach komérki merytorycznej.

3. Zamodwienie / Zlecenie powinno zawieraé:

1) Numer i date zamowienia / zlecenia,

2) Dane dostawcy / Wykonawcy (nazwa, adres, Nr NIP),

3) Dane zamawiajgcego / zlecajacego (nazwa, adres, NIP),

4) Wartos¢ zaméwienia / zlecenia ze wskazaniem kwoty netto, podatku VAT oraz
brutto,

5) Termin dostawy / wykonania,

6) Sposdb i termin platnosci.

4. Kazda komorka organizacyjna ma obowigzek ewidencjonowana w swoim rejestrze
zamowienie / zlecenie.
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5. Zamodwienie / zlecenie przed skierowaniem do kontrasygnaty Skarbnika i podpisu
Burmistrza ( lub oséb przez nie upowaznionych), winno by¢ zaparafowane przez
Naczelnika/ Kierownika komorki merytorycznej i przekazane do zaangazowania
pracownikowi Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu na okreslonym wzorze
zaangazowania wydatkow.

Obieg zewnetrznych dowodéw obcych dokumentujgcych zakupy towaréw i ustug

L.

10.

§ 24.

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie sluzg nastepujace
zewngtrzne dowody obce:

1) Faktury (faktury, faktury korygujace, duplikaty faktur),

2) Rachunki,

3) Noty ksiegowe obce,

4) Inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur (np. decyzje

administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

Dowody wystawione przez dostawcow stuza do udokumentowania zakupu rzeczowych
skladnikow majatkowych oraz ustug $wiadezonych na rzecz Urzedu. Zakupy rzeczowych
skiadnikow majatkowych i ustug moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami
(rachunkami) dostawcow.
Dowody ksiegowe wptywajace do Urzedu podlegaja ewidencji w Rejestrze Centralnym (w
elektronicznym systemie obiegu dokumentow) w okienku obstugi mieszkanca oraz oznaczone
sa data wplywu.
Dowody ksiggowe wplywajace bezposrednio do okreslonej komorki organizacyjnej Urzedu
winny by¢ opieczgtowane data wplywu z nazwa jednostki.
Dowody ksiggowe sprawdzone i opisane pod wzgledem merytorycznym nalezy niezwlocznie,
w ciagu 5 dni od dnia otrzymania przekaza¢ do Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu
lecz nie poézniej niz 5 dni roboczych przed terminem ptatnosci. Wyjatek stanowig dokumenty
z krétkim terminem ptatnosci, ktére podlegaja przekazaniu niezwlocznie po otrzymaniu czyli
nastepnego dnia po otrzymaniu.
Termin platnodci wskazany na fakturze (rachunku) oznacza date uznania rachunku bankowego
kontrahenta, wyjatek stanowia te faktury / rachunku, ktére sg wystawione na podstawie
zawartych umoéw, wowezas termin platnosci wynika z zapisOw umowy / zlecenia /
zamOwienia.
Dowody ksiggowe dostarczone w terminie niegwarantujacym dokonanie terminowej platnosci
powinny posiada¢ zalaczona zgode o przediuzeniu terminu platnosci przez kontrahenta. Za
zgode na przedtuzenie terminu ptatnosci odpowiada komérka merytoryczna.
W przypadku stwierdzenia braku, zaginiecia lub zniszczenia dokumentu kontrahenta nalezy
uzyskac jego duplikat.
Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych dokumentow winny byé
przechowywane przez okres 5 lat, liczac od kofica roku, w ktérym wystawiono dany
dokument — dla celow kontroli podatkowe;.
Kazdy dokument przekazany do Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu wymaga
potwierdzenia przyjecia do realizacji. Potwierdzenia dokonuje pracownik WRF poprzez
ztozenie podpisu i daty.
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I'l. Faktury elektroniczne, otrzymywane poprzez platforme E-faktur odbierane sg z platformy
przez upowaznionego pracownika Wydziatu Rozliczeri Finansowych Budzetu, nastepnie
drukowane i przekazywane do Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego (Biuro Obstugi
Mieszkarca) w celu zarejestrowania w systemie ewidencji obiegu dokumentéw.

ROZDZIAL VII

§ 25.

FAKTURY, RACHUNKI, FAKTURY KORYGUJACE, NOTY KORYGUJACE

FAKTURY

1. Faktury dokumentujace zakup towaréw i uslug, wystawiaja osoby prawne, jednostki
organizacyjne niemajace osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne wykonujace
samodzielnie dziatalnos¢ gospodarczg. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazami
+FAKTURA™. Faktury musza by¢ wystawione zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towaréw i ustug oraz w terminach wynikajacych z tej ustawy.

2

1
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawieraé co najmniej:

Dane sprzedawcy i nabywey (nazwa, adres, numery NIP),
Numer kolejny faktury,
Dat¢ wystawienia faktury:

a. dat¢ dokonania dostawy towarow lub wykonania ushugi, o ile taka data
Jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

b. w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym nalezy podaé na fakturze
miesige i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty
wystawienia faktury,

nazwe towaru lub ustugi,

miarg i ilos¢ sprzedanych towardw i ustug,

ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),
wartosc sprzedazy netto (bez kwoty podatku),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniona,

10) kwote podatku z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku,
11) wartos¢ brutto (kwote nalezno$ci do zaplaty ogotem).
3. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
fakturze nalezy wskaza¢ rowniez:

1Y)

2)

3)

RACHUNKI

Symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie
przepisow o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do
ustawy powotuja ten symbol, lub

Przepis ustawy albo aktu wykonawczego do ustawy, na podstawie ktorego
podatnik dokonuje zwolnienia od podatku, lub

Przepis dyrektywy unijnej, ktory zwalnia od podatku te¢ dostawe lub to
swiadczenie.
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1. Jednostki, ktére nie sg podatnikami podatku od towarow i ustug lub sa zwolnione
podmiotowo z podatku od towaréw i ustug, moga dokumentowaé sprzedaz rachunkami, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

2. Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden oryginal otrzymuje
kupujacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedajacego.

3. Kazdy rachunek musi posiadaé:

I) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego, badz wykonawey i odbiorcy ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,

5) o0gdlng sume wyrazong liczbowo i stownie.

FAKTURY KORYGUJACE

1. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiona:

1) dla konkretnej czynnosci,

2) zbiorczo dla wielu czynnosei objetych wieloma fakturami wystawionymi w danym
okresie — w przypadku rabatow (inne faktury, np. dotyczgce pomylek, zmiany kwot na
fakturze, wystawia si¢ pojedynczo dla kazdej faktury).

2. Fakture korygujaca wystawia wylacznie podatnik podatku od towaréw i ustug dokonujacy

sprzedazy.
NOTY KORYGUJACE

I.- Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktérego ma prawo nabywca towaru lub
ushugi.

2. Urzad wystawia note korygujgca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomyltki dotyczace:

1) sprzedawcy towardéw lub ustug,
2) nabywcy towardéw lub ushug,
3) oznaczenia towaru lub ustugi,
4) daty wystawienia / sprzedazy.

3. Note korygujacg oznaczong wyrazami: ,Nota korygujaca”, wystawia pracownik Wydziatu
Rozliczen Finansowych Budzetu, a podpisuje Naczelnik Wydziatu Rozliczen Finansowych
Budzetu.

4. Nota korygujaca przesylana jest Wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli Wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i odsyta jej kopie.
Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dolaczona do faktury, ktorej
dotyczy i pozostaje w aktach Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu.

5. Szezegbélowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujacych reguluja odrebne
przepisy.

6. Nota korygujaca nie podlega ksicgowaniu.

RACHUNKI Z TYTULU WYKONANIA UMOWY ZLECENIE / O DZIELO

i

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ wystawione na
specjalnym druku. pobranym w Wydziale Rozliczen Finansowych Budzetu i przekazanym
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zleceniobiorcy lub wykonawcey dziela wraz z oéwiadczeniem podatkowym i podpisang
umowa.

Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez
pracownika Wydziatu Rozliczenn Finansowych Budzetu. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych skladek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowiazujacych deklaracji podatkowych i ZUS, w celu rozliczenia umowy
zlecenie i o dziefo sporzadza sie liste ptac z naliczeniem wynagrodzenia.

3. Podpis pracownika Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu dokonujacego rozliczenia jest

potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym.

()

NOTA KSIEGOWA

1. Nota ksiggowa to zgodnie z definicja ~uniwersalny dowod ksiegowy stuzacy
dokumentowaniu transakeji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”.

2. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obciazeniowa lub uznaniowo — obcigzeniowa.

3. Urzad otrzymuje noty ksiegowe obciazeniowe dokumentujace wydatki — poniesione przez
Jednostke dokonujaca obciazenia — czynnosci nie podlegajace przepisom o podatku od
towaréw i ustug, do sfinansowania przez Urzad, m.in. od jednostek organizacyjnych gminy,
noty otrzymane od innych jednostek samorzadu terytorialnego, a takze noty obcigzeniowe
wewnetrzne (obcigzenie wydatkéw, a uznanie dochodéw Urzedu).

OBIEG FAKTUR (SPREDAZY I USLUG) WYSTAWIONYCH PRZEZ URZAD
§ 26.

I. Gmina Lomianki jest czynnym podatnikiem podatku od towarow i ushug.
2. Dokumentowaniu czynnosci sprzedazy towaréw i ustug w Urzedzie Miejskim Lomianki stuza
nastepujace zewnetrzne dowody wlasne:

1) faktury,

2) faktury korygujace,

3) duplikaty faktur.

3. Faktury sa wystawiane do udokumentowania nastepujacych czynnoscei:

1) sprzedazy skladnikéw majatkowych,

2) zamiany gruntow,

3) najmu lub dzierzawy skladnikéw majatkowych,

4) wykonania ustugi,

5) przeniesienia kosztéw na osobe trzecig (wystawianie refaktur),

6) oraz innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towaréw i
ustug, wykonywanych w Gminie.

4. Faktury wystawiane s3 na podstawie uméw najmu, uméw dzierzawy, aktow notarialnych,
dowoddw, pism i wnioskow otrzymanych z komérek organizacyjnych Urzedu.
5. Faktury wystawiaja nastgpujace Wydziaty Urzedu:

1) Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej odnosnie czynnosci
zwigzanych z utrzymaniem cmentarza — zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza oraz
faktury dotyczace uméw najmu budynkéw komunalnych,

2) Wydzial Rozliczen Finansowych Budzetu wystawia faktury dotyczace dzierzawy
gruntow, najmu lokali niemieszkalnych, sprzedazy i wszystkich innych poza
wymienionymi w pkt 1.
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6. Faktura sprzedazy winna zawiera¢, oprocz elementéw okreslonych w ustawie o VAT, réwniez
podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.

7. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad wystawia na
pisemny wniosek nabywcy — zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu. duplikat faktury
lub faktury korygujacej, ktéra w swej nazwie zawiera wraz ,.DUPLIKAT® oraz zawiera date
wystawienia zaréwno oryginalu jak i duplikatu. Duplikat wystawiany jest w dwoch
egzemplarzach dla nabywcy 1 dla Urzedu.

FAKTURA ELEKTRONICZNA

b2

§27.

Faktury elektroniczne otrzymane poprzez platforme E — faktura, odbierane sa przez
upowaznione osoby z Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu z e — platformy,
nastgpnie sa drukowane i przekazywane do Wydzialu Administracyjno -
Organizacyjnego, w celu jej zarejestrowania w systemie obiegu dokumentéw. Wydziat
Administracyjno — Organizacyjny ma obowigzek zrejestrowania tych faktur w tym samym
dniu, w ktérym otrzymat.

Zarejestrowana faktura przekazywana jest do Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu,
a nastgpniec w systemie obiegu dokumentéw przekazywana jest do Wydziatu
merytorycznego, w celu jej sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, nastepnie jest
opisywana i zatwierdzana przez osobg upowazniona pod wzgledem merytorycznym.
Wydzial merytoryczny opisang fakture przekazuje do Wydziatu Rozliczen Finansowych
Budzetu i w systemie obiegu dokumentow zamyka rejestracje otrzymanej faktury.
Pracownik Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu sprawdza fakture pod wzgledem
formalno — rachunkowym, co potwierdza swoim podpisem na dokumencie i przekazuje
fakture do zaksiggowania.

Zaksiggowana faktura trafia do podpisu Skarbnika i Burmistrza w celu zatwierdzenia do
wypflaty.

Zatwierdzona faktura zostaje przekazana do zaplaty. Po dokonaniu zaplaty nastepuje
zamknigcie dokumentu w Centralnym rejestrze obiegu dokumentéw. Pracownik
dokonujacy zaptaty ma obowiazek opisaé fakture data platnosei.

DOKUMENTOWANIE FAKTUR DLA CELOW ROZLICZENIA Z URZEDEM
SKARBOWYM

§ 28.

Do rozliczenia podatku od towaréw i ustug z Urzedem Skarbowym stosuje sie przepisy
okreslone w Zarzadzeniu Nr RKA.0050.155.2016 Burmistrza Lomianek z dnia 28
pazdziernika 2016 roku w sprawie zasad realizacji rozliczen z tytutu podatku od towaréw
1 ustug przez Gmine Lomianki.

ZRODLOWE DOWODY KASOWE

§29.

18



1. Kas¢ Urzedu Miejskiego w Lomiankach prowadzi Mazowiecki Bank Spotdzielezy w
Lomiankach.

2. Podstawa wyplaty gotéwki z kasy sg nastepujace dowody zZrodlowe:

1) Faktury i rachunki,

2) Wnhnioski o zaliczke,

3) Rozliczenie zaliczki,

4) Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,
5) Listy wyplat wynagrodzen,

6) Decyzje,

7) Pisma komoérek organizacyjnych.

3. Zatwierdzone do wyplaty dowody ksiegowe, sa podstawa do przygotowania do banku
listy wypfaty gotowkowej. wg okreslonego wzoru.

4. Liste wyplaty gotéwkowej do banku na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow
zrédlowych przygotowuje pracownik Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu. Lista
wyplaty gotowkowej zostaje podpisana przez pracownika odpowiedzialnego za
prawidlowe sporzadzenie listy, nastepnie zostaje zatwierdzona do wyplaty przez
Skarbnika i Burmistrza Lomianek.

5. Lista zostaje przekazana do banku do realizacji. W przypadku gdy osoba uprawniona nie
odbierze gotowki w terminie trzech dni do daty postawienia do dyspozycji do banku, lista
ta wraca do Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu. Ponowne postawienie do wyplaty
w banku nastgpuje na wniosek osoby uprawnionej do odbioru gotowki w tym celu
sporzadza si¢ nowa liste wyplaty.

ZALICZKI I ROZICZENIE ZALICZEK
§ 30.

I Zasady udzielania i rozliczania zaliczek zostaly uregulowane w Zarzadzeniu Burmistrza w
sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci (polityki rachunkowosci).

ROZLICZANIE KOSZTOW PODROZY SEUZBOWEJ

§ 31.

I. Podstawe wyjazdu shizbowego "stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu. O
potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona. Ewidencj¢ wydanych polecen stuzbowych dla pracownikéw Urzedu i Strazy
Miejskiej prowadzi Referat Kadr. Dla Radnych Rady Miejskiej Biuro Rady Miejskie;j.

2. Rachunek kosztéw podrézy delegowany pracownik przedklada nie pozniej niz w terminie 14
dni od zakonczenia podrézy w Referacie Kadr celem potwierdzenia merytorycznego,
nastgpnie zostaje przekazany do Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu celem rozliczenia
kosztow podrozy.

3. Rozliczenie kosztow podrozy nastgpuje na rachunek bankowy pracownika, po zatwierdzeniu
przez Skarbnika i Burmistrza (lub osob upowaznionych), w ciagu 5 dni roboczych od daty
przedtozenia.

DOWODY BANKOWE
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§ 32.

Dowodami bankowymi sg takie dowody. ktére powoduja zmiang¢ stanu srodkéw na rachunkach
bankowych, a w szczegolnosci:

1) bankowy dowod wplaty,

2) polecenie wyptaty w formie wystawionej listy do banku,

3) polecenie przelewu,

4) wyciag bankowy.

§ 33.

Bankowy dowdd wplaty

Bankowy dowéd wplaty stanowi potwierdzenie wptaty gotowkowej na rachunek bankowy jednostki.
Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach. Oryginal zatrzymuje bank. Jjako potwierdzenie uznania
rachunku bankowego. Drugi egzemplarz otrzymuje osoba wplacajaca do banku.

§ 34.

Polecenie przelewu

1.

Lh

Polecenie przelewu jest zleceniem — dla banku prowadzacego obstuge bankowg gminy —
wyplaty bezgotowkowej srodkéw z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia polecenia
przelewu powinien by¢ zatwierdzony do wyplaty oryginat dokumentu podlegajacego zaplacie,
tj. faktura, rachunek, lista ptac, polecenie przekazania srodkéw, polecenie zwrotu nadplaty lub
inny dowdd ksiegowy.
Przelewy krajowe wystawiane sa przez pracownikéw Wydzialu Rozliczen Finansowych
Budzetu w systemie Finansowo — Ksiegowym i Kadrowo-Ptacowym, a nastepnie
importowane do systemu bankowosci elektronicznej lub bezposrednio wprowadzane do
systemu  bankowosci elektronicznej. System bankowosci elektronicznej umozliwia
wystawianie przelewow wewnetrznych (pomigdzy rachunkami jednostki), a takze przelewy do
ZUS, do Urzedu Skarbowego oraz umozliwia stosowanie mechanizmu podzielonej platnosci.
Przelewy podpisuja dwie upowaznione osoby wskazane na karcie wzoréw podpisu.
Przelewy sa przekazywane do banku do realizacji droga elektroniczna, jezeli zlozone podpisy
sg zgodne z obowigzujgcym schematem akceptacji.
Polecenia przelewu wystawiane sa tylko w formie elektronicznej. Dopuszcza sie mozliwoséé
wystawienia dokumentu przelewu w formie papierowej tylko i wylacznie w wyjatkowych
sytuacji, w szczegolnosci: awaria systemu bankowosci elektroniczne;, przerwa w dostawie
energii elektrycznej).
§ 35.

Wycigg bankowy
Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych i obciazeniowych). Wyciag bankowy odzwierciedla wszystkie
operacje dokonane na rachunku oraz stan srodkéw na rachunku bankowym.
Wygenerowany elektronicznie wyciag bankowy, wydrukowany we wlasnym zakresie przez
pracownika Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu powinien by¢ niezwlocznie
sprawdzony. Pracownik WRF ma obowigzek codziennego drukowania wyciagow wraz z
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zalacznikami, ktére podlegaja kontroli i sg odzwierciedleniem dokonanych zapisow
ksiggowych na rachunku bankowym.

3. Urzad posiada odrgbny rachunek bankowy dla organu Gminy Lomianki i odrebne rachunki
dla jednostki — Urzedu Miejskiego Lomianki.

4. Urzad Miejski jako jednostka posiada nastepujace rachunki bankowe:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

5. Organ—

)
2)
3)

Rachunek dochodoéw budzetowych,

Rachunek dla gromadzenia oplat za odpady komunalne,

Rachunek zbiorczy VAT,

Rachunek wydatkéw budzetowych,

Rachunek inwestycyijny,

Rachunek depozytowy,

Rachunek Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Rachunek optaty paszportowe;j,

Inne rachunki na potrzeby realizacji projektoéw ze $rodkéw zewnetrznych.
posiada oprocz rachunku podstawowego:

Rachunek dla dotacji na dozywianie,

Rachunek dla $rodkéw przeznaczonych na mtodocianych pracownikéw,
Przy organie tworzy si¢ rachunki wydatkéw niewygasajacych w poszczegolnych
latach.

DOKUMENTY DOTYCZACE WYPLAT WYNAGRODZEN, WYPLAT DIET, WYPLAT Z
ZFSS ORAZ INNYCH WYPLAT

§ 36.

Listy plac
WYNAGRODZENIA

l. Listy plac sporzadza pracownik Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i
sprawdzonych dowoddw zrédlowych. do list ptac sporzadza sie zestawienie list plac w dwéch
egzemplarzach.

2. Listy ptac zawieraja co najmniej nastepujace dane:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)

Numer kolejny listy ptac,

Okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

Imi¢ i nazwisko pracownika,

Sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki wynagrodzenia,
Kwote podlegajaca opodatkowaniu,

Sumg potracen z podzialem na poszczegdlne tytuly,

Laczna sume wynagrodzenia netto do wyplaty (z wyszczegdlnieniem przelew,
gotowka).

3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

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

Akta powotania lub wyboru,

Umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

Rozwiazanie umowy o prace,

Pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw specjalnych, motywacyjnych, funkcyjnych,
Pisma okreslajace wysoko$¢ przyznanych nagréd,

Pisma okreslajace wysokos¢ nagréd jubileuszowych,
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7) Pisma dotyczace wyplat ekwiwalentow za urlop. odszkodowan, odpraw, zastepstwa
procesowego dla prawnikow,

8) Zwolnienia lekarskie,

9) Oswiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

10) Pisma  dotyczace  udzielonego  urlopu macierzynskiego,  rodzicielskiego,
wychowawczego, ojcowskiego czy urlopu bezptatnego.

4. Dokumenty wymienione w ust. 3 Wydzial Rozliczen Finansowych Budzetu otrzymuje z
Referatu Kadr.

5. Na listach dokonuje si¢ potracei komorniczych na podstawie otrzymanego zajecia
komorniczego.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez;

1) Osobg, ktdra ja sporzadzita (kontrola formalno — rachunkowa),

2) Kierownika Referatu Kadr lub osobe upowazniong do kontroli merytorycznej),
3) Skarbnika (lub osobg upowazniona),

4) Burmistrza (lub osoba upowazniona).

7. Referat Kadr przekazuje na biezaco dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty
wynagrodzen nie pézniej jednak niz 7 dni przed terminem wyplaty okreslonym w regulaminie
wynagradzania.

8. Dokumenty stanowiace podstawe potracen z list plac powinny by¢ dostarczane do WRF nie
pozniej niz 7 dni przed terminem wyplaty wynagrodzen.

9. Listy plac za wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy sporzadzaja upowaznieni
pracownicy Wydzialu Rozlicze Finansowych Budzetu najpézniej na 2 dni przed wyplata
wynagrodzen.

10. Na podstawie podpisanych list plac, pracownik sporzadzajacy listy ptac dokonuje przelewu
wynagrodzen netto na konta bankowe pracownikéw oraz dokonuje potracen wynikajacych z
list plac.

1. W przypadku wyplaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej upowazniony pracownik WRF
(sporzadzajacy listy plac) sporzadza liste wyplaty gotowkowej do banku.

12. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie do 27 dnia
kazdego miesigca. zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13. W przypadku pozostatych wyplat zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 37.

Dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy, jego zmiany czy rozwiazania podpisywane jest
przez Burmistrza, a wystawiane przez Referat Kadr w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem
dla pracownika, Referat Kadr i Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu.

WYPLATY Z ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH
§ 38.

Wyplaty $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych dokonywane sg na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty wnioskow o przyznanie $wiadczenia. Wnioski te sa rozpatrywane
przez Komisje Socjalna. ktéra rekomenduje do Burmistrza przyznanie danego $wiadczenia,
nastepnie wniosek ten zatwierdzany jest do wyplaty. Na podstawie zatwierdzonych do wypflaty
wnioskéw  pracownik WRF sporzadza liste wyplat $wiadczen, ktora jest podpisywana przez
pracownika sporzadzajacego, Skarbnika i Burmistrza.

RYCZALT ZA UZYWANIE SAMOCHODU DO CELOW SELUZBOWYCH
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§ 39.

Na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zawierana jest umowa
cywilnoprawna pomigdzy pracodawca, a pracownikiem, ktora okresla miesigczny limit na
uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Kwota ustalonego ryczattu wyptacana jest pracownikowi w terminie do 21 dni od zakoficzenia
miesiagca kalendarzowego, nie wczesniej niz 10 dni od dnia ztozenia przez pracownika
pisemnego oswiadczenia o uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
oswiadczenie skladane jest za kazdy miesiac trwania umowy.

Referat Kadr potwierdza zgodnosé danych i przekazuje oswiadczenie do Wydziatu Rozliczen
Finansowych Budzetu.

Upowazniony pracownik WRF nalicza do wyplaty kwote ryczaltu i sporzadza listg wyplat
ryczattu. Pracownik wyliczajacy kwote ryczaltu do wyplaty podpisuje oswiadczenie,
pracownik sporzadzajacy liste do wyplaty podpisuje ja. Os$wiadczenie i lista podlega
zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza.

Nie zlozenie przez pracownika o$wiadczenia, w terminie do 7 dnia miesiaca nastepujacego po
miesigcu, za ktory ma nastapi¢ wyplata ryczaltu powoduje utrate prawa do ubiegania si¢ o
wyplate ryczaltu za dany miesige. W sytuacji usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
termin 7 dniowy biegnie od pierwszego dnia obecnosci pracownika w pracy.

Diety radnych Rady Miejskiej w Eomiankach i Przewodniczacych organow
wykonawczych jednostek pomocniczych tj. Soltysom i Przewodniczacym Zarzadu
Osiedla
§ 40.

Radni Rady Miejskiej w Lomiankach maja wyplacane diety w wysokosci okreslonej w

Uchwale Rady Miejskiej w sprawie wysokosci diet radnych Rady Miejskiej w Lomiankach.
Wyplata diet, za dany miesigc kalendarzowy, nastepuje w terminie do 10 dnia nastepnego
miesigca, na podstawie list sporzagdzonych w oparciu o listy obecnosci na sesjach Rady oraz
komisjach.

Listg sporzadza Biuro Rady i przekazuje do Wydziatu Rozlicze Finansowych Budzetu w
terminie do 5 dnia kazdego miesigca. Na podstawie tej listy pracownik WRF sporzadza liste
wyplat, ktéra podpisuje i przekazuje do zatwierdzenia wraz z listg sporzadzona przez Biuro
Rady. przez Skarbnika i Burmistrza. Na podstawie zatwierdzonej listy wyptat diet pracownik
WREF sporzadza przelewy do wyplaty.

Przewodniczacy — organéw  wykonawczych jednostek  pomocniczych tj. Soltysi i
Przewodniczacy Zarzadu Osiedla maja wyplacane diety za jednorazowy udzial w sesji Rady
Miejskiej w Lomiankach w wysokosci okreslonej w Uchwale Rady Miejskie;j.

Wyplata diet nastgpuje na podstawie listy diet sporzadzonej przez Biuro Rady, w oparciu o
listy obecnosci, ktore sg podpisywane na sesji.

Biuro Rady przekazuje sporzadzong listg do Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu w
terminie do 5 dnia kazdego miesigca. Pracownik WRF sporzadza liste do wyplaty, ktora
podpisuje jako sporzadzajacy. Lista ta zostaje przekazana do zatwierdzenia przez Skarbnika i
Burmistrza. Pracownik WRF przygotowuje przelewy do wyptaty diet.

Wyplata diet nastepuje do 10 dnia kazdego miesiaca po miesiacu, za ktéry przystuguje dieta.

Ekwiwalent pieni¢zny dla eztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Lomianki

§ 41.
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1. Ekwiwalent pieni¢zny za udzial w dzialaniu ratowniczym lub pozarniczym oraz szkolenie
wyplacane jest cztonkom Ochotniczych Strazy Pozarnych na podstawie zlozonego wniosku
przez zarzad OSP, ktory jest potwierdzany przez Naczelnika lub Prezesa OSP.

2. Wniosek sktadany jest do Referatu Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego w Urzedzie
Miejskim.

3. Wniosek sklada si¢ w terminie do 10 dnia miesiaca po zakonczeniu kwartatu, w ktorym miat
miejsce udzial w dziataniu ratowniczym lub szkoleniu.

4. Nastepnie potwierdzony merytorycznie wniosek przez pracownika RBZ. skladany jest w
WREF, ktory sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym wniosek i przekazuje do
zatwierdzenia przez Skarbnika i Burmistrza.

5. Na podstawie tak przygotowanego wniosku pracownik WRF sporzadza list¢ do wyplaty.

6. Wyplata nast¢puje przelewem na wskazane przez czfonkéw OSP rachunki bankowe.

7. Ekwiwalent wyplacany jest do ostatniego dnia miesigca, w ktérym wniosek zostat ztozony.

Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Lomianki
§ 42.

1. Dotacje udzielane z budzetu gminy sa wydatkami podlegajacymi szczegdlnym
zasadom rozliczania. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki
sektora finansow publicznych oraz podmioty spoza sektora finansow publicznych (w
tym organizacje pozytku publicznego — stowarzyszenia i fundacje).

2. 7 budzetu gminy moga by¢ udzielane dotacje:

1) Podmiotowe:
a) Publicznym i niepublicznym jednostkom systemu o$wiaty,
b) Samorzadowym Instytucjom Kultury,
—  Centrum Kultury,
— Bibliotece Publiczne;.
2) Celowe:
a) Samorzgdowym Instytucjom Kultury,
—  Centrum Kultury,
— Bibliotece Publicznej.

b) Dla innych jednostek samorzadu terytorialnego

¢) Na realizacje zadan gminy przez podmioty niezaliczane do
sektora finanséw publicznych.

d) Dla innych podmiotow na dofinansowanie zadan
okreslonych w ustawach, przyjetych do realizacji na
podstawie uchwat podjetych przez Rade Miejska Lomianki.

3. Dotacje podmiotowe dla samorzadowych instytucji kultury przekazywane sa zgodnie
z zasadami okreslonymi w  Zarzadzeniu Nr RKA.0050.95.2016 Burmistrza
Lomianek z dnia 4 lipca 2016 roku w sprawie przyznawania, przekazywania i
rozliczania dotacji dla samorzadowych instytucji kultury, do 10 kazdego dnia
miesigca w wysokosci 1/12 dotacji, chyba ze Dyrektor Instytucji Kultury wystapi z
wnioskiem o zwigkszenie miesigcznej transzy dotacji. Pracownik WRF wystawia
polecenie przekazania dotacji. ktore podlega przekazuje do zatwierdzenia przez
Skarbnika i Burmistrza.

4. Na podstawie zatwierdzonego polecenia przekazania dotacji pracownik WRF
przygotowuje platnosé¢ w formie przelewu.
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Dotacje celowe dla samorzadowych instytucji kultury na inwestycje i zakupy
inwestycyjne przekazywane sa na podstawie zawartych uméw o dotacje i rozliczane
zgodnie z warunkami zawartej umowy o dotacje.

Dotacje dla Ochotniczych Strazy Pozarnych na dofinansowanie zadan OSP
przekazywane sa na podstawie podpisanych uméw i rozliczane zgodnie z warunkami i
zasadami okreslonymi w umowie.

§ 43.
Szczegdlnym zasadom rozliczania podlegaja dotacje celowe udzielone Jjednostkom
spoza sektora finanséw publicznych na realizacje zadan zleconych przez gmine.
Szczegolowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okre$la umowa zawarta z
wykonawcg zadania.
Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli
dokumentéw przekazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.
Kontrole merytoryczna w zakresie realizacji dotacji — na podstawie sprawozdan
zlozonych przez podmiot realizujacy zadanie — prowadza Wydzialy i Referaty,
nadzorujace realizacj¢ zadan zleconych beneficjentom dotacji.
Kontrola prowadzona jest w oparciu o sprawozdania zlozone przez podmioty
realizujgce zadania i polega na ustaleniu, czy:
1) zadnie zostalo wykonane zgodnie z zakresem rzeczowym i w terminie
okreslonym umowa,
2) zawarto$¢ sprawozdania oraz zalaczone do niego dokumenty umozliwiajg
pozyskanie rzetelnych danych o osiagnietych efektach i o sposobie
wykorzystania srodkéw publicznych przekazanych na realizacje danego
zadania,
3) dowody dokumentujace wykorzystanie dotacji (faktury, rachunki) spetniaja
wymogi okreslone przez dotujacego.
Wydzialy i Referaty nadzorujace realizacje zadan zleconych podmiotom
otrzymujacym dotacj¢ dokonuja kontroli wykorzystania dotacji w ciagu 14 dni od
daty wplywu sprawozdania do Urzedu. Fakt dokonania kontroli potwierdza osoba
upowazniona do kontroli merytorycznej najpézniej do 28 lutego.
Sprawozdania z realizacji zadan zleconych podmiotom otrzymujacym dotacje,
przekazywane s3 do Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu na biezaco,
niezwlocznie po ich sprawdzeniu najpézniej do 28 lutego. Wydzial Rozliczef
Finansowych Budzetu sprawdza sprawozdania pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a nastgpnie przekazywane sa do zatwierdzenia przez Skarbnika i
Burmistrza,
Zatwierdzone sprawozdania przez Skarbnika i Burmistrza, stanowig podstawe
rozliczenia dotacji i ujgcia rozliczenia dotacji w ksiegach rachunkowych Urzedu.

§ 44.

Dotacje udzielone z budzetu gminy, niewykorzystane do konca roku budzetowego lub terminu
okreslonego w umowie podlegaja zwrotowi w terminach okreslonych w umowach o realizacje
zadania.

Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane w nadmiernej wysokosci
podlegaja zwrotowi do budzetu gminy wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zaleglosci podatkowych, w terminie okreslonym w umowie.
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W przypadku niewypetnienia przez podmiot otrzymujacy dotacje obowiazku zwrotu dotacji w
ustalonym terminic Wydzial lub Referat nadzorujacy merytorycznie realizacje zadania
wydaje decyzje okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie
odsetki. Organem odwolawczym jest SKO w Warszawie.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje zalicza sie jako zwrot wydatkéw poniesionych w
danym roku budzetowym lub jako dochody budzetowe w roku nastepnym.

§ 45.
Na wniosek Zastepcy Burmistrza ds. Spolecznych, Naczelnika Wydziatu lub Kierownika
Referatu  nadzorujacego merytorycznie realizacje zadania zleconego  podmiotowi
otrzymujacego dotacje, Burmistrz moze zlecié przeprowadzenie kontroli podmiotu
otrzymujgcego dotacje. Kontroli dokonuje komisja powotana przez Burmistrza.

§ 46.

Zadania realizowane na podstawie przeprowadzonych konkurséw na realizacje zadan
zleconych przez gming lub tzw. matych dotacji organizacjom pozytku publicznego nadzoruje
merytorycznie Referat Spraw Spotecznych.

Zadania realizowane przez niepubliczne przedszkola, ztobki, i inne jednostki o$wiatowe
nadzoruje Wydzial Edukacji.

Pozostale zadania odpowiednio wedlug kompetencji odpowiednie komoérki organizacyjne
urzedu.

SRODKI TRWALE W BUDOWIE ORAZ MAJATEK TRWALY
§47.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
rozpoczgtych inwestycji sa faktury/rachunki dostawcow/wykonawcow.
Dostawy srodkéw transportu, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytkowania w
momencie ich odbioru powinny byé dokumentowane fakturami / rachunkami dostawcow
potwierdzone bezusterkowym protokofem odbioru zgodnie z zaméwieniem / umows oraz
dotgczonymi do faktur dowodami OT — przyjecie $rodka trwalego lub PT — przekazanie
srodka trwalego.
Dowody OT i PT. wystawione w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 stanowia podstawe do
ewidencji operacji w zakresie inwestycji zakoficzonych.
Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien byé podtaczony
protokot przyjecia kompletnej dokumentacji.
W zakresie rob6t budowlano-montazowych do faktury wykonawcy nalezy dolaczyé
bezusterkowy protokot odbioru wykonanych i odebranych robét.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych dotyczqcych
zakonczonych inwestycji sa:

1) Protokoét odbioru koncowego robot oraz przekazania inwestycji do uzytkowania,

2) Dowody OT — przyjecia srodka trwalego, wystawione w terminie 10 dni od dnia

podpisania protokotu odbioru,
3) Polecenie ksiggowania.
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11.

12,

13.

14.

Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstalych w wyniku
robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do
uzytku sporzadza Wydziat Inwestycji i Remontéw i podpisuje uprawniony Inspektor Nadzoru.
Dowody OT stanowigce udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z
protokolem odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakoniczonych  robot  budowlano-montazowych. Dowody OT przygotowuje komorka
organizacyjna urzedu realizujaca zadanie.

Polecenie Ksiggowania, sporzadzane jest przez pracownika Wydziatu Rozliczen Finansowych
Budzetu na podstawie odpowiednich dokumentow zrodtowych, stanowi udokumentowanie
przyjecia na stan srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych.

- Przy zakupie lub sprzedazy nieruchomosci dokumentem potwierdzajacym nabycie lub zbycie

nieruchomosci stanowi Akt Notarialny. Na tej podstawie wystawiany jest odpowiednio
dokument OT lub LT.

Poza wyzej wymienionymi dokumentami podstawa ksiegowania przychodu $rodkéw trwatych
sa decyzje organu przekazujacego srodki trwale, decyzje oddania w trwaty zarzad lub
przekazania nieodplatnego przekazania, zestawienie rézni¢ inwentaryzacyjnych (w zakresie
nadwyzek) oraz akt darowizny lub postanowienie o nabyciu spadku.

Podstawg ksiggowania rozchodu srodkéw trwatych sg protokoty postawienia w stan
likwidacji, protokoly zdawczo-odbiorcze zarzadzonego nieodplatnego przekazania, protokoty
szkod, zestawienia roznic inwentaryzacjach (w zakresie niedoboréw).

Dokumenty LT — likwidacja érodka trwalego sporzadzane sa przez Komisj¢ likwidacyjng
powotang przez Burmistrza.

Odpowiedzialni za wystawienie dowodow PT, OT sa odpowiednie komérki merytoryczne
urzedu. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie inwestycji badz zakupu $rodka trwatego czy
tez jego likwidacji sporzadza odpowiednie dokumenty (OT, PT, LT) w terminie nie dhuzszym
niz 10 dni. Dokumenty te sa niezwlocznie przekazywane do Wydzialu Rozliczen
Finansowych Budzetu w celu ujecia w ewidencji ksiegowej.

§ 48.

NABYCIE SPADKU NA MOCY USTAWY PRZEZ GMINE

Podstawowe zasady dziedziczenia przez Gmine

L.
)
2)

"

L

3.

Informacj¢ o mozliwosci dziedziczenia — spadkobrania gmina moze uzyskag:

we wlasnym zakresie,

od podmiotow zewngtrznych.

Whiosek gminy o wszczecie postepowania spadkowego.

Wszezecie postepowania spadkowego:

1) Wniosek od innych podmiotéw o wszczgcie postgpowania spadkowego,

— Mozliwos¢ zlozenia przez gming wniosku o sporzadzenie spisu inwentarza,
— Sporzadzenie spisu z inwentarza
— Stwierdzenie nabycia spadku.

Stwierdzenie nabycia spadku przez gmine:
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— Mozliwos¢ wszezgcia postgpowania egzekucyjnego wobec gminy bez ograniczen (w
przypadku braku spisu z inwentarza),
— Mozliwos¢ ztozenia przez gming wniosku o sporzadzenie spisu z inwentarza,
— Sporzadzenie spisu z inwentarza.
Przyjecie majatku i dlugéw spadkowych:
— Mozliwos¢ wszezgeia postgpowania egzekucyjnego wobec gminy co do zasady do
wartosci czynnej spadku.
Ujecie w ksiegach rachunkowych.
Whiosek o wpis praw do ksiegi wieczystej.
Wiadanie majatkiem.
Sprzedaz majatku.

. Splata dtugu. _
. W przypadku dziedziczenia ustawowego gmina nie moze odrzuci¢ spadku, nie sklada

oswiadczenia o przyjeciu spadku, a spadek uwaza si¢ za przyjety z dobrodziejstwem
inwentarza. Oznacza to, ze gmina jako spadkobierca godzi si¢ sptaci¢ dtugi spadkowe tylko do
wartosci ustalonego stanu czynnego spadku. Zgodnie z art. 1031 § 2 Kodeksu Cywilnego w
razie przyjecia spadku z dobrodziejstwem inwentarza spadkobierca ponosi odpowiedzialnoéé
za dlugi spadkowe tylko do wartosci ustalonego w wyk’azie inwentarza albo w spisie
inwentarza stanu czynnego spadku. Bezpieczniejszym dla gminy jest wystapienie do sadu o
sporzadzenie spisu z inwentarza.

- Spis z inwentarza wykonuje komornik, na polecenie sadu po orzeczeniu o sporzadzeniu tego

spisu badz na wniosek spadkobiercy. W spisie z inwentarza komornik zamieszcza przedmioty
nalezace do spadku i przedmioty zapisow windykacyjnych, z zaznaczeniem wartosci kazdego
z tych przedmiotow, oraz dtugi spadkowe ze wskazaniem wysokosci kazdego z nich. Wartos¢
przedmiotow nalezacych do spadku i przedmiotéw zapiséw windykacyjnych komornik ustala
wg stanu i cen w chwili otwarcia spadku, a wysoko$¢ dtugéw spadkowych — wedtug stanu z
chwili otwarcia spadku. Komornik z urzgdu ustala i zamieszcza w spisie z inwentarza
przedmioty nalezace do spadku, przedmioty zapisow windykacyjnych oraz diugi spadkowe.
W spisie z inwentarza komornik wykazuje tez warto$¢ stanu czynnego spadku z
uwzglednieniem wartosci rzeczy i praw spornych.

Procedura w przypadku nabycia spadku
§ 49.

I. W przypadku powzigcia informacji o spadku (zaréwno dziedziczonym z mocy prawa, jak
w drodze testamentu), gmina powinna wystapi¢ do sadu z wnioskiem o wydanie
postanowienia stwierdzajacego nabycie spadku. Z wnioskiem o wszczecie postepowania o
stwierdzenie nabycia spadku moze wystapi¢ wierzyciel, na rzecz ktérego ma sie toczyé
egzekucja, albo inna osoba posiadajaca w tym interes, np. inny spadkobierca.

2. Uzyskanie informacji o ewentualnym spadku, moze pochodzi¢ od bankoéw, ktére na
podstawie ustawy Prawo Bankowe zgodnie z art. 111 ¢ , w przypadku rozwiazania albo
wygasnigcia umowy rachunku bankowego z przyczyn, o ktérych mowa w art. 59a ust. 1
do 3, bank jest obowigzany pisemnie poinformowaé gming ostatniego miejsca
zamieszkania posiadacza rachunku o:

— dacie powzigcia przez bank informacji o $mierci posiadacza rachunku bankowego,
— dacie wydania przez posiadacza rachunku bankowego ostatniej dyspozycji dotyczacej
rachunku,

28



— W przypadku, gdy umowa przewidywata prowadzenie wigcej niz jednego rachunku —
tych rachunkow,

—  wysokosci srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunku/rachunkach.

— kwotach i tytulach wyptat dokonanych z rachunku/rachunkéw.

— mozliwosci nabycia przez nia prawa do srodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunku/rachunkach, zgodnie z art. 935 ke
wskazujac zroédlo i podstawe ustalen.

Majac informacje w szezegdlnosei o rachunkach uspionych, gmina moze prébowaé
dochodzi¢ swoich praw, jako potencjalny spadkobierca.

3. W wyniku przeprowadzonego postepowania sad wydaje postanowienie o stwierdzeniu
nabycia spadku.

ROZDZIAEL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50.

Niniejsza instrukcja obowiazuje pracownikéw na wszystkich stanowiskach pracy Urzedu Miejskiego
w Lomiankach i winna by¢ przez nich przestrzegana.

§51.

Terminarz obiegu dokument6w finansowo — ksiegowych zawarty jest w zataczniku do instruke;ji.
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I. Do Wydzialu Rozliczen Finansowych Budzetu sptywaja nastepujace dokumenty:

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH I TERMINY

Lp. | Komérka Dokument Podstawa sporzadzenia Termin

przekazujaca dokumentu dostarczenia
dokumentu do
WRF

1. | Komérki Faktury, Wykonanie przez dostawcow i W ciagu 5 dni od
organizacyjne rachunki, noty, | otrzymanie od nich zaméwionych | daty wptywu do
Urzedu pisma, faktury | towaréw i ustug Urzgdu i nie

korygujace, pozniej niz 5 dni

notatki roboczych przed

stuzbowe terminem
platnosci

2. | Komorki Rachunki Wykonanie prac wynikajacych z | W ciagu 5 dni od
organizacyjne dotyczace zawartych umoéw zlecen / dzieto | daty wplywu do
Urzedu wyplat Urzedu i nie

wynikajacych z pozniej niz 5 dni
zawartych roboczych przed
umow zlecen/ terminem
dzieto platnosci

3. | Komorki Polecenia Dyspozycje realizacji wydatkow | Na 3 dni robocze
organizacyjne przekazania budzetowych (pisma wydziatlow, | przed terminem
Urzedu srodkow referatéw, pracownikow na platnosci

samodzielnych stanowiskach,
prawnikow)

4. | Pracownicy Whniosek o Whniosek o wyplate zaliczki Na 3 dni robocze
poszczegdlnych zaliczke / podpisany przez bezposredniego | przed wyptata / na
wydziatow, wniosek o przetozonego — sprawdzony pod | 7 dni roboczych
referatow, zaliczke na wzgledem merytorycznym przed terminem

podroz rozpoczecia
zagraniczna podrozy
stuzbowe;j

5. | Pracownicy Rozliczenie Rozliczenie wykorzystanej 14 dni od daty
poszczegdlnych zaliczki zaliczki pobrania lub 14
wydziatow, dnia od daty
referatow zakonczenia

podrozy
shuzbowe;j

6. | Referat Kadr Polecenie Podpisane przez Burmistrza lub W ciagu 14 dni po

wyjazdu osobe przez niego upowazniong | zakonczeniu

stuzbowego polecenia wyjazdu stuzbowego podrézy
stuzbowej wraz z
dowodami
poniesionych
wydatkdéw do
rozliczenia
delegacji
stuzbowej

7. | Biuro Rady Polecenie Podpisane przez W ciagu 14 dni po

wyjazdow Przewodniczacego lub zakoficzeniu
stuzbowych Wiceprzewodniczacego Rady podrdzy
radnych Rady Miejskiej polecenie wyjazdu stuzbowej
Miejskiej stuzbowego

30




8. | Radni Rady Whnioski o Podpisane przez W terminie 7 dni
Miejskiej wyplate zaliczki | Przewodniczacego wnioski o przed planowana
dla Radnych na | wyplate zaliczki na zagraniczna data wyjazdu
podrédz podroz stuzbowa wraz z
zagraniczng zestawieniem wraz z
stuzbowa harmonogramem pobytu
9. | Radni Rady Rozliczenie Podpisane przez W terminie 14
Migjskiej kosztéw Przewodniczacego lub dnia od
podrozy Wiceprzewodniczgcego zakonczenia
zagranicznej rozliczenie kosztéw podrozy podrdzy
zagranicznej stuzbowej
zagranicznej
10. | Referat Kadr Oswiadczenia o | Podpisane przez Referat Kadr W terminie do 10
uzywaniu oswiadczenia pod wzgledem dnia miesiagca
pojazdu merytorycznym nastepujacego po
prywatnego do miesiacu, za ktory
celow wyplaca sig
stuzbowych ryczalt
11. | Komérki Zaangazowanie | Podpisanie umowy z Na biezaco —co
organizacyjne srodkow kontrahentem stanowiace najmniej 3 dni
Urzedu budzetowych w | podstawe zaangazowania robocze przed
zwigzku z srodkow zamiarem
zawarciem zawarcia umowy
UmMowy
12. | Komoérki Zaangazowanie | Podpisanie zaméwienia / zlecenia | Na biezaco — co
organizacyjne srodkow stanowigce podstawe najmniej 3 dni
Urzedu budzetowych w | zaangazowania srodkéw robocze przed
zwigzku z zamiarem
udzieleniem udzielenia
zamowienia / zamoOwienia /
zlecenia zlecenia
13. | Referat Funduszy Pismo o Pismo z nazwa projektu Na biezgco — co
Zewnetrznych otwarcie najmniej na 7 dni
rachunkow roboczych przed
bankowych dla datg uruchomienia
realizacji rachunku lub
projektow ze podpisania
srodkow umowy o
zewnetrznych dofinansowanie
14. | Referat Zamowien | Wnioski w Wptlata wadium na przetarg Niezwlocznie po
Publicznych sprawie ogloszony przez Urzad rozstrzygnieciu
dokonania przetargu w
zwrotu terminach
wplaconego okreslonych
wadium na ustawa Prawo
przetarg Zamowien
Publicznych
15. | Komoérki Whnioski w Umowa zawarta z kontrahentem | Na biezgco w
Organizacyjne sprawie terminach
Urzedu dokonania wynikajacych z
zwrotu zawartej umowy
zabezpieczenia
nalezytego
wykonania
umowy
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16.

Komisja Socjalna Polecenie Przyznane $§wiadczenia i Na biezaco
wyplaty pozyczki dla pracownikow z
swiadczen z ZFSS
Zakladowego
Funduszu
Swiadczen

Socjalnych oraz
Umowy

Pozyczki z
ZFSS
17. | Referat Kadr Umowy w Umowa o dofinansowanie Na biezaco po
sprawie podpisaniu
dofinansowania umowy
kosztow
ksztalcenia
pracownikdw w
szkotach
wyzszych
18. | Referat Kadr Umowy o prace, | Regulamin wynagradzania — Na biezaco
zmiany umoéw o | warunki wynagradzania
prace, decyzje o | pracownikow
awansie,
przeszeregowani
u badz zmianie
wynagrodzenia
19. | Referat Kadr Pisma, decyzje | Umowa o prace Najpozniej na 7
dotyczace dni przed
wyplaty nagrdd, terminem wyplaty
nagrod
Jubileuszowych
20. | Referat Kadr Zwolnienia Na biezaco
lekarskie
21. | Biuro Rady Zestawienie Uchwala Rady Miejskiej Do 5 dnia
Miejskiej (lista) diet nastgpnego
radnych za miesiaca
udziat w sesjach
i komisjach
22. | Biuro Rady Zestawienie Uchwata Rady Miejskiej Do 5 dnia
Miejskiej (lista) diet nastepnego
Przewodniczacy miesigca
ch organow
wykonawczych
jednostek
Pomocniczych
tj. sottyséw i
Przewodniczacy
ch Zarzadu
Osiedla za
udziat w sesji
23. | Komorki Dowody OT, Przyjecie, likwidacja lub W terminie 5 dni
Organizacyjne LT, PT przekazanie srodka trwatego od dokonania
Urzedu zakupu, likwidacji
lub przekazania
inwestycji/$rodka
trwalego

32




24, | Komorki Rozliczenie Zakonczenie realizacji inwestycji | W ciagu 10 dni od
Organizacyjne inwestycji i zakonczenia
Urzedu wystawienie inwestycji (od

dowodu OT podpisania
koncowego
protokotu odbioru
robot)

25. | Wydziat Geodezji, | Umowy najmu, | Podpisanie umowy, aktu 3 dni po
Gospodarki dzierzawy notarialnego podpisaniu
Nieruchomosciami | skladnikow
i majatkowych,

Zagospodarowania | akty notarialne

Przestrzennego dotyczace
nieruchomosci
(umowy
sprzedazy,
kupna,
Zzamiany),
wystawione
decyzje
dotyczace renty
planistycznej

26. | Wydzial Ochrony Umowy najmu | Podpisane umowy 3 dni po
Srodowiska i lokalu podpisaniu
Gospodarki komunalnego,

Komunalnej socjalnego

27. | Wydziat Ochrony Decyzje Wydane decyzje 3 dni po
Srodowiska i dotyczace wystawieniu
Gospodarki naliczenia oplat
Komunalnej za usunigcie

drzew

28. | Wydzial Inwestycji | Decyzje za Wydane decyzje 3 dni po
i Remontdw zajecie pasa wystawieniu

drogowego

29. | Wydzial Ochrony Informacja o Rozporzadzenie Rady Ministréw | 3 dni po
Srodowiska i wysokosci wystawieniu
Gospodarki oplaty za ustugi
Komunalnej wodne z tytutu

zmniejszenia
naturalnej
retencji
terenowej

30. | Wydzial Podatkéw | Decyzje 7 dni przed
i Opfat Lokalnych | stwierdzajace Dokumenty stwierdzajace terminem zwrotu

nadplate w nadptate nadptaty
podatkach i

oplatach

lokalnych oraz

oplacie

skarbowej
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31. | Wydziat Geodezji. | Zaswiadczeniai [Wystawione decyzje i Na biezaco
Gospodarki decyzje w zaswiadczenia
Nieruchomosciami | sprawie
i przeksztalcenia
Zagospodarowania | prawa
Przestrzennego uzytkowania w
prawo wlasnosci
32. | Referat Ewidencji | Przypisy/odpisy | Naliczenie oplaty za zezwolenie | Do 5 dnia
Dziafalnosci dotyczace na sprzedaz alkoholu nastepnego
Gospodarczej wysokosci optaty miesiaca
za wydanie
zezwolen na
sprzedaz
alkoholu
33. | Referat Ewidencji | Przypisy/odpisy | Naliczenie oplaty Do 5 dnia
Dziatalnosci dotyczace oplaty nastgpnego
Gospodarczej za licencje na miesiaca
wykonanie
transportu
drogowego
taksowka i
zezwolen na
wykonywanie
transportu
34. | Komorki Whioski o Plan finansowy Na biezaco
Organizacyjne zmiany w planie
Urzedu i Jednostki | finansowym do
Budzetowe Gminy | zarzadzenia
Burmistrza
Lomianek
35. | Komorki Whnioski o Plan finansowy Najpozniej na 14
Organizacyjne zmiany w planie dni przed
Urzedu i Jednostki | finansowym w planowang sesja
Budzetowe Gminy | drodze uchwaty Rady Miejskiej
oraz Gminne Rady Miejskie;j
Instytucje Kultury
36. | Komorki Whnioski o Uchwata w sprawie Wieloletniej | Najpozniej na 14
Organizacyjne zmiany w Prognozy Finansowej Gminy dni przed
Urzedu i Jednostki | Wieloletnigj Lomianki planowana sesja
Budzetowe Gminy | Prognozie Rady Miejskiej
Finansowej
Gminy
Lomianki
37. | Wydziat Podatkow | Zestawienie Wyciag bankowy Na biezaco
i Oplat dzienne wplat
podatkow i oplat
z podzialem na
poszczegolne
klasyfikacje
podatkowe
38. | Wydziat Podatkéw | Sprawozdanie Rozporzadzenie w sprawie Do 6 dnia
i Oplat Lokalnych | RB 27S sprawozdawczosci budzetowej nastepnego

35




czgstkowe z
podatkow i oplat

miesigca

39.

Wydziat Podatkow
i Optat

Informacja o
umorzeniach,
roztozeniach na
raty i
odroczeniach w
podatkach i

Rejestry podatkowe

Do 6 dnia po
uplywie kwartatu
za ktory jest
sporzadzane
sprawozdanie

opfatach
lokalnych
40. | Komorki Whioski o Whioski, umowy Na biezgco
Organizacyjne wystawienie
Urzedu faktur / umowy
41. | Wydzial Geodezji, | Postanowienia o W ciagu 5 dni o
Gospodarki nabyciu spadku, otrzymaniu
Gruntami i informacja o
Zagospodarowania | wystapieniu o
Przestrzennego sporzadzenie
spisu z
inwentarza
42. | Wydzial Geodezji, | Notatka Informacja banku o zgonie W ciagu 10 dni od
Gospodarki stuzbowa o ustalenia
Gruntami i braku podstaw
Zagospodarowania | do
Przestrzennego podejmowania
czynnosci
majacych na
celu
stwierdzenie
nabycia spadku
43. | Wydzial Geodezji. | Polecenie w Decyzje w sprawie wyptaty Na biezgco — co
Gospodarki sprawie wyplaty | odszkodowania najmniej na 2 dni
Gruntami i odszkodowania przed terminem
Zagospodarowania wyplaty
Przestrzennego
44. | Referat Spraw Zestawienie Listy obecnosci na komisjach
Spotecznych wyplaty poswiadczona podpisem Do 5 dnia
wynagrodzenia miesigca
cztonkom nastepnego po
GKRPA miesigcu, za ktory
nastepuje wyplata
45. | Wydzial Geodezji, | Zestawienie Lista obecnosci poswiadczona Do 5 dnia
Gospodarki wypfat _ podpisem miesigca
Gruntami i wynagrodzenia nastepnego po
Zagospodarowania cz-lo‘nkm:nK o miesiacu, za ktory
Przestrzennego Gminne) Komis)l nastepuje wyplata

Architektoniczno
-Urbanistycznej

[I. Do Wydziatu Podatk6w i Optat Lokalnych sptywaja:

Lp.

Komorka przekazujaca

Okreslenie lub nazwa
dokumentu

Podstawa
sporzadzenia
dokumentu

Termin
dostarczenia
dokumentu
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Wydzial Geodezji, Kpie umoéw najmu, Umowy najmu, 3 dni po
Gospodarki dzierzawy, uzytkowania dzierzawy, podpisaniu
Nieruchomosciami i uzytkowania
Zagospodarowania
Przestrzennego
2. | Referat Ewidencji Wykaz przedsigbiorcow, Do 10 dnia
Dziatalnosci ktorzy zglosili rozpoczecie, nastepnego
Gospodarczej zawieszenie lub likwidacje miesigca
dziatalnosci
3. | Referat Spraw Informacje o zgonach Akty zgonu Do 10 dnia
Obywatelskich nastepnego
miesiaca
[Il. Z Wydziatu Rozliczen Finansowych Budzetu:
Lp. | Nazwa dokumentu Termin Miejsce
wystawienia/dostarczenia | przekazania
I. | Noty korygujace Niezwlocznie po Kontrahenci/
wystawieniu wystawey
blednych faktur
2. | Informacje o zalegtosciach do ostatniego dnia Wydzial Geodezji,
dotyczacych oplat z tytutu kazdego miesigca Gospodarki
dzierzawy, najmu i Gruntami i
uzyczenia Zagospodarowania
Przestrzennego
3. | Wnioski dotyczgce Na biezagco Radca Prawny
przekazania spraw na droge
sgdowa dotyczgce zaleglodei
z tytulu umow cywilno-
prawnych
4. | Informacje o zaleglosciach Do ostatniego dnia Wydziat Ochrony
dotyczacych czynszow za kazdego miesiaca Srodowiska i
mieszkania komunalne i Gospodarki
socjalne Komunalnej
5. | Tytuly wykonawcze Na biezaco Komornik
dotyczace zalegtosci
6. | Upomnienia dotyczace Dol5 dnia kazdego Dtuznicy
zaleglosci i wezwania do miesigca
zaplaty
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