I N S T R U K C J A
w sprawie obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych

i gospodarki  materiałowej

    w Urzędzie Miejskim w Chojnie

I  Postanowienia  ogólne
1. Księgowość Urzędu Miejskiego w Chojnie prowadzona jest 

w oparciu o „Zakładowy plan kont” opracowany na podstawie

Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r.

w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów 

kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.

2. Księgowość syntetyczną i analityczną w jednostce 

( za wyjątkiem podatku od środków transportowych od osób prawnych i innych jednostek organizacyjnych, podatku leśnego oraz podatku rolnego od osób prawnych i innych jednostek organizacyjnych ) prowadzi się techniką komputerową-

system FK.

3. Dowody księgowe dokumentujące dokonanie operacji 

finansowych sprawdzane są:

· pod względem merytorycznym przez naczelników 

wydziałów lub upoważnionych przez nich pracowników,

· pod względem formalno-rachunkowym przez Skarbnika 

lub upoważnionych pracowników oraz zatwierdzone do

realizacji ( wypłata, przelew ) przez Burmistrza i Skarbnika

4. W jednostce prowadzi się księgi druków ścisłego zarachowania,

w których ewidencjonowane są zanumerowane następujące

druki:

· książeczki czekowe gotówkowe,

· arkusze spisu z natury,

· mandaty karne gotówkowe i kredytowe, 

· kwitariusze  przychodowe K-103 s,

· dowody wpłaty - KP,

· świadectwa miejsca pochodzenia zwierząt,

· licencja na krajowy transport drogowy taksówką osobową,

· zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozów

osób w krajowym transporcie drogowym,

· zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych 

przewozów osób w krajowym transporcie drogowym.

5. Druki ścisłego zarachowania ewidencjonuje się w sposób 

umożliwiający kontrolę przychodów i zużycia druków.

Prowadzenie tej ewidencji należy do Skarbnika, naczelników

wydziałów lub upoważnionych przez nich pracowników.

6. Wzory pieczęci do zatwierdzania dowodów księgowych 

zawiera załącznik Nr 7.

7. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych stanowi 

oryginał dowodu dokumentującego określoną operację 

gospodarczą. 

8. Księgi rachunkowe powinny być prowadzone rzetelnie,

bezbłędnie i na bieżąco.

9. Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim 

i w walucie polskiej. Księgi rachunkowe oraz dowody księgowe,

na podstawie których dokonywane są w nich zapisy, 

przechowywane są w siedzibie Urzędu Miejskiego w Chojnie.

10.Zbiory dokumentacji księgowej Urzędu Miejskiego 

     w Chojnie mogą być udostępnione osobie trzeciej jedynie 

     za pisemną  zgodą Burmistrza lub osoby przez Niego 

     upoważnionej do wglądu na terenie Jednostki. 

11.Zasady przechowywania dokumentów księgowych określa 

     w § 74 ustawa o rachunkowości.

12.Rodzaje dokumentów i okresy ich przechowywania w Urzędzie

     Miejskim w Chojnie przedstawia załącznik Nr 6. 

II  DOWODY   KSIĘGOWE 

Za dokument uważa się dowód o zaszłych lub zamierzanych 

czynnościach ( przedsięwzięciach ) albo stwierdzający pewien 

stan rzeczy. W odróżnieniu od dokumentu ogólnego, dokumentem księgowym nazywamy tę część odpowiednio opracowanych dokumentów, które stwierdzają dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej i podlegają ewidencji księgowej.

Podstawową ich funkcją jest:

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej

   w określonym miejscu i czasie,

- uzasadnienie dokonania zapisów księgowych,

- stworzenie podstaw do zarządzania i kontroli działalności 

   gospodarczej, przede wszystkim z punktu widzenia legalności 

   i celowości dokonanych operacji gospodarczych,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania 

   dopełnienia obowiązków.

III  WYMAGANE  CECHY  DOWODU  KSIĘGOWEGO

Wymagane cechy dowodu księgowego określa art. 21 ustawy 

o rachunkowości wg którego dowód powinien zawierać co

najmniej:

1. określenie rodzaju dowodu,

2. określenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujących operacji 

gospodarczej,

3. opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określona także

w jednostkach naturalnych,

4. datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod 

inną datą-także datę sporządzenia dowodu,

5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od 

której przyjęto składniki majątkowe,

6. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach 

rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania oraz-

o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisów-sposobu 

ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem

osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7. numer identyfikacyjny dowodu umożliwiający powiązanie 

dowodu z zapisami księgowymi dokonanymi na jego

podstawie.

Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych wyrażonych w jednostkach naturalnych następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem. 

Podpisy osób o których mowa w pkt 5 mogą być zastąpione 

znakami zapewniającymi ustalenie tych osób za wyjątkiem przypadków, gdy dowód:

- dokumentuje przekazanie  lub przejęcie składnika majątkowego,

- dokumentuje przeniesienie prawa własności lub użytkowania 

   wieczystego gruntu,

- jest dowodem zastępczym.

IV  PRAWIDŁOWE  SPORZĄDZENIE  DOWODU 

      Prawidłowo sporządzony dowód powinien:

1. zostać sporządzony wg ustalonego w jednostce wzoru 

i zawierać zapisy dokonane czytelnie i  w sposób trwały,

zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu,

2. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,

3. być kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane 

przepisami i wynikające z operacji którą dokumentuje,

4. być wolny od błędów rachunkowych,

5. zostać opatrzony numerem w kolejności chronologicznej

wg przyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów 

księgowych.

               Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych 

można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi 

odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz 

ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej.

              Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej.

Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.

              Jeżeli jedną operację  dokumentuje więcej niż jeden 

dowód lub jego egzemplarz , kierownik jednostki wskazuje , który z nich będzie podstawą dokonania zapisu.

V   SPRAWDZANIE  DOWODÓW

Dowody powinny być sprawdzone pod względem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych,

  celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych 

  wyrażonych w dowodach oraz stwierdzeniu, że wystawione 

  zostały przez właściwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu , że 

  wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają 

  wszystkie elementy prawidłowego dowodu oraz, że ich dane 

  liczbowe  nie zawierają błędów arytmetycznych.

            Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne 

powinny być uwidocznione na dowodzie lub w załączniku do

dowodu i podpisane przez osoby obowiązane do sprawdzenia dowodu. 

Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji gospodarczych nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, jeżeli jego dane są prawdziwe.
Nieprawidłowości formalno-rachunkowe powinny być skorygowane  w sposób ustalony do poprawiania błędów

w dowodach księgowych.

VI  DOWODY  WEWNĘTRZNE
Dowodem wewnętrznym może być:

1. zestawienie dowodów księgowych przygotowane do zaksięgowania  zapisem zbiorczym. Powinno ono:

    - zawierać określenie jednostki wystawiającej, datę lub okres, 

      którego dotyczą objęte nim dowody, kwot do księgowania 

     oraz  podpis osoby sporządzającej,

-  obejmować dowody dotyczące operacji gospodarczych 

    dokonanych w jednym okresie gospodarczym lub

    w jego części,

· zapewnić sprawdzalne powiązanie zawartych w nich kwot 

z dowodami na podstawie których zostało sporządzone.

2. polecenie księgowania, które sporządza się:

· w celu dokonania zapisu księgowego nie wyrażającego 

faktu dokonania operacji gospodarczej ( na przykład:

wystornowania błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych 

kosztów, otwarcia ksiąg itp.) 

· w innych wypadkach wynikających ze stosowanej techniki

księgowości.

3. nota księgowa , którą wystawia się w celu skorygowania 

    dowodów obcych lub własnych zewnętrznych.

    Do dowodów tych stosuje się odpowiednio przepis art. 21 ust. 1

    ustawy o rachunkowości.

VII  OBIEG  DOWODÓW  KSIĘGOWYCH 

 Dowód sprawdzany jest przez poszczególne wydziały , odpowiednio do ich zadań przewidzianych w strukturze organizacyjnej jednostki , co wymaga ustalenia zasad przekazywania go właściwym wydziałom w określonej kolejności

i przewidzianych w instrukcji terminach.

Obieg dowodów księgowych obejmuje drogę od chwili ich sporządzenia albo wpływu do urzędu aż do momentu ich zadekretowania i przekazania do księgowania.

Przed określeniem drogi obiegu poszczególnego rodzaju dokumentów, należy ustalić:

1. do których wydziałów dowód powinien dotrzeć, w jakiej 

kolejności i w jakim celu (  wykorzystania zawartych 

w nim informacji, sprawdzenia odpowiednich danych lub podjęcia odpowiednich, innych czynności )

2. czas potrzebny na sprawdzenie i wykorzystanie różnego 

rodzaju dokumentów przez poszczególne wydziały , ich ilości 

i okresy wpływu, w celu zaprojektowania równomiernego obiegu wszystkich dokumentów dla zapobieżenia okresowemu spiętrzeniu się prac powodującemu  możliwość popełniania różnego rodzaju błędów i pomyłek, 

3. środki zapewniające maksymalne skrócenie czasu 

przetrzymywania dokumentów przez poszczególne wydziały. 

VIII  DEKRETACJA   DOKUMENTÓW

Dekretacją  dokumentów określa się ogół czynności związanych 

z przygotowaniem dokumentów do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje następujące etapy:

1. segregacja dokumentów, która polega na:

- wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do 

   księgowości tych dokumentów, które nie podlegają 

   księgowaniu ( np. nie wyrażają operacji gospodarczych 

   lub są ich zapowiedzią ),

- podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy 

  objęte poszczególnymi rejestrami ( np. zakupu, 

  sprzedaży, kasowych ),

- kontroli kompletności dokumentów na oznaczony okres

   ( np. dzień, dekadę ). 

2. sprawdzenie prawidłowości dokumentów, polegające na

ustaleniu, że są one podpisane na dowód skontrolowania

pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

a w przypadku dowodów kasowych, czy są akceptowane 

przez Burmistrza lub upoważnioną przez niego osobę.

W przypadku stwierdzenia, że dokumenty nie były skontrolowane należy je zwrócić do właściwego wydziału 

w celu uzupełnienia.

3. właściwa dekretacja ( oznaczenie sposobu księgowania ) 

polega na:

a) nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi

zostaną one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji:

- w jakich rejestrach dokument ma być zaksięgowany,

   poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego 

   rejestru –w odniesieniu do dokumentów objętych 

   rejestrami,

-  na jakich kontach syntetycznych ma być zaksięgowany-

   w odniesieniu do dokumentów nie objętych rejestrami,

c) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach 

pomocniczych ( analitycznych ),

d) określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany,

jeżeli dowód ma być zaksięgowany pod inną datą niż

data jego wystawienia-przy dowodach własnych lub data

otrzymania –przy dowodach obcych,

     e) podpisaniu przez  Skarbnika lub osobę przez niego 

        upoważnioną. 

IX DOKUMENTY ZAKUPU
Dokumentami zakupu dostaw, robót i usług oraz rozliczeń

 z dostawcami są:

1. dokumentacja postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w postaci:

· protokołu postępowania – przy zamówieniach o większej wartości,

· dokumentacji podstawowych czynności – w pozostałych przypadkach, która stanowi uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postępowania dostawcą lub wykonawcą. Postanowienia umowy musza być zgodne ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, wynikać z wybranej oferty i podlegają zmianie tylko w zakresie przewidzianym umową i na zasadach przewidzianych w ustawie o zamówieniach publicznych.

2. oryginał faktury (rachunku) dostawcy lub wykonawcy. Faktura winna obejmować:

· nazwę i adres jednostki wystawiającej,

· datę wystawienia i numer kolejny,

· nazwę i adres odbiorcy,

· sposób zapłaty,

· numer i datę umowy,

· wykaz ilości, rodzajów i cen zafakturowanych towarów, materiałów i usług,

· sumę brutto,

· kwotę potrąceń z określeniem ich tytułów ( upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane przez odbiorcę itp. ),

· sumę należności,

· pieczęć i podpisy wystawcy,

· pokwitowanie zapłaty gotówkowej.

Faktura może również zawierać termin zapłaty, nazwę banku i numer rachunku bankowego wystawcy.

Faktury przekazywane są odpowiednim wydziałom celem sprawdzania pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

3. sprostowanie faktur (rachunków), jako rezultat ich sprawdzenia, następuje poprzez wystawienie przez skarbnika lub naczelnika wydziału noty własnej w dwóch egzemplarzach, z których kopia zostaje dołączona do faktury a oryginał wysłany do kontrahenta . Noty podpisuje osoba sporządzająca oraz Skarbnik i Burmistrz.

Oryginały noty otrzymanych od kontrahentów, przekazywane są do sprawdzenia odpowiednim wydziałom merytorycznym. 

Noty uznane przez jednostkę zostają przekazane do zaksięgowania.

Noty nie uznane przez jednostkę wydział sprawdzający zwraca do kontrahenta wraz z odpowiednimim wyjaśnieniem pisemnym, przekazując kopię do Wydziału Finansowo - Budżetowego.

4. dowodami uregulowania zobowiązania są np.:

· wyciągi bankowe podające sumy zrealizowanych czeków,

· załączone do wyciągów kopie przelewów bankowych,

· dowody kasowe,

· rozliczenia pracowników z sum pobranych na zakup 

     z dołączonymi dowodami dokonanych wydatków.

X DOWODY BANKOWE

Dowodami bankowymi są:

1. bankowe dowody wpłaty wypełniane przez kasjera w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym,

2. czeki gotówkowe stanowią dyspozycję wypłaty czeku ( dłużnika ) udzieloną trasatowi ( bankowi ) do obciążenia jego rachunku kwotą na którą czek został wystawiony oraz wypłaty tej kwoty:

· okazicielowi czeku ( czek na okaziciela )

· osobie wskazanej na czeku ( czek imienny )

Czeki wystawiane są przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upoważnione ( przez złożenie w banku odpowiednich pełnomocnictw ). Osoba otrzymująca czek do realizacji winna pokwitować jego odbiór w grzbiecie książeczki czekowej. Podjęta czekiem kwota uwidoczniona 

w otrzymanym wyciągu bankowym powinna być porównana z kwotą ujętą w raporcie kasowym.

3. polecenie przelewu stanowi udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego rachunku określoną kwotą i uznania tą kwotą rachunku wierzyciela. Bank wykonuje te dyspozycje w sposób określony w umowie rachunku bankowego. Polecenie przelewu powinno być wystawiane na podstawie oryginału dokumentu podlegającego zapłacie, w odpowiedniej ilości egzemplarzy i po podpisaniu przez upoważnione osoby, składane do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym ostatni jego egzemplarz (odcinek dla zleceniodawcy).

4. wyciągi z rachunków bankowych powinny być sprawdzone przez pracownika Wydziału Finansowo – Budżetowego 

    z załączonymi dokumentami, a niezgodności wyjaśnione 

     z bankiem.

XI DOWODY KASOWE

Dowodami kasowymi są:

1. dowód wpłaty (kasa przyjmie),

2. raport kasowy,

3. wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

4. rozliczenie wyjazdu służbowego,

5. czek gotówkowy (służący do podejmowania gotówki z banku do kasy urzędu),

6. bankowy dowód wpłaty (służący do przekazywania gotówki z kasy jednostki do banku),

7. kwitariusze przychodowe K – 103S.

XII UDOKUMENTOWANIE WYPŁATY WYNAGRODZEŃ

Dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są listy: płac pracowników, zasiłków z ubezpieczenia społecznego, wynagrodzeń pracowników za czas choroby, dodatkowych wynagrodzeń  osobowych, osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzieło itp. ( albo przedstawione przez nich rachunki za wykonaną pracę), zlecenie wypłaty zaliczkowej itp. sporządzane na podstawie aktualnych umów i innych dokumentów uzasadniających dokonanie wypłaty.

Listy płac powinny zawierać co najmniej:

1. okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2. łączną sumę do wypłaty,

3. imię i nazwisko pracownika,

4. sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

5. sumę wynagrodzeń netto,

6. sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

7. pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.

Listy płac powinny być podpisane przez: osobę sporządzającą, pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, Skarbnika i Burmistrza. Z wynagrodzenia za pracę po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych – dopuszczalne jest potrącenie następujących należności:

1. egzekwowanych na podstawie tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych ( do wysokości 3/5 wynagrodzenia ),

2. egzekwowanych na mocy innych tytułów wykonawczych ( do wysokości ½ wynagrodzenia ),

3. z tytułu zaliczek pieniężnych udzielonych pracownikowi,

4. kar pieniężnych wymierzonych przez pracodawcę,

według podanej kolejności. 

Potrącenia wymienione w pkt. 2-3 nie mogą przekraczać łącznie połowy wynagrodzenia a wraz z wynagrodzeniem wymienionym w pkt. 1 – trzech piątych wynagrodzenia. Nagroda z zakładowego funduszu nagród podlega potrąceniu do pełnej wysokości.

XIII UDOKUMENTOWANIE MAJĄTKU TRWAŁEGO 

Dowodami księgowymi dotyczącymi majątku trwałego mogą być:

przyjęcie środka trwałego w użytkowanie, protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego, aktualizacja jego wyceny, nota umorzeń i amortyzacji, wydzierżawienie środka trwałego, obcy środek trwały w użytkowaniu, likwidacja środka trwałego.

Dostawy środków trwałych przekazywanych do użytku równocześnie z ich odbiorem powinny być dokumentowane fakturami dostawców wystawionymi zgodnie z zawartymi umowami ( sporządzonymi w oparciu o wyniki postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zawarte w protokóle postępowania lub dokumentacji podstawowych czynności związanych z postępowaniem ) oraz dołączonych do nich dowodów przyjęcia środka trwałego.

Odbiór robót budowlanych powinien być udokumentowany protokółem odbioru wykonanych i przekazanych robót, elementów robót lub obiektów podpisanym przez inspektora nadzoru wraz z oświadczeniem dotyczącym wykonania robót zgodnie ze sztuką budowlaną i zawartą umową.

W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego, inspektor nadzoru (lub odpowiedzialny pracownik jednostki, jeśli umowa nie nakłada takich obowiązków na inspektora nadzoru) powinien sprawdzić prawidłowość sporządzenia kosztorysu załączonego do faktury wykonawcy kosztorysu.

XIV     DOKUMENTY WEWNĘTRZNE SPORZĄDZANE 

           PRZEZ  KOMÓRKI ORGANIZACYJNE

· Wydział Finansowo-Budżetowy

· Wydział Ogólno-Organizacyjny

1. Skarbnik sporządza następujące dowody księgowe:

a) listy płac i zasiłków ZUS,

b) karty wynagrodzeń,

c) zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

d) listy nagród indywidualnych,

e) polecenia księgowania, noty księgowe,

f) polecenie przelewów,

g) dowody wpłat do kasy i banków prowadzących obsługę kasową oraz czeki gotówkowe,

2. Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego sporządza następujące dowody finansowo-księgowe:

a) umowy o pracę,

b) zamówienia na materiały,

c) zawiadomienia o przeszeregowaniu,

d) zawiadomienia o przyznaniu nagród i innych wynagrodzeń,

e) zawiadomienia o rozwiązaniu stosunku pracy, przeniesienia, świadectwa pracy, opinie,

f) karty obiegowe,

g) dokumentację dotyczącą spraw emerytalno- rentowych,

h) zaświadczenia o zatrudnieniu,

i) wydaje karty drogowe.

3. Naczelnicy wydziałów odpowiedzialni są za prawidłowe sporządzanie i terminowe dostarczanie dowodów finansowo-księgowych do Wydziału Finansowo - Budżetowego dotyczące gospodarowania składnikami majątkowymi.
Udokumentowanie powyższych czynności następuje w oparciu o następującą dokumentację:

· OT – przyjęcie z inwestycji własnej zakupu ( wraz z protokółem rozliczenia ),

· PT – przekazanie (przyjęcie) środka trwałego ( wraz z decyzją),

· LT – likwidacja środka trwałego,

· LN – likwidacja pozostałego  sprzętu i wyposażenia objętego ewidencją pozabilansową.

4. Naczelnicy pozostałych wydziałów dokonujących sprzedaży towarów i usług, darowizn, świadczących usługi w postaci najmu, dzierżawy bądź innej formy, a objęte ustawą o podatku od towarów i usług VAT zobowiązani są do wystawiania faktur VAT terminowo zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz prowadzenie niezbędnych rejestrów. Oprócz dokonania wymiaru i wystawienia faktury zobowiązuję naczelników wydziałów do bieżącego obciążania konta kontrahenta oraz dostarczania jednego egzemplarza faktury do Wydziału Finansowo-Budżetowego.

XV DOKUMENTY OPERACJI KASOWYCH

 Zasady ogólne

1. Operacje gotówkowe dokonywane są w kasie Urzędu Miejskiego w Chojnie.

2. Kasę prowadzi pracownik pełniący obowiązki kasjera, którego obowiązki wynikają z zakresu czynności, po podpisaniu deklaracji o odpowiedzialności materialnej.

3. Kasjer może  powierzyć prowadzenie kasy w uzasadnionych przypadkach innym osobom na podstawie protokołu zdawczo- odbiorczego za zgodą Skarbnika.

Udokumentowanie operacji kasowych

1. Operacje kasowe obejmują:

· wypłaty gotówki do kasy,

· wypłaty gotówki z kasy.

2. Po stronie przychodów ewidencjonuje się w raporcie kasowym wpłaty do kasy na podstawie dowodu przychodowego.

3. Wpłaty do kasy mogą być dokonywane wyłącznie na podstawie ujednoliconych dla wpłat z wszelkich tytułów przychodowych dowodów kasowych ( Kwitariusz przychodowy K-103S ) podpisanych przez kasjera.

Na dowodzie wpłat gotówki należy podać także słownie kwotę wpłaconej gotówki oraz datę wpłaty i tytuł wpłaty.

4. Przychodowy dowód kasowy sporządzany jest w trzech egzemplarzach. Oryginał jest dla wpłacającego, pierwsza kopia stanowi załącznik do RK, druga kopia pozostaje w bloku formularza przychodowego.

5. Dopuszcza się sporządzanie zestawień dokumentów księgowych jednorodnych oraz ujmowanie ich zbiorczo w raporcie kasowym lub zapisie księgowym. 

6. Dowody kasowe powinny być przed dokonaniem wypłaty sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiązani do wykonania tych czynności zamieszczają na dowodach księgowych swój podpis i datę.

7. Sprawdzone dowody zatwierdza do wypłaty Burmistrz i Skarbnik lub osoby przez nie upoważnione, składając swoje podpisy pod klauzulą „zatwierdzono do wypłaty”.
8. Kasjer wypłaca gotówkę osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dokumencie kasowym w sposób trwały, np. długopisem, atramentem podpisując słownie jej kwotę i datę otrzymania zamieszczając swój podpis. 

9. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki oraz wpisać na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datę oraz określenie wystawcy dokumentu. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w dowodzie wypłaty gotówki z kasy, w dowodzie tym należy określić, że wypłata została dokonana osobie do tego upoważnionej. Upoważnienie powinno być dołączone do rozchodowego dowodu kasowego. Upoważnienie do odbioru gotówki powinno zawierać potwierdzenie własnoręczności podpisu osoby wystawiającej upoważnienie. Potwierdzenie to powinno być dokonane przez właściwy organ administracji państwowej i samorządowej lub zakład pracy zatrudniający osobę, która wystawiła upoważnienie.

10. Zrealizowane dowody  wypłat gotówkowych powinny być oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w którym zostały zaewidencjonowane.

11. Raport kasowy jest zbiorczym zestawieniem dowodów będących podstawą przyjęcia i wydania środków pieniężnych z kasy, wykazującym stany ewidencyjne gotówki w kasie na początek i koniec okresu, za który został sporządzony.

12. Raport kasowy dla rachunku podstawowego budżetu gminy oraz dla pozostałych rachunków bankowych sporządza się i zamyka na każdy dzień, w którym dokonywane były operacje dotyczące przyjęcia i wypłaty środków pieniężnych z kasy.

13. Zapisy w raporcie dokonywane są chronologicznie z uwzględnieniem wszystkich danych określonych na druku raportu. Po zakończeniu i wyliczeniu salda kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje oryginał wraz z załączonymi dowodami do sprawdzenia Skarbnikowi, który przekazuje go do księgowania.

14. Kontrolę przeprowadzanych operacji kasowych przeprowadza Skarbnik co najmniej raz na kwartał, sporządzając na  tę okoliczność protokół.

15. Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotówki w kasie. Nieudokumentowany kasowymi dowodami wypłat rozchód gotówki z kasy, traktowany jest jako niedobór kasowy i obciąża kasjera. Nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi gotówka w kasie, traktowana jest jako nadwyżka kasowa. Zalicza się ją do dochodów budżetowych i powinna być przekazana na rachunek podstawowy budżetu gminy w terminie 30 dni od daty stwierdzenia nadwyżki.

16. Polecenie wyjazdu służbowego wydaje: pracownikom Urzędu Miejskiego – Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego, radnym – Naczelnik Biura Rady Miejskiej. Do delegowania pracownika upoważniony jest Burmistrz lub Jego Zastępca. Do delegowania radnych upoważniony jest Przewodniczący Rady Miejskiej w Chojnie. Po zakończeniu wyjazdu służbowego  pracownicy oraz radni zobowiązani są w ciągu 7 dni rozliczyć koszty delegacji. Kontroli pod względem merytorycznym dokonują naczelnicy  wydziałów w stosunku do podległych im pracowników, natomiast delegacje naczelników wydziałów sprawdza Burmistrz lub Jego Zastępca. Kontroli pod względem merytorycznym w stosunku do radnych dokonuje Naczelnik Biura Rady Miejskiej. Kontrolę formalno-rachunkową przeprowadza Skarbnik. Rozliczenie kosztów podróży służbowej jest zatwierdzone do wypłaty przez Burmistrza.

17. Przy delegowaniu pracownika do wyjazdu samochodem służbowym należy dokonywać kontroli czasu wyjazdu i powrotu wskazanego w poleceniu wyjazdu służbowego, z kartą drogową samochodu. Kontrolę tą przeprowadzają naczelnicy wydziałów w stosunku do podległych im pracowników, a kontrolę naczelników wydziałów przeprowadza Burmistrz lub osoba przez Niego upoważniona. 

W celu uzyskania zaliczki na koszty podróży służbowej pracownik wypełnia wniosek o zaliczkę na poleceniu wyjazdu służbowego podpisany pod względem merytorycznym przez naczelnika wydziału, naczelnikom wydziałów pod względem merytorycznym akceptuje Burmistrz lub Jego Zastępca.

Wypłata gotówki następuje w dniu następnym od daty złożenia jej w kasie Urzędu, po zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza. Zaliczki udzielane są wyłącznie pracownikom urzędu zatrudnionym na podstawie umowy o pracę.  Rozliczenie zaliczki następuje w chwili rozliczenia delegacji najpóźniej w terminie 7 dni od daty jej zakończenia.   

18. Zaliczki na zakupy, usługi, roboty udzielane są wyłącznie pracownikom Urzędu Miejskiego w Chojnie zatrudnionym na podstawie umowy o pracę. Rozliczenie zaliczki na: zakupy, usługi i roboty następuje na specjalnym druku zawierającym zestawienie poszczególnych rachunków uregulowanych z zaliczki, kwotę do zwrotu lub wypłaty wynikającą z rozliczenia. Zaliczkę należy rozliczyć najpóźniej w terminie 7 dni od daty jej otrzymania. Rachunki załączone do rozliczenia muszą być wystawione na adres Urzędu Miejskiego w Chojnie i opatrzone adnotacją „ Zapłacono gotówką”. Nie dotrzymanie przez pracownika terminu rozliczenia zaliczki jest podstawą do naliczenia odsetek za zwłokę ( odsetki ustawowe).
19. Niewykorzystaną kwotę zaliczki kasjer przyjmuje do kasy, wystawiając dowód wpłaty. Wpłata kwoty należnej z rozliczenia zaliczki pracowników następuje na druku 

  „ Rozliczenie zaliczki”.

XVI DOKUMENTY  DOTYCZĄCE  ZAMÓWIEŃ  NA ROBOTY 

       BUDOWLANE, DOSTAWY ORAZ WYKONANIE USŁUG.

1. Przy zamówieniach publicznych należy przestrzegać procedur

udzielania zamówień określonych obowiązującą ustawą. 

2. W postępowaniu o zamówienie publiczne , którego wartość

nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 

30.000 EURO lub w którego finansowaniu udział środków

publicznych nie przekracza równowartości kwoty 30.000 EURO

ogłoszenie o przetargu nieograniczonym zamieszczane jest 

w siedzibie  zamawiającego , w miejscu publicznie dostępnym

oraz na stronie internetowej, co najmniej 7 dni przed terminem 

składania ofert. 

3. Jeżeli wartość zamówienia przekracza równowartość kwoty 

30.000 EURO, zamawiający obowiązany jest zamieścić ogłoszenie o przetargu nieograniczonym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej, od dnia publikacji ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych do dnia składania ofert.

4. Zamówienia na roboty i usługi oraz materiały o równowartości 

   przekraczającej 30 000 EURO w oparciu o zapotrzebowania  

   składane przez naczelników wydziałów dokonuje Naczelnik         

   Wydziału Planowania Przestrzennego,Inwestycji,

   Remontów i Ochrony Środowiska do wysokości kwot 

   ustalonych na ten cel w planie uchwały budżetowej na dany 

   rok.
5.Faktury za roboty budowlane, dostawy i usługi o równowartości         

  przekraczającej 3 000 EURO sprawdzane są przez inspektorów 

  nadzoru, a następnie po sprawdzeniu pod względem 

  merytorycznym przez naczelników wydziałów i formalno-
  rachunkowym, po zaewidencjonowaniu w rejestrze zamówień   

  publicznych w Wydziale Planowania Przestrzennego, Inwestycji, 

  Remontów i Ochrony Środowiska zatwierdzane są do zapłaty 

  przez Skarbnika i Burmistrza.

  Stanowią one podstawę dokonania zapłaty przelewem lub    

  gotówką.

6.Rachunki świadczące o dokonaniu usług związanych z bieżącą 

  działalnością Urzędu winny zawierać bezwzględnie zlecenie.

  Brak zlecenia eliminuje zapłatę należności za w/w usługi. 

XVIII  DOKUMENTACJA  DOTYCZĄCA  ZATRUDNIENIA I PŁAC

1. Dokumentacja osobowa

1.1.Podstawowymi dokumentami dotyczącymi zatrudnienia są:

· umowa o pracę,

· zawiadomienie o przeszeregowaniu,

· zawiadomienie o rozwiązaniu stosunku pracy, przeniesienie,

· zawiadomienie o przyznaniu nagród i innych wynagrodzeń,

· karta obiegowa.

1.1.1.Umowa o pracę-sporządzona jest przez Naczelnika 

         Wydziału Ogólno-Organizacyjnego w 3 egzemplarzach 

         i podpisywana  przez Burmistrza i pracownika. 

         Jeden egzemplarz wręczany jest pracownikowi, 

 drugi egzemplarz otrzymuje Skarbnik,

         trzeci egzemplarz zostaje w aktach personalnych. 

1.1.2.Zawiadomienie o przeszeregowaniu-sporządzone 

         jest przez Naczelnika Wydziału Ogólno-Organizacyjnego

         w 3 egzemplarzach i zatwierdzane przez Burmistrza.

         Jeden egzemplarz wręczany jest pracownikowi, drugi 

         egzemplarz otrzymuje Skarbnik, trzeci egzemplarz pozostaje

         w aktach personalnych. 

         Przy przyjmowaniu do pracy i przeszeregowaniu 

         przestrzegać należy zasady ustalania wysokości 

         wynagrodzeń, stosownie do obowiązującego taryfikatora 

         w ramach zatwierdzonego funduszu płac.

1.1.3.Zawiadomienie o rozwiązaniu  stosunku pracy-

         -przeniesienia-sporządzane jest przez Naczelnika 

          Wydziału Ogólno-Organizacyjnego w 3 egzemplarzach 

          i podpisane przez Burmistrza . Jeden egzemplarz wręcza 

          się pracownikowi, drugi egzemplarz otrzymuje Skarbnik,

          trzeci egzemplarz pozostaje w aktach personalnych. 

1.1.4.Karta obiegowa – wystawiona winna być na co najmniej 

          7 dni przed terminem rozwiązania stosunku pracy. 

          Podpisują ją naczelnicy wszystkich zainteresowanych 

          wydziałów jako potwierdzenie, że odchodzący z pracy 

          pracownik nie posiada żadnych zadłużeń i zobowiązań 

          w stosunku do kierowanego przez nich wydziału.

          Kartę obiegową podpisuje w ostatniej kolejności 

          Skarbnik, a w przypadku stwierdzenia zadłużenia wzywa 

          pracownika do uregulowania przez niego zadłużenia. 

          Odmowa zapłaty stanowi podstawę do uzyskania opinii 

          Radcy Prawnego, co do dalszego toku postępowania. 

          Przy zwolnieniu z pracy osoby materialnie odpowiedzialnej,

          Burmistrz na wniosek Skarbnika zarządza inwentaryzację 

          zdawczo-odbiorczą. W przypadku stwierdzenia różnic 

          inwentaryzacyjnych Skarbnik zwraca się do komisji 

          o przeanalizowanie i postawienie wniosków, następnie 

          do Burmistrza o wydanie stosownej decyzji. 

2. Dokumentacja  wynagrodzeń

2.1.Podstawowymi dokumentami wynagrodzeń są:

· karta wynagrodzeń,

· lista płac,

· zbiorcze zestawienie listy płac.

2.1.1.Karty wynagrodzeń-prowadzone są przez Skarbnika 

         dla wszystkich pracowników na bieżąco ( zakładane na 

         każdy rok oddzielnie ) po zatrudnieniu pracownika 

         i winny zawierać następujące informacje:

          - nazwisko i imię,

          - stanowisko i komórkę organizacyjną,

          - grupę  uposażenia wg taryfikatora,

          - stawkę miesięczną uposażenia zasadniczego,

          - inne składniki wynagrodzenia.

          Należne wynagrodzenia i potrącenia są nanoszone 

          na kartę  na bieżąco, na każdy miesiąc kalendarzowy 

          na podstawie:

          - angażu,

          - imiennego wykazu pracowników, którym przysługuje 

            dodatek za wysługę lat, dodatek specjalny oraz 

            wysokość określoną w procentach,

      - deklaracji potrąceń ZUS, PZU  i innych,

      - świadczeń zasiłków rodzinnych,

      - druku ZUS ZLA ZAŚWIADCZENIE LEKARSKIE, 

      - wykazu dodatków funkcyjnych i nagród.

       Karty wynagrodzeń wypełniane na dany miesiąc w oparciu 

       o wyżej wymienione dokumenty stanowią podstawę 

       do sporządzenia list płac. Dokumenty stanowiące 

       podstawę do naliczenia lub potrącenia wynagrodzeń 

       winny być dostarczone Skarbnikowi najpóźniej 5 dni 

       przed terminem wypłaty. 

2.1.2.Listy płac-sporządzone są w oparciu o karty 

        wynagrodzeń, np.: co najmniej na 2 dni przed terminem 

        wypłat wynagrodzeń. Listy płac pracowników podlegają

        sprawdzeniu pod względem: merytorycznym przez 

        Naczelnika Wydziału Ogólno-Organizacyjnego, 

        formalno-rachunkowym przez pracowników 

        Wydziału Finansowo-Budżetowego ( sporządzających 

        listy płac ) i zatwierdzone są przez Skarbnika 

        i Burmistrza. 

2.1.3.Zbiorcze zestawienie list płac-sporządza Skarbnik 

         w oparciu o zatwierdzone listy płac na dany miesiąc

         kalendarzowy. Zbiorcze zestawienie podlega bieżącej 

         dekretacji i księgowaniu.

         Zaksięgowanie list płac pozwala na ujęcie na 

         odpowiednich kontach wszelkich wypłat wynagrodzeń

         osobowych pracowników, rozliczenia składek na 

         ubezpieczenia społeczne i na Fundusz Pracy , 

         sporządzenia poleceń przelewu.

3. Dokumentacja dotycząca zasiłków chorobowych 

i innych wypłat.

Wypłaty te ustalane są i wypłacane na podstawie 

obowiązujących przepisów. 

3.1.Zasiłki chorobowe, z tytułu opieki nad dzieckiem, porodowe 

      i macierzyńskie-obliczane są na podstawie zaświadczenia 

      o czasowej niezdolności do pracy ( druk ZUS ZLA 

      ZAŚWIADCZENIE  LEKARSKIE ).

3.2.Zasiłki rodzinne-na podstawie zaświadczenia z Urzędu 

      Skarbowego o osiągniętych dochodach.

3.3.Zasiłek wychowawczy – na podstawie aktualnie 

      obowiązującego Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki 

      Socjalnej.

3.4.Listy wypłat zasiłków są sprawdzane i akceptowane 

      do wypłaty tak jak lista wynagrodzeń. Skarbnik prowadzi 

      wg wzorów ZUS karty zasiłkowe dla każdego pracownika,

      który otrzymał zasiłek bez względu na jego rodzaj i 

      źródło pokrycia. 

      Ustalanie prawa do zasiłku rodzinnego, pielęgnacyjnego 

      i wychowawczego oraz szczegółowe zasady i tryb wypłaty 

      tych zasiłków reguluje ustawa z dnia 1 grudnia 1994 roku

      o zasiłkach rodzinnych, pielęgnacyjnych i wychowawczych 

      ( Dz. U. z 1998 r. Nr 102, poz. 651 z późniejszymi zmianami ).

      Podstawą do przyznania i wypłaty zasiłków z ubezpieczenia 

      społecznego w razie choroby i macierzyństwa jest ustawa 

      z 25 czerwca 1999 roku o świadczeniach pieniężnych 

      z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa 

      ( Dz. U. Nr 60, poz. 636 z późniejszymi zmianami ). 

XIX  DOKUMENTACJA  DOTYCZĄCA USŁUG Z TYTUŁU UMÓW

        ZLECEŃ I UMÓW O DZIEŁO.

       1. Umowy o dzieło i umowy zlecenia zawierane są przez 

           naczelników wydziałów w miarę potrzeb, do wysokości 

           planowanych na ten cel środków. 

            Możliwe jest zawieranie umów z własnymi pracownikami, 

    o ile prace będące przedmiotem umowy nie wchodzą 

    w zakres ich obowiązków i są wykonywane 

    poza obowiązującym czasem  pracy pracownika.

       2. Wynagrodzenie powinno być określone na podstawie 

           jednostkowych stawek wynagrodzenia ustalonych za te

           prace. W przypadku braku stawki wynagrodzenie ustala 

            się umownie wg sporządzonej przez zleceniodawcę 

            kalkulacji.

         3. Umowę ze strony Urzędu podpisuje Burmistrz. 

         4. Wypłata należności następuje po przedłożeniu rachunku

             przyjęciu pracy przez zlecającego i sprawdzeniu pod

             względem merytorycznym przez naczelnika wydziału
             oraz zatwierdzeniu do wypłaty przez Skarbnika 

             i Burmistrza. 

         5. Wszystkie umowy o dzieło u mowy zlecenia rejestrowane 

             są w rejestrze umów w poszczególnych wydziałach.
         6. Naczelnicy wydziałów zobowiązani są do dołączenia do

             umów zlecenia obowiązującej dla celów Zakładu 

             Ubezpieczeń Społecznych oraz Urzędu Skarbowego 

             dokumentacji tj. :

a) W przypadku gdy zlecenie usługi powierzono 

emerytowi lub renciście, należy bezwzględnie

dołączyć oświadczenie o nie odprowadzaniu składki 

ZUS, 

b) W przypadku zlecenia wykonania usługi osobie 

nigdzie nie pracującej, od wynegocjonowanego 

wynagrodzenia należy obliczyć składkę ZUS

zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

           7. Od każdej zawartej umowy zlecenia naczelnicy 

               wydziałów zobowiązani są do obliczenia należnego 

               podatku dochodowego oraz składki na 

              ubezpieczenie  społeczne zgodnie z wykonaną usługą 

              lub czynnością. 

8. Zobowiązuje się naczelników wydziałów , którzy 

   zawarli umowy zlecenia do dostarczenia do Wydziału 

       Finansowo-Budżetowego w terminie nie                  

       przekraczającym 7 dni druku zgłoszeniowego ZUA lub 

       ZZA celem udokumentowania zgłoszenia zlecenio-

       biorcy w ZUS.

   9. Wypłata należności następuje w ciągu ( 7 dni od daty 

       złożenia zatwierdzonych dokumentów )

       ( po spełnieniu pkt 5-8 ).

XX  DOKUMENTACJA  DOTYCZĄCA  RZECZOWYCH    

       SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH

Maszyny, urządzenia techniczne, meble biurowe i drobny sprzęt.

1. Nad środkami trwałymi nadzór i pieczę sprawuje Naczelnik 

Wydziału Ogólno-Organizacyjnego. 

2. Dowodami obrotu środkami trwałymi są:

· Dowód przyjęcia środka trwałego – „OT”,

· Protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego-„PT”,

· Likwidacja środka trwałego-„LT”.

Likwidacja zużytych środków trwałych dokonywana jest na podstawie protokołu likwidacji, zatwierdzonego przez 

Burmistrza. 

3. Przy przyjęciu środka trwałego Naczelnik Wydziału Ogólno-

Organizacyjnego sporządza w 2 egzemplarzach dowody OT i PT.

Dowody przyjęcia wystawione są oddzielnie dla każdego obiektu 

inwentarzowego. Dowody te podpisuje Burmistrz oraz osoba 

odpowiedzialna materialne za środek trwały. Ewidencja środków trwałych i środków o charakterze wyposażenia

( środki trwałe w użytkowaniu ) prowadzona jest przy użyciu programu  komputerowego. Ewidencję prowadzi się oddzielnie dla środków trwałych i środków trwałych w użytkowaniu oraz pozostałego wyposażenia.

4. Obowiązuje we wszystkich grupach ewidencja ilościowo-  

    wartościowa.  Za ustalenie wartości początkowej przyjmuje 

    się cenę nabycia lub koszt wytworzenia. Do zaliczenia 

    do poszczególnej grupy środków przyjmuje się zasadę:

· środki trwałe – środki bez względu na wartość, 

                        o przewidywanym okresie używania 

                        dłuższym niż rok, 

                        kompletne i zdatne do używania, 

                        zaliczone  do jednej 

                        z następujących grup określonej w KŚT

1) Grunty,

2) Budynki i lokale,

3) Obiekty inżynierii lądowej i wodnej,

4) Kotły i maszyny energetyczne,

5) Maszyny, urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania,

6) Specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty,

7) Urządzenia techniczne,

8) Środki transportu,

9) Pozostałe środki trwałe.

· środki trwałe w użytkowaniu-środki o charakterze 

                                              wyposażenia bez względu 

                                              na wartość, o przewidywanym 

                                              okresie użytkowania,          

                                              dłuższym niż 1 rok, kompletne        

                                              i zdatne do używania, 

                                              zaliczone do jednej 

                                              z następujących grup:

1) Meble,

2) Maszyny piszące,

3) Maszyny liczące,

4) Sprzęt RTV, muzyczny, AGD itp.,

5) Sprzęt techniczny,

6) Pozostałe.

· pozostałe wyposażenie i sprzęt, którego przewidywany             

                                                        okres używania będzie 

                                                        krótszy niż rok, jednak

                                                        ze względu na  koszt 

                                                        nabycia jak  i inne 

                                                        znaczące parametry, 

                                                        podlega pozabilansowej 

                                                        ewidencji ilościowo-         

                                                        wartościowej.

5. Przedmioty stanowiące wyposażenie osobiste pracownika 

podlegają ewidencji w książce wyposażenia.

6. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest w księdze 

środków trwałych ( program komputerowy ) na kartach kontowych w podziale na grupy, symbole wg KŚT i numery kolejne poszczególnymi obiektami tj. pod każdym kolejnym numerem przychodu zapisuje się tylko jeden środek trwały. Każdy środek trwały posiada własny numer inwentarzowy. Kolejne numery inwentarzowe nadaje się obiektom inwentarzowym w momencie wystawiania dowodów przychodowych ( OT, PT ) i po ich wpisaniu do ewidencji środków trwałych. Ewidencję analityczną środków trwałych prowadzi się w księdze środków trwałych ( program komputerowy ).

7. Księga środków trwałych i książki inwentarzowe ( program 

komputerowy ) uzgadniane są z saldem konta „Środki trwałe” 

i „Pozostałe środki trwałe w używaniu”.

8. Poza przyjęciem środków trwałych na stan majątku jednostki 

w zakresie gospodarki środkami trwałymi należy:

· znakowanie środków trwałych numerami inwentarzowymi 

w sposób czytelny i trwały ( farbą  olejną, tuszem ) w miejscu 

widocznym i łatwo dostępnym,

· w każdym pomieszczeniu, w którym znajdują się środki 

trwałe należy wywiesić „spis inwentarza”,

· zabezpieczyć środki trwałe przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieżą,

· przechowywać i eksploatować środki rzeczowe zgodnie

z przeznaczeniem.

9. Znakowaniu pełnym numerem inwentarzowym podlegają

maszyny, urządzenia techniczne, meble biurowe. Inicjałami 

jednostki mogą być oznaczone przedmioty jednakowej lub zbliżonej wartości jednostkowej przeznaczone do ogólnego użytku. Nie podlegają oznakowaniu: farby, odzież, drobne narzędzia. 

10.Ustala się, że drobny sprzęt i przedmioty o niskiej wartości 

     jednostkowej można po wydaniu do użytkowania lub zakupie

     spisać bezpośrednio w koszty. Na sprzęt spisywany 

     bezpośrednio w koszty prowadzona jest ewidencja na 

     kartotekach ilościowych, na których pracownicy poświadczają 

     odbiór podpisem, zaznaczając również symbol swojego 

     wydziału. 

11.Naczelnicy wydziałów są odpowiedzialni za wyposażenie 

     techniczne stanowisk pracy pracowników. 

12.Maszyny i urządzenia techniczne są przekazywane do

     użytkowania za imiennym pokwitowaniem przez naczelników

     wydziałów. 

13.Przesuwanie środków rzeczowych między wydziałami może

     odbywać się w porozumieniu z Naczelnikiem Wydziału 

     Ogólno-Organizacyjnego.

14.Likwidację środków trwałych przeprowadza się komisyjnie. 

     Komisję likwidacyjną powołuje Burmistrz. Fizyczna likwidacja 

     przeprowadzana jest w obecności komisji. Komisja sporządza 

     protokół z przebiegu fizycznej  likwidacji przedmiotu, 

     w którym m. in. należy podać sposób zniszczenia przedmiotów,

     w przypadku uzyskania odzysku z likwidacji tego środka 

     trwałego nr dowodu „ZW”.

15.Decyzje co do realizacji wniosków komisji ujętych w protokole

     podejmuje Burmistrz. 

16.Przewodniczący Komisji przekazuje protokół wraz z oryginałem

     dowodu LN do Skarbnika. 

Odzież oraz obuwie ochronne i robocze. 

Zasady zagospodarowania odzieżą ochronną są następujące:

· Odzież i obuwie robocze nie podlega znakowaniu,

· Ewidencja prowadzona jest na kartach osobistego 

wyposażenia,

· Odzież i obuwie, które po upływie okresu użytkowania

ustalonego w tabeli, zachowały cechy użytkowe, powinny

być przez pracowników nadal używane zgodnie 

z przeznaczeniem – do czasu zużycia,

· Pracownicy podejmujący pracę nabywają uprawnienia 

do odzieży i obuwia z dniem przystąpienia do pracy, 

· W razie zniszczenia, utraty lub przedwczesnego zużycia

odzieży i obuwia roboczego, sporządza się protokół, który

rozpatruje i podpisuje Komisja Likwidacyjna, 

akceptuje Burmistrz. 

Dokumenty  inwentaryzacyjne
1. Dokumentami inwentaryzacyjnymi są:

· arkusz spisu z natury,

· zestawienie różnic inwentaryzacyjnych, 

· protokół weryfikacyjny różnic inwentaryzacyjnych. 

2. Terminy i częstotliwość spisów określa zarządzenie Burmistrza

dotyczące przeprowadzania spisów inwentaryzacyjnych.

3. Arkusz spisu z natury sporządzany jest przez przewodniczącego

zespołu spisowego w dwóch egzemplarzach. 

4. Po nadaniu numeru arkuszowi spisu z natury, staje się on

drukiem ścisłego zarachowania.

5. Dowód ten służy do ustalenia rzeczywistego stanu aktywów

w drodze spisu z natury rzeczowych i pieniężnych składników

majątkowych.

6. Po dokonaniu wyceny, należy ustalić różnice inwentaryzacyjne,

które należy ująć w księgach rachunkowych. 

7. Podstawę odpisania niedoborów, szkód na właściwe konta 

kosztów oraz strat i roszczeń z tytułu niedoborów zawinionych,

stanowi decyzja Burmistrza wydana na wniosek Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Radcę Prawnego oraz Skarbnika. 

XXI  DOWODY  GOSPODARKI  PALIWOWO-TRANSPORTOWEJ
1. Karta drogowa samochodu-stanowi dokument, bez którego

pojazd samochodowy eksploatowany przez Urząd nie może się poruszać po drogach publicznych.

2. Karty drogowe dla samochodów służbowych Urzędu i Straży

Miejskiej wydaje Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego lub upoważniony pracownik; karty drogowe samochodów OSP wydaje Naczelnik  Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej lub upoważniony pracownik na podstawie zapotrzebowania  na korzystanie z samochodu służbowego, akceptowanego przez Burmistrza i przekazuje ją kierowcy, który w trakcie wykonywania pracy wypełnia ją przez wpisywanie:

· przebiegu kilometrów w toku poszczególnych tras,

· godzin pracy kierowcy i godzin pracy pojazdu,

· stanu paliwa przy wyjeździe,

· stan paliwa przy powrocie.

3. Po zakończeniu pracy wypełnioną kartę drogową kierowca 

zdaje wystawiającemu kartę Naczelnikowi Wydziału Ogólno-

Organizacyjnego, Naczelnikowi Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, który sprawdza zgodność wykonanej pracy z otrzymanymi przez kierowcę zleceniami. Sprawdza także zgodność wpisów w karcie odnoszących się do ilości przejechanych kilometrów na poszczególnych trasach ogółem.

4. W trakcie  kontroli należy sprawdzić zgodność zużycia paliwa 

przez porównanie normy zużycia paliwa na 100 km z ilością przejechanych kilometrów. 

5. Miesięczna karta eksploatacyjna sporządzana jest przez 

Naczelnika Wydziału Ogólno-Organizacyjnego, Naczelnika Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej -–wypełnia się ją codziennie. Zamknięcie dokonuje się na koniec miesiąca.

6. Rozliczenie finansowe zużycia paliwa-sporządzane jest przez

Naczelników Wydziału OR i  BKM. Winno ono zawierać:

· normę zakładową,

· ilość przejechanych km,

· stan paliwa na  początku miesiąca,

· zakup paliwa wg rozliczeń zakupu paliwa,

· ilość, cenę, wartość, 

· zużycie oleju,

· wielkość przepału ( ilość, cenę, wartość ),

· oszczędność w zużyciu paliwa,

· stan paliwa na koniec miesiąca.

Rozliczenie to przekazuje się pierwszego dnia następnego miesiąca

Burmistrzowi celem podjęcia odpowiednich decyzji, a następnie przekazuje się Skarbnikowi celem podjęcia dalszych działań finansowych. 

7. Za oszczędność zużycia paliwa dopuszcza się dokonywać 

wypłaty wyliczonej w oparciu o ilość zaoszczędzonego 

paliwa i jego cenę.

Natomiast za zawiniony przepał obciąża się kierowcę kwotą, którą wpłaca do kasy Urzędu.

XXII  DOKUMENTACJA  ZAKŁADOWEGO  FUNDUSZU  

         ŚWIADCZEŃ  SOCJALNYCH 

1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie działalności socjalnej

wynika z Regulaminu Funduszu Świadczeń Socjalnych przy 

Urzędzie Miejskim w Chojnie opracowanego na podstawie

ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zakładowym funduszu 

świadczeń socjalnych ( Dz. U. z 1996 roku Nr 70, poz. 335

z późniejszymi zmianami ). 

2. Regulamin określa zasady przeznaczania środków zakładowego

funduszu świadczeń socjalnych na poszczególne cele, rodzaje 

i formy działalności socjalnej oraz zasady i warunki korzystania 

z usług  i świadczeń finansowanych z tego Funduszu. 

3. Określenie celu i rodzaju działalności socjalnej:

3.1.Udzielanie pomocy materialnej, rzeczowej lub finansowej:

3.1.1.na pokrycie części kosztów leczenia lub rehabilitacji 

         których nie można przeprowadzić bezpłatnie w placówkach 

         publicznej służby zdrowia albo kosztu zakupu leków 

         lub środków rehabilitacji jeżeli nie mogą być one 

         zrefundowane z innych środków niż Fundusz, 

3.1.2.na zapomogi i pomoc rzeczową dla osób w szczególnie 

         trudnej sytuacji życiowej, rodzinnej i materialnej, 

3.1.3.na zapomogi i pomoc rzeczową dla osób dotkniętych 

         wypadkami losowymi, 

3.1.4.na dofinansowanie pobytu na koloniach, obozach, wczasach

         itp. organizowanych przez inne jednostki niż zakład pracy,

         jeżeli zakład pracy nie organizuje takiego pobytu, 

3.1.5.na dofinansowanie wypoczynku urlopowego organizowanego

         we własnym zakresie ( wczasy pod gruszą ).

3.2.Dofinansowanie usług świadczonych przez zakład 

      pracy na rzecz wypoczynku, działalności kulturalnej, 

      oświatowej, sportowej i rekreacyjnej:

3.2.1.imprezy okolicznościowe wraz z przygotowaniem drobnego 

         poczęstunku i upominku, 

3.2.2.imprezy dla dzieci,

3.2.3.wypoczynek w dni wolne od pracy i wycieczki turystyczno-

         krajoznawcze,

3.2.4.imprezy kulturalne, artystyczne, rozrywkowe, sportowe, 

         rekreacyjne, 

3.3.Udzielanie zwrotnej lub bezzwrotnej pomocy na cele

      mieszkaniowe:

3.3.1.na uzupełnienie wkładu budowlanego lub mieszkaniowego

         albo zakupu-wykupu mieszkania w części na cele 

         mieszkalne pożyczkobiorcy nabywającego mieszkanie 

         po raz pierwszy, 

3.3.2.na adaptację strychu albo innego pomieszczenia na cele

         mieszkaniowe,

3.3.3.na remont lub modernizację domu mieszkalnego lub 

         mieszkania, 

3.3.4.na pokrycie kaucji i innych wymaganych przy zamianie 

         lub uzyskiwaniu mieszkań,

3.3.5.na pomoc w spłacie kredytu ( pożyczki ) udzielonego 

         na cele  mieszkaniowe zakupionego po raz pierwszy.

4. Podanie o przyznanie usługi, świadczenia i pomocy ze

środków Funduszu, osoby uprawnione  do ich utrzymania 

składają do służby socjalnej w określonych przez tę służbę 

terminach , a w przypadku braku ich określenia w miarę potrzeb i po spełnieniu warunków  uprawniających do 

ubiegania się o ich przyznanie. 

5. Listy wypłat dotyczące ZFŚS sporządza Komisja Socjalna,

natomiast akceptuje pod względem merytorycznym 

Przewodniczący Komisji Socjalnej. 

6. Pożyczki mieszkaniowe przydziela Burmistrz 

    po zaoponiowaniu przez Komisję Socjalną. 

XXIII  SPRAWOZDAWCZOŚĆ   FINANSOWA 

1. Skarbnik sporządza sprawozdania finansowe z wykonania 

budżetu:

1) Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodów 

budżetowych,

2) Sprawozdanie RB-28S z wykonania planu wydatków

budżetowych, 

3) Sprawozdanie Rb-NDS o nadwyżce/deficycie Gminy Chojna,

4) Sprawozdanie Rb-50 o dotacjach związanych z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej 

oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu 

terytorialnego ustawami, 

5) Sprawozdanie Rb-50 o wydatkach związanych 

z wykonywaniem zadań z zakresu administracji rządowej 

oraz innych zadań zleconych jednostkom samorządu 

terytorialnego ustawami,

6) Sprawozdanie Rb-PDP z wykonania podstawowych 

dochodów  podatkowych Gminy Chojna, 

7) Sprawozdanie Rb-30 z wykonania planów finansowych 

zakładów budżetowych, 

8) Sprawozdanie Rb-32 z wykonania planów finansowych 

środków specjalnych jednostek budżetowych, 

9) Sprawozdanie Rb-33 z wykonania planów finansowych

funduszy celowych nie posiadających osobowości 

prawnej,

   10) Sprawozdanie Rb-N o stanie  należności,

   11) Sprawozdanie Rb-Z  o stanie zobowiązań wg tytułów

         dłużnych oraz gwarancji i poręczeń,

   12) Sprawozdanie Rb-27 ZZ z wykonania planu dochodów

         związanych z realizacją zadań z zakresu administracji 

         rządowej oraz innych zadań zleconych jednostkom 

         samorządu terytorialnego ustawami, 

   13) Wniosek o przyznanie części subwencji rekompensującej

         utracone dochody z tytułu ustawowych ulg i zwolnień 

         określonych w ustawie o podatku rolnym, 

   14) Wniosek o przyznanie części subwencji rekompensującej

         utracone dochody z tytułu ustawowych ulg i zwolnień 

         określonych w ustawie o lasach, 

   15) Rb-N Kwartalne sprawozdanie o stanie należności

       samorządowej instytucji kultury,

   16) Rb-Z Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań wg

         tytułów dłużnych oraz gwarancji i poręczeń samorządowej

         instytucji kultury,

   17) Bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu 

         terytorialnego, 

   18) Bilans jednostki budżetowej ( łączne ), 

   19) Bilans zakładu budżetowego ( łączne ). 

2. Bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego podpisuje Burmistrz, Zastępca Burmistrza.

3. Bilanse łączne i bilans jednostki samorządu terytorialnego 

podpisuje Burmistrz i  Skarbnik. 

4. Sprawozdania finansowe z wykonania budżetu gminy 

sporządzane są wg zasad i terminów wynikających 

z Rozporządzenia Ministra  Finansów z dnia 13 marca 2001 roku w spawie sprawozdawczości budżetowej

( Dz. U. Nr 24, poz. 279 ). 

5. Rodzaje i terminy sporządzania bilansów przez Urząd  

Miejski w Chojnie oraz podległe jednostki i zakłady budżetowe

określa Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18 grudnia

2001 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości 

oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 

samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora 

finansów publicznych ( Dz. U. Nr 153, poz. 1752 ). 

TERMINARZ   SPŁYWU  DOKUMENTÓW  DO  

WYDZIAŁU  FINANSOWO-BUDŻETOWEGO

Do Wydziału Finansowo-Budżetowego spływają dokumenty z następujących

Wydziałów i Jednostek Organizacyjnych:

1. Wydział Finansowo-Budżetowy,

2. Wydział Ogólno-Organizacyjny,

3. Wydział Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

4. Wydział Planowania Przestrzennego, Inwestycji, Remontów i Ochrony Środowiska,

5. Wydział Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

6. Wydział Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego,

7. Straż Miejska,

8. Biuro Rady Miejskiej.

DZIAŁ   SPRAW  KADROWYCH

Lp.
Określenie  dokumentu 
Rodzaj dokumentu
Termin dostarczenia 
Komórka przyjmująca 



1.

2.

3.

4.

5.
Angaże pracowników nowo zatrudnionych, zmiany w angażach, przesunięcia prac

Zaświadczenia  lekarskie ZUS ZLA

Dane o stanie zatrudnienia na koniec roku

Wniosek premiowy 

Zlecenie na pracę w godzinach nadliczbowych 
umowa 

druki zaświadczenia 

wykaz

wg ustalonego wzoru

zlecenie 
do 20 każdego m-ca

do 20 każdego m-ca

do 10 stycznia 

do 20 każdego m-ca

do 20 każdego m-ca
Wydział FB

Wydział FB

Wydział FB

Wydział FB

Wydział FB



Za  dotrzymanie wyznaczonych  terminów spływu dokumentów odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego .

DZIAŁ   KSIĘGOWOŚCI

Lp.
Określenie dokumentu
Rodzaj dokumentu
Termin dostarczenia
Komórka przyjmująca



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8. 

9.

10.

11. 

12. 

13. 
Faktury gotówkowe do podjęcia gotówki z banku do podpisu 

Rachunki, Faktury, noty dotyczące obrotu bezgotówkowego do podpisu

Sprawozdania z wykonania dochodów i wydatków budżetowych 

Listy płac dotyczące wypłat na koniec miesiąca zatwierdzone przez Naczelnika Wydziału OR do podpisu 

Deklaracje rozliczeniowe PZU, przelewy potrąceń z list płac ostemplowane do podpisu

Deklaracje rozliczeniowe PEFRON,US 

( podatek dochodowy od osób fizycznych ) oraz przelewy potrąceń z list płac ostemplowane do podpisu

Deklaracje  rozliczeniowe  US

 ( podatek  VAT ) oraz przelewy podatku ostemplowane  do  podpisu 

Deklaracje  rozliczeniowe, ZUS oraz 

przelewy potrąceń z list płac ostemplowane do podpisu 

Raport kasowy z kompletem  załączników  ( rachunek podstawowy

budżetu gminy )

Raporty kasowe  pozostałych rachunków budżetu gminy 

Rachunki, od których należy  odprowadzić zaliczkę na poczet  podatku dochodowego od osób fizycznych US

Rozliczenie wpłat z kwitariuszy  przychodowych, świadectw  miejsca pochodzenia zwierząt 

Wydawanie  kwitariuszy  przychodowych K-103S, druków świadectw miejsca pochodzenia zwierząt 
faktury 

rachunki, 

faktury, noty

druki 

listy płac

przelewy, deklaracje 

przelewy, deklaracje 

przelewy, deklaracje 

przelewy, deklaracje 

Raport  kasowy 

Raport  kasowy

Rachunek 

Kwitariusze  przychodowe K-103S, druki świadectw miejsca pochodzenia zwierząt 

druki 
każdego dnia do godz. 1300

każdego dnia do godz. 1300

zgodnie z terminami określonymi przez Ministra Finansów

do 26 dnia każdego miesiąca 

do 26 dnia każdego miesiąca 

do 19 dnia każdego

miesiąca 

do 24 dnia każdego  

miesiąca 

do 4 dnia każdego 

miesiąca 

codziennie do godz. 14.00

codziennie do godz. 14.00

w dniu wypłaty  należności 

6 dni od daty przyjęcia należności

wg potrzeb na bieżąco po rozliczeniu z poprzednio wydanych  
Skarbnik 

-„-

-„-

-„-

-„-

-„-

-„-

-„-

-„-

-„-

Kasa 

Inspektor ds. księgowości

Inspektor ds. produkcji zwierzęcej 

Inspektor ds. księgowości

Inspektor ds. produkcji zwierzęcej



Za  dotrzymanie  terminów  odpowiedzialny  jest Skarbnik  i Naczelnik Wydziału Rolnictwa

i Gospodarki  Gruntami z tytułu nadzoru oraz pracownicy  wykonujący

 w/w czynności bezpośrednio.

14.

15. 
Rozliczenie  zaliczki  na wydatki  bieżące  lub  koszty wyjazdu służbowego 

Rozliczenie zaliczki stałej na koniec roku ( następuje jednocześnie ze  zwrotem  niewykorzystanej  gotówki )
według  zaliczki

rachunki, faktury 
7 dni od daty jej otrzymania,

  7 dni od daty jego zakończenia

do 23 grudnia najpóźniej do 27 grudnia 
Wydział   FB

Wydział  FB



Za  dotrzymanie  wyznaczonych  terminów odpowiedzialni są naczelnicy wydziałów, poszczególni pracownicy.

16.

17.

18.
Rozliczenie  materiałów zużytych na inwestycje , remonty bieżące i konserwacje 

Protokoły  zniszczenia  materiałów  na  stanie lub w  czasie  dostawy  do  jednostki  

Faktury  za  roboty  budowlano-montażowe sprawdzone przez inspektora  nadzoru i pod względem merytorycznym 


wykaz

Protokół  zaakceptowany przez  Radcę Prawnego i Burmistrza 

Faktura , umowa, kosztorys, protokół odbioru 
jednocześnie z rozliczeniem zadania lub inwestycji

do  10  dnia  następnego  miesiąca 

w ciągu  6  dni  od  daty  wpływu 


Wydział  FB

Wydział  FB 

Wydział  FB 

Za  dotrzymanie  wyznaczonych  terminów odpowiedzialny jest  Naczelnik  Wydziału 

 PIO i BKM.

19.

20.

21.

22.
Protokół  kasacji   sprzętu

Faktury  za  rozmowy  telefoniczne, energię, wywóz  nieczystości  oraz usługi  zlecone  potwierdzone  pod  względem merytorycznym

Zmiany  użytkowania  sprzętu 

Korespondencja  finansowa  wpływająca do  Urzędu 
Protokół

Faktury

Wykaz 

pisma
do 30.06. i 31.12  danego  roku

każdego dnia do godz. 13.00

po dokonaniu  zmiany 

codziennie po otrzymaniu  poczty 
Wydział  F B

Wydział  FB 

Wydział  FB 

Skarbnik 



Za  dotrzymanie  wyznaczonych  terminów spływu dokumentów odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziału OR.

XXIV  OBIEG  DOKUMENTÓW  FINANSOWO-KSIĘGOWYCH 

          Z POSZCZEGÓLNYCH WYDZIAŁÓW I JEDNOSTEK       

          ORGANIZACYJNYCH DO WYDZIAŁU FINANSOWO-

          BUDŻETOWEGO ORAZ ZATWIERDZANIE DOWODÓW 

          KSIĘGOWYCH POD WZGLĘDEM MERYTORYCZNYM 

          PRZEZ NACZELNIKÓW WYDZIAŁÓW LUB 

          UPOWAŻNIONYCH  PRZEZ NICH PRACOWNIKÓW. 

1. Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego

akceptuje pod względem merytorycznym:

· listy płac oraz listy ZUS wszystkich pracowników Urzędu

Miejskiego w Chojnie, z którymi umowę o pracę zawarł

Burmistrz, 

· Faktury za przesyłki skredytowane ( łącznie z fakturami za

nie podjętą korespondencję ),

· Faktury za udział w szkoleniach wszystkich pracowników

samorządowych, 

· Faktury za zakupione paliwo do samochodu służbowego

marki Opel Zafira oraz pozostałe rachunki dotyczące utrzymania i eksploatacji w/w samochodu,

· Faktury za zakup materiałów biurowych i środków czystości,

· Faktury za konserwację i naprawę ksero,

· Faktury za zakup materiałów kancelaryjnych, zaopatrzenie

pracowników w niezbędny sprzęt i wyposażenie biur, 

· Faktury za zamówioną prasę i różnego rodzaju czasopisma,

· Faktury za dostarczoną energię elektryczną, cieplną, wodę dla potrzeb Urzędu Miejskiego,

· Faktury za wywóz nieczystości stałych,

· Opłaty pocztowe,

· Zakup sprzętu i wyposażenia do Urzędu,

· Zakup druków, prasy oraz wydawnictw książkowych,

· Faktury za konserwację i naprawę centrali telefonicznej i systemu alarmowego, 

· Ubezpieczenie majątku gminnego,

· Faktury za świadczone usługi prawne przez Radcę Prawnego,

· Faktury za rozmowy telefoniczne,

· Faktury za zakupione materiały i usługi na rzecz instytucji ubiegających się o wsparcie finansowe tj.: Policja, Straż Graniczna, organizacje i stowarzyszenia oraz inne jednostki zaakceptowane przez Burmistrza  Radę Miejską w Chojnie,

· Pozostałe wydatki związane z funkcjonowaniem Urzędu Miejskiego w Chojnie.

2. Naczelnik Wydziału Rolnictwa i Gospodarki Gruntami akceptuje pod względem merytorycznym:

· Faktury za podziały geodezyjne działek, rozgraniczenia, 

podkłady geodezyjne, wydzielenia geodezyjne, opisy i mapy nieruchomości, 

· Koszty ogłoszeń przetargów,

· Wyceny nieruchomości zabudowanych i nie zabudowanych,

· Opłaty notarialne, opłaty za wyłączenie z produkcji rolniczej grunty na cele nierolnicze i leśne,

· Wykup gruntów,

· Założenie ksiąg wieczystych ( opłaty sądowe ),

· Faktury za prace z zakresu bieżącej konserwacji urządzeń melioracji wodnych, 

· Faktury za prasę rolniczą,

· Zakup druków „Świadectwa miejsca pochodzenia zwierząt”, zakup kolczyków i kolczykownic do znakowania zwierząt.

3. Naczelnik Wydziału Planowania Przestrzennego, Inwestycji, Remontów i Ochrony Środowiska akceptuje pod względem merytorycznym:

· Faktury za roboty budowlano-montażowe wszystkich

inwestycji gminnych łącznie z inwestycjami oświatowymi,

· Faktury za remonty bieżące i kapitalne wszystkich obiektów

administrowanych przez Urząd Miejski w Chojnie

( łącznie z obiektami oświatowymi ),

· Nadzory budowlane, opracowanie dokumentacji projektowych,

· Koszty ogłoszeń prasowych ( przetargi ),

· Faktury z zakresu zagospodarowania przestrzennego,

· Pierwsze wyposażenie realizowanych inwestycji komunalnych, 

· Wydatkowanie środków Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej, 

· Rozbiórki budynków i budowli komunalnych,

· Remonty obiektów zabytkowych i sakralnych,

· Faktury za przeprowadzone szkolenia z zakresu BHP dla pracowników Urzędu Miejskiego i podległych jednostek organizacyjnych. 

4. Naczelnik Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej akceptuje pod względem merytorycznym:

· Listy wypłat dodatków mieszkaniowych,

· Utrzymanie i eksploatacja cmentarzy komunalnych, wiejskich, wyznaniowych, „Miejsca pamięci” oraz domów przedpogrzebowych,

· Utrzymanie i eksploatacja cmentarza wojennego,

· Utrzymanie pasa postojowego w Krajniku Dolnym,

· Wykonanie chodników w mieście i gminie,

· Cząstkowe naprawy chodników i ulic w mieście i gminie,

· Remonty cząstkowe ulic i dróg w tym: gruntowych w sołectwach ,

· Remonty cząstkowe, utrzymanie czystości, MSD ( ulice powiatowe ),

· Remonty dróg  w mieście i gminie ( współfinansowanie ),

· Dofinansowanie do kosztów utrzymania i eksploatacji sieci wodociągowej w m. Czartoryja, Lisie Pole,

· Koszty opracowania dokumentacji technicznych,

· Remonty wiat przystankowych,

· Oznakowanie pionowe i poziome ulic,

· Miejska Służba Drogowa ( ulice gminne ),

· Koszty nadzorów technicznych i ogłoszeń prasowych,

· Wykonanie ewidencji dróg i ulic gminnych,

· Modernizację dróg gruntowych w gminie,

· Zakup wiat przystankowych, 

· Dofinansowanie kursów autobusowych PKS do miejscowości Zatoń Dolna,

· Remonty lokali użytkowych,

· Dofinansowanie remontów współwłaścicieli ( pożyczki ), 

· Remonty budynków komunalnych,

· Remonty budynków Wspólnoty Mieszkaniowe-udział gminy,

· Finansowanie eksploatacji i remontów części wspólnych nieruchomości, 

· Opracowanie programu mieszkaniowego, koszty ogłoszeń prasowych i ekspertyz, 

· Koszty utrzymania Ochotniczych straży pożarnych,

· Promocja i marketing Gminy Chojna, 

· Utrzymanie i konserwacja kanalizacji deszczowej na terenie byłego lotniska oraz kanalizacji wiejskich,

· Utrzymanie czystości w mieście i gminie Chojna,

· Utrzymanie zieleni w mieście i gminie,

· Oświetlenie ulic, placów i dróg, 

· Utrzymanie targowisk ( inkaso opłaty targowej ), 

· Finansowanie kosztów wyłapywania bezdomnych

zwierząt,

· Remonty i utrzymanie świetlic wiejskich i środowiskowych,

· Listy wypłat diet dla członków Komisji Mieszkaniowej,

· Utrzymanie i remonty Ogródków Jordanowskich, placów zabaw oraz boisk sportowych w m. Chojna oraz w sołectwach, 

· Wydatkowanie środków z funduszu Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

· Nadzór nad funkcjonowaniem targowiska gminnego

w Krajniku Dolnym.

5. Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego akceptuje pod względem merytorycznym:

· Koszty prowadzenia ewidencji ludności i spraw związanych 

z  obowiązkiem meldunkowym,

· Realizacja wniosków o nadanie medali „ Za długoletnie 

pożycie małżeńskie”,

· Załatwienie spraw konsularnych ( tłumaczenia aktów stanu 

cywilnego ),

· Koszty związane z rejestracją przedpoborowych oraz 

    z organizacją  poboru,

· Koszty związane  z realizacją zadań o powszechnym obowiązku obrony w tym z zakresu obrony cywilnej,

· Wydatki związane z prowadzeniem kancelarii tajnej.

6. Naczelnik Biura  Rady Miejskiej akceptuje pod względem merytorycznym:

· Listy diet radnych Rady Miejskiej w Chojnie,

· Koszty podróży służbowych radnych,

· Koszty szkoleń radnych,

· Składki i opłaty z tytułu przynależności gminy do stowarzyszeń, fundacji, porozumień międzynarodowych, 

· Koszty związane z przeprowadzeniem:

- Wyborów Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

- Wyborów do Sejmu  i Senatu,

- Wyborów do rad gmin, rad powiatów i sejmików 

   województw oraz referenda gminne, powiatowe i 

   wojewódzkie, 

 
- Faktury za  rozmowy telefoniczne,

- Zakup materiałów i usług na potrzeby Rady Miejskiej 

  w Chojnie. 

Załączniki:

1. Wykaz obowiązujących przepisów.

2. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania faktur i dowodów wypłat.

3. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania faktur i dowodów wypłat pod względem merytorycznym.

4. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym.

5. Wykaz osób upoważnionych do sporządzania raportów kasowych.

6. Rodzaje i terminy przechowywania akt.

7. Wzory pieczęci używanych do zatwierdzenia dowodów księgowych.

                                                                             Załącznik Nr 1

W y k a z  o b o w i ą z u j ą c y c h  p r z e p i s ó w

1. Ustaw z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694 ).

2. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752 ).

3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 2 maja 1991 roku w sprawie praw i obowiązków głównych księgowych budżetów, jednostek budżetowych, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40, poz. 174; z 1997 roku Nr 67, poz 423, Nr 143, poz. 952 ).

4. Ustawa z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamówieniach publicznych ( Dz. U. z 2002 roku Nr 72, poz. 664 ).

5. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od osób fizycznych ( Dz. U. z 2000 roku Nr 14, poz. 176, Nr 22, poz. 270, Nr 60, poz. 703, Nr 70, poz. 816, Nr 104, poz. 1104, Nr 117, poz.1228, Nr 122, poz. 1324; z 2001 roku Nr 4, poz. 27, Nr 8, poz. 64, Nr 52, poz. 539, Nr 73, poz. 764, Nr 74, poz. 784, Nr 88, poz. 961, Nr 89, poz.968, Nr 102, poz. 1117, Nr 106, poz. 1150,Nr 110, poz. 1190, Nr 125, poz. 1363 i 1370, Nr 134 poz. 1509; z 2002 roku Nr 19, poz. 199, Nr 25, poz. 253, Nr 74, poz. 676 ).

6. Ustawa  z dnia 8 stycznia 1993 roku o podatku od towarów i usług oraz o podatku akcyzowym ( Dz. U. Nr 11, poz. 50, Nr 28, poz. 127, Nr 129, poz. 599; z 1994 roku Nr 132, poz. 670; z 1995 roku Nr 44, poz. 231, Nr 142, poz. 702 i 703; z 1996 roku Nr 137, poz. 640; z 1997 roku Nr 111, poz. 722, Nr 123, poz. 776 i 780, Nr 137, poz. 926, Nr 141, poz. 943, Nr 162, poz. 1104; z 1998 roku Nr 139, poz. 905, Nr 161, poz. 1076; z 1999 roku Nr 50, poz. 499, Nr 57, poz. 596, Nr 95, poz. 1100; z 2000 roku Nr 68, poz. 805, Nr 105, poz. 1107; z 2001 roku Nr 12, poz. 92, Nr 39, poz. 459, Nr 56, poz. 580, Nr 63, poz. 639, Nr 80, poz. 858, Nr 90, poz. 995, Nr 106, poz. 1150, Nr 122, poz. 1324; z 2002 roku Nr 19, poz. 185, Nr 41, poz. 365 ).

7. Ustawa z dnia 1 grudnia 1997 roku o zasiłkach rodzinnych, pielęgnacyjnych i wychowawczych  (Dz. U. z 1998 roku Nr 102, poz. 651, Nr 106,  poz. 668, nr 162, poz. 1118; z 1999 roku Nr 60, poz. 636, Nr 110, poz. 1256; z 2000 roku nr 104, poz. 1104; z 2001 roku Nr 122, poz. 1349, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 791; z 2002 roku Nr 74, poz. 676 ).

8. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 roku o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa ( Dz. U. Nr 60, poz. 636, Nr 110, poz. 1256; z 2000 roku Nr 53, poz. 633; z 2001 roku Nr 99, poz. 1075, Nr 154, poz. 1791 ).

9. Ustawa z dnia 4 marca 1994 roku o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych ( Dz. U. z 1996 roku Nr 70, poz. 335; z 1996 roku Nr 118, poz. 561, Nr 139, poz. 647, Nr 147, poz. 686; z 1997 roku Nr 82, poz. 518, Nr 121, poz. 770; z 1998 roku Nr 75, poz. 486, Nr 113, poz. 717 ).

                                                                          Załącznik Nr 2

W y k a z   o s ó b   u p o w a ż n i o n y c h   d o

z a t w i e r d z a n i a   f a k t u r  i  d o w o d ó w   w y p ł a t.

· Burmistrz                                   - Wojciech Konarski

· Zastępca Burmistrza                   - Roman Pododemski

· Zastępca Burmistrza                   - Leszek Stefański

· Skarbnik                                     - Teresa Kuflowska

· Zastępca Skarbnika                     - Maria Spieczyńska

Wykaz  osób  upoważnionych  do  zatwierdzania

faktur i dowodów wypłat pod względem merytorycznym

1. Naczelnik Wydziału Finansowo-Budżetowego

    Teresa  Kuflowska

    ( w razie Jej nieobecności - Z-ca Skarbnika Gminy

    Maria  Spieczyńska ),

2. Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego 

Krystyna Mieszczańska

( w razie Jej nieobecności- Jadwiga Kostańska ),

3. Naczelnik Wydziału Rolnictwa i Gospodarki Gruntami

Genowefa Grocholewska

( w razie Jej nieobecności – Małgorzata Juzyszyn ),

4. Naczelnik Wydziału Planowania Przestrzennego, Inwestycji, 

Remontów i Ochrony Środowiska Maria Ilińczyk
( w razie Jej nieobecności – Józef Domeradzki ),

5. Naczelnik Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Stanisław Dzieńdziczewski 

( w razie Jego nieobecności – Danuta Jędrzejewska ),

6. Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich i Urzędu Stanu 

Cywilnego

    Elżbieta Ćwirko

    ( w razie Jej nieobecności – Krystyna Makowska ),

7. Naczelnik Biura Rady Miejskiej

    Ewa Wojciechowska

    ( w razie Jej nieobecności – Teresa Będzak ),

8. Komendant Straży Miejskiej

Józef Hołyński 

( w razie Jego nieobecności – Henryk Hamkało ). 

                                                                   Załącznik Nr 4

Wykaz  osób  uprawnionych do  zatwierdzania  dowodów  księgowych  pod względem formalno-rachunkowym

- Podinspektor ds. ewidencji sprzedaży i zakupu podatku 

   od towarów i usług VAT

                                                                   - Teresa Ubych

- Młodszy Referent ds. obsługi finansowej    - Marta Marczewska

- Podinspektor ds. finansowej obsługi 

   budżetu gminy                                         - Halina Kuczyńska

- Podinspektor ds. obsługi finansowej

  zobowiązań,                                              - Barbara Kowalewska

- Inspektor ds. księgowej ewidencji 

  opłat z tytułu najmu i dzierżawy                - Krystyna Fedorowicz

- Inspektor ds. księgowości łącznego 

  zobowiązania pieniężnego                          -Dorota Tracz

- Młodszy Referent ds. księgowej 

  ewidencji opłat z tytułu najmu 

  i dzierżawy                                                - Agnieszka Górska 

- Inspektor prowadzący sprawy 

  z zakresu działalności gospodarczej           - Barbara Pawełczak

- Inspektor prowadzący sprawy 

  gospodarki lokalowej i ochrony 

  przeciwpożarowej                                      - Jan Będzak 

- Inspektor ds. produkcji zwierzęcej             -Leokadia Pohorecka 

Pokwitowanie  odbioru  „Instrukcji obiegu dokumentów finansowo-księgowych i gospodarki materiałowej”

Lp.
NAZWA  WYDZIAŁU ( STANOWISKO )
NAZWISKO  I  IMIĘ
PODPIS

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.
Naczelnik  Wydziału  Finansowo-Budżetowego

Naczelnik Wydziału Ogólno-Organizacyjnego 

Naczelnik Wydziału Rolnictwa i Gospodarki Gruntami 

Naczelnik Wydziału Planowania Przestrzennego. Inwestycji, Remontów i Ochrony Środowiska 

Naczelnik Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 

Naczelnik Wydziału Spraw  Obywatelskich i Urzędu Stanu Cywilnego 

Naczelnik Biura  Rady  Miejskiej 

Komendant  Straży  Miejskiej 

Burmistrz

Zastępca  Burmistrza  

Zastępca  Burmistrza  

Inspektor prowadzący obsługę  kasową  Urzędu 
Kuflowska   Teresa

Mieszczańska  Krystyna

Grocholewska Genowefa

Ilińczyk  Maria

Dzieńdziczewski  Stanisław

Elżbieta  Ćwirko 

Wojciechowska  Ewa 

Hołyński  Józef 

Konarski  Wojciech 

Pododemski  Roman 

Stefański  Leszek 

Łotocka  Teresa




                                                                   Załącznik Nr 5

Wykaz  osób  uprawnionych   do

sporządzania  raportów  kasowych

· Inspektor  prowadzący obsługę kasową 

Urzędu                                           - Teresa  łotocka

· Inspektor ds. księgowej ewidencji opłat

z tytułu najmu i dzierżawy              - Krystyna Fedorowicz

· Młodszy Referent ds. księgowej ewidencji 

opłat z tytułu najmu i dzierżawy      - Agnieszka Górska 

· Podinspektor ds. finansowej obsługi 

budżetu gminy                               - Halina Kuczyńska 

                                                                  Załącznik Nr 6

Rodzaje  i terminy  przechowywania  akt

                                    Załącznik Nr  7

Wzory  pieczęci  używanych do zatwierdzania 

 dowodów  księgowych. 
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