ZARZADZENIE NR 940/2017
PREZYDENTA MIASTA SOPOTU
z dnia 2 maja 2017r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych” w Urzedzie Miasta Sopotu

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 1047) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urze¢dzie Miasta Sopotu ,.Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych” okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksieggowych i ksigg rachunkowych.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikow
z instrukcjg oraz do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 771 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 22 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych”
w Urzedzie Miasta Sopotu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

[-/ dr inz. Jacek Karnowski

Radca Prawny

/-1 Marta Falkiewicz

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 940/2017
z dnia 2 maja 2017 r.



Instrukcja
Obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

Czes¢ I OGOLNA

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady obiegu 1 kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Miasta Sopotu.

2. Instrukcja zostala opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1047.).

§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjga zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi, a mianowicie:

1) zarzadzeniem w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miasta Sopotu,

2) zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow
dotyczacych srodkow trwatych w Urzedzie Miasta Sopotu,

3) zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Sopotu procedur
gromadzenia $Srodkéw publicznych,

4) zarzadzeniem w sprawie stosowania instrukcji kasowej w Urzedzie Miasta
Sopotu,

5) zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Sopotu procedur
kontroli wewng¢trznej w zakresie pobierania i1 odprowadzania dochodow z
administracji rzadowej oraz wykonywania innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

6) zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Sopotu procedur
wewnetrznej kontroli finansowe;.

§3
Instrukcja uwzglednia:

1. organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Sopotu okreslone zarzgdzeniem
Nr 142/2015 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 15 kwietnia 2015 r. ze zm. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sopotu.

§4

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

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

2. jednostce, oznacza to Urzad Miasta Sopotu,

3. kierowniku jednostki, oznacza to Prezydenta Miasta Sopotu,

4. komorce organizacyjnej, oznacza to wydzial, referat lub samodzielne stanowisko
w Urzedzie Miasta Sopotu o symbolu literowym okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Sopotu.



1.

2.

Cze$¢ I SZCZEGOLOWA

§1

Dokumentem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow,

ktére stanowig podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych.

Oprocz spehienia roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie 1 starannie opracowane dokumenty

ksiegowe majg takze za zadanie:

a) stwierdzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci
gospodarczej szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych
operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw dochodzenia praw 1 udowodnienia dopelnienia obowiazkow,

c) stworzenie podstaw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostki.

§2

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

2. Warto§¢ moze by¢é w dowodzie pominigta, jesli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich
wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

3. Dowodd ksiggowy opiewajacy na waluty obce winien zawiera¢ przeliczenie ich
wartos$ci na walute polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

4. Jesli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia prawa wlasnos$ci, lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, podpisy, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 5, moga by¢ zastgpione
znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

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

6. Zasady wystawiania faktur VAT i not korygujacych okresla stosowne Rozporzadzenie
Ministra Finansow w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o podatku od
towarow 1 uslug oraz o podatku akcyzowym.

§3

Dowod ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem prawidtowosci merytorycznej
operacji gospodarczej, zgodnosci operacji z prawem, rzetelnosci formalno-rachunkowej,
zgodnosci wydatku z planem finansowym oraz zaakceptowany przez kierownika jednostki
(lub osobg upowazniong przez kierownika jednostki).



2. W sprawdzeniu dowodow ksiegowych, bierze udziat szereg wiasciwych komorek
organizacyjnych jednostki, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania
dokumentow miedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi. Powstaje w ten
sposob obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentdéw od chwili ich
sporzadzania lub wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do
ksiggowania.

3. Poszczegolne dowody, zaleznie od tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dowodoéw nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza
1 najprostszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

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

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ prac powodujacych mozliwos$¢ zwickszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymania dokumentow przez referaty organizacyjne do
minimum.

§4

1. W toku sprawdzenia dowoddéw ksiggowych ustala si¢ czy dowody:
1) zostaly wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
2) sgzgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
3) kompletne,
4) zawierajace co najmniej dane okreslone w § 2 ust.1,
5) wolne od btedow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerdobek.

2. Bledy w dowodach zZrodtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur VAT
nalezy stosowa¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie wykonywania niektorych
przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowym.

3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne;j 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§5

1. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych, dowody ksiggowe uznane jako prawidtowe
kierowane sg do akceptacji przedksiegowej. Dowody ksiegowe akceptuje kierownik
jednostki lub osoba upowazniona przez niego.

2. Zlozenie podpisu przez skarbnika gminy (gléwnego ksiggowego budzetu) na
dokumencie, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci
i prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacii;

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym dochodow
1 wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

§6

1. Po zaakceptowaniu dowody ksiggowe sg dekretowane wedlug zaktadowego planu kont
I w oparciu o klasyfikacje budzetowg przez osobg do tej czynno$ci upowazniong.
Wiasdciwa dekretacja polega na:




1) nadaniu dowodom ksieggowym numerdéw, pod ktérymi  zostang one
zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dowodzie ksieggowym adnotacji
- w jakich rejestrach dokumentow ma by¢ zaksiggowany, w odniesieniu do

dowodow objetych rejestrami (np. umieszczenie nr ewidencyjnego rejestru)

- na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dowod zaksiggowany — w odniesieniu do
dowodoéw nie objetych rejestrami oraz polecen ksiggowania sporzadzonych do
poszczegblnych rejestrow.

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych (analitycznych),

4) okresleniu daty pod jakg dowdd ma byc zaksiegowany, je$li dowdéd ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych,
lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

5) segregowaniu dowodow poprzez podzielenie dowodow ksiggowych na jednorodne
grupy dotyczace jednostek zadaniowych.

. Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane na poszczegdlne

stanowiska do ksiggowania technika komputerowa w programie dopuszczonym do

stosowania przez kierownika jednostki lub technika reczna.

. Dla zmniejszenia pracochtonnosci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

§7

. Do ksiagg rachunkowych miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu, kazda operacje
gospodarcza, ktéra nastgpita w tym miesigcu. Podstawa zapisow w ksiggach
rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwanej dalej “dowodami zrédtowymi”
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktorych 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,
- deklaracje na podatek od srodkow transportowych podlegajacych opodatkowaniu
— oryginat,
- informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego skladane przez
osoby fizyczne,
- protokoty przyjecia (OT)
- przekazania $rodka trwatego (PT)
- decyzje administracyjne
- polisy ubezpieczeniowe
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktorych zalicza sie:
- faktury VAT 1 faktury korygujace wystawiane przez pracownikéw komorek
merytorycznych
- noty korygujace faktury VAT wystawiane przez pracownikéw komorek
merytorycznych
- noty ksiggowe wystawiane przez pracownika Referatu Ksiegowosci ,
- dowdd wptlaty (symbol KP — “Kasa Przyjmie”) wystawiony przez kasjera Urzedu
Miasta Sopotu ,
- dowdd wyptaty ( symbol KW -, Kasa wyptaci”) wystawiony przez wyznaczonego
pracownika Referatu Ksiggowosci,
- decyzje ustalajgce wymiar podatkéw lokalnych dla oséb fizycznych,
- decyzje okreslajace wysokos$¢ zobowigzania podatkowego w podatkach lokalnych
dla osob prawnych,
3) wewngetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza si¢
- wniosek o zaliczke,



- rozliczenie zaliczki,
- polecenie-rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe,
- polecenie ksiggowania,
- protokot przyjecia srodka trwatego (OT),
- protokdt przekazania Srodka trwatego (PT),
- likwidacja $rodka trwatego podstawowego (LT),
2. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody wyodrebnione wedlug kryterium
funkcyjno-przedmiotowego, do ktorych zalicza sie:
1) Dowody kasowe — dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym:
- dowdd wptaty (KP — Kasa Przyjmie)
- dowdd wyptaty (KW — Kasa Wyptaci),
- czek gotowkowy (stuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy; wzor i
symbol okresla bank),
- bankowy dowod wpftaty (stuzacy do przekazywania gotowki z kasy do banku;
wzor 1 symbol okresla bank),
- raport kasowy (RK))
- wniosek o zaliczke
- listy ptac

2) Dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstuge bankowa budzetu, do
ktérych zalicza sig:
- polecenie przelewu,
- bankowy dowod wptaty,
- bankowy dowo6d wyptaty,
- nota bankowa memoriatowa,
- wyciag bankowy
- czek gotowkowy

§8

1. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wiasciwe procedury i $rodki
chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu.

2. Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date jesli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty skrot lub kod opisu operacji,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi w sposob wynikajacy ze stosowanej formy 1 techniki
prowadzenia ksigg rachunkowych.

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

§9

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.
Zapisy majg odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.



§10

Obieg i kontrole dowodow ksiggowych wymienionych w § 6 ust.2 i 3 przedstawia czgsé
tabelaryczna i opisowa instrukcji z podziatem funkcjonalnym i na komorki organizacyjne
jednostki.



I. Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych
zakupu towarow i ushug

Rodzaje dowodow ksiegowych :

Faktura VAT

Faktura korygujaca
Nota korygujaca

Nota ksiggowa
Rachunek

Rachunek z wykonania
umowy zlecenia lub
umowy o dzieto

ok wnE

= Tylko 1 egzemplarz oznaczony jest jako “ORYGINAL”

Na notach korygujacych muszg by¢ podpisy imienne oséb
upowaznionych do ich wystawiania.

Noty ksiegowe, rachunki, rachunki z wykonania umowy zlecenia lub
umowy o dzielo muszg by¢ podpisane przez wystawcow.

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentow
zakupu

= Kancelaria gtdwna jednostki przyjmujaca korespondencje
Termin przekazania — tego samego dnia po otrzymaniu dowodu
przekazuje do komorki merytorycznej.

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

Pracownik merytoryczny sprawdza zakup wykazany na dowodzie ze
stanem rzeczywistym, zgodnie ze zleceniem lub umowa. Ustala tez, czy
wydatek zwigzany jest ze sprzedaza opodatkowang i czy podlega on
odliczeniu, czy tez jest zwolniony z podatku VAT. Na dowdd
przeprowadzonej kontroli dokument opisuje, potwierdza datg i
podpisem. Podaje numer wniosku o zaangazowanie wydatkow,
wskazuje klasyfikacj¢ budzetowa zgodng z planem finansowym. Jesli
wydatek zostanie sklasyfikowany jako strukturalny, to podaje rowniez
symbole klasyfikacji strukturalnej. W przypadku zakupu $rodka
trwatego wskazuje numer, pod ktérym Srodek trwaty zostat
zaewidencjonowany w ksiedze inwentarzowej. Nastepnie kieruje
dokument do Referatu ksiggowosci.

Termin przekazania — w ciggu 2 dni od daty otrzymania dowodu.

Ogniwo trzecie

Kontrola rachunkowa

Pracownik Referatu ksiggowos$ci sprawdza dokument pod wzgledem
rachunkowym 1 po zloZeniu podpisu przekazuje do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki i skarbnikowi miasta.

Termin przekazania — nastgpnego dnia..

Ogniwo czwarte

Zatwierdzanie dokumentu (akceptacja)
= Skarbnik Miasta Sopotu lub osoba przez niego upowazniona
= Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona

- na dowdd sktadaja podpisy

Ogniwo koncowe

Referat Ksiggowosci:

- dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane w
dowodzie konto bankowe kontrahenta lub przekazuje dowod do kasy
celem wyplaty nalezno$ci bezposrednio wystawcy dowodu.

- przeprowadza petng kontrole wtoérng dowodu,

- dekretacja dowodu — wskazujgca sposob rejestracji dowodu w
urzadzeniach syntetycznych i na kontach pomocniczych,

=  Ksiggowanie dowodu w programie komputerowym lub r¢cznie.
Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym




I1. Obieg i kontrola dowodow zewnetrznych wlasnych,
dotyczacych sprzedazy towarow i ushug, skladnikow
majatkowych

Rodzaje dowodow ksiegowych :

Faktura VAT
Faktura korygujaca
Nota korygujaca
Nota ksiggowa

PonbRE

Wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach

Z przeznaczeniem :

1. oryginat dla nabywcy

2. kopia u osoby wystawiajacej dokument

Faktury VAT muszg by¢ wystawiane $cisle wedtug obowigzujacych
przepiséw

Ogniwo poczatkowe

Zawieranie umow:

Komorka merytoryczna na podstawie decyzji Prezydenta Miasta
Sopotu sporzadza projekt umowy w trzech egzemplarzach. Projekt
przedstawia radcy prawnemu urzg¢du celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno-prawnym. ( radca parafuje projekt umowy)

1) Po podpisaniu umowy przez drugg strong , umowe podpisuje
kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione. Data
podpisania umowy przez kierownika jednostki jest jednoczesnie datg
jej zawarcia.

3) Wszystkie egzemplarze podpisanej umowy rejestruje si¢ w ciggu 2
dni od daty jej zawarcia w rejestrze prowadzonym w sekretariacie
Wydziatu Finansowego i pozostawia si¢ tam kopi¢ umowy.

4) Pierwszy egzemplarz umowy pozostaje w komorce merytorycznej,
drugi przekazuje stronie umowy, nastepny przekazuje do Referatu
ksiggowosci,

Ogniwo drugie

Wystawianie dowodow :

= Pracownik komoérki merytorycznej upowazniony do podpisania
umowy jest jednoczes$nie upowazniony do wystawiania faktur VAT
na podstawie zawartej umowy

=  Wystawiajacy fakture lub note dokonuje samokontroli, podpisuje
dokumenty, wysyla niezwlocznie oryginal dowodu do odbiorcy

=  Wystawiajacy sprawdza czy dokumenty sprzedazy zostaly
zaewidencjonowane w rejestrze sprzedazy VAT ( w jednostce dane
do rejestru sprzedazy VAT wprowadza si¢ automatycznie: w
momencie wystawienia faktury dane z tej faktury przenoszone sg do
rejestru sprzedazy VAT).

Ogniwo koncowe

w Referacie ksiggowosci:
= pelna kontrola rachunkowa

= dekretacja dowodu
= ksiggowanie

windykacja nalezno$ci wynikajacych z dowodu

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym
z wyjatkiem dowoddéw sprzedazy srodkow trwatych 1 nieruchomosci,
ktore przechowuje si¢ w archiwum jednostki przez 50 lat




Faktury VAT

Rodzaj dokumentu Faktury VAT, o ktorych traktuje ustawa o VAT

Wystawiajacy 1) Kontrahent — podatnik VAT, ktory ztozyt zgloszenie rejestracyjne
VAT-R i sktada deklaracje VAT-7
2) Komorka organizacyjna jednostki, ktorej zakres zadan dotyczy

czynno$ci, powodujgcej powstanie obowigzku wystawienia faktury
VAT

Odbierajacy 1) Komorka organizacyjna jednostki, zlecajaca nabycie towarow i ustug,

ktoérej zakresu zadan dotyczy dostawy towarow i ustug.
2) Kontrahent — podatnik VAT
— podmiot gospodarczy zwolniony z VAT podmiotowo lub
przedmiotowo bez wzgledu na jego zadanie
— osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze;,
oraz rolnicy — wytacznie na ich zadanie




Tres¢ dokumentu, 1) data wystawienia,

wedtug art. 106e ust.1 2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiegcej serii, ktory

ustawy o VAT W sposob jednoznaczny identyfikuje fakture,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug
oraz ich adresy,

4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku,

5) numer, za pomocag ktoérego nabywca towarow lub uslug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartosci
dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania
ustugi lub dat¢ otrzymania zaptaty, jezeli nastapila przed sprzedaza,
o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

7) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi,

8) miar¢ i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres
wykonywanych ustug,

9) cen¢ jednostkowa towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cene
jednostkowa netto),

10) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z
tytulu wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w
cenie jednostkowej netto,

11) warto$¢ dostarczonych towaré6w lub wykonanych ushug, objetych
transakcja, bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

12) stawke podatku,

13) sume¢ wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta
poszczego6lnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

14)kwotg podatku od sumy sprzedazy netto, z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

15) kwote naleznosci ogdtem

Termin wystawienia |1, Fakture wystawia si¢ nie pozniej niz siédmego dnia od dnia wydania
towaru lub wykonania ustugi,

2. W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze, wylacznie miesigc
I rok dokonania sprzedazy, fakturg wystawia si¢ nie pézniej niz
siddmego dnia od zakonczenia miesiaca, w ktorym dokonano sprzedazy,

3. W szczegolnych przypadkach okreslonych w ustawie -w innych
terminach.

II1. Dowody wewnetrzne

1. Whniosek o zaliczke:
- wystawia kierownik komorki organizacyjnej jednostki ze wskazaniem imiennie
pracownika, stanowiska pracy, celu zaliczki oraz kwoty ( kierownik podpisuje wniosek
pod wzgledem merytorycznym) - wniosek zatwierdza do wyplaty skarbnik miasta lub
osoby upowaznione przez ww..
- wniosek przekazuje do kasy jednostki celem pobrania zaliczki.
W Urzedzie Miasta Sopotu moga by¢ udzielane zaliczki pracownikom zatrudnionym w
urzedzie do wysokosci 3.000,- zt na drobne wydatki biezace, gdy faktury na zakup
materialow czy wykonanie ustug na rzecz urzedu sg optacane gotowka w sklepie czy u
wykonawcy ustugi.

2. Rozliczenie zaliczki




Pobrana zaliczka jest rozliczana na drukach — ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” z
zalaczonymi rachunkami bez zbg¢dnej zwloki, po zrealizowaniu i zatwierdzeniu
rachunkow, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od najpdzniejszej daty dokumentu
potwierdzajacego wydatkowanie pobranych $rodkow. Zaliczki pobrane w miesigcu
grudniu muszg by¢ rozliczone najpdzniej do dnia 25 grudnia.

3. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — kKrajoweqo:
- polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik kadr Urzedu Miasta Sopotu —
zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik,
- §rodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla kierownik jednostki,
- pracownik Kkorzystajacy z prywatnego samochodu do celéow stuzbowych zobowigzany
jest uja¢ poniesione koszty podrézy stuzbowej w ewidencji przebiegu pojazdu i
przedlozy¢ po zakonczeniu delegacji do zatwierdzenia kierownikowi jednostki lub osobie
przez niego upowaznionej,
- po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypetia rozliczenie
wyjazdu shuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrozy. Rozliczenie merytorycznie
zatwierdza bezposredni przetozony, pod wzgledem merytorycznym a pod wzgledem
rachunkowym pracownik Referatu ksiegowosci.
- do wyplaty zatwierdza skarbnik miasta oraz kierownik jednostki lub osoby przez nich
upowaznione,
- rozliczenie kosztow wyjazdu stluzbowego przez delegowanego winno nastapi¢ nie
po6zniej niz w ciggu 7 dni po zakonczeniu podrozy.

4. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:
w poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sig:
1) panstwo, do ktorego 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 niezbedne koszty podrdzy i pobytu,
Naliczong zaliczke i1 polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza skarbnik miasta i kierownik
jednostki Iub osoby przez nich upowaznione.

W ciggu 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowej zagranicznej pracownik przedklada w
Referacie ksiggowosci rozliczenie kosztow podrdzy i rozliczenie pobranej zaliczki, ktore
sprawdza pod wzglgdem formalno-rachunkowym pracownik tego referatu. Po sprawdzeniu,
zatwierdza: skarbnik miasta i kierownik jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

W przypadku, gdy srodkiem lokomoc;ji jest samochod prywatny, pracownik zobowigzany jest
prowadzi¢ ewidencj¢ przebiegu pojazdu. Po zakonczeniu delegacji, ewidencj¢ przebiegu
pracownik przedkilada do zatwierdzenia kierownikowi jednostki lub osobie przez niego
upowaznionej.

5. Polecenie ksiegowania (PK)
Sg sporzadzane przez pracownikow Wydziatu Finansowego — na podstawie odpowiednich
dowodow zrodtowych:

- w celu skorygowania btednych zapisow ksiggowych podajac numer dokumentu
zrodlowego, date ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji;

- w celu zbiorczych ksiggowan dowodow zrodlowych;

- w celu zbiorczych przeksigegowan okresowych.
Sporzadzajacy polecenie ksiegowania wpisuje date wystawienia dowodu, numer kolejny PK.
Polecenie ksiggowania podpisuje sporzadzajacy i zatwierdzajacy.



6. Noty ksiegowe
Sa wystawiane przez pracownika Referatu ksiegowosci w przypadkach, gdy sprzedaz jest
wylaczona z opodatkowania VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT:
- obciazenie w celu refundacji wydatkow poniesionych za inng jednostke Iub osobe
fizyczna,
- uznajaca w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochodow.
Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy oraz kierownik jednostki lub skarbnik miasta lub
osoby przez nich upowaznione.

7. Listy plac, wnioski nagrodowe

A. Dokumenty irodlowe:
- kierownik jednostki w umowie o prace okresla wynagrodzenie miesi¢czne
pracownika,
- pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr jednostki — przygotowuje angaze w 3-Ch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal dla pracownika
- 1-sza kopia dla komorki ptacowe;j
- 2-ga kopia dla komorki kadrowej
Angaz (umowa o prace) winien zawierac:
1) date rozpoczecia pracy
2) okreslenie stanowiska,
3) warunki wynagrodzenia
4) podpis kierownika jednostki,
Zmiana umowy o prace stanowi decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia 1 wystawiana jest przez pracownika Wydzialu Organizacji i Kadr na
podstawie decyzji kierownika jednostki w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat dla pracownika,
1-sza kopia dla komorki ptacowe;,
2-ga kopia dla komorki kadrowej,
Rozwigzanie umowy o prac¢ nastgpuje na piSmie, w ktorym okresla si¢ date rozwigzania
umowy, w 3-ch egzemplarzach podpisanych przez kierownika jednostki z przeznaczeniem :
- oryginat dla pracownika,
- 1-sza kopia dla komorki ptacowe;,
- 2-ga kopia dla komorki kadrowej,
Whnioski na wyptate nagrod sporzadzaja w 2-ch egzemplarzach naczelnicy wydzialow 1
kierownicy referatow, w stosunku do podlegltych pracownikow, ktore akceptuje kierownik
jednostki. Natomiast w przypadku naczelnikow, kierownikow i pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje bezposrednio
kierownik jednostki.

B. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Ksiggowo$ci w jednym egzemplarzu na
podstawie sprawdzanych powyzej opisanych dowodow zroédtowych.
Na listach ptac dodatkowo wprowadza si¢ zapis : wyptata gotowkowa lub bezgotéwkowa.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
- nazwisko 1 imi¢ pracownika,
- sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
z podzialem wedlug poszczeg6lnych sktadnikéw wynagrodzenia,
- sumg¢ potracen z podziatem na tytuty potracen,
- sumg¢ naliczonego podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,
- sume potrgconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
- sume¢ wynagrodzen netto,



- sume zasitku rodzinnego,

- Iaczng sumg¢ do wyptaty,

Listy ptac nie moga zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego omowienia. Sporzadzong listg
ptac podpisuje:

- osoba sporzadzajaca,

a zatwierdza do wyplaty:

- skarbnik miasta lub osoba przez niego upowazniona,
- kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Terminy wyptaty wynagrodzen okresla regulamin pracy jednostki. Czas przechowywania
— 50 lat w archiwum zaktadowym.

C. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek ZUS, skladki na
ubezpieczenie zdrowotne oraz zasitkow 7 ubezpieczenia spolecznego i ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u oraz odrgbnych
przepisow regulujgcych ten zakres. Wystawiane zwolnienia lekarskie pracownik
niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Organizacji 1 Kadr.

V. Dowody kasowe

1. Dowéd wplaty (KP — kasa przyjmie)
Wszelkie wptaty na rachunek wtasny jednostki dokonywane za posrednictwem kasy
jednostki sa realizowane przy pomocy specjalnych drukéw — KP - Kasa przyjmie. Dowod
wplaty wypelnia kasjer w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — dla wplacajacego

- 1-sza kopia — zatacznik do raportu kasowego

- 2-ga kopia — pozostaje w grzbiecie bloczku “KP”
Dowdd wptaty uymuje si¢ biezaco w raporcie kasowym.

2. Dowod wyplaty (KW — kasa wyplaci)
Wszelkie wyplaty z kasy potwierdzone wczes$niejszym dokumentem zrodlowym
dokonywane sg za posrednictwem dowodu “KW”. Dowod “KW” wystawia pracownik
ksiggowosci budzetowej w 3 —ch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — zalacznik do raportu kasowego

- 1-wsza kopia — dla odbierajacego gotowke

- 2-ga kopia — pozostaje w grzbiecie bloczka ,,KW?”

Dowody KW — do realizacji akceptuje skarbnik gminy i kierownik jednostki. Po
zaakceptowaniu kasjer wyptaca gotowke.

Rozchod gotdéwki kasjer na biezaco ujmuje w raporcie kasowym .

4. Czek gotowkowy
Czek gotowkowy wystawia kasjer jednostki w jednym egzemplarzu. W celu pobrania
gotowki z banku do kasy. Czek gotowkowy akceptujg pracownicy upowaznieni
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w ksigzce drukéw
Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem
wynikajagca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu przez pracownika ksiegowosci
budzetowej z kwota ujeta w raporcie kasowym.

5. Bankowy dowod wplaty

Stuzy do przekazywania gotowki z kasy do banku. Wystawia kasjer w 4-ch

egzemplarzach z przeznaczeniem:



3-y egz. — dla banku

1-en egz. dla kasjera
Na dowod wptlaty gotowki bank stawia stempel dzienny banku. Kasjer wpisuje na biezaco
bankowy dowdd wptaty — potwierdzony przez bank do raportu kasowego.
1 egzemplarz dowodu otrzymuje jednostka z wyciggiem bankowym. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego pracownik referatu ksiggowosci budzetowej sprawdza wplate z
raportem kasowym.

V. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal zatwierdzonego dowodu
podlegajacego zaptacie w terminie okreslonym na tym dowodzie, w szczegdlnos$ci: faktura,
rachunek, lista ptac, lista §wiadczen, podpisane w sposob trwaty (np. dtugopis, pioro) przez
uprawnione osoby.

Na podstawie powyzszych dowoddéw nastepuje przygotowanie przelewdéw bankowych w
formie papierowej lub elektronicznej przez wyznaczone osoby.

Przelewy zostaja sprawdzone przez uprawnione 2 osoby podpisujace, niezaleznie od formy
przelewow, i ztozone do banku (forma papierowa) lub wystane z systemu bankowosci
elektronicznej (forma elektroniczna).

Osoby podpisujace przelewy w formie papierowej oraz inne osoby upowaznione,
uprawnione sg do sktadania ich w banku. Osoby uprawnione do podpisywania przelewow
w formie elektronicznej sg jednoczesnie upowaznione do wysytania ich droga
elektroniczna.

Uprawnienia sg przyznawane i odbierane przez Skarbnika Miasta Sopotu.

2. Wyciagi bankowe z rachunkoéw
Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych pracownik Wydzialu Finansowego
sprawdza z zatagczonymi do nich dokumentami potwierdzajacymi obcigzenie i uznanie
rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem
prowadzacym rachunek. Osoba upowazniona przez glownego ksiggowego dekretuje
wycigg 1 dokumenty zrodtowe, wskazujac sposob ksiggowania w urzadzeniach
ksiggowych.



V1. Obieg i kontrola dowodow dotyczacych obrotu
nieruchomosciami gminy

1. Przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci



Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentow

*  Whniosek wieczystego uzytkownika przyjmuje Kancelaria Ogoélna i
wpisuje do rejestru korespondencji
= W tym samym dniu przekazuje do GN

Ogniwo drugie

Pracownik GN

= Sprawdza wniosek merytorycznie:

- czy nieruchomos¢ jest przeznaczona lub wykorzystywana na cele
mieszkaniowe lub jest zabudowana garazem,

- czy wniosek ztozyli wszyscy wspotuzytkownicy wieczysSci
nieruchomosci,

- czy uzytkowanie wieczyste nieruchomosci zostato ustanowione
przed dniem wejs$cia w zycie ustawy przeksztalceniowe;.

Whnioskodawcy zataczaja do wniosku, lub uzupeiniajg na wezwanie,
aktualne odpisy ksigg wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci.
Pracownik GN wzywa wnioskodawcow do wniesienia optaty za
wykonanie operatu szacunkowego oraz optaty skarbowej za wydanie
decyzji.

GN zleca rzeczoznawcy majatkowemu wykonanie wyceny
nieruchomosci wraz z obliczeniem optat za przeksztatcenie dla
wszystkich wspotuzytkownikow wieczystych.

Pracownik GN przygotowuje i przesyta do wnioskodawcow
informacje o wysokosci optat za przeksztalcenie oraz mozliwych do
uzyskania bonifikat.

Whioskodawcy sktadajg deklaracje [potwierdzajace wniosek 0
przeksztalcenie wraz z informacja o sposobie wniesienia optaty
(wptlata jednorazowa lub raty).

Pracownik GN sporzadza decyzj¢ administracyjng orzekajaca o
przeksztalceniu:

- dla wszystkich wnioskodawcow,
- dla Sadu,
- dla dotychczasowego wiasciciela nieruchomosci (zostaje w GN)

Ogniwo trzecie

= przygotowane decyzje podpisuje Prezydent Miasta Sopotu lub osoba
upowazniona przez niego

=  GN wysyla decyzje do wnioskodawcow

=  Pracownik GN po dwdéch tygodniach od dorgczenia decyzji nadaje
klauzulg ostateczno$ci

Ogniwo czwarte

W ciagu dwoch tygodni od dnia uprawomocnienia, wnioskujacy dokonuje wptaty
naleznej kwoty okre§lonej w decyzji na wskazane konto bankowe Urzedu Miasta
Sopotu.

Ogniwo koncowe

Pracownik GN sporzadza kopie decyzji ostatecznych i przekazuje je do Wydziatu
Finansowego w ciagu 3 dni od daty uprawomocnienia si¢ decyzji.

Pracownik Fn:

= ksigguje wplate naleznosci za przeksztalcenie wieczystego
uzytkowania w prawo wlasnosci.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum jednostki







2. Sprzedaz mieszkan komunalnych

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentow

1) Najemca wystepuje z wnioskiem o nabycie na wlasno$¢ lokalu
mieszkalnego. Do wniosku dotacza aktualng umowe najmu.

2) GN otrzymuje z Wydziatu Lokalowego dokumenty lokalu
mieszkalnego — pustostanu wraz z informacjg o decyzji Prezydenta
(zarzadzenie) dotyczacej sprzedazy lokalu w drodze przetargu.

Ogniwo drugie

Pracownik GN:

» gsprawdza czy w danym budynku jest realizowana sprzedaz lokali,

»  wystepuje do Wydzialu Lokalowego o informacje czy umowa nie
byla wypowiedziana i czy na koncie czynszowym nabywcy nie ma
zadluzenia,

»  wystepuje do Wydziatu Urbanistyki i Architektury o wydanie
zaswiadczenia, ze lokal jest samodzielny,

» po dokonaniu przez najemc¢ wplaty na koszty wyceny zleca
rzeczoznawcy majatkowemu sporzadzenie operatu szacunkowego
lokalu i gruntu,

" po otrzymaniu operatu przygotowuje wykaz nieruchomosci
przeznaczonej do zbycia i po podpisaniu przez Naczelnika GN i
Wiceprezydenta wywiesza na tablicy ogloszen tutejszego Urzedu i
przekazuje do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu i
informacje¢ o tym daje do zamieszczenia w lokalnej prasie,

* po uptywie 6 tygodni przygotowuje protokot uzgodnien, ktory po
podpisaniu przez strony wraz z zaswiadczeniem o samodzielno$ci
lokalu oraz wypisem z ewidencji gruntéw i budynkow przekazuje
do kancelarii notarialnej wybranej przez nabywce,

» wystawia fakture sprzedazy,

= wpisuyje ja do rejestru VAT, celem ewidencji podatkowe;j

Ogniwo trzecie

Pracownik GN:

= przed ustalonym terminem zawarcia umowy notarialnej sprawdza
w WF czy nabywca dokonat wptaty ceny ustalonej w protokole
uzgodnien,

= do aktu notarialnego staje osoba upowazniona przez Prezydenta
Miasta Sopotu

= Woypis aktu notarialnego pozostaje w GN

= kopig¢ aktu otrzymujg niezwlocznie: Referat Mienia i Nadzoru
Wiascicielskiego, Wydzial Finansowy oraz Wydzial Lokalowy

Ogniwo koncowe

Pracownik Referatu Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego:.

= ewidencjonuje sprzedaz w ksigdze inwentarzowej srodkow trwatych
Pracownik Wydziatu Finansowego:

= ksieguje wptate naleznosci, okreslonej w akcie notarialnym




3. Sprzedaz nieruchomosci komunalnych

Ogniwo poczatkowe
w obiegu dokumentow

Pracownik GN sprawdza stan prawny nieruchomosci oraz
przeznaczenie w aktualnie obowigzujacych planach zagospodarowania
przestrzennego i przygotowuje projekt uchwaty Rady Miasta Sopotu.

Prezydent Miasta kieruje do Rady Miasta Sopotu projekt uchwaty w
sprawie przeznaczenia do sprzedazy nieruchomosci komunalnych.

Ogniwo drugie

Pracownik GN po uchwaleniu uchwaty przez Rad¢ Miasta:

* W oparciu o szacunek rzeczoznawcy majatkowego ustala cene
nieruchomosci.

»  Wykaz nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy podaje si¢ do
publicznej wiadomosci na okres podany w ustawie
o gospodarce nieruchomosciami.

* Przygotowuje ogloszenie o przetargu.

» Prezydent Miasta oglasza przetarg ustalajac zasady przetargu.

* Na podstawie protokotow z przetargu przygotowuje dokumenty
do zawarcia notarialnej umowy sprzedazy z nabywca
nieruchomosci.

W przypadku sprzedazy bezprzetargowej sporzadza protokét ustalen

sprzedazy nieruchomosci, w ktorym ustala warunki notarialne;j

umowy sprzedazy.

Ogniwo trzecie

Pracownik GN :

= Przed ustalonym terminem do zawarcia umowy notarialnej:

» Sprawdza, czy nabywca dokonatl wptaty ustalonej kwoty
za nabycie nieruchomos$ci gminy (catej kwoty) w Wydziale
Finansowym.

= Do aktu notarialnego staje osoba upowazniona przez Prezydenta
Miasta Sopotu.

Akt notarialny — wypis otrzymuje GN.

Kserokopie aktu otrzymuja niezwlocznie: Referat Mienia i Nadzoru

Wihascicielskiego 1 Wydziat Finansowy.

Ogniwo koncowe

Pracownik Referatu Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego:
» Ewidencjonuje sprzedaz nieruchomosci w ksigdze inwentarzowej

srodkow trwatych.
Pracownik Wydziatu Finansowego:

» Ksigguje wplate nabywcy nieruchomosci w urzadzeniach
ksiggowych..




4. Dzierzawa nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentow

Po zidentyfikowaniu nieruchomosci pod wzglgdem stanu prawnego,
faktycznego i przeznaczeniu w planie zagospodarowania
przestrzennego, z inicjatywy GN lub na wniosek potencjalnego

dzierzawcy nastepuje wstepna akceptacja Prezydenta Miasta Sopotu.

Ogniwo drugie

Prezydent Miasta Sopotu podpisuje zarzadzenie w sprawie
wydzierzawienia nieruchomosci.

Tres$¢ zarzadzenia przygotowuje pracownik GN.

Wykaz nieruchomosci podaje si¢ do publicznej wiadomosci,

na okres podany w ustawie o gospodarce nieruchomosciami.

Ogniwo trzecie

Pracownik GN :

= przygotowuje ogloszenie o przetargu

* Prezydent Miasta Sopotu oglasza przetarg

» Po przetargu zawiera si¢ umowe z dzierzawca.

Umowe sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem :
- po dwa egzemplarze dla kazdej ze stron.

Umowg podpisuje Prezydent Miasta Sopotu.

Kopie umowy pracownik GN przekazuje w ciggu 2 dni od daty
podpisania umowy do: Referatu Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego i

Wydziatu Finansowego.

Ogniwo czwarte

Pracownik GN:
= W okresie obowigzywania umowy dzierzawy pracownik GN
wystawia zgodnie z terminami zawartymi w umowie faktury
VAT w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
Oryginal - dla dzierzawcy
1-sza kopia - dla Wydziatu Finansowego
2-ga kopia - pozostaje u pracownika wystawiajgcego

fakturg do celow ewidencji podatku VAT.

Ogniwo koncowe

Pracownik Wydziatu Finansowego:
» Ksigguje fakture w urzadzeniach ksiggowych

* Prowadzi windykacj¢ naleznosci.




5. Nabycie nieruchomosci na rzecz Gminy

a) z wniosku wlasciciela nieruchomosci

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentow

*  Whiosek wlasciciela nieruchomosci 0 zbycie na rzecz gminy
przyjmuje sekretariat i wpisuje do rejestru korespondencji.
= Nastepnego dnia przekazuje do GN.

Ogniwo drugie

Pracownik GN:

» Sprawdza stan prawny nieruchomosci, przeznaczenie gruntu
w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,
opiniuje celowos¢ nabycia nieruchomosci,

» Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta miasta Sopotu, przygotowuje
Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie nabycia nieruchomosci,

z okresleniem celu przeznaczenia oraz ceny nabycia .

Ogniwo trzecie

Pracownik GN:

» Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy nabycia,
z niezbedng kontrasygnatg Skarbnika Gminy.

= Ustala termin przystapienia do umowy notarialne;.

= Do aktu notarialnego ze strony miasta Sopotu staje Prezydent lub
0soby przez Niego upowaznione.

Akt notarialny — wypis otrzymuje GN.

Kserokopie aktu notarialnego niezwlocznie otrzymuja: NW 1 Fn.

Ogniwo koncowe

Pracownik NW:
» Ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksigedze inwentarzowej

srodkow trwalych
Pracownik Fn:

= Dokonuje zaptaty kwoty wynikajacej z umowy notarialnej .

= Ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.




b) na potrzeby gminy pod realizacj¢ inwestycji

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentow

Kierownik Referatu Inwestycji okresla potrzebe nabycia

nieruchomosci i przekazuje informacje w tym zwigzang do GN.

Pracownik GN:
»  Przygotowuje oferte akceptowang przez Prezydenta miasta Sopotu
z proponowang ceng zakupu i przesyta wiascicielowi gruntu i

zaprasza Go do negocjacji.

Ogniwo drugie

Pracownik GN :
= W przypadku zgody wiasciciela przygotowuje Zarzadzenie
Prezydenta Miasta w sprawie nabycia nieruchomosci z

okresleniem celu przeznaczenia oraz ceny nabycia.

Ogniwo trzecie

Pracownik GN:

» Przygotowuje dokumenty do zawarcia notarialnej umowy nabycia,
z niezbedna kontrasygnata Skarbnika.

= Ustala termin przystapienia do umowy notarialne;.

= Do aktu notarialnego ze strony miasta staje Prezydent Miasta
Sopotu lub osoba przez Niego upowazniona.

Akt notarialny — wypis otrzymuje GN.

Kserokopie aktu niezwlocznie otrzymuja: NW i Fn.

Ogniwo koncowe

Pracownik NW:
* Ewidencjonuje zakup nieruchomosci w ksigdze inwentarzowe;j

srodkow trwalych
Pracownik Fn:

= Dokonuje zaptaty kwoty wynikajacej z umowy notarialne;j .

= Ksieguje w urzadzeniach ksiegowych.




6. Oplaty roczne z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentow

Pracownik GN:
* Przygotowuje projekt Zarzadzenia Prezydenta Miasta Sopotu o
aktualizacji wartos$ci gruntow, bedacych w wieczystym

uzytkowaniu.

= Po podpisaniu Zarzadzenia , wytania rzeczoznawce majgtkowego

do okreslenia warto$ci tych gruntow.
* W oparciu o szacunek okresla optat¢ roczng w wypowiedzeniu
umowy wieczystego uzytkowania.

» Przesyla wypowiedzenie do wieczystego uzytkownika.

Ogniwo drugie

Pracownik GN :
= W oparciu o aktualne umowy sporzadza (w terminie
pozwalajacym na prawidtowe wystawienie faktury ) przypis
optaty rocznej w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
— jeden dla Fn.
— drugi pozostaje w aktach GN
= W przypadku wniosku wieczystego uzytkownika o obnizenie
badz przesunigcie terminu wniesienia oplaty rocznej,
przygotowuje stosowny dokument i przesyta do wnioskujacego.
* Dokonuje odpisu optaty rocznej w dwoch egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:
— jedendla Fn.
— drugi pozostaje w aktach GN

Ogniwo koncowe

Pracownik GN:
=  Wystawia fakture i wprowadza do rejestru sprzedazy VAT,
= Sporzadza polecenie ksiegowania (PK), celem zbiorczego
ujecia  w ewidencji ksiggowej jednostki.
Pracownik Fn:
* Przypisuje poszczegdlnym wieczystym uzytkownikom
ich zobowigzania.

» Prowadzi windykacj¢ naleznos$ci.




Vi

l. Wymiar podatku

A. Dowody zewnetrzne

czynnosci
termin termin
Ip. nazwa dokumentu symbol wplyw przekazania |kontrola przeprow. |ewidencja [termin przechow.
weryfikacja
Deklaracja i informacja w sprawie formalno- rejestr
podatku od nieruchomosci rachunkowa |5 dni po przypisow i | na
1. | (oryginaf) DN-1, IN-1 |sekretariat | 1 dzien Fn otrzymaniu | odpisow biezgco |bezterminowo
Deklaracja i informacja w sprawie
podatku rolnego (oryginat) +
zafgcznik: dane o
nieruchomosciach rolnych + weryfikacja
zafgcznik: dane o zwolnieniach i Dr-1, IR-1, formalno- rejestr
ulgach podatkowych w podatku ZR-1/A, ZR- rachunkowa |5 dni po przypisow i | na
2. | rolnym 1/B sekretariat | 1 dzien Fn otrzymaniu | odpisow biezgco |bezterminowo
Deklaracja i informacja w sprawie
podatku lesnego (oryginat) +
zatgcznik: dane o weryfikacja
nieruchomosciach lesnych + DL-1, IL-1, formalno- rejestr
zatgcznik: dane o zwolnieniach ZL-1/A, ZL- rachunkowa |5 dni po przypiséw i | na
3. | podatkowych w podatku lesnym 1/B sekretariat | 1 dzien Fn otrzymaniu | odpisow biezgco | bezterminowo
weryfikacja
formalno- rejestr
Deklaracja na podatek od srodkéw rachunkowa |5 dni po przypiséw i | na
4. | transportowych (oryginat) Dt-1, Dt-1/a | sekretariat | 1 dzien Fn otrzymaniu | odpisow biezgco |bezterminowo




B. Dowody zewnetrzne wiasne

czynnosci

Ip Nazwa dokumentu sporzadzenie termin ewidencja przechowywanie
Decyzja ustalajgca wymiar podatku od
nieruchomosci albo podatku rolnego | stanowisko pracy w |do 28.02. i na rejestr wymiarowy -

1. | albo podatku lesnego Fn biezgco zapis komputerowy | bezterminowo
Decyzja ustalajgca tagczne stanowisko pracy w | do 28.02. i ha rejestr wymiarowy -

2. | zobowigzanie pieniezne rolnikow Fn biezgco zapis komputerowy | bezterminowo
Decyzja zmieniajgca wymiar podatku
od nieruchomosci, albo podatku
rolnego albo podatku lesnego - rejestr przypisow i
zmiana decyzji ostatecznej lub stanowisko pracy w odpiséw

3. | wznowienie postepowania Fn na biezgco komputerowy bezterminowo
Decyzja zmieniajgca wymiar tgcznego
zobowigzania - zmiana decyz;ji rejestr przypiséw i
ostatecznej lub wznowienie stanowisko pracy w odpisow

4. | postepowania Fn na biezgco komputerowy bezterminowo
Decyzja okreslajgca wysokosc¢
zobowigzania podatkowego w rejestr przypisow i
podatku od nieruchomosci albo stanowisko pracy w odpisow

5. | rolnym albo lesnym Fn na biezgco komputerowy bezterminowo
Decyzja okreslajgca wysoko$¢ rejestr przypisow i
zobowigzania podatkowego w stanowisko pracy w odpisow

6. | podatku od $rodkéw transportowych Fn na biezgco komputerowy bezterminowo




C. Dokumenty wewnetrzne wilasne

czynnosci

Ip Nazwa dokumentu sporzadzenie termin metoda ewidencji przechowyw.
Rejestr wymiarowy bezposrednio
podatku od po dokonaniu

1. | nieruchomosci staniwisko pracy w Fn wymiaru zapis komputerowy 10 lat
Rejestr wymiarowy na bezposrednio
taczne zobowigzanie po dokonaniu

2. | pieniezne rolnikow stanowisko pracy w Fn | wymiaru zapis komputerowy 10 lat
Rejestr przypisow i
odpiséw podatku od bezposrednio
nieruchomosci osoby po dokonaniu

3. | prawne stanowisko pracy w Fn | wymiaru zapis komputerowy 10 lat
Rejestr przypiséw i bezposrednio
odpiséw podatku rolnego po dokonaniu

4. | osoby prawnej stanowisko pracy w Fn | wymiaru zapis komputerowy 10 lat
Rejestr przypisow i bezposrednio
odpiséw podatku lesnego po dokonaniu

5. | osoby prawnej stanowisko pracy w Fn | wymiaru zapis komputerowy 10 lat
Rejestr przypiséw i bezposrednio
odpiséw podatku od po dokonaniu

6. | nieruchomosci stanowisko pracy w Fn | wymiaru zapis komputerowy 10 lat
Rejestr przypisow i
odpiséw tgcznego bezposrednio
zobowigzania po dokonaniu

7. | pienieznego rolnikéw stanowisko pracy w Fn | wymiaru zapis komputerowy 10 lat
Rejestr przypisow i bezposrednio
odpiséw podatku od po dokonaniu

8. | srodkow transportowych | stanowisko pracy w Fn | wymiaru zapis komputerowy 10 lat




VIIl. Windykacja naleznosci

1. Naleznosci podatkowych i oplat oraz pozostalych naleznosci

a) Rodzaj dowodu — za posrednictwem banku

Ogniwo pierwsze
w obiegu dokumentow

Po otrzymaniu wyciggu bankowego

» Pracownik Fn sprawdza podpi¢te dowody zrédtowe z wyciggiem
bankowym

»  Wylacza dowody spod wyciagu bankowego, dzielac je
na poszczeg6lne tytuly wplat, celem zaksiggowania w ewidencji
analitycznej podatkow 1 optat i ewidencji pozostatych naleznosci,

= Sporzadza wyciagi bankowe, ktore przekazuje do upowaznionych
pracownikow Fn celem wprowadzenia do ksiag rachunkowych:

- jeden wyciag dla organu,

- pozostale wyciagi dla jednostki budzetowej Urzedu Miasta
Sopotu

Ogniwo drugie

Pracownicy Fn:
= ewidencjonujg wptaty w urzadzeniach ksiggowych,
= sporzadzaja zestawienia wplat

» dokonujg uzgodnien

Ogniwo koncowe

Pracownik Fn:
»  wyciagg bankowy wprowadza do ksiag jednostki

b) Rodzaj dowodu — za posrednictwem inkasenta

Ogniwo pierwsze

w obiegu dokumentow

Inkasent przyjmuje wptaty optat na kwitariuszu przychodowym ,

* Sporzadza zbiorcze zestawienie wplat z uwzglednieniem numeru
dowodu wptaty 1 kwoty wptaconej oplaty

* Dotacza kopie dowodoéw wptaty ( kwitariuszy przychodowych)
wraz z kasowym lub bankowym dowodem wplaty sumujacych
zbiorcza kwote zebranych optlat,

* Przekazuje do upowaznionego pracownika Fn

Ogniwo drugie

Upowazniony pracownik Fn:

= Sprawdza zestawienie wptat pod wzgledem rachunkowym,
poréwnuje z zatagczonymi dowodami wptat

» Rozlicza inkasenta z zebranych kwot

Ogniwo koncowe

Pracownik Fn:
= Ewidencjonuje wptaty w urzadzeniach ksiegowych
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2. Naleznosci dochodzone na drodze egzekucji

administracyjnej

Ogniwo pierwsze .

w obiegu dokumentow

Pracownicy Fn po zaewidencjonowaniu na kontach podatnikéw
dowodow wptat podatkow, na nieuregulowane w terminie
ptatnosci zobowigzania podatkowego (zaleglosci podatkowe),
wystawiajg upomnienia, ktore dor¢czane sg podatnikowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru (nie wystawia si¢ upomnien,
gdy nie wymagaja tego przepisy prawa)

Upomnienia wystawiane i przekazywane sa podatnikowi po

terminie platnosci.

Upomnienia nie nalezy wysyta¢ gdy podatnik zalega z kwotg do

wysokosci kosztow upomnienia.

Ogniwo drugie - koncowe | =

Po uptywie 7 dni od dor¢czenia upomnienia, w przypadku
nieuregulowania naleznosci (zaleglego podatku, odsetek za zwioke
1 kosztow upomnienia) pracownik Fn wystawia tytuty
wykonawcze, do ktorych dolaczone jest potwierdzenie odbioru
upomnienia.

Podpisane przez Prezydenta miasta Sopotu lub upowaznionego
pracownika jednostki tytuty wykonawcze, pracownik Fn ujmuje
w rejestrze tytutow wykonawczych i przekazuje do wlasciwego
miejscowo Urzgdu Skarbowego lub do inspektora ds. egzekucji
celem realizacji.

W przypadku naleznosci nieprzypisanych na nieuregulowane

w terminie platnosci zobowigzania podatkowego (np. optata od
posiadania psdw) pracownik Fn po wszczgciu postepowania
podatkowego wystawia decyzje okreslajaca wysokos¢ zalegtosci
w oplacie oraz odsetek za zwtoke. Po uptywie 14 dni od
dorgczenia decyzji, na niewptacone zalegtosci podatkowe,
pracownik Fn wystawia upomnienie. Dalsze postgpowania jak

wyzej.

¢ Tryb postepowania oraz S$rodki przymusowe stosowane przez organy gminy i

zobowigzania podlegajace egzekucji administracyjnej, okresla ustawa o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji.
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¢  Wzor i tre$¢ upomnienia i tytulu wykonawczego reguluje wlasciwe rozporzadzenie Ministra Finanséw w

sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Naleznosci dochodzone na drodze sadowej (roszczenia sporne)

Ogniwo pierwsze

w obiegu dokumentow

Pracownik Fn.

Po zaewidencjonowaniu rozrachunkow, w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci w terminie, wystawia i wysyta
zobowigzanemu wezwanie do zaplaty (przedsadowe) z podaniem
terminu uregulowania

— wezwanie wysyla si¢ za zwrotnym poswiadczeniem odbioru
W przypadku nieuregulowania naleznosci w wyznaczonym
terminie, przygotowuje komplet dokumentdéw (poswiadczonych
za zgodno$¢ z oryginatami) dotyczacych tej naleznosci.
Przekazuje zestawienie zaleglo$ci wraz z wezwaniem do zaptaty z
pismem przewodnim (za pokwitowaniem kopii pisma) do Radcy
Prawnego — celem podj¢cia wraz z wydzialem merytorycznym
decyzji co do skierowania sprawy na drog¢ postgpowania
sadowego.

Ogniwo drugie

Radca Prawny:

Uzgadnia z wydzialem merytorycznym odpowiedzialnym za
naliczenie nalezno$ci zakres niezb¢dnych dokumentow oraz
dalszy tok postepowania

Kieruje roszczenie na droge postepowania sagdowego (zgodnie
zk.p.c),

Informuje niezwtocznie wydzial merytoryczny o toczacym si¢
postepowaniu 1 dorgczonych przez sad orzeczeniach

W przypadku niekorzystnych orzeczen uzgadnia z kierownikiem
jednostki dalszy tok postepowania (odno$nie zasadnosci ztozenia
srodkéw odwotawczych).

Ogniwo trzecie

1)

Orzeczenie sagdowe z klauzulg wykonalnosci, powodujace skutki
finansowe dla jednostki, kierowane jest niezwtocznie do Fn, celem
windykacji naleznosci.

Pracownik Fn ds. egzekucji:.

przesyta zobowigzanemu wezwanie do zaptaty kwoty wynikajacej
z orzeczenia wraz z zasadzonymi kosztami postepowania
egzekucyjnego i sadowego, za zwrotnym poswiadczeniem
odbioru,
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c.d. ogniwa trzeciego

» w przypadku nie uiszczenia nalezno$ci w terminie okreslonym
w wezwaniu, przygotowuje wniosek do komornika sadowego o
wszczgcie egzekucii,

= prowadzi w uzgodnieniu korespondencj¢ z komornikiem (monity)
do czasu petnego wyegzekwowania roszczenia,

= przygotowuje wnioski do kierownika jednostki w przypadku

uwiarygodnionej nie$ciggalnosci roszczenia.

Ogniwo koncowe

Pracownik w Fn:

= ksieguje roszczenia w urzadzeniach ksiggowych,

» biezaco weryfikuje terminy wptat naleznosci,

* niezwlocznie reguluje zobowigzania,

* informuje pracownika ds. egzekucji oraz radc¢ prawnego o
catkowitej sptacie zadtuzenia, w tym o calkowitej sptacie

zasadzonych kosztow.

Wszystkie zawiadomienia i wezwania sagdowe w zakresie toczacych si¢ spraw w sadzie

przyjmuje sekretariat jednostki. Wpisuje do rejestru korespondencji. Nastepnego dnia przekazuje

Radcy Prawnemu, kserokopie do Fn.
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IX. Realizacja zobowigzan w stosunku do radnych Rady Miasta

Sopotu

Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentow

Udziat Radnych w sesjach Rady Miasta Sopotu, posiedzeniach
komisji Rady Miasta, w komisjach doraznych, dokumentowany jest
lista obecnosci - z podpisem radnego.

Ogniwo drugie

Pracownik BRM :

Ostatniego dnia miesigca kompletuje wykazy obecnosci za dany
miesigc
Sprawdza, w ktérych posiedzeniach radny zobowigzany byt
uczestniczy¢,
Sporzadza w dwoch egzemplarzach wykaz potracen z tytutu
nieobecnosci radnych na sesjach i posiedzeniach komisji Rady
Miasta Sopotu za dany miesigc z przeznaczeniem:

- oryginat list - dla Fn.

- Kkopia listy - pozostaje w aktach BRM

Ogniwo trzecie - koncowe

Pracownik Fn.

Wylicza nalezno$¢ zgodnie z uchwata Rady Miasta w sprawie
ustalenia wysokosci diet dla kazdego radnego

Sporzadza liste wyptat

Sporzadza przelewy na wskazane rachunki bankowe radnych

Po realizacji ksigguje w urzadzeniach ksiggowych.

Termin realizacji zgodnie z podjeta Uchwata Rady Miasta Sopotu
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X. Obieg dowodow w zakresie realizacji planowanych dotacji z
budzetu gminy

1. narzecz jednostek organizacyjnych gminy

Ogniwo poczatkowe Whiosek jednostki organizacyjnej gminy (samorzadowego zaktadu

obiegu dokumentéw budzetowego, instytucji kultury) przyjmuje kancelaria ogolna

= wpisuje do rejestru korespondenciji,

= przekazuje do komorki organizacyjnej jednostki wlasciwej ze
wzgledu na zakres merytoryczny dotacji.

Ogniwo drugie Komoérka organizacyjna jednostki :

= sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym, z danymi
wynikajacymi z budzetu miasta

= opisuje wniosek i podpisuje pod wzglgdem merytorycznym

* nast¢gpnego dnia przekazuje do Fn.B

Ogniwo trzecie - koncowe | Pracownik Fn.B

» sprawdza wniosek pod wzgledem formalno - rachunkowym

* po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyptaty przez gldéwnego
ksiggowego i kierownika jednostki, sporzadza przelew z rachunku
bankowego jednostki na rachunek bankowy dotowanego

= ksigguje realizacje dotacji w urzadzeniach ksiegowych.
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2. narzecz podmiotow nie zaliczonych do sektora finanséw publicznych

a) w przypadku inicjatywy ze strony gminy

Ogniwo poczatkowe
obiegu dokumentow

Kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach analizujg realizowane przez siebie zadania pod katem
ewentualnego powierzenia ich realizacji podmiotom wymienionym w
ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Analiza
polega na ocenie efektywnos$ci realizacji zadania przy
porownywalno$ci metod kalkulacji kosztow.

W przypadku pozytywnego wyniku analizy pracownik sporzadza
wniosek do Prezydenta o powierzenie realizacji zadania organizacjom
pozarzadowym. Wniosek podlega akceptacji Prezydenta.

Ogniwo drugie

Po akceptacji Prezydenta naczelnik wydziatu, kierownik referatu lub

samodzielny pracownik:

» sktada wniosek do skarbnika gminy w celu zapewnienia §rodkow
budzetowych

* po zapewnieniu $Srodkéw w budzecie przygotowuje dokumentacje
w celu ogloszenia konkursu na realizacj¢ zadania. Konkurs
oglasza Prezydent Miasta.

= rozpatruje oferty i przygotowuje projekt uzasadnienia wyboru
oferty do akceptacji przez Prezydenta.

» przygotowuje projekt umowy, umowe podpisuje Prezydent przy
kontrasygnacie skarbnika. Podpisang umowg rejestruje w Fn.
kopie

= kontroluje realizacj¢ zadania, przedstawia Prezydentowi do
akceptacji sprawozdanie z realizacji zadania

Ogniwo trzecie - koncowe

Pracownik Fn

» sprawdza umowe pod wzgledem formalno - rachunkowym

* po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyptaty przez gtéwnego
ksiegowego 1 kierownika jednostki, sporzadza przelew z rachunku
bankowego jednostki na rachunek bankowy dotowanego

= ksigguje realizacje dotacji w urzadzeniach ksiggowych.
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b) w przypadku inicjatywy ze strony organizacji pozarzadowej

Ogniwo poczatkowe
obiegu dokumentéw

Whiosek o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego

przyjmuje sekretariat jednostki

= wpisuje do rejestru korespondenciji,

» przekazuje do komorki organizacyjnej jednostki wiasciwej ze
wzgledu na zakres merytoryczny dotacji.:

Ogniwo drugie

Pracownik merytoryczny:

* rozpatruje celowos¢ realizacji okreslonego zadania publicznego
przez organizacje pozarzagdowe, biorgc pod uwage stopien, w
jakim oferta odpowiada priorytetom zadan publicznych, daje
gwarancje realizacji zadan zgodnie ze standardami wiasciwymi dla
danego zadania, srodki dost¢pne na realizacj¢ okreslonych zadan,
rodzaje okreslonych zadan i korzySci wynikajace z realizacji
zadania publicznego przez organizacj¢ pozarzadows,

= przygotowuje do akceptacji Prezydenta Miasta projekt decyzji, a w
przypadku stwierdzenia celowosci realizacji okreslonego zadania
publicznego informuje sktadajgcego oferte o trybie zlecenia
zadania publicznego

= sklada wniosek do skarbnika w celu zapewnienia srodkéw
budzetowych

* po zapewnieniu Srodkéw w budzecie przygotowuje dokumentacje
w celu ogloszenia konkursu na realizacj¢ zadania. Konkurs
oglasza Prezydent.

= rozpatruje oferty i przygotowuje projekt uzasadnienia wyboru
oferty do akceptacji przez Prezydenta.

» przygotowuje projekt umowy, umowe podpisuje Prezydent przy
kontrasygnacie skarbnika. Podpisang umowe rejestruje i
przekazuje kopi¢ do Fn.

= kontroluje realizacje zadania, przedstawia Prezydentowi do
akceptacji sprawozdanie z realizacji zadania

Ogniwo trzecie - koncowe

Pracownik Fn.K

» sprawdza umowg¢ pod wzgledem formalno - rachunkowym

* po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyptaty przez gtéwnego
ksiegowego 1 kierownika jednostki, sporzadza przelew z rachunku
bankowego jednostki na rachunek bankowy dotowanego

= ksigguje realizacje dotacji w urzadzeniach ksiegowych.

¢ Tryb postgpowania o udzielenie dotacji, sposobu jej rozliczania oraz sposobu kontroli
wykonania, zadan zleconych podmiotom nie zaliczonym do sektora finanséw
publicznych, okresla Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz.U. 2016, poz. 1817)
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3. na podstawie porozumien z innymi j.s.t.

Ogniwo poczatkowe
obiegu dokumentéw

Projekt porozumienia jest przygotowywany lub opiniowany przez
odpowiednie merytorycznie komorki organizacyjne jednostki
przekazywany do wstepnej akceptacji przez Prezydenta

i

Ogniwo drugie

Po akceptacji Prezydenta pracownik merytoryczny:

przygotowuje projekt uchwaty Rady Miasta Sopotu o udzielenie
dotacji na podstawie porozumienia

sktada wniosek do skarbnika w celu zapewnienia srodkdéw
budzetowych

po zapewnieniu §rodkéw w budzecie i uchwaleniu uchwaty w
sprawie udzielenia dotacji przedstawia porozumienie do podpisu
przez Prezydenta i kontrasygnaty przez skarbnika.

porozumienie rejestruje w Fn 1 przekazuje kopi¢ do Fn

kontroluje realizacj¢ zadania, przedstawia Prezydentowi do
akceptacji sprawozdanie z realizacji zadania

Ogniwo trzecie - koncowe

Pracownik Fn. K:

sprawdza porozumienie pod wzglgdem formalno - rachunkowym
po zadekretowaniu i zatwierdzeniu do wyptaty przez gtdéwnego
ksiggowego 1 kierownika jednostki, sporzadza przelew z rachunku
bankowego jednostki na rachunek bankowy dotowanego

ksigguje realizacje¢ dotacji w urzadzeniach ksiggowych.
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Czes¢ IIIT OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE
I ARCHIWOWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§1
1. Akta stanowigce zbior dowodow, wlasciwie oznakowane winny by¢é przechowywane w komorce
organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego co hajmniej przez okres 2-letni.

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodow przekazywane sg do
archiwum zakladowego jednostki na podstawie sporzadzonego 2-ch egzemplarzach
protokotu zdawczo — odbiorczego, z ktorych:

- 1-en pozostaje w archiwum,
- 2-gi otrzymuje komorka organizacyjna jednostki zdajaca dowody.

§2

Kategorie archiwalne dowodéw z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbiorow dowodéw

okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z dnia 20 stycznia 2011 r.) z

podziatem na:

1. Kategoria “A” do ktérych zalicza si¢ dokumentacje majacg trwalg wartos¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego;

2. Kategoria “B” i cyfry arabskie — do ktorych zalicza si¢ dokumentacj¢ z okreslong liczba
lat przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki.

3. Kategoria “Bc”- do ktorej zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjng majaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach
okreslonych przez archiwum panstwowe.

§3

1. Akta sg przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow i ksigg —
odpowiednio zamknigtych, oznakowanych i ponumerowanych wedlug zawartych w nich
dowodow pojedynczych.

2. Akta jeszcze otwarte s3 przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzadzono
(kopie dokumentow) i dokad je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu
dowodowym.

3. Akta juz zamkniete (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 najpozniejszego dokumentu. Okresy przechowywane oblicza si¢ od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§4

1. W komorkach organizacyjnych jednostki dokumenty przechowuje si¢ w zamknigtych
pomieszczeniach 1 w zamykanych urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym 1
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dostepnym dla os6b uprawnionych. Niezbedne jest zabezpieczenie przeciwpozarowe,
przeciwpowodziowe i przeciw- witamaniowe.

2. Zakladowe archiwum jednostki posiada oddzielne pomieszczenia z regatami,
dostosowanymi do sktadania akt w dluzszym czasie, z pelnym systemem ochrony
przeciwpozarowej i przeciwwlamaniowe;.

§5

1. Wprowadzony do stosowania zakladowy plan kont i przyjete zasady rachunkowosci,
ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe, dokumentacja ewidencji podatkow i1 optat — przechowuje si¢ w nalezyty
sposob zgodny z postanowieniem § 4 ust.l nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi
Zmianami, nie upowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ksiggi rachunkowe, ewidencja podatkow i1 optat prowadzona przy uzyciu komputera —
ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie nos$nikow danych z
zastosowaniem $§rodkdw ochrony zewnetrznej oraz systematycznego tworzenia
rezerwowych kopii zbioru danych 1 zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym
dostepem do programéw komputerowych. Z zapisow dokonanych na kontach ksiegi
gléwnej 1 kontach ksiag pomocniczych sporzadza si¢ zestawienie obrotow 1 sald
wydrukowane na papierze w postaci kolejno ponumerowanych stron nie rzadziej niz na
koniec miesigca. Na koniec kazdego roku obrachunkowego sporzadza si¢ dodatkowe
zabezpieczenie w formie kopii catego zbioru zapisow ksiggi gtownej na dysku CD. Dyski
CD przechowuje si¢ w specjalnych kasetach, zabezpieczonych przed dostepem osob
nieupowaznionych.

3. Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zakladowy plan kont podlegaja
trwalemu przechowywaniu. Pozostate zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢
co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe 5 lat,

2) listy ptac, listy premii i nagrod, karty wynagrodzen pracownikow przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji nie krocej jednak niz 50 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 10 lat
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej
waznosci 1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie;

5) dokumentacj¢ inwentaryzacyjna — 5 lat;

6) materiaty dotyczace ustalenia zobowigzan podatkowych — 10 lat;

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

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

§6

1. Udostgpnianie osobie trzeciej zbioréw dokumentéw finansowych lub ich czesci do
wgladu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Udostepnianie dokumentéw finansowych osobie trzeciej poza siedzibg jednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienie w komorce organizacyjnej
jednostki potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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