ZARZADZENIE NR 760/2013
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 21 marca 2013 r.

w sprawie zmiany do Zarzadzenia nr 685/2012 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 21 grudnia
2012 r. w sprawie przepisoOw wewnetrznych regulujacy zasady rachunkowosci w Urzedzie

Miejskim w Suwalkach.

Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z2009 r. Nr 152 poz.1223 zpdézn. zm.) wprowadzam nastgpujace zmiany w Instrukcji obiegu,
kontroli 1archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Suwatkach oraz w Instrukcji w sprawie zaangazowania $rodkow budzetowych tj. zaciagania
zobowiazan irealizacji wydatkow stanowigcych zalaczniki nr 11 nr 6 do obowiazujacych
przepisdéw wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach.

§ 1. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia nr 685/2012 zdnia 21 grudnia 2012 r. tj.Instrukcji
obiegu, kontroli iarchiwizowania dokumentéw finansowo - ksiggowych w Urzedzie Miejskim
w Suwaltkach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. § 17 otrzymuje brzmienie:
,Dokumentowanie zlecenia ustug lub dostaw towaréw i materialow.

1. Dokumentem potwierdzajacym zamowienie ustug lub dostaw towarow i1 materiatow jest
zlecenie. Wykonanie w/w ustug lub dostaw na piSmie zleca kierownik jednostki lub jego
zastepca przy kontrasygnacie skarbnika na wniosek poszczegdlnych wydziatow w zakresie
prowadzonych przez nie spraw.

2. Upowaznia si¢ kierownikdw komdrek merytorycznych do dokonania zlecenia ustugi,
a takze zakupu towardw 1 materiatow, na kwote¢ nie przekraczajacq 3.000 zt (slownie trzech
tysigcy ztotych) w ramach realizowanych przez nich zadan i przydzielonego planu wydatkow,
stanowiacego nieprzekraczalny limit, pod warunkiem kontrasygnowania zlecenia przez
skarbnika. Brak kontrasygnaty skarbnika skutkuje nie wazno$cia w/w zlecen.

3. Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupu ustug 1 dostaw, ktorych warto$¢ nie przekracza 3.000
zt przez kierownikdw komoérek organizacyjnych wramach przyznanego planu, o ile
zweryfikuja przed dokonaniem zakupu iz wramach przyznanego kierowanej przez nich
komoérce organizacyjnej planu wydatkbw na poszczegdlne zadania, posiadaja nie
zaangazowane $rodki i bezposrednio po otrzymaniu dokumentu potwierdzajacego zakup (np.
faktura, rachunek) uzyskaja kontrasygnate skarbnika.

4. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - jeden egzemplarz kopii dostarczony
winien by¢ do wydziatu finansowego, kolejna kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku dotaczana jest do
rachunku, na ktoérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych ustug lub dostaw 1 wraz
z rachunkiem przekazuje do wydzialu finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

5. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres - oryginat zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do wydziatu finansowego.
W zaleznosci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, platnos¢ nastgpuje w okresach
miesi¢cznych na podstawie rachunkéw lub listy plac, na ktérej jest potwierdzenie wykonania
pracy dokonane przez wlasciwych merytorycznie pracownikow.
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6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i gtownego ksiggowego lub ich pelnomocnikow gotowka, czekiem lub "poleceniem
przelewu", w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci iw terminie
okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi lub dostaw po dokonaniu zapflaty,
pracownik, ktdry zlecal usluge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach,
z ktorych oryginal, do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zalatwieniu reklamacji przekazuje do wydzialu finansowego wraz z zatwierdzona przez
kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku réznic obciazajacych jednostk¢ wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki 1 przekazuje
do wydzialu finansowego (przy obciazeniu wykonawcy - przekazuje kopi¢ dokumentu,
w przypadku obciazenia kosztow jednostki - oryginal). Przekazanie dokumentéw do
ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po ich sporzadzeniu.”.

2. § 25 otrzymuje brzmienie:

»l. Zgodnie zustawg z 11 marca 2004 r.o podatku od towaréw iustug nie uznaje si¢ za
podatnika organéw wladzy publicznej oraz urzedow obstugujacych te organy w zakresie
realizowanych zadan natozonych odrgbnymi przepisami prawa, dla realizacji ktorych zostaty
one powotane, z wylaczeniem czynno$ci wykorzystywanych na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce stuza:
1) faktura oznaczona jako FAKTURA VAT (ORYGINAL lub KOPIA),

2) faktura korygujaca /wystawiana zawsze przez sprzedajacego/ opatrzona klauzula
KOREKTA albo FAKTURA KORYGUJACA (ORYGINAL lub KOPIA).

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT Iub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢
wystawienie ponownie faktury. Na fakturze wystawionej ponownie kazdorazowo
umieszcza si¢ oznaczenie DUPLIKAT oraz datg jej wystawienia.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i uslug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towardw 1 ustug stuza:

1) faktura,
2) faktura korygujaca.

4. Faktury wymienione w pkt 2, pkt. 1 1 2, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach rozdziatu 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 28 marca 2011r.
w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardéw i ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 68, poz. 360 z p6zn. zmianami).

5. Nabywca towaru iushugi, ktéry otrzymal faktur¢ lub faktur¢ korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych
w § 5 ust.1 pkt 8-15 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.
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6. Nota korygujaca jest przesylana wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopia.
Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:
1) numer kolejny 1 date jej wystawienia,

2) imiona inazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ushug oraz ich adresy
1numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, jak réwniez
numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca, okreslone w § 5 ust. 1 pkt 11 6;
rozporzadzenia Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt 4,

4) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ ztreScig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujace;.

8. Nota korygujaca powinna zawiera¢ wyrazy NOTA KORYGUJACA.
9. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) Faktury VAT wystawiane sa w 3 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) pierwszg kopi¢ otrzymuje stanowisko pracy d/s ksiggowosci,

c¢) druga kopia pozostaje na stanowisku pracy, na ktérym zostala wystawiona faktura
VAT.

2) Faktury VAT wystawiane sa nie pozniej niz 7. dnia od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczegdlne przypadki powstania obowiazku
podatkowego.

3) Upowaznia si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do wystawiania faktur VAT
w zakresie spraw zwiazanych z dzialalnoscia kierowanej przez nich komorki
organizacyjnej.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

10. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nast¢pujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardéw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug
zwolnionych od podatku na podst. art. 43, ust.1 ustawy lub przepiséw wydanych na
podstawie art.82, ust.3 ustawy, wskazuje si¢ rowniez przepis, na podstawie ktérego stosuje
si¢ zwolnienie od podatku .

11. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestréw sprzedazy,
2) rejestrow zakupu,

12. W Wydziale Finansowym wystawiane s :
1) deklaracje VAT 7,

2) przelewy naleznego urzg¢dowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
VAT-T7.

13. Rejestr  sprzedazy sporzadzaja pracownicy wydzialu merytorycznego za okresy
miesigczne w sposob chronologiczny, (wedtug kolejnej numeracji ujmuje si¢ w nim wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace zpodaniem daty
obowiagzku VAT).
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W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

14. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym w wydziale
merytorycznym.

15. Dane wynikajace zrejestrow sprzedazy irejestrdw zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT, sporzadzanej co miesiac i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego
za okresy miesigczne w terminie do 25. dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym
powstal obowiazek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego
odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT
winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

16. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw
1ushug, sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewdw
naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur inot korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy
obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w kancelarii urzedu. Na
dowdd wplywu dokumentow, o ktéorych mowa wyzej, pracownik na kazdym znich
umieszcza piecze¢ z datg wptywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru w kancelarii
ogolnej urzedu. Faktury gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub
jednorazowych zakupoéw, nalezy zarejestrowaé w kancelarii ogolnej najpdzniej
w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentdw przez kierownika jednostki lub osobeg
przez niego upowazniong, dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 17 pkt. 1 trafiaja do
wydzialéw merytorycznych.

3) Naczelnicy wydziatéw w tym samym dniu lub dnia nast¢pnego dekretuja dokumenty na
poszczego6lne stanowiska pracy 1iprzekazuja pracownikom do zaewidencjonowania
i sprawdzenia ich zgodnos$ci pod wzglgdem merytorycznym i rachunkowym.

4) pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zgodnosci ze stanem
faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastgpujacej tresci:

-w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych: "Dziat.... Rozdz...

Paragraf... Zadanie inwestycyjne PN..... [....... Ustuga/robota wykonana zgodnie
zumowg /zleceniem Nr..........z dnia......... Zakupu / robdét / ustug dokonano
zgodnie z Art ... ustawy o zamdwieniach publicznych......... ,dnia...... 1. Podpis
pracownika".

-w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: Opis merytoryczny
stwierdzajacy celowos¢ dokonania zakupu towaru lub wykonania ustugi;Zakupu
robot, ustug dokonano zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych art...; Pieczeé
wydatkow strukturalnych; Podpisy oséb odpowiedzialnych za poszczegolne zadania.

c)na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
1 zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis 1 wpisuja
dat¢ dokonania ww. czynnosci.

d) niedotrzymanie termindw okreslonych w pkt. 12 ipkt. 16 moze spowodowa¢ wobec

pracownika winnego niedotrzymania ww. termindOw zastosowanie sankcji,
przewidzianych przepisami kodeksu pracy,
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e) faktury zawierajace btedy okreslone w § 5ust.1 pkt 6 - 12 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktorym mowa w pkt.4, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

f) pracownicy wydzialu merytorycznego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich ewidencjach zakupu, rejestrze zakupu VAT, zobowigzani sa do ich
ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spelniaty wymogi okreslone
w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

17. Wszystkie dokumenty, faktury, faktury korygujace, noty korygujace, rejestry zakupu
i sprzedazy, winny by¢ przekazane do wydzialu finansowego niezwlocznie od zaistnienia
faktu zakupu 1isprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal termin rozliczenia,
przypisania naleznosci i zobowiazan, zaksiggowania .

18. Podstawa do wystawienia faktury VAT w jednostce sa migdzy innymi:
- umowy kupna - sprzedazy,
- umowy najmu, dzierzawy,
- oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste.

- wszystkie inne przekazania towardw nieodplatnie, w szczegélnosci darowizny, jezeli
przystugiwato prawo do obnizenia podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od tych
czynnosci.

- wniesienie aportu do spétki w rozumieniu przepisow o VAT (art.5 oraz art.7, ustawy)

- przeniesienie z nakazu organu wladzy publicznej lub podmiotu dziatajacego w imieniu
takiego organu lub przeniesienie zmocy prawa wlasnosci towardw w zamian za
odszkodowanie.

19. Wobec pracownikdw nie wywigzujacych si¢ z zapisu pkt 17 moga zosta¢ zastosowane
sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.”.

3. § 26 otrzymuje brzmienie:

»l.Zasady gromadzenia iprzechowywania dokumentéw finansowo - ksiegowych
uregulowane sa w zalaczniku Nr 11 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Za prawidlowe prowadzenie akt oraz ich przekazywanie do archiwum zakladowego
z zakresu:

1) akt planistycznych (dotyczacych budzetu, srodkéw pozabudzetowych);

2) akt rachunkow i finansow;

3) dokumentacji ptacowej;

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej;

5) dokumentacji majatkowe;j;

6) dokumentacji podatkowej;

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych;

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy
specjalnych odpowiedzialny jest Gtéwny Ksiegowy.

3. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego reguluje zatacznik Nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.”,
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§ 2. Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 685/2012 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia
21 grudnia 2012 r. w sprawie przepisOw wewnetrznych regulujacych zasady rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach otrzymuje brzmienie:

,Instrukcja w sprawie zaangazowania S$rodkéw budzetowych tj. zaciggania
zobowiazan i realizacji wydatkoéw.

1. Definicje.
Ilekro¢ w dalszej cze¢sci instrukcji wdrozenia programu oraz rejestrowania dokumentéw
w ,,Systemie ewidencji zaangazowania” Urzg¢du Miejskiego w Suwatkach jest mowa o:

1) Komoérkach merytorycznych — nalezy w rozumieniu zapisOw Regulaminu
Organizacyjnego rozumie¢ komorki organizacyjne tj.: wydzial, referat badz innag
komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego, ktdra realizuje samodzielnie lub wspdlnie
z inng komodrkg zadanie, i w ktérej planie finansowym zostaly ujete srodki na jego
sfinansowanie.

2) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnikéw, naczelnikéw wydzialow,
kierownikow referatow i innych komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

2. Zalozenia systemu.

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje z chwilg
podpisania umoéw, zlecen bezumownego dokonania zakupu, decyzji, porozumien badZ
dokonania innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw ze srodkéw budzetowych. Warto$¢ zaangazowania danego roku nie moze
przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych w budzecie na ten rok, zar6wno wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j, jak i przydzielonych do realizacji zadan.

» Rejestr zaangazowania Srodkow budzetowych” zwany dalej ,,systemem” oparty jest o
aktualny plan finansowy komorki merytorycznej. Plan obliczany jest na podstawie
uchwalonych dokumentéw w programie Plan B i jest prezentowany jako ,,stan na dzien”.

Celem wdrozenia systemu jest usprawnienie ewidencjonowania dokumentow
obciazajacych plan budzetowy zaréwno roku biezacego jak i lat przysztych. Poza rejestrem
Zaangazowania system ewidencjonuje zobowigzania 1 ptatnosci dajac tym samym pelen obraz
realizacji wydatkéw Urzedu Miejskiego.

Ewidencja prowadzona w tym programie stuzy wstepnej kontroli zgodnosci
zamierzonych wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych juz na poziomie komérki organizacyjne;.

3. Funkcje systemu.

1) Rejestracja umowy angazujacej wydatki.

2) Angazowanie srodkéw wedlug tytuléw zaangazowania (umowy, faktury, rachunki,
porozumienia, polecenia przekazania dotacji, protokoty rokowan, delegacje, akty
notarialne, listy wyptat, ugody itp.).

3) Automatyczne rozliczanie uméw.

4) Ewidencja anekséw oraz korekt do umoéw.

5) Automatyczna dekretacja na podstawie klasyfikacji budzetowej oraz zadan ujgtych
w systemie Planowanie i realizacja budzetu — Plan B.

6) Mozliwos¢ dekretacji w powigzaniu z kontrahentem.

7) Ewidencja ptatnosci /przelew/.

8) Prezentacja wolnych srodkéw na poziomie komorki merytorycznej i catej jednostki.

9) Rejestracja terminéw ptatnosci wynikajacych z zawartych uméw, faktur i rachunkéw.

10) Kontrasygnata oraz zatwierdzanie dokumentow angazujacych srodki budzetowe.
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11)Kontrola chroniaca przed przekroczeniem planu finansowego danej komorki
merytorycznej. System sprawdza podczas dekretacji zaangazowania stan wolnych
srodkow 1 nie dopuszcza do angazowania powyzej planu.

4. Wolne srodki i kontrola budzetu.

System na biezaco podaje pracownikom merytorycznym oraz osobom decyzyjnym
w Urzedzie Miejskim aktualny stan realizacji budzetu. Oznacza to prezentacje wolnych
srodkéw natychmiast po dokonaniu zaangazowania dokumentu.

Dzigki takiej funkcjonalnosci kierownictwo Urzgedu Miejskiego zabezpiecza si¢ przed
niekontrolowanym  zaciagnigciem zobowigzan ponad zaplanowany limit. Prdba
przekroczenia planu powoduje pojawienie si¢ komunikatu ,,na tej pozycji zostat przekroczony
plan jednostki”.

5. Harmonogram rejestracji dokumentow i wdrozenia programu.

Wprowadzenie dokumentéow powodujqcych angazowanie srodkoéw budietowych oraz
dokumentow biezqcych.

Komoérki merytoryczne wprowadza do dnia 10.01.2013 r. dokumenty, ktére dotycza
zawartych przed 2013 rokiem uméw, zlecen itp., ktére spowodowaty zaangazowanie srodkéw
budzetowych roku 2013 i lat nastepnych (z rozbiciem kwot w ramach poszczegdlnych
przedziatek klasyfikacji budzetowej oraz zadan w kazdym roku) tj. dokonajg tzw. bilansu
otwarcia zaangazowania budzetu, a takze od dnia 02 stycznia 2013 r. wprowadzaja na biezaco
dokumenty angazujace plan roku 2013 1 lat nastgpnych zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz
zadaniami. Do systemu wprowadzone zostang umowy wieloletnie w rozbiciu na poszczegdlne
lata budzetowe, co umozliwi w przysztosci wigksza kontrol¢ Srodkéw budzetowych na
poszczegoblne lata.

6. Zasady obiegu i rejestracji faktur, rachunkow i dokumentow rownowaznych w
programie zwanych ,,dokumentami”.

1) Wszystkie dokumenty angazujace plan wydatkow zwane dalej ,,dokumentami”
wplywajace do Urzedu Miejskiego rejestrowane sa z oznaczeniem daty wpltywu w
kancelarii gtéwnej Sekretarza Miasta.

2) Nastegpnie ,,dokumenty” przekazywane sg do wlasciwych merytorycznie kierownikéw
komoérek organizacyjnych, aby kazdy w zakresie swoich zadan mégt dokona¢ opisu
oraz kontroli merytorycznej.

3) Po opisaniu ,,dokumentu”, okresleniu klasyfikacji budzetowej oraz nazwy zadania
jakiego dotyczy komorki merytoryczne zobowiazane sa zarejestrowac ,, dokument” w
programie ,,Rejestr zaangazowania Srodkéw budzetowych”. Ww. czynnosci dokonuje
si¢ nanoszac stosowne adnotacje na dokumencie lub stosujac wydruk tzw. ,,metryczke”
z programu ,,Rejestr zaangaZowania Srodkéw budzetowych” wybierajac kolejno:
Raporty — Opis dokumentu — Druku;j.

4) Rejestracji dokonuje wiasciwy kierownik komorki merytorycznej lub wyznaczony
przez niego pracownik tej komorki, oznaczajac dokument ,,papierowy”, obok klauzuli
potwierdzajacej kontrol¢ merytoryczna, numerem ksiazki nadawanym automatycznie
w systemie ,,Rejestr zaangazowania Srodkow budzetowych”. Wszystkie dokumenty
przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie
pracownik komoérki merytorycznej dodaje nowego.

5) W zaktadce , dekretacja” pracownik komorki merytorycznej wpisuje klasyfikacje
budzetowa, nazw¢ zadania, kwote¢ oraz termin ptatnosci.

6) Po zakonczeniu dekretacji nalezy nadac ,,dokumentowi” status ,,wnioskuj”.
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7) ,,Akceptacji” dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komoérki merytorycznej lub wyznaczony pracownik.

8) Nastepnie ,.dokument” przekazywany jest do Wydziatu Finansowego.

9) Pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu ,,dokumentu” dokonuje kontroli
dekretacji budzetowej i sprawdza czy sa ,,wolne $rodki” na okreslonym zadaniu
1 klasyfikacji budzetowej. W przypadku braku zastrzezen, wilasciwy pracownik
Wydzialu Finansowego oznacza dokument pieczecia wg wzoru:

»Zweryfikowano zgodno$¢ z planem w rejestrze zaangazowania
data: ..oocoviiiinninnnnenn. POAPIS: cevvviiniiiiiiiniiiiniiinrcnnncnns i

10)Ww. pieczeci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,metryczki”’ z systemu
»Rejestr zaangaZowania srodkow budzetowych” skladajac na ww. metryczce datg
i podpis stwierdzajacy weryfikacj¢ zgodnosci z planem.

11) Na dokumentach opatrzonych ww. pieczgcig Skarbnik sktada kontrasygnate¢ o ile nie
wniesie do niego zastrzezen. Jesli dokument posiada aprobat¢ Skarbnika Miasta
przypisuje si¢ zaangazowanie do odpowiednich kont:

998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

12) Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nig upowazniona zatwierdza
,,dokument” w programie nadajac mu status ,, zamkniety”.

13)Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych wykazywane jest
w kwartalnych sprawozdaniach Rb 28S.

14) Dokumenty opatrzone ww. pieczgcia podlegaja realizacji tj. zaptacie z kasy lub
z rachunku bankowego.

7. Zasady obiegu umow, porozumien, decyzji, protokotow rokowan i rownowaznych
dokumentow zwanych ,,umowami” oraz ich rejestracja w programie.

1) Pracownik komorki merytorycznej przed dokonaniem przekazania do kontrasygnaty
Skarbnika umowy, porozumienia, ugody, protokotu rokowan itp. dokonuje wpisania
ich do ,,systemu” zgodnie z klasyfikacja budzetowa i zadaniem.

2) Pracownik komoérki merytorycznej w zaktadce ,.dekretacja” przypisuje umowe do
podzialki budzetowe] oraz realizowanego =zadania, okresla terminy ptatnosci
wynikajace z zawartej umowy oraz sume.

3) W przypadku uméw wieloletnich tj. zaangazowania lat przysztych nalezy:

- okresli¢ terminy ptatnosci w kolejnych latach podajac date¢ oraz wartos¢
(kwotg) przypadajaca na dany rok,

- zadekretowac kolejne lata zgodnie z klasyfikacja budzetowa w ramach
okreslonego zadania.

4) Rejestracji dokonuje wilasciwy kierownik komoérki merytorycznej lub wyznaczony
przez niego pracownik tej komoérki, oznaczajac umowe w wersji ,,papierowej”’, obok
klauzuli potwierdzajacej kontrol¢ merytoryczng, numerem ksiazki nadawanym
automatycznie w systemie ,,Rejestr zaangazowania Srodkow budzetowych”. Wszystkie
umowy przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie
pracownik komoérki merytorycznej dodaje nowego.

5) Po zakonczeniu dekretacji nalezy nada¢ umowie status ,, wnioskuj”.

6) , Akceptacji” umowy w programie, po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komorki merytorycznej lub upowazniony pracownik.

7) Nastgpnie umowy przekazywane sa do Wydziatu Finansowego.

8) Pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu ,,umowy” dokonuje kontroli
dekretacji budzetowej i sprawdza czy sa ,,wolne $rodki” na okreslonym zadaniu
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1 klasyfikacji budzetowej. W przypadku braku zastrzezen, wlasciwy pracownik
Wydzialu Finansowego oznacza umowg pieczeciqa wg wzoru:

»Zweryfikowano zgodno$¢ z planem w rejestrze zaangazowania

data: ....coovviniiiininnnnn. 1 11011 1 1) 1 i

9) Ww. pieczgci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,smetryczki” z systemu
»Rejestr zaangaZowania srodkow budzetowych” skladajac na ww. metryczce datg
i podpis stwierdzajacy weryfikacj¢ zgodnosci z planem.

10) Nastgpnie pracownik Wydziatu Finansowego po otrzymaniu ,,umowy” zatwierdzonej
(posiadajacej paratke) Skarbnika Miasta przypisuje zaangazowanie do odpowiednich
kont:

998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat .

11)Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nia upowazniona zatwierdza
,umowe” w programie nadajac mu status ,,zamkniety”.

12) Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych wykazywane jest
w kwartalnych sprawozdaniach Rb 28S.

8. Zasady wprowadzania faktury, rachunku, polecenia przekazania dotacji
dotyczqcych rozliczenia wczesniej zawartej umowy, porozumienia lub zlecenia.

1) Aby poprawnie rozliczy¢ umowe nalezy ja uprzednio zaznaczy¢ a nastgpnie kliknac
przycisk ,,nowy dokument”.

2) W oknie wyboru nalezy zaznaczy¢ parametr ,,przypisz do umowy”.

3) Na zaktadce dokumenty w polu numer nalezy poda¢ numer faktury, rachunku itp.

4) W polu data okresli¢ dat¢ zadekretowania faktury.

5) Zaktadka ,dekretacja” podpowiada zadekretowana wczesniej umowg¢ i1 na tej
podstawie mozna takze dekretowac fakture klikajac przycisk ,,przepisz” w razie
potrzeby nalezy poprawic¢ kwotg.

6) Po zakonczeniu dekretacji nalezy powréci¢ na zaktadke ,.dokumenty” i nadaé¢ mu
status ,,wnioskuj”.

7) Rejestracji dokonuje wtasciwy kierownik komérki merytorycznej lub wyznaczony
przez niego pracownik tej komorki, oznaczajac dokument ,,papierowy”, obok klauzuli
potwierdzajacej kontrole merytoryczna, numerem ksigzki nadawanym automatycznie
w systemie ,,Rejestr zaangazowania Srodkow budzetowych”. Wszystkie dokumenty
przyporzadkowuje si¢ kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie
pracownik komoérki merytorycznej dodaje nowego.

8) ,,Akceptacji” dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komoérki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik.

9) Nastgpnie dokument przekazywany jest do Wydzialu Finansowego.

10) Pracownik Wydzialu Finansowego po otrzymaniu dokumentu dokonuje kontroli
dekretacji budzetowej, sprawdza czy sa wolne $rodki.

11)W przypadku braku zastrzezen, wtasciwy pracownik Wydziatu Finansowego oznacza
dokument pieczgcia wg wzoru:

»Zweryfikowano zgodno$¢ z planem w rejestrze zaangazowania
data: ...ocovvniiiininnnnnnns POAPIS: cevvviiiniiiieiiniiiiniiinrennnenns i

12)Ww. pieczeci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,metryczki” z systemu
»Rejestr zaangaZowania srodkow budzetowych” skladajac na ww. metryczce datg i
podpis stwierdzajacy weryfikacje¢ zgodnosci z planem.

13) Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nig upowazniona zatwierdza
,,dokument” w programie nadajac mu status ,, zamkniety”.

Id: 60DE2745-F0D9-4FB7-B1A3-CC6C6AB27ESS. Podpisany Strona 9



14) Dokumenty opatrzone ww. pieczgcia podlegaja realizacji tj. zaptacie z kasy lub z
rachunku bankowego.

15)Do celu kontroli danej umowy 1 przypisanych do niej dokumentéw stuzy zaktadka
,,poddokumenty”.

9. Korekta zaangazowania (aneksy do umow).

Zmiana zaangazowania wystepuje, kiedy wczesniej zatwierdzony dokument lub umowa
wymaga korekty lub aneksu w wyniku ktérych zmieniajg si¢ wartosci limitow w
poszczegblnych zadaniach 1 przedziatkach klasyfikacji budzetowej, lub terminy realizacji.

1) W przypadku ww. dokumentéw zaewidencjonowanych wczesniej w systemie, nalezy
dokument ten skorygowaé, poda¢ wiasciwa kwot¢ lub klasyfikacj¢ budzetowa lub
termin realizacji opisujac w uwagach przyczyne korekty.

2) Rejestracji dokumentu korygujacego lub aneksu dokonuje wiasciwy kierownik
komoérki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik tej komorki,
oznaczajac dokument ,,papierowy”’, obok klauzuli potwierdzajacej kontrole
merytoryczng, numerem ksiazki nadawanym automatycznie w systemie ,,Rejestr
zaangazowania Srodkow budzetowych”. Wszystkie dokumenty przyporzadkowuje si¢
kontrahentom. W przypadku braku kontrahenta w bazie pracownik komorki
merytorycznej dodaje nowego.

3) ,,Akceptacji” dokumentu w programie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokonuje
kierownik komoérki merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik.

4) Dokument po zaewidencjonowaniu w systemie ,.Rejestr zaangazowania Srodkow
budzetowych” przez wlasciwa merytorycznie komorke przekazywany jest do
Wydzialu Finansowego celem dokonania odpowiednich korekt na kontach 998 1 999.

5) ,,Akceptacji’ dokumentu w ,systemie”, po dokonaniu kontroli merytorycznej,
dokonuje kierownik komérki merytorycznej lub upowazniony przez niego pracownik.

6) Nastepnie pracownik Wydziatu Finansowego, po otrzymaniu dokumentu, dokonuje
kontroli dekretacji budzetowej, stanu wolnych $rodkéw. W przypadku braku
zastrzezen, wlasciwy pracownik Wydziatu Finansowego oznacza dokument pieczecia

wg WZzoru:
swZweryfikowano zgodno$¢ z planem w rejestrze zaangazowania
[§ 1 7 H s 1071 ) 1) T i

7) Ww. pieczeci mozna zaniecha¢ w przypadku stosowania ,smetryczki’ z systemu
Rejestr zaangazowania srodkow budzetowych” o ile na ww. metryczce znajduje si¢
miejsce na oznaczenie datg i podpisem faktu weryfikacji zgodnosci z planem.

8) Naczelnik Wydzialu Finansowego lub osoba przez nia upowazniona zatwierdza
,dokument” w programie nadajac mu status ,, zamkniety”.

10. Rejestr wydatkow zrealizowanych.

1) Pracownik Wydzialu Finansowego ewidencjonuje na biezaco na podstawie wyciggéw
bankowych w systemie ,,Rejestr zaangaZowania Srodkow budzetowych” realizacj¢
wydatkéw kasowo zrealizowang dla celéw informacji zarzadczej uzytkownikéw
systemu.

2) Wydatki zrealizowane zaewidencjonowane w ww. systemie podlegajg okresowemu —
co miesigcznemu uzgodnieniu z ewidencjq ksiggowa. Uzgodnieniu podlegaja rowniez
dane w zakresie zaangazowania i zobowigzan.

3) Uzgodnienie podlega zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu Finansowego.”
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czestaw Renkiewicz
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