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Zarzadzenie organizacyjne nr 88/07

Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.
(tekst ujednolicony)

w sprawie: sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim

w Gliwicach.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.)

3a.

3b.

4a.

zarzadzam:

Wprowadzi¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Gliwicach zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

skreslony.

Naczelnikéw wydziatbw zobowigzuje do zapewnienia przyznania wskazanym pracownikom
uprawnien w zakresie tworzenia raportu, o ktorym mowa w pkt. 1.2.3.2. w zatgczniku nr 1.

Naczelnikbw wydziatdw zobowigzuje do wpisywania w zakresach czynnosci wtasciwych
pracownikéw zadan, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 w pkt 1.1.1.1. do 1.1.1.4.

Dyrektora Urzedu upowazniam do podejmowania decyzji w sprawie odstepstw od zasad dotyczacych
bezpieczenstwa informacji, okreslonych w rozdziale 2, pkt 2.4.2.1., ppkt od 13) do 15) zatgcznika nr
1 do zarzadzenia.

Naczelnika Wydziatu Kadr, Szkoleh i Ptac zobowigzuje do biezgcego przegladu i aktualizacji

finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Gliwicach. W przypadku koniecznosci odstgpienia od
zastosowania wzorow okreslonych w zatgcznikach nr 21 do 25, Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac
przygotowuje projekt umowy/aneksu/porozumienia stron i przekazuje go do zaparafowania radcy
prawnemu lub adwokatowi.

Za okresowy przeglad zarzgdzenia oraz jego aktualizacje, za wyjatkiem zatgcznikow wskazanych
w pkt 4. odpowiedzialny jest naczelnik Wydziatu Ksiegowosci.

Za wykonanie zarzagdzenia odpowiedzialni s3:
1) naczelnicy wydziatéw, cztonkowie kierownictwa Miasta oraz dyrektor Urzedu,

2) kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie pkt 2.4.2.1., pkt 2.4.2.2., pkt 2.4.2.8.,
pkt 2.4.3, pkt. 2.5., pkt 3.10. oraz pkt 3.11. zatgcznika nr 1 do zarzgdzenia.

Nadzér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

Traci moc zarzadzenie organizacyjne Prezydenta Miasta Gliwice nr 36/05 z dnia 27 lipca 2005 r.
w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Gliwicach.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.

(-) Prezydent Miasta
Zygmunt Frankiewicz
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Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia organizacyjnego
Prezydenta Miasta Gliwice nr 88/07 z dnia 30 pazdziernika 2007 r
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Rozdziat 1. Wprowadzenie.

1.1 Postanowienia ogoélne.

1.1.1. Niniejsza instrukcja jest wewnetrzng regulacjg o charakterze finansowo-ksiegowym dotyczacym

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Gliwicach
oraz dotyczgcg obiegu informacji w zakresie gromadzenia dochoddéw, monitorowania wykonania
planéw finansowych.

1.1.1.1. Wydziaty merytoryczne zgodnie ze swojg wtasciwoscig zobowigzane sg do biezagcego ustalania,

pobierania i dochodzenia naleznosci.

1.1.1.2. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do ujmowania naleznosci w systemie ISZM na biezgco (tj.

w dacie ich powstania) w okresie (miesigcu), kiérego dotyczg niezaleznie od terminu ich ptatnosci.

1.1.1.3. Wydzialy BA i KS zgodnie ze swojg wtasciwoscig zobowigzane sg do terminowego przekazywania

kwot pobranych dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa lub jednostce samorzgdu terytorialnego.

1.1.1.4. Wydzialy merytoryczne zobowigzane sg do ujmowania danych w systemie 1SZM, modut ORG,

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

w sposOb gwarantujgcy prawidtowy przebieg monitorowania zaangazowania i wykonania planu
finansowego, tj. wszelkich dokumentéow (za wyjgtkiem uméw o prace oraz uméw o przyznanie
pozyczek z ZFSS) i ich ewentualnych korekt, zmian, anekséw majgcych wptyw na zaangazowanie
i wykonanie planu finansowego.

Przedmiotem instrukcji jest okreslenie trybu postepowania przy:
1) sporzgdzaniu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

2) kontroli merytorycznej iformalno-rachunkowej dokumentéw (zewnetrznych i wewnetrznych)
i zatwierdzaniu ich do pfatnosci,

3) obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, w tym w systemie komputerowym ISZM.

Instrukcja swym zakresem obejmuje réwniez tryb postepowania przy sporzadzaniu, kontroli i obiegu
dokumentéw dotyczgcych realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami.

Niniejsza instrukcja nie reguluje:

1) ewidenciji i inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych,
2) gospodarki kasowej,

3) gospodarki magazynowej,

4) zasad zwrotu kosztéw za uzywanie przez pracownikéw w celach stuzbowych do jazd lokalnych
i zamiejscowych samochodéw osobowych nie bedacych witasnoscia pracodawcy oraz
dokumentéw z tym zwigzanych za wyjgtkiem sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentu ,lista
wyptat ryczaltéw”, jak réwniez rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego z wykorzystaniem
samochodu osobowego nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy,

5) szczegdtowych rozwigzan dotyczgcych obiegu dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow
finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych ze zrdédet zagranicznych lub z budzetu panstwa
(w przypadkach gdy odrebne uregulowania naktadajg obowigzek sporzadzenia odrebnej instrukc;ji
obiegu dokumentéw w ramach danego Projektu).

Powyzsze obszary normujg odrebne regulacje.
Zastosowane w instrukcji skroty oznaczajg:
1) ISZM — Informatyczny System Zarzgdzania Miastem,
2) NZ - modut ,Naleznosci i Zobowigzania” funkcjonujgcy w ramach ISZM,
3) KG — modut ,Ksiega Gtéwna” funkcjonujgcy w ramach ISZM,
4) CKK — modut ,Centralna Kartoteka Kontrahentéw” funkcjonujgcy w ramach 1SZM,
5) CRU — modut ,Centralny Rejestr Uméw” funkcjonujgcy w ramach ISZM,
6) ORG — modut ,,Organizacja pracy wydziatu” funkcjonujgcy w ramach 1SZM,



7) Symbole okreslajgce nazwy wydziatdw wynikajg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego.

1.1.6. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o systemie obiegu dokumentoéw, rozumie sie przez to elektroniczny
system SOD, petnigcy role centralnego rejestru dokumentéw wptywajgcych do Urzedu.

1.1.7. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o podpisie ztozonym przez Giéwnego Ksiegowego na dokumentach,
nalezy rozumie¢, ze oznacza on dokonanie czynnos$ci zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

1.1.7a. Gléwny Ksiegowy jest upowazniony i odpowiedzialny za:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Urzedu,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

1.1.8. Generowane przez pracownikow Urzedu jakiekolwiek dokumenty, czy zapisy w systemie
ISZM, podlegajgce ujeciu w ksiegach rachunkowych przekazywane sgw formie papierowej
do Wydziatu Ksiegowosci w terminie do5-go dnia nastepnego miesigca za poprzedni
miesigc, w przypadku braku w dalszej czesci instrukcji szczegdtowych zapiséw. Nie przekazanie
dokumentéw do Wydziatu Ksiegowosci w terminach okreslonych w niniejszej instrukcji moze
skutkowac nie ujeciem zdarzen gospodarczych majgcych swe odzwierciedlenie w tych dokumentach
w ksiegach rachunkowych danego okresu sprawozdawczego.

1.1.9. skreSlony
1.2. Dokumentowanie zapiséw ksiegowych.
1.2.1. Definicje, rodzaje dowodéw ksiegowych.

1.2.1.1. Podstawg zapiséw ksiegowych sg dokumenty finansowo-ksiegowe, zwane dalej dowodami
ksiegowymi. Dowody ksiegowe zwane zamiennie zrédtowymi dowodami ksiegowymi to
odpowiednio sporzgdzone dokumenty wyrazajgce przebieg lub skutek operacji gospodarczej
i operacji finansowej.

1.2.1.2. Dowodami (zrédtowymi) ksiegowymi sa:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
1.2.1.3. Podstawg zapiséw ksiegowych mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowoddw zrodtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce — stuzgce do korygowania poprzednich zapiséw,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
1.2.2. Cechy dowodu ksiegowego.
1.2.2.1. Jegeli 'o<_jre,bne przepisy nie stanowig inaczej dowdd ksiegowy (zrédiowy) powinien zawiera¢ co

najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;



1.2.2.2.

1.2.2.3.

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowadd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, w uzasadnionych przypadkach nalezy
zapewnic wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych
w dowodach, a sporzgdzonych w jezyku obcym.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg zawierajgc co najmniej dane okre$lone w ppkt. 1.2.2.1., wolne od
btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerdbek.

1.2.3. Kontrola dowodu ksiegowego i zatwierdzanie do wyptaty.

1.2.3.1.

1.2.3.2.

Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym.

Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci
zawartych w nim danych dotyczgcych danej operacji gospodarczej ze stanem faktycznym, w tym
oceny prawidtowos$ci i jej zgodnosci z prawem oraz umowa/zleceniem. Obejmuje ona réwniez
zalgczniki do dowodu ksiegowego (np. protokdt odbioru towaru, ustugi) w przypadku gdy na
podstawie umowy/zlecenia sg one wymagane.

Osoba kontrolujaca dowéd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym jest pracownik
odpowiedzialny za realizacje umowy/zlecenia lub dokonujgcy zakupu jak rowniez kazdy pracownik
pelnigcy zastepstwo lub wskazany/uprawniony przez naczelnika wydziatu merytorycznego.
W ramach prowadzonej kontroli merytorycznej pracownik odpowiedzialny dokonuje na odwrocie
dowodu (réwniez na dowodzie korygujgcym) naniesienia stempla w formie pieczeci lub nadruku
(wzér przedstawiony w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcii), w pozycji ,Potwierdzenie dokonania
kontroli merytorycznej dowodu” opisu dotyczgcego tresci operacji gospodarczych i potwierdza
zgodnos$¢ wykonania ustugi/dostawy/roboty budowlanej z wymogami umowy/zlecenia (aneksow do
umowy/zlecenia), a w przypadku zakupow nie poprzedzonych umowa/zleceniem wpisuje tryb
dokonania zakupu, podajgc wiasciwy przepis prawny. Przy pozostatych operacjach nalezy wskazac¢
dokument zrédtowy np. uchwate, decyzje, postanowienie itp.

W przypadku dowodow ksiegowych, o ktérych mowa w pkt 1.2.3.2.1 nie ma obowigzku nanoszenia
wzoru stempla w formie pieczeci lub nadruku, wg wzoru wskazanego w zatgczniku nr 1 do niniejszej
instrukcji. Przeprowadzane czynnosci kontrolne, o ktérych mowa w pkt 1.2.3.1., 1.2.3.2., 1.2.3.3.
oraz zatwierdzenie dowodu do wyptaty potwierdzane sg na tych dowodach podpisem, pieczecig
imienng oraz datg przez osoby uprawnione do ich przeprowadzenia.

Dowodem przeprowadzenia powyzszej kontroli jest ztozenie podpisu przez osobe
przeprowadzajgcg kontrole wraz z odciskiem pieczeci imiennej i datg.

Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym w wydziale
merytorycznym oraz Wydziale Ksiegowosci.

Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza:

a) ustalenie czy dowod wystawiony zostat w sposob technicznie poprawny i zawiera niezbedne
dane,

b) sprawdzenie, czy dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych,

c) sprawdzenie czy wydatek miesci sie w planie finansowym. Czynnosc¢ ta musi by¢ poprzedzona
weryfikacjg prawidtowosci zaklasyfikowania wydatku do odpowiedniej podziatki klasyfikacji
budzetowej. Osobg odpowiedzialng za weryfikacje prawidtowosci zaklasyfikowania wydatku do
odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej jest pracownik wydziatu merytorycznego
przeprowadzajgcy kontrole formalno-rachunkowa,



d) sprawdzenie czy podmiot na rzecz ktérego ma zosta¢ dokonana pfatnos¢ posiada na dzieh
dokonywania kontroli formalno - rachunkowej w wydziale merytorycznym wymagalne
zobowigzania wobec Miasta Gliwice.

Sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym w wydziale
merytorycznym dokonuje uprawniony pracownik wydziatu merytorycznego a w Wydziale
Ksiegowosci uprawniony pracownik tego wydziatu z zastrzezeniem pkt 1.2.3.2.1.

Dowodem przeprowadzonej kontroli jest ztoZzenie podpisu przez osobe dokonujgcg sprawdzenia
dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym wraz z odciskiem pieczeci imiennej
i datg. (Opis kontroli formalnej oraz kontroli rachunkowej w zakresie rozliczenia dotacji — pkt. 3.2

Przed zatwierdzeniem pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu, osoba kontrolujgca dowéd
pod wzgledem formalno-rachunkowym powinna dokonaé¢ czynnosci sprawdzajgcych majgcych na
celu ustalenie, czy podmiot na rzecz ktérego ma zosta¢ dokonana ptatnos¢ posiada wymagalne
zobowigzania z tytutu:

— podatkow i optfat lokalnych i wtedy nalezy bezwzglednie wdrozy¢ procedure potrgcenia w sposob
opisany w Rozdziale 3 w pkt 3.8.,

— pozostatych naleznosci — i w razie ich wystgpienia wdrozy¢é procedure, o ktérej mowa
w Rozdziale 3 pkt 3.7., z zastrzezeniem, ze procedury nie podejmuje sie, gdy wystepuje
przynajmniej jedna z ponizszych okolicznosci:

¢ na dzieh dokonywania kontroli formalno-rachunkowej zalegtos¢ jest rowna lub mniejsza niz
400 zt (okoliczno$¢ ta nie ma zastosowania w stosunku do naleznosci z tytutu kar umownych),

e na dzien dokonywania kontroli formalno-rachunkowej nie uptyneto 45 dni od daty powstania
zalegtosci (okoliczno$¢ ta nie ma zastosowania w stosunku do naleznosci z tytutu kar
umownych),

e platnos¢ dokonywana jest ze s$rodkéw pochodzgcych z dotacji lub dofinansowania
zewnetrznego, ktdre muszg byC wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem, z tym, ze
w przypadku, gdy wydatek jest finansowany lub wspétfinansowany ze srodkéw pochodzgcych
z Unii Europejskiej lub z innych zrédet zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi, nalezy
stosowac zapisy pkt 3.7.1.,

e ptatnosc¢ dotyczy optat sgdowych, komorniczych lub egzekucyjnych,
o platnos¢ dotyczy faktur wewnetrznych Miasta,
o platnos¢ dotyczy wydatkow natury okolicznosciowej (np. tzw. Ziote Gody).
Informacje na temat wymagalnych zobowigzan kontrahentéw wobec Miasta pochodzi¢ bedg z:

— w zakresie zalegtosci podatkowych: z modutu ORG - przy wprowadzaniu danych dot.
zobowigzan, o czym mowa w pkt 3.8,

— w zakresie zalegtosci niepodatkowych: z raportu pod nazwg ,zestawienie zalegtosci (zalegtosci
niepodatkowe)”, tworzonym przez uprawnionych pracownikbw w module Naleznosci
i Zobowigzania (NZ) w nastepujacy sposob:

e w module NZ nalezy wejs¢ w zaktadke ,wydruki”,
o 7z listy wybraé: ,Raporty niepodatkowe”,
e z kolejnej listy wybra¢: ,Zalegtosci jed. dochodowe”,

e na ekranie z lewej strony rozwing¢ pozycje ,jednostka ksiegujgca” i zaznaczyé ,zaznacz
wszystkie”. Zatwierdzenia tego wyboru nalezy bezwzglednie dokonac¢ pierwszg z goéry ikong
,kartka z otéwkiem”,

¢ na ekranie z prawej strony w polu: ,kod” wprowadzi¢ kod zgdanego kontrahenta,

¢ na ekranie z lewej strony w polu: , Zalegto$ci, do dnia” wprowadzi¢ date odpowiadajgcg dacie
kontroli formalno-rachunkowej w wydziale,



¢ na ekranie z lewej strony w polu: ,Odsetki, stopa odsetek” wybra¢: ,STZ stopa od zalegtosci
niepodatkowych”,

e na ekranie z lewej strony w polu: ,,Odsetki” zaznaczy¢ z odsetkami,
e na ekranie z lewej strony w polu: ,Odsetki, precyzja” wybrac¢: ,2”,

¢ na ekranie z lewej strony w polu: ,Odsetki, do dnia” wprowadzi¢ date odpowiadajgcg dacie
kontroli formalno-rachunkowej w wydziale,

e na dole ekranu nacisng¢: ,wykonaj raport”.

W przypadku zobowigzan kontrahentéw wobec Miasta Gliwice (np.: z tytutu kar umownych
naliczanych przez wydziat merytoryczny) nie wprowadzonych jeszcze do ISZM, a wedtug wiedzy
wydziatu merytorycznego wymagalnych najpdzniej w terminie zaptaty zobowigzania przez Miasto,
obowigzuje procedura postepowania opisana w Rozdziale 3 pkt. 3.7.

1.2.3.2.1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym list ptac sporzadzanych w wydziale KD

1.2.3.3.

1.2.3.4.

oraz polecen wyjazdu stuzbowego na obszarze kraju.
W przypadku ptatnosci realizowanych na podstawie:

a) list ptac zawierajgcych wynagrodzenia pracownikow, sporzadzanych w Wydziale Kadr,
Szkolen i Ptac,

b) list ptac ptatnych ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

osobg sprawdzajgcg dowody ksiegowe, o ktérych mowa w lit. a) i b) pod wzgledem formalno-
rachunkowym jest uprawniony pracownik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac. Kontrola poleceh wyjazdu
stuzbowego na obszarze kraju dokonywana jest zgodnie z procedurg opisang w pkt 2.3.2.5.7.

Kontrola dowodu ksiegowego przez Gtéwnego Ksiegowego.

Po sprawdzeniu dowodu ksiegowego zgodnie z pkt 1.2.3.2. oraz 1.2.3.4. przekazywany jest on
Gtéwnemu Ksiegowemu w celu dokonania czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w pkt 1.1.7
il.1.7a.

Dowodem dokonania kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego jest jego podpis ztozony na dowodach
ksiegowych dotyczgcych danej operacji wraz z odciskiem pieczeci imiennej z data.

Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do wyptaty.

Po przeprowadzeniu kontroli dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym zgodnie

z pkt 1.2.3.1, formalno-rachunkowym zgodnie z pkt 1.2.3.2., dowdd ksiegowy dotyczacy danej
operaciji przekazywany jest naczelnikowi wydziatu merytorycznego lub osobie upowaznionej w celu:

a) potwierdzenia celowos$ci wydatku,
b) zatwierdzenia przeprowadzonej kontroli merytorycznej na podstawie zatgczonych dokumentow,
¢) zatwierdzenia ptatnosci do wyptaty.

Sprawe upowaznien do dziatania w zakresie zatwierdzania ptatno$ci reguluje odrebne zarzadzenie
Prezydenta Miasta w sprawie wykazu osob posiadajgcych upowaznienie Prezydenta Miasta do
zafatwiania spraw w zakresie wynikajgcym z Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Gliwicach.

W przypadku stwierdzenia przez wydziat KS nieprawidtowo$ci, dowdd ksiegowy zostaje zwrdcony
do wydziatu merytorycznego, celem ich usuniecia. Po dokonaniu tych czynnosci, dowdd ksiegowy
ponownie jest przekazywany do naczelnika wydziatu merytorycznego bgdz osoby upowaznionej do
zatwierdzania pfatnosci, celem potwierdzenia dokonania dodatkowych czynnosci. Podpis wraz
Z odciskiem pieczeci imiennej oraz aktualng datg nalezy umiesci¢ obok pierwotnego podpisu.

Zatwierdzenie dowodu nastepuje réwniez w tych przypadkach, gdy wartos¢ ptatnosci rowna sie
zero.

Dowdd ksiegowy nie moze zosta¢ zatwierdzony do wyptaty bez przeprowadzenia uprzedniej
kontroli:

a) pod wzgledem merytorycznym, o ktérej mowa w pkt 1.2.3.1.,



b) formalno-rachunkowej, o ktérej mowa w pkt 1.2.3.2. oraz 1.2.3.2.1.,
c) kontroli dokonanej przez Gtéwnego Ksiegowego, o ktérej mowa w pkt 1.2.3.3.

Brak potwierdzenia przeprowadzenia ktorejkolwiek z powyzszych kontroli nalezy rozumie¢ jako brak
zatwierdzenia dowodu ksiegowego do wyptaty.

W przypadku wydzialu KS dowody ksiegowe dotyczace ptatnosci kontroluje pod wzgledem
merytorycznym zastepca Gtéwnego Ksiegowego lub inny upowazniony przez Prezydenta Miasta
pracownik wydzialu KS. Po dokonanej kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz kontroli dokonanej przez Gtéwnego Ksiegowego dowdd ksiegowy
przekazywany jest do zatwierdzenia do wyptaty naczelnikowi Biura Zarzgdzania Plynnoscig
Finansowg lub innej osobie, zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

1.2.4. Dekretacja dowodu ksieggowego.

Dekretacja dowodu ksiegowego to oznaczenie jego numeru, pod jakim zostat zaewidencjonowany
w ksiegach rachunkowych, zapisanie, na jakich kontach ma by¢ zaksiegowany oraz okre$lenie
daty, pod jakg ma byc¢ ujety w ksiegach rachunkowych. Symbole i nazwy kont dla potrzeb dekretacji
wynikajg z wtasciwego planu kont.

1.2.5. Korygowanie btedéw w dowodach ksiegowych.

Btedy w dowodach Zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze przepisy szczegotowe stanowig inaczej (np. faktury korygujace).

1.2.5.1. Btedy w dowodach wewnetrznych (np. delegacje, zaliczki, dyspozycje pisemne, inne) mogg byc¢
poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter
lub cyfr.



Rozdzial 2. Sporzadzanie, kontrola i obieg dowodéw ksiegowych.

2.1. Zewnetrzne obce dowody ksiegowe.

2.1.1. Rodzaje i zasady sporzadzania zewnetrznych obcych dowodéw ksiegowych.

21.1.1.

21.1.2.

2.1.1.3.

2.1.1.4.

Dowody zewnetrzne obce, opisane w punkcie 2.1. dotyczg realizacji wydatkowej strony Budzetu
Miasta.

Faktura VAT.

Faktura VAT jest dokumentem, ktéry stuzy do dokumentowania zakupu towardw i ustug (w tym
robét budowlanych). W zakresie sporzgdzania faktury VAT stosuje sie zasady, ktore przedstawiono
w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia organizacyjnego nr 132/16 w sprawie procedur sporzgdzania
deklaracji podatkowej VAT-7 Miasta Gliwice.

W przypadku braku regulacji w przywotanym wyzej zatgczniku nalezy odnies¢ sie wprost
do przepisow regulujgcych przedmiotowy zakres.

Faktura VAT korygujaca.

W przypadku gdy po wystawieniu faktury udzielono rabatow, podwyzszono cene lub w razie
stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozyciji
faktury, podatnik (sprzedawca) wystawia fakture korygujaca.

Fakture korygujgcg wystawia sie réwniez w przypadku:
1) zwrotu sprzedawcy towardw,
2) zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkéw lub rat podlegajgcych opodatkowaniu.

Zasady sporzgdzania faktur VAT — korygujgcych przedstawiono w zatgczniku nr 7 do zarzgadzenia
organizacyjnego nr 132/16 w sprawie procedur sporzgdzania deklaracji podatkowej VAT-7 Miasta
Gliwice.

W przypadku braku regulacji w przywotanym wyzej zatgczniku nalezy odnies¢ sie wprost
do przepisow regulujgcych przedmiotowy zakres.

Faktura nazwana notg korygujaca.

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujgcg zawierajgcg pomyiki
dotyczgce jakiejkolwiek informacji wigzacej sie zwilaszcza ze sprzedawcg lub nabywcg albo
oznaczeniem towaru lub ustugi, moze wystawi¢ fakture nazwang notg korygujgcg. Dokumentem
tym nalezy rowniez dokonac korekty terminu ptatno$ci wskazanego na fakturze, o ile jest odmienny
od wskazanego w umowie/zleceniu/zamdwieniu a zapisy umowy/zlecenia/zamdwienia nie regulujg
tej kwestii.

Nota korygujgca powinna zawierac:

- wyrazy "Nota korygujgca”,

- numer kolejny i date wystawienia,

- nazwe podatnika i nabywcy oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;j,

- dane zawarte w fakturze (date wystawienia, numer faktury, nazwe podatnika i nabywcy oraz ich
adresy i numery identyfikacji podatkowej), ktorej dotyczy nota korygujaca,

- wskazanie tresci korygowanej oraz tresci prawidtowe;j,
Nota wymaga akceptacji wystawcy faktury.

W przypadku braku regulacji w przywotanym wyzej opisie nalezy odnie$¢ sie wprost do przepiséw
regulujgcych przedmiotowy zakres.

Rachunek.

Rachunek jest dokumentem stuzgcym do dokumentowania sprzedazy towaréw lub wykonania
ustugi przez osoby nie bedgce podatnikami podatku VAT.



Rachunki mogg by¢ wystawiane przez osoby prowadzgce dziatalnos¢ gospodarczg oraz przez
osoby nie prowadzgce takiej dziatalnosci.

Zasady sporzagdzania rachunkéw przedstawiono w zatgczniku nr 6 do niniejszej instrukcji.

2.1.1.5. Inne dowody zewnetrzne obce.

W sytuacji, gdy wystawiane sg inne dokumenty niz opisane powyzej pociggajgce za sobg
zobowigzanie finansowe (np. noty ksiegowe, noty odsetkowe), wydziat merytoryczny realizujgcy
zadania z zakresu wskazanego w tym dokumencie wystawia na jego podstawie dokument wiasny
w postaci dyspozycji pisemnej, zatgczajgc jednoczesnie dokument zrodiowy. Dyspozycja pisemna
zapfaty zostata opisana w pkt 2.3.2.8.

Po dokonaniu kontroli dokumentu (zgodnie z zasadami opisanymi ponizej), dyspozycja pisemna
podlega rejestracji w ISZM oraz zatwierdzeniu do zaptaty (zgodnie z zasadami opisanymi ponizej).
W systemie obiegu dokumentow rejestrowany jest zewnetrzny dowdd obcy, a nadany przez ten
system numer nanosi sie na pierwszg strone dyspozycji pisemne;j.

2.1.2. Kontrola i obieg zewnetrznych obcych dowodéw ksiegowych.
2.1.2.1. Przyjmowanie, rejestracja w systemie obiegu dokumentéw dowodoéw ksiegowych.

2.1.2.1.1. Dowody ksiegowe przyjmowane sg w Biurze Obstugi Interesantéw (BOI) lub sekretariacie wydziatu
merytorycznego.

2.1.2.1.2. Wszystkie dowody ksiegowe podlegajg odrebnej rejestracji w systemie obiegu dokumentéw. Jako
rodzaj korespondencji w systemie nalezy wybrac pozycje: dokument finansowy.

2.1.2.1.3. Dowody ksiegowe przyjete w BOI sg pieczetowane datownikiem i rejestrowane, a w przypadku
braku szczegdétowego okreslenia adresata (wydziatu merytorycznego) podlegajg dekretacji przez
uprawnionego pracownika, a nastepnie sg przekazywane do wydziatu merytorycznego.

2.1.2.1.4. Przy przyjeciu dowodow ksiegowych przez sekretariat wydziatu merytorycznego podlegajg one
opieczetowaniu datownikiem, zarejestrowaniu, a nastepnie zadekretowaniu przez naczelnika
wydziatu lub osobe przez niego wskazang na odpowiedzialnego za dalszg realizacje dokumentu
pracownika.

2.1.2.1.5. W celu zapewnienia identyfikacji czynnosci oraz osob biorgcych udziat w procesie obiegu
dowodow ksiegowych wszystkie operacje i czynnosci powinny by¢ odzwierciedlone w systemie
obiegu dokumentow.

2.1.2.1.6. Rejestracja zewnetrznych obcych dowodow ksiegowych w ISZM.

Zewnetrzne obce dowody ksiegowe, opisane w niniejszym dziale podlegajg rejestraciji
w systemie ISZM bezposrednio przez pracownikow wydziatdw merytorycznych. Rejestracja ta
realizowana jest w module ORG bgdz Kadry/Ptace (w przypadku koniecznosci naliczenia podatku
dochodowego, skfadek na ubezpieczenie spoteczne czy ubezpieczenie zdrowotne).

Kazdemu dokumentowi zarejestrowanemu w systemie ISZM nadawany jest unikalny numer, pod
ktorym zostat zaewidencjonowany w systemie. Numer ten nalezy nanie$¢ na pierwszg strone
danego dokumentu.

Wydziaty merytoryczne ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelne wprowadzanie danych do ISZM,
gwarantujgce ich zgodnos¢ z posiadang dokumentacjg, w szczegdélnosci w zakresie nr faktury,
kwoty, rachunku bankowego, kontrahenta.

2.1.2.1.7. W przypadkach, w ktérych ptatnos¢ jest realizowana na rachunek bankowy osobisty kontrahenta,
wydziat merytoryczny zobowigzany jest do umieszczenia pieczeci o tresci "RACHUNEK
OSOBISTY" na fakturze (przy nr rachunku bankowego).

2.1.2.2. Zwrot dowodu ksiegowego do wystawcy.

W  przypadku stwierdzenia  bezzasadnosci  merytorycznej dostarczonego  dowodu
ksiegowego, osoba sprawdzajgca dokument pod wzgledem merytorycznym podejmuje decyzje
0 jego zwrocie do wystawcy dokumentu.



Wraz ze zwrotem dokumentu osoba sprawdzajgca dokument pod wzgledem merytorycznym
zobowigzana jest przesta¢ wystawcy informacije o tresci:

Zwracamy dokument (nazwa, nr dokumentu, data dokumentu) z powodu (podaé powdd).
Dokument pozostaje bez wprowadzenia go do naszej ewidenc;ji ksiegowej”.

W takich przypadkach nalezy wprowadzi¢ niezbedne zapisy informacyjne dotyczgce zwrotu
dokumentu w systemie obiegu dokumentéw oraz zmienié¢ jego status na ,zatatwiony”.

2.1.2.3. Zasady kontroli dowodu ksiegowego w wydziale merytorycznym.
2.1.2.3.1. Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym.

Pracownik wydziatu merytorycznego odpowiedzialny za realizacje umowy/zlecenia, dokonanie
zakupu sprawdza dowdd ksiegowy pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zasadami opisanymi
w pkt 1.2.3.1.

Ponadto pracownik wydzialu merytorycznego odpowiedzialny za realizacje umowy lub
upowazniona osoba w wydziale merytorycznym wpisuje na dowodzie kwote wynikajgcg z zawartej
umowy z wykonawcg, dotychczasowe wykonanie na umowie z uwzglednieniem kwoty wydatku
wynikajgcego z danego dowodu wedtug nastepujgcego wzoru zapisu:

Podpis:

gdzie:

Umowa — kwota na jakg zostata zawarta umowa, w okresie jej obowigzywania. W przypadku
podpisania aneksu do umowy powodujgcego zwiekszenie lub zmniejszenie wartosci (kwoty)
umowy, nalezy tg kwote zaktualizowac.

Wykonanie — aktualne wykonanie na umowie (od samego poczatku jej obowigzywania)
z uwzglednieniem kwoty wydatku wynikajgcego z danego dowodu ksiegowego.

Pozostato — kwota pozostata do realizacji na umowie (pozostato = umowa — wykonanie).

2.1.2.3.2. Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym w wydziale
merytorycznym.

Pracownik wydziatu merytorycznego odpowiedzialny za sprawdzenie dowodu ksiegowego pod
wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadza kontrole dowodu zgodnie z zasadami opisanymi
w pkt 1.2.3.2., a nastepnie wpisuje na dowodzie plan wydatkéw, dotychczasowe wykonanie
z uwzglednieniem kwoty wydatku wynikajacego z danego dowodu wedtug nastepujgcego wzoru

zapisu:
Plan:.........ccooiinn,
\./.\}3./Ik.(.).nanie: .....................
I.:;;J.z“o';%taio: .....................
pods:

gdzie:

Plan - oznacza kwote wynikajgcg z aktualnego planu na danym przedsiewzieciu wg
nastepujgcego poziomu szczegotowosci: dzial/rozdziat/paragraf/obiekt budzetowy/zrédto
finansowania /wydziat/rok budzetowy/nr zadania/nr przedsiewziecia,



2.1.2.3.3.

2.1.2.3.4.

2.1.2.3.5.

2.1.2.3.6.

2.1.2.3.7.

Wykonanie - aktualne wykonanie wydatkéw na danym przedsiewzieciu budzetowym
z uwzglednieniem kwoty wydatku wynikajgcego z danego dowodu ksiegowego,

Pozostato — kwota pozostata do realizacji na danym przedsiewzieciu (pozostato = plan —
wykonanie),

Zapis ten jest efektem przeprowadzonej kontroli przez pracownika wydziatu merytorycznego faktu
dokonania wydatku w ramach okreslonych kwot mieszczgcych sie w planie wydatkdw dotyczgcych
poszczegodlnych zadan i przedsiewzie¢ budzetowych.

Po zarejestrowaniu dowodu w systemie ISZM pracownik wydziatu merytorycznego nanosi na
dowdd informacje o terminie ptatnosci tego dowodu, wynikajgcym z umowy, zlecenia czy innego
dokumentu okreslajgcego ten termin oraz informacje o dacie =zaplanowania Srodkow
w harmonogramie wydatkéw w Wydziale Budzetu i Analiz.

W przypadku ptatnosci bezgotéwkowych zaplanowanie srodkéw w harmonogramie wydatkéw
w Wydziale BA nastepuje:

-w przypadku zawartych w umowie uregulowan, o ktérych mowa w pkt 2.4.2.1. ppkt 7a) lit. g)
zarzadzenia oraz ptatnosci dotyczgcych zobowigzan publiczno-prawnych (w tym w szczegdlnosci
sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, podatku VAT, zaliczki na podatek dochodowy) —
na ostatni dzien, w ktérym ptatno$¢ winna nastgpic,

- w przypadku braku zawartych w umowie uregulowan, o ktérych mowa w pkt 2.4.2.1. ppkt 7a)
lit. g) zarzadzenia — na jeden dzien roboczy przed terminem ptatnosci.

W przypadku ptatnoéci gotéwkowych — na jeden dzien roboczy przed terminem ptatnosci.

Za prawidtowe zaplanowanie srodkow w harmonogramie odpowiedzialny jest wyznaczony przez
naczelnika wydziatu pracownik wydziatu merytorycznego.

Zasady dotyczgce terminu przekazywania dokumentéw dot. ptatnosci zagranicznych opisano
odrebnie w punkcie 3.6, 3.9 niniejszej instrukcji.

Jezeli dowody ksiegowe dotyczg zakupu (nabycia) srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych, nalezy wpisa¢ na odwrocie dokumentu numery inwentarzowe wprowadzonych
do ewidencji $rodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych. Wpisanie numeru
inwentarzowego sktadnika majgtku jest konieczne w przypadku, kiedy wprowadzenie jego
do uzytku nastgpito do dnia opisu faktury.

Po dokonaniu wymaganych adnotacji i opiséw nalezy na odwrocie dowodu nanie$¢ stempel
w formie pieczeci lub nadruku przedstawionej w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

W przypadku dowodow ksiegowych objetych niniejszg instrukcjg, a dokumentujgcych wydatki
zwigzane zrealizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet
zagranicznych lub z budzetu panstwa, opis dokumentu powinien by¢ zgodny z wymaganiami
Instytucji Wdrazajacej/Zarzgdzajacej Projektem, okreslonymi w rozporzadzeniach normujgcych
realizacje danego Projektu.

Po dokonaniu czynnosci opisanych w pkt 2.1.2.3.1 - 2.1.2.3.6 dowdd ksiegowy wraz
z dokumentacjg uzupetniajgcy jest przekazywany do naczelnika wydziatu.

Naczelnik wydziatu na podstawie otrzymanych dokumentéw dokonuje oceny celowosci wydatku,
zatwierdza kontrole merytoryczng na podstawie zatgczonych dokumentow oraz zatwierdza
ptatnos¢ do wyptaty. Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentdow oznacza zgodnosé
i poprawnos¢ dowodu ksiegowego oraz dokumentdw uzupetniajgcych takich jak protokoty
przyjecia przedmiotu zlecenia, umowy i inne (np.: OT, PT).

Przeprowadzenie oceny celowosci wydatku, zatwierdzenie kontroli merytorycznej na podstawie
zalgczonych dokumentéw oraz zatwierdzenie ptatnosci do wyptaty przez naczelnika wydziatu
dokumentowane jest ztozeniem podpisu wraz z datg i imienng pieczatka.

Zatwierdzenie do wyptaty jest skuteczne pod warunkiem kontroli przeprowadzonej w wydziale KS
oraz kontroli dokonanej przez Gtéwnego Ksiegowego.



2.1.2.4. Zasady przekazywania zatwierdzonych merytorycznie dowodow ksiegowych do wydziatu
KS.

2.1.2.4.1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu ptatno$ci przez
naczelnika wydzialu dowody ksiegowe przekazywane sg zaréwno w formie papierowej jaki
w systemie komputerowym ISZM oraz w SOD do Wydzialu Ksiegowosci niezwtocznie, jednak nie
pozniej niz pie¢ (5) dni roboczych przed uptywem terminu ptatnoéci, z zastrzezeniem wynikajgcym
z zapisow dotyczgcych ptatnosci zagranicznych (patrz pkt 3.6, 3.9).

2.1.2.4.2. Procedura opisana w pkt 2.1.2.4.1, w zakresie dotyczgcym termindw przekazywania dokumentow,
nie dotyczy dokumentéow z terminem ptatnosci uniemozliwiajgcym zastosowanie tej procedury.
W takich sytuacjach dokumenty muszg by¢ przekazywane pomiedzy wydziatami niezwtocznie,
aby umozliwi¢ terminowg realizacje ptatnosci. Dokumenty takie powinny by¢ wyraznie oznaczone
jako ,pilne”. Ponadto przy ustalaniu terminéw ptatnosci nalezy mie¢ na wzgledzie procedure
opisang w rozdziale 3 pkt 3.11.

2.1.2.4.3. Dowody ksiegowe przekazywane do Wydziatu Ksiegowosci po uptywie terminu ich pfatnosci
zostajg przez wydziat niezwtocznie zaptacone niezaleznie od procedury wyjasniajgcej.

2.1.2.5. Zasady kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz przez
Gtéwnego Ksiegowego.

Kontrola dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym odbywa sie zgodnie z punktem 1.2.3.2.,
a przez Gléwnego Ksiegowego zgodnie punktem 1.2.3.3.

Zasady obiegu i kontroli rachunkéw dotyczgcych umoéw zlecen iumow o dzieto zawieranych
z osobami nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym opisano w Rozdziale 3 pkt 3.9. niniejszej instrukciji.

2.1.2.6. Zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wyptaty.
Zatwierdzenia dokonania wyptaty odbywajg sie zgodnie z opisem zawartym w pkt. 1.2.3.4.
2.1.2.7. Realizacja ptatnosci.

2.1.2.7.1. Po zatwierdzeniu dowodu do wyptaty przez osobe zatwierdzajagca, bezgotéwkowe przekazanie
srodkéw pienieznych dokonywane jest w uzytkowanym w Urzedzie systemie bankowosSci
elektronicznej, a gotbwkowe w kasie Urzedu. Akceptacja przelewdéw w systemie elektronicznym
dokonywana jest przez osoby posiadajgce uprawnienia do wykonywania tych czynnosci.

2.1.2.7.2. Realizacja pfatnosci z tytutu zobowigzah nastepuje:

- w przypadku zawartych w umowie uregulowan, o ktérych mowa w pkt 2.4.2.1. ppkt 7a) lit. g)
zarzadzenia oraz ptatnosci dotyczgcych zobowigzan publiczno-prawnych (w tym w szczegdlnosci
sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, podatku VAT, zaliczki na podatek dochodowy) -
w ostatnim dniu, w ktérym ptatno$¢ powinna nastgpié,

- w przypadku braku zawartych w umowie uregulowan, o ktérych mowa w pkt 2.4.2.1. ppkt 7a)
lit. g) — nie wczesniej niz na jeden dzienh roboczy przed terminem ptatnosci.

Powyzsze zasady nie dotyczg ptatnosci zagranicznych, ktére sg uregulowane w Rozdziale 3 pkt
3.6.

Jezeli ostatni dzieh terminu przewidzianego w przepisach prawa przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, za ostatni dzien terminu ptatnosci uwaza sie nastepny dzien po dniu
lub dniach wolnych od pracy.

2.1.2.7.3. skreslony.

2.1.2.7.4. W przypadku koniecznosci zrealizowania ptatnosci przed terminem okreslonym w pkt 2.1.2.7.2. na
dokonanie takiej czynnosci (o ile nie stoi ona w sprzecznosci z zapisami umowy) wymagana jest
kazdorazowo pisemna zgoda naczelnika wydziatu, z ktérego planu finansowego dokonywana jest
ptatnos¢ badz innej osoby upowaznionej, petnigcej zastepstwo za naczelnika. Powyzszg zgode
(oryginat lub kserokopie potwierdzong za zgodnos$¢) nalezy dotgczy¢ do kazdego dokumentu,
ktérego ptatnosé bedzie realizowana przed terminem okreslonym w pkt 2.1.2.7.2. Wszystkie
przyspieszone pfatnosci powyzej kwoty 500.000,00 zt przed uzyskaniem pisemnej zgody muszg



2.1.2.8.

2.1.2.9.

zosta¢ uzgodnione i zaopiniowane przez Biuro Zarzgdzania Ptynnoscig Finansowg w zakresie
posiadania srodkéw finansowych w planowanym dniu zaptaty.

Ujmowanie dowodéw ksieggowych w ksiegach rachunkowych.

Dowody ksiegowe zostajg zadekretowane (poprzez nadanie dekretu ksiegowego) przez pracownika
Wydziatu Ksiegowosci lub Wydziatu Podatkow i Optat (w zakresie zadan realizowanych przez dany
wydziat) i podlegaja ujeciu w ksiegach rachunkowych prowadzonych przez te wydziaty.

Zasady postepowania z dowodami ksiegowymi niekompletnymi. Konsekwencje wynikajace
Z nieprawidtowosci w postepowaniu z dowodami ksiegowymi.

W przypadku, gdy adnotacje na dowodach ksiegowych dokonywane przez pracownika wydziatu
merytorycznego sg niekompletne, dokumenty podlegajg zwrotowi ze wskazaniem uchybien celem
dokonania poprawek.

Po dokonaniu poprawek przez wydziat dowdd ksiegowy niezwtocznie zostaje ponownie przekazany
do Wydziatu Ksiegowosci lub do wydziatu KD (do wydziatu KD zwraca sie dowdd w sytuacii, gdy po
kontroli przeprowadzonej przez pracownika wydzialu KD dowod zostat zwrécony z wydziatu KD
do wydziatu merytorycznego).

Wydziat merytoryczny odpowiedzialny jest za to, aby dowdd przekazany byt wéwczas do wydziatu
KS (badz do wydziatu KD) w takim czasie, aby mozliwa byta terminowa realizacja ptatnosci.

2.2. Zewnetrzne wlasne dowody ksiegowe.

2.2.1. Rejestracja zewnetrznych wiasnych dowodéw ksiegowych.

Rejestracja zewnetrznych wiasnych dowoddéw ksiegowych opisanych w pkt. 2.2. odbywa sie

w dedykowanych modutach dla wydziatéw (np. Gospodarka Mieniem Komunalnym, Organizacja

2.2.2.

Pracy Urzedu/CRU, Mandaty) lub bezposrednio w module NZ. Wydziat Ksiegowosci dokonuje
dekretacji i ksiegowania dokumentéw w module NZ lub KG.

Sporzadzanie, kontrola i obieg zewnetrznych wiasnych dowodow ksiggowych.

Zewnetrzne wiasne dowody ksiegowe, opisane w punkcie 2.2. dotyczg realizacji strony dochodowe;j
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Budzetu Miasta. Nalezg do nich:

Faktura VAT.

Faktura VAT jest dokumentem, ktéry stuzy do dokumentowania sprzedazy towardw i ustug (w tym
robot budowlanych).

Faktury sporzadzajg wydziaty merytoryczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Faktury sporzadzane przez wydziaty poszczegdlnym kontrahentom zawierajg elementy opisane
w zatgczniku nr 7 do zarzgdzenia organizacyjnego nr 132/16 w sprawie procedur sporzgdzania
deklaracji podatkowej VAT-7 Miasta Gliwice.

Faktury rejestrowane sg w systemie ISZM przez pracownikdw poszczegolnych wydziatow.
Nastepnie wydziaty merytoryczne przekazujg dokumenty do modutu NZ.

Przypis naleznosci na podstawie faktury zawiera:

1) numer dokumentu;

2) date wystawienia dokumentu;

3) date wystania dokumentu do kontrahenta;

4) rodzaj dokumentu;

5) tres¢ operaciji gospodarczej;

6) dane dotyczgce kontrahenta (pobierane z CKK);

7) kwote naleznosci brutto (warto$¢ netto, stawka i wysokos¢ podatku VAT);
8) termin ptatnosci;

9) forme zaptaty;
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2.2.2.3.
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10) numer dokumentu zaptaty w przypadku dokonania przedptaty w kasie.
Oryginat faktury podlega przekazaniu kontrahentowi.
Kopie faktur przechowywane sg w wydziale merytorycznym.

Kserokopie wystawionych faktur dostarczane sg przez wydziat merytoryczny w formie papierowej
do Wydziatu Ksiegowosci w terminie do 5-tego dnia nastepnego miesigca za poprzedni miesigc
tacznie ze zbiorczym wykazem.

Faktura VAT korygujaca i inne dokumenty korygujace.

W uzasadnionych przypadkach wydziaty merytoryczne wystawiajg faktury korygujgce zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, bgdz w razie potrzeby inne dokumenty korygujace.

Inne dokumenty korygujgce wystawiane sg w razie uzasadnionej potrzeby do dowodow zrodtowych
innych niz faktury VAT (np.: do not odsetkowych, not ksiegowych) wystawionych uprzednio przez
wydziaty merytoryczne.

Faktury VAT korygujgce sporzgdzane przez wydziaty poszczegdlnym kontrahentom zawierajg
elementy opisane w zatgczniku nr 7 do zarzgdzenia organizacyjnego nr 132/16 w sprawie procedur
sporzadzania deklaracji podatkowej VAT-7 Miasta Gliwice. Inne dokumenty korygujace, o ktorych
mowa wyzej sporzadzane sg w analogiczny sposéb do faktur VAT korygujgcych, a doich
podpisywania, akceptowania upowaznione sg te osoby, ktére posiadajg stosowne umocowania
do podpisywania, akceptowania pierwotnych dokumentéw zrédtowych. Faktury VAT korygujace
oraz inne dokumenty korygujgce rejestrowane sg w systemie ISZM przez pracownikéw
poszczegodlnych wydziatdw, a nastepnie wydziaty merytoryczne przekazujg dokumenty do modutu
NZ.

Inne niz faktury dokumenty powodujace powstanie naleznosci.

Do dokumentow tych nalezg w szczegdlnosci: akty notarialne, ustalanie wysokosci optat, protokoty
uzgodnien, decyzje administracyjne, noty ksiegowe iinne, na podstawie ktorych wydziaty
merytoryczne dokonujg przypisu naleznosci w systemie komputerowym ISZM.

Rejestracja dokumentéw tych odbywa sie w dedykowanych modutach dla wydziatow
(np. Gospodarka Mieniem Komunalnym, Organizacja Pracy Urzedu/CRU) lub bezposrednio
w module NZ.

Wydziat Ksiegowosci dokonuje dekretacji dokumentu w module NZ, a nastepnie ksiegowania
w module KG, na podstawie miesiecznych zestawieh o0 wygenerowanych przypisach. Zestawienia
te wydziaty merytoryczne przekazujg do Wydzialu Ksiegowosci w terminie do 5-tego dnia
nastepnego miesigca za poprzedni miesigc.

Noty odsetkowe.

2.2.2.4.1. Noty odsetkowe sporzgdzane sg przez pracownikow poszczegolnych wydziatbw w systemie

ISZM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2.2.2.4.2. Nota odsetkowa powinna zawiera¢, co najmniej:

1) numer kolejny i date jej wystawienia,

2) imiona i nazwiska albo nazwy skrécone wystawcy i odbiorcy,
3) warto$¢ odsetek wyrazong liczbowo i stownie,

4) podstawe oraz tytut naliczenia odsetek,

5) okres za ktory odsetki zostaty naliczone,

6) sposéb i termin zaptaty,

7) wyraz ,Nota odsetkowa” oraz Oryginat/Kopia.

2.2.2.4.3. Nota odsetkowa, ktéra ma by¢ nastepnie przekazana kontrahentowi sporzadzana jest w trzech

egzemplarzach (oryginat + 2 kopie). Noty odsetkowe podpisuja:

1) osoba sporzadzajaca,
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2) Gtéwny Ksiegowy,
3) naczelnik wydziatu lub uprawniony pracownik, ktéremu naczelnik wydziatu powierzy takie
zadania w zakresie czynnosci.

W uzasadnionych przypadkach osoba nadzorujgca prace wydziatu moze podpisaé note
odsetkowg zamiast oséb wskazanych w ppkt 3).

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, gdy wygenerowane noty odsetkowe nie s3g
drukowane (dot. wydziatu GN), wydziat generujgcy noty odsetkowe sporzgdza zestawienie
wygenerowanych not odsetkowych. Zestawienie to powinno zawierac:

— nrdokumentu,

— date sporzadzenia,

— kwote,

— o0znaczenie kontrahenta,
— rodzaj naleznosci,

— podpis osoby sporzgdzajgcej izatwierdzajgcej zestawienie (naczelnik wydziatu) wraz
z odciskami pieczeci imiennych i datg sporzgdzenia.

Zestawienie nalezy sporzadza¢ za dany miesigc iprzekazywa¢ do Wydziatlu KsiegowoSci
w terminie do 5-tego dnia nastepnego miesigca za poprzedni miesigc.

W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ wydrukowania noty odsetkowej, obejmujgcej dane
zawarte juz w zestawieniu wczes$niej dostarczonym do wydziatu KS, nalezy postapi¢ jak
w punkcie 2.2.2.4.3. Dodatkowo nalezy na wydrukowanej nocie odsetkowej zamiescic¢
oznaczenie/nr korespondencji, pod ktorym dane zostaty juz wczesniej wykazane w zestawieniu
przekazanym do wydziatu KS. Pracownik wydziatu KS tak opisang note weryfikuje z otrzymanym
wczesniej zestawieniem, pod wzgledem koniecznosci wprowadzenia ewentualnych zapiséw
ksiegowych i dotgcza note do wlasciwego zestawienia.

2.2.2.5. Noty ksiegowe.

2.2.25.1.

2.2.25.2.

2.2.2.5.3.

2.2.254.

W uzasadnionych przypadkach pracownicy poszczegélnych wydziatdw merytorycznych
sporzadzajg noty ksiegowe (np. w przypadku naliczenia kar kontrahentom).

Nota ksiegowa powinna zawieraé, co najmniej:

1) numer kolejny i date jej wystawienia,

2) imiona i nazwiska albo nazwy skrécone wystawcy i odbiorcy,

3) warto$¢ noty wyrazong liczbowo i stownie,

4) podstawe oraz tytut, sposob naliczenia kwoty przedstawionej w nocie,
5) sposéb i termin zaptaty,

6) wyraz ,NOTA KSIEGOWA ", oraz ,ORYGINAL/KOPIA” .

Ze strony Urzedu Miejskiego noty ksiegowe podpisuja:

1) osoba sporzadzajaca,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) naczelnik wydziatu lub uprawniony pracownik, ktéremu naczelnik wydziatu powierzy takie
zadania w zakresie czynnosci.

W uzasadnionych przypadkach osoba nadzorujgca prace wydziatu moze podpisac note ksiegowg
zamiast 0séb wskazanych w ppkt 3).

W przypadku zamiaru przesytania not ksiegowych i/lub oswiadczen o potrgceniu kontrahentowi
droga elektroniczng nalezy w umowie/zleceniu/zamoéwieniu zamiesci¢ zapis regulujgcy te kwestie
(tres¢ zapiséw wskazano w pkt 2.4.2.1 ppkt 8a) oraz pkt 2.4.3. ppkt 3 ).

Noty ksiegowe wydziat merytoryczny sporzadza:



2.2.2.55.

- w trzech egzemplarzach, w przypadku gdy oryginat przekazuje kontrahentowi w wersji
papierowej. W takim przypadku jeden egzemplarz kopii pozostaje w wydziale, a drugi
przekazywany jest do wydziatu KS (celem ujecia w ewidenciji ksiegowej). Do wydziatu KS wydziat
merytoryczny zobowigzany jest dostarczyé kopie noty ksiegowej w terminie do dwoch dni
roboczych od jej podpisania, z zastrzezeniem pkt 2.2.2.5.5.

- w dwdch egzemplarzach, w przypadku gdy przekazuje kontrahentowi skan noty ksiegowej
drogg elektroniczng (zgodnie z zapisami umownymi w tej sprawie). Wowczas oryginat noty
pozostaje w wydziale merytorycznym, natomiast kopia przekazywana jest do wydziatu KS (celem
ujecia w ewidencji ksiegowej), w terminie do dwdch dni roboczych od jej podpisania/akceptacji
przez kontrahenta, z zastrzezeniem pkt 2.2.2.5.5.

Noty ksiegowe z tytutu naleznosci, o ktérych mowa w rozdziale 3, w pkt 3.14. ppkt 1., wydziat
merytoryczny sporzgdza:

- w dwoch egzemplarzach, przekazujgc oryginat noty kontrahentowi w wersji papierowej, a kopie
zatrzymujgc w wydziale,

- w jednym egzemplarzu, przekazujgc skan oryginatu noty kontrahentowi drogg elektroniczng
zgodnie z zapisami umownymi w tej sprawie.

2.2.2.6. Dowody bankowe.

2.2.26.1.

2.2.2.6.2.

Dowody bankowe s3 to dowody, ktére odzwierciedlajg wptaty lub wyptaty srodkéw pienieznych
na kontach bankowych (np.: wyciggi bankowe)

Dowody bankowe zawierajg nastepujgce dane:
1) numer dowodu,

2) date wystawienia dowodu,

3) date operacji bankowej,

4) kwote operacji (wptaty lub wyptaty),

5) tytut operaciji.

2.2.2.6.3. Polecenia przelewu z kont bankowych Urzedu i Miasta Gliwice realizowane sg przy wykorzystaniu

2.2.2.6.4.

2.2.2.6.5.

elektronicznego systemu bankowego, stuzgcego do dokonywania przelewow w formie
elektronicznej.

Dokumenty polecenia przelewu tworzone sg przez uprawnionych pracownikéw Wydziatu
Ksiegowosci / Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac / Wydziatu Edukacji / Wydziatu Budzetu i Analiz
w odpowiednich modufach, a nastepnie w paczkach z okreslonym terminem ptatnosci
eksportowane sg do systemu bankowego stuzgcego do dokonywania przelewow w formie
elektroniczne;j.

Po dokonaniu czynnosci kontrolnych osoba do tego upowazniona skfada elektroniczny podpis
i realizuje przelewy.

2.2.2.6.6. Dokumenty polecenia przelewu sktadane w banku podpisujg osoby do tego upowaznione —

2.2.2.6.7.

2.2.2.6.8.

zgodnie z kartg wzorow podpisu.

Wyciagi bankowe odbierane sg bezposrednio w banku obstugujgcym konta Urzedu i Miasta
Gliwice przez upowaznionych do wykonania tej czynnosci pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci
oraz pracownikow Wydziatu Kadr, Szkolen iPtac (wydziat KD — w zakresie dot. rachunku
ptacowego).

Wyciagi bankowe sporzgdzone odrebnie dla kazdego rachunku bankowego sg rejestrowane
i dekretowane w module NZ, nastepnie ksiegowane w Ksiedze Gtéwnej przez pracownikow
Wydziatu Ksiegowosci, badz przez pracownikéw Wydziatu Podatkow i Optat, jezeli dotyczg
rachunkéw podatkowych.

2.2.2.7. Mandaty karne.

2.2.2.7.1.
2.2.2.7.2.

Skreslony.

Ewidencja ksiegowa mandatdéw karnych winna przebiega¢ w nastepujacy sposob:



2.2.2.7.3.

1) po otrzymaniu ze Strazy Miejskiej w Gliwicach natozonych mandatéw karnych, pracownik
Wydziatu Ksiegowosci wprowadza do modutu Mandaty nastepujgce dane: numer i serie
mandatu, date wystawienia mandatu, dane osobowe ukaranego, wysokos¢ kary, typ mandatu
karnego,

2) pracownik Wydzialu Ksiegowosci rejestruje w module Mandaty wptaty wynikajace
z natozonych mandatow karnych na podstawie Wyciggu bankowego lub Raportu kasowego.
Zaewidencjonowane naleznosci z tytutu mandatéw karnych i wptaty eksportowane sg do
modutu Naleznosci i Zobowigzania,

3) w przypadku nieuregulowanych naleznosci z tytutu mandatéw karnych, po uptywie trzech
miesiecy liczgc od konca miesigca, w ktorym zostaty wystawione mandaty karne sporzadzane
sg tytuly wykonawcze, ktére wysylane sg przez Wydziat Ksiegowosci do organéw
egzekucyjnych wtasciwych dla miejsca zamieszkania ukaranego.

Postepowanie w zwigzku ze stwierdzeniem nadptaty z tytutu mandatu karnego.

1. W przypadku stwierdzenia nadptaty z tytutu mandatéw karnych pracownik Wydziatu
Ksiegowosci dokonuje czynnosci majgcych na celu sprawdzenie, czy u danego kontrahenta
wystepujg biezgce i/lub zalegte zobowigzania z tytutlu naleznosci niepodatkowych
o charakterze publiczno-prawnym.

2. W pierwszej kolejnosci weryfikacji podlegajg naleznosci z tytutu innych nieprzedawnionych
mandatow natozonych przez Straz Miejskg w Gliwicach na danego zobowigzanego:

a) w przypadku stwierdzenia biezacych i/lub zaleglych zobowigzan danego kontrahenta
pracownik Wydziatu Ksiegowosci wdraza procedure, o ktérej mowa w punkcie 3.15.,

b) w przypadku braku zobowigzan postepuje zgodnie z punktem 3.

3. W przypadku braku zobowigzan z tytulu mandatéw weryfikacji podlegajg zobowigzania
z tytutu innych niepodatkowych naleznosci o charakterze publiczno-prawnym.

Informacje na temat wymagalnych zobowigzan kontrahentéw wobec Urzedu Miejskiego
w Gliwicach pochodzi¢ bedg z modutu NZ z generowanego raportu adHoc pod nazwg ,NZ -
zestawienie zalegtosci kontrahenta na dany dzien” gdzie w polu ‘data’ nalezy wpisa¢ date
zalegtosci zgodng z datg przeprowadzanej weryfikacji, a w polu ‘kod kontrahenta’ wpisa¢ kod
weryfikowanego kontrahenta.

W przypadku stwierdzenia zalegtosci pracownik Wydziatu Ksiegowosci wdraza procedure
opisang w punkcie 3.16.

Dziatann zmierzajgcych do zaliczenia nadpfaty na poczet zalegtosci innych niz mandaty nie
podejmuje sie, gdy na dzien dokonania weryfikacji nie uptyneto 45 dni od daty powstania
zalegtosci.

2.2.2.8. Kary porzadkowe naktadane w toku czynnosci wyjasniajacych.

2.2.28.1.

Ewidencja ksiegowa kar porzadkowych powinna przebiega¢ w nastepujgcy sposéb:

1) po otrzymaniu ze Strazy Miejskiej postanowienia o natozeniu kary porzgdkowej, pracownik
Wydziatu Ksiegowosci dokonuje przypisu naleznosci wprowadzajgc do modutu NZ dane
dotyczgce natozonej kary, a w szczegdlnosci:

a) numer postanowienia,

b) date wystawienia postanowienia,
c¢) dane ukaranego,

d) wysoko$¢ natozonej kary,

2) pracownik Wydziatu Ksiegowosci rejestruje w module NZ wptaty wynikajgce z natozonych kar
porzadkowych na podstawie Wyciggu bankowego lub Raportu kasowego,

3) skreslony,

4) w przypadku nieuregulowania przez zobowigzanych naleznosci z tytutu kar porzgdkowych
natozonych w toku czynnosci wyjasniajgcych, po uptywie trzech miesiecy liczac od konca



miesigca, w ktorym zostaty natozone kary porzadkowe sporzgdzane sg tytuty wykonawcze,
ktére wysytane sg przez Wydziat Ksiegowosci do organdw egzekucyjnych wiasciwych dla
miejsca zamieszkania ukaranego.

Wystawienie tytutdbw wykonawczych musi by¢ poprzedzone doreczeniem ukaranym upomnien.

2.3. Wewnetrzne wlasne dowody ksiegowe.

2.3.1. Rejestracja wewnetrznych wiasnych dowodéw ksiegowych.

Wymienione iopisane w punkcie 2.3. dokumenty, odzwierciedlajgce zrealizowane wydatKki
ewidencjonowane sg w systemie komputerowym ISZM bezposrednio w wydziale realizujgcym dany
wydatek, za wyjgtkiem wnioskoéw o zaliczke oraz ich rozliczen.

Dokumenty te sg odpowiednio rejestrowane wedtug ponizej okreslonych zasad:

1)

2)

3)
4)

zlecenia wyplaty rejestrowane sg w module NZ przez pracownikéw wydzialu KS lub PO
w zakresie zadan realizowanych przez ten wydziat,

listy wyptat ryczattéw za uzywanie samochodu nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy do celéw
stuzbowych, listy ptac oraz polecenia wyjazdu stuzbowego rejestrowane sg w module
Kadry/Ptace przez pracownikéw wydziatu KD,

listy diet dla radnych rejestrowane sg w module Kadry/Ptace przez pracownikéw wydziatu BR,

wszelkie pozostate listy ptatnicze i dyspozycje pisemne rejestrowane sg w module ORG, badz
w module Kadry/Ptace w przypadku koniecznosci naliczenia podatku, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne czy ubezpieczenie zdrowotne przez pracownikéw wydziatdbw merytorycznych,
realizujgcych dany wydatek.

Kazdemu dokumentowi zarejestrowanemu w systemie ISZM nadawany jest unikalny numer, pod
ktorym zostat zewidencjonowany w systemie. Numer ten nalezy nanie$¢ na pierwszg strone
danego dokumentu, za wyjatkiem dokumentéw generowanych bezposrednio z systemu, ktore
opatrzone sg juz tym numerem.

2.3.2. Sporzadzanie, kontrola i obieg wewnetrznych wtasnych dowodéw ksiegowych.

2.3.2.1. Wniosek o zaliczke.

2.3.2.1.1. Wniosek o zaliczke (druk sformalizowany) stuzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki na

2.3.2.1.2.

2.3.2.1.3.

2.3.2.1.4.

2.3.2.15.

zakupy i ptatnosci gotéwkowe. Pobranie zaliczki na pokrycie kosztéw wyjazdu stuzbowego zostato
opisane w pkt 2.3.2.5.5. oraz w Rozdziale 3 pkt 3.5. (jesli podréz stuzbowa zwigzana jest
z realizacjg projektéw finansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych lub
budzetu panstwa).

Whiosek o zaliczke, sporzgdza w jednym egzemplarzu wnioskujgcy (zaliczkobiorca) o wyptate
okreslonej sumy na dokonanie zakupow gotowkowych. Wypetnia on pierwszg strone druku
stanowigcego zatgcznik nr 19 do niniejszej instrukcji okreslajgc doktadnie rodzaj wydatkéw
i proponowang ich wysokos$¢. Na podstawie tych informacji pracownik wydziatlu merytorycznego
odpowiedzialny za realizacje planu finansowego podaje zrédto finansowania wynikajgce z planu
wydatkdw ze wskazaniem petnego klucza klasyfikacji budzetowej oraz date ujecia zaliczki
w harmonogramie wydatkow.

Whniosek podlega zaakceptowaniu pod wzgledem merytorycznym przez naczelnika wydziatu,
kontrasygnacie Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej oraz zatwierdzeniu przez osobe
upowazniong do zatwierdzania ptatnosci dowoddéw ksiegowych zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami.

Wypetniony i zatwierdzony wniosek o zaliczke stanowi podstawe do wyptacenia gotowki z kasy.
Zaliczkobiorca powinien przekazac zatwierdzony wniosek celem realizacji do Kierownika Referatu
Obstugi Kasowej, nie pdzniej niz 2 dni przed terminem pfatnosci.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika zaliczki, wniosek
zawiera klauzule upowazniajgcg do potragcenia nie rozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia.



2.3.2.1.6. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyptaty jezeli zaliczkobiorca nie rozliczyt sie
Z poprzedniej.

2.3.2.1.7. Zaliczka powinna by¢ rozliczona w terminie 7 dni roboczych od daty jej pobrania

2.3.2.1.8. Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupéw (np.: dziatalnosé
administracyjno — gospodarcza) mogg rozlicza¢ sie z pobranej zaliczki w okresie dtuzszym niz
7 dni. Zaliczki dla tych pracownikéw sg zaliczkami statymi.

Przy zaliczkach statych pracownik rozlicza sie na koniec roku — najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym do godziny 10°, natomiast w trakcie roku otrzymuje réwnowarto$¢ wydatkowanych
kwot na podstawie przedstawionych i zatwierdzonych do wyptaty dowodéw finansowych (faktur
VAT, rachunkdw, innych).

2.3.2.1.9. Proponowana wysokosc¢ zaliczki statej na dany rok ustalana jest przez zaliczkobiorce na podstawie
analizy biezgcych potrzeb i przedktadana do kontroli (np.: na druku wniosku o zaliczke lub
odrebnym pismem) przez Skarbnika Miasta lub Gtéwnego Ksiegowego Urzedu oraz
do zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osoby upowaznione do zatwierdzania do wypfaty
dowodow ksiegowych, zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

2.3.2.1.10. W uzasadnionych przypadkach pracownicy Wydziatu Organizacyjnego, ktérych charakter pracy
wymaga dokonywania czestych zakupéw (np. materiatdw eksploatacyjnych) mogg otrzymac
zaliczke jednorazowg z wydtuzonym terminem rozliczenia, tj. mogg rozliczy¢ sie z pobranej
zaliczki w terminie 30 dni kalendarzowych od daty jej pobrania, jednak nie pdzniej niz w ostatnim
dniu roboczym roku do godziny 10:00. Pozostate zasady dotyczgce wnioskowania i rozliczania
takiej zaliczki sg analogiczne jak przy zaliczkach jednorazowych (patrz pkt. 2.3.2.1 oraz pkt
2.3.2.2).

2.3.2.2. Rozliczenie z pobranej zaliczki.

2.3.2.2.1. Rozliczenie z pobranej zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki, na podstawie
ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.

2.3.2.2.2. Dokument rozliczenia zaliczki zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 20 do niniejszej
instrukcji, wystawia zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypetnia on pierwszg strone
formularza, wymieniajgc wszystkie dowody zrodlowe (faktury, rachunki, inne) stanowigce
podstawe rozliczenia zaliczki.

2.3.2.2.3. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje pracownik dokonujgcy zakupu jak rowniez kazdy
pracownik petnigcy zastepstwo Iub wskazany/uprawniony przez naczelnika wydziatu.
Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje wyznaczony pracownik ksiegowosci.

2.3.2.2.4. Rozliczenie zaliczki kontroluje Gtéwny Ksiegowy Urzedu i zatwierdza Prezydent Miasta/Zastepca
Prezydenta Miasta/Dyrektor Urzedu/Sekretarz Miasta lub naczelnik wydziatu lub zastepca
naczelnika wydzialu w razie nieobecnosci naczelnika lub inna osoba upowazniona przez
Prezydenta Miasta, zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

2.3.2.2.5. Kazdy dowdd zrodtowy podlega osobnemu sprawdzeniu i zatwierdzeniu wedtug procedury jak dla
dokumentéw obcych zewnetrznych.

2.3.2.3. Listy ptatnicze.

Listy ptatnicze sporzadza sie do wyptat periodycznie powtarzajgcych sie, a takze swiadczen
jednorazowych. Listy te sporzgdza sie oddzielnie dla pracownikéw Urzedu Miejskiego i dla osdb nie
bedacych pracownikami Urzedu Miejskiego. Celem naliczenia i/lub weryfikacji w zakresie
opodatkowania podatkiem dochodowym od os6b fizycznych i wystawienia informacji PIT, listy te
przekazywane sg do:

- wydziatu KD, w przypadku pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz osob nie bedgcych pracownikami
UM w sytuaciji, gdy wystepuje koniecznos¢ naliczenia sktadek ZUS,

- wydziatu KS, w przypadku oséb nie bedacych pracownikami Urzedu Miejskiego. Pracownik
wydziatu KD/KS po dokonaniu weryfikacji i/lub stosownych wyliczen, o ktérych mowa wyzej
zwraca do wydziatu merytorycznego liste ptatniczg, celem naniesienia przez pracownika tego
wydziatu stempla w formie pieczeci lub nadruku o tresci okreslonej w zatgczniku nr 1 do niniejszej
instrukcji. Kazda lista podlega sprawdzeniu, zatwierdzeniu iprzekazaniu do KS celem




2.3.2.4.

2.3.2.5.
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2.3.25.2

2.3.253

23.254

2.3.255

2.3.256

2.3.25.7

zrealizowania pfatnosci wedtug procedury, jak dla dokumentéw obcych zewnetrznych.
W harmonogramie wydatkdéw nalezy ujgc¢ oddzielnie kwote netto wynagrodzenia, kwote sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz podatek dochodowy od oséb fizycznych zgodnie
z wyliczeniami Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac/Ksiegowosci.

Listy wyptat ryczattow za uzywanie do celéw stuzbowych samochodu nie bedacego
wiasnoscia pracodawcy.

Listy wyptat ryczattow za uzywanie do celéow stuzbowych samochodu nie bedgcego wiasnoscig
pracodawcy sporzadza wyznaczony pracownik Wydziatu Kadr, Szkolen i Plac w oparciu
0 dokumenty wynikajgce z odrebnych regulacji.

Lista zawiera m.in. kwoty ryczattu, naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych, kwoty do wypfaty, dane dot. klasyfikacji budzetowej ponoszonego wydatku.

Lista podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu wg procedury jak dla dokumentow zewnetrznych obcych.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac.

Zatwierdzona lista przekazywana jest w formie papierowej i za posrednictwem SOD do Wydziatu
Ksiegowosci celem realizacji ptatnosci i dokonania ewidenciji ksiegowe;.

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacje stuzbowe na obszarze kraju).

. Dowdd ten stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podréz stuzbowg
i rozliczenia kosztéw tej delegacii.

Rejestr delegacji prowadzi Wydziat Kadr, Szkolen i Ptac, ktéry odpowiada za formalng strone
wystawionej delegaciji.

. Obowigzek wystawienia i zarejestrowania w rejestrze dotyczy réwniez delegacji nie
powodujgcych Zzadnych kosztéw podrézy (tzw. delegacje bez kosztowe). Delegacje
te przechowuje Wydziat Kadr, Szkoleh i Ptac.

. Pracownicy posiadajgcy pisemng zgode na korzystanie z samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach zamiejscowych winni kazdorazowo sporzgdzi¢ i zatgczyé do delegacii
ewidencje faktycznego przebiegu pojazdu, ktérg kazdorazowo zatwierdza Prezydent Miasta lub
osoba do tego upowazniona.

. W przypadku koniecznosci pobrania zaliczki na koszty podrézy — wniosek do wyptaty kontroluje
Gtowny  Ksiegowy izatwierdza  Prezydent  Miasta/Zastepca  Prezydenta/Dyrektor
Urzedu/Sekretarz Miasta lub Naczelnik Wydziatu, bgdz jego zastepca lub inna osoba — zgodnie
Z odrebnymi uregulowaniami, po uprzednim potwierdzeniu tego faktu w Wydziale Kadr, Szkolen
i Ptac. W przypadku, gdy zaliczkobiorcg jest naczelnik wydziatu, wniosek do wyptaty kontroluje
Gtéwny Ksiegowy izatwierdza Prezydent Miasta/ Zastepca Prezydenta/Dyrektor
Urzedu/Sekretarz Miasta. Koniecznos¢ pobrania zaliczki jest zgtaszana do Wydziatu Kadr,
Szkoleh i Ptac na co najmniej 4 dni robocze przed terminem ptatnosci Na podstawie zatwierdzonej
delegacji pracownik pobiera zaliczke w kasie Urzedu (po uprzednim ustaleniu terminu wyptaty
z kierownikiem Referatu Obstugi Kasowej). Wypetniony i zatwierdzony dokument stanowi
podstawe do wyptacenia gotowki z kasy. Zaliczkobiorca powinien przekaza¢ zatwierdzony
wniosek do Referatu Obstugi kasowej celem realizacji, nie pdzniej niz dwa dni przed terminem
ptatnosci.

. Po odbyciu podrézy stuzbowej delegowany pracownik na odwrocie druku delegacji sporzgdza
rachunek kosztéw, zatgczajgc ewentualne rachunki lub inne dowody poniesionych kosztéw.

. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt 2.3.2.5.6. pracownik delegowany przekazuje
delegacje do naczelnika wydziatu lub osoby upowaznionej w celu potwierdzenia wykonania
polecenia stuzbowego. Potwierdzenia wykonania polecenia stuzbowego w przypadku
naczelnikow dokonuje Prezydent Miasta/Zastepca Prezydenta/Dyrektor Urzedu/Sekretarz
Miasta/Skarbnik Miasta.

Wskazane powyzej potwierdzenie ma charakter kontroli merytorycznej zgodnie z pkt 1.2.3.1.

Kontroli formalno-rachunkowej delegacji dokonuja:



a) w przypadku delegacji finansowanych ze $rodkow Wydzialu Kadr, Szkolen i Plac,
uprawniony pracownik tego wydziatu,

b) w przypadku delegacji finansowanych ze srodkéw innych wydziatow:
- uprawniony pracownik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac w zakresie pkt 1.2.3.2. lit. a) i b),
- uprawniony pracownik wydziatu merytorycznego w zakresie pkt 1.2.3.2. lit. ¢).

Dodatkowo, przed kontrolg dowodu ksiegowego przez gtdwnego ksiegowego,
Wydziat Ksiegowosci przeprowadza kontrole zgodnoéci wydatku w ramach realizowanych
ptatnosci z planem finansowym.

Nastepnie delegacja przekazywana jest do kontroli gltbwnego ksiegowego zgodnie z pkt 1.2.3.3.
Zatwierdzenia delegacji do wyptaty dokonuja:

¢) w przypadku delegaciji finansowanych ze srodkéw Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac — naczelnik
tego wydziatu lub upowazniony pracownik

d) w przypadku delegaciji finansowanych ze srodkéw wydziatéw — naczelnik danego wydziatu
lub upowazniony pracownik.

2.3.2.5.8. Po zatwierdzeniu delegacji do wyptaty, delegacje przekazywane sg do Wydzialu Ksiegowosci
w celu dokonania przelewu lub rozliczenia pobranej zaliczki w kasie.

2.3.2.5.9. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia delegaciji stuzbowej w ciggu 14 dni od dnia zakohczenia
podrozy.

2.3.2.6. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacje stuzbowe poza granicami kraju).

2.3.2.6.1. Podrdzg stuzbowg odbywang poza granicami kraju jest wykonywanie zadania w terminie
i w panstwie okreslonym przez prezydenta miasta we wniosku wyjazdowym pracownika Urzedu,
a w przypadku nieobecnosci prezydenta miasta przez sekretarza miasta lub osobe upowazniong.

2.3.2.6.2. Pracownik odbywajgcy podréz stuzbowg zagraniczng otrzymuje zaliczke w walucie obcej krajéw
docelowych na niezbedne koszty podrdzy i pobytu poza granicami kraju.

2.3.2.6.3. Wydzial Ksiegowosci po otrzymaniu wniosku wyjazdowego sktada w banku zapotrzebowanie na
walute obcg, tzw. zlecenie ptatnicze.

2.3.2.6.4. Pracownik delegowany w podrdz zagraniczng kwituje odbior waluty tytutem pobranej zaliczki.

2.3.2.6.5 Po zakonczeniu delegacji pracownik sktada rozliczenie kosztow dewizowych zagranicznej
podrozy stuzbowej. W rozliczeniu nalezy podac doktadny czas pobytu za granicg (daty i godziny
przekraczania granicy polskiej).

2.3.2.6.6. Przedtozone rozliczenie kosztéw dewizowych stanowi podstawe do rozliczenia sie z pobranegj
zaliczki. Rozliczenia nalezy dokona¢ w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo
w walucie polskiej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

2.3.2.6.7. Do rozliczenia nalezy zatgczy¢é dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszczegodlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku) nie
byto mozliwe, pracownik obowigzany jest ztozy¢é pisemne o$wiadczenie o przyczynach braku
udokumentowania wydatkow.

2.3.2.6.8. W przypadku delegacji zagranicznej zasady rozliczania kosztéw przejazdéw wiasnym
samochodem sg takie same, jak w przypadku delegacji krajowej, przy czym konieczne jest
doktadne rozpisanie trasy przejazdu.

2.3.2.7. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego radnych Rady Miasta.

2.3.2.7.1. Podrézg stuzbowg jest wykonywanie przez radnego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie
siedziba rady, zadania okreslonego przez Przewodniczacego Rady Miasta, majgcego
bezposredni zwigzek z wykonywaniem mandatu.

2.3.2.7.2. Termin i miejsce wykonywania zadania oraz miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy
stuzbowej okre$la Przewodniczgcy Rady Miasta w poleceniu wyjazdu stuzbowego. W stosunku



2.3.2.7.3.

2.3.2.7.4.

2.3.2.7.5.

2.3.2.7.6.

do Przewodniczgcego Rady Miasta czynnosci tej dokonuje wiceprzewodniczgcy wskazany przez
Rade Miasta.

Z tytutu podrézy stuzbowej radnemu przystuguja:
a) diety;

b) zwrot kosztow: przejazdéw z miejscowosci okreslonej przez Przewodniczgcego Rady Miasta
w poleceniu wyjazdu stuzbowego do miejsca stanowigcego cel podrézy iz powrotem,
noclegéw, dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej, innych udokumentowanych
wydatkow.

Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla Przewodniczacy Rady Miasta
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Radni posiadajgcy zgode Przewodniczgcego Rady Miasta na korzystanie do celéow stuzbowych
w jazdach zamiejscowych z samochodu prywatnego winni kazdorazowo sporzadzi¢ i zatgczyé
do delegacji uprzednio zatwierdzong przez Przewodniczacego Rady Miasta ewidencje
faktycznego przebiegu pojazdu.

Do sposobu ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztow podrézy stuzbowej radnych poza
granicami kraju stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju.

2.3.2.8. Dyspozycja pisemna.

2.3.2.8.1.

2.3.2.8.2.

2.3.2.8.3.

Dyspozycja pisemna posiada forme zwyklego pisma, na podstawie ktérego wydziat
merytoryczny wydaje dyspozycje do przekazania srodkow pienieznych.

Dyspozycje pisemne winny zawierac:
1) dane dotyczgce kontrahenta (nazwa, adres),

2) czego dotyczy wyptata — w formie zwieztego opisu zawierajgcego informacje o podstawie
zaptaty tj. numerze noty odsetkowej, decyzji administracyjnej itp.; dane powyzsze winny by¢
wpisane podczas tworzenia dokumentu zaptaty w systemie ksiegowo-rachunkowym przez
wydziat merytoryczny w polu opis,

3) wysokosci kwoty, ktdrg nalezy przekazac (takze stownie),

4) okreslenie w jaki sposéb ma nastgpi¢ przekazanie srodkow pienieznych (przelew/kasa);
w przypadku ptatnosci przelewem poda¢ numer rachunku bankowego z jakiego ma by¢
dokonana ptatnosc,

5) w przypadku przekazania srodkéw pienieznych w formie bezgotéwkowej: numer rachunku
bankowego,

6) termin wyptaty,

7) podpis naczelnika wydziatu lub osoby upowaznionej.

Dyspozycje pisemne mogg by¢ stosowane m.in. do:

1) przekazania dotacji innym podmiotom (np. zaktadom budzetowym, instytucjom kultury),
2) dokonywania przedpfat za prenumeraty czasopism, ksigzek i innych,

3) ptatnosci za optaty sgdowe,

4) skreslony

5) przekazywania wptat do budzetu panstwa, zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 2 ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego,

6) stypendiéw, zwrotdw podatku akcyzowego, innych.

Dyspozycje pisemne mogg by¢ sporzadzane dla zbiorczej liczby kontrahentow, jesli ptatnosé
wynikajgca z tak sporzgdzonej dyspozycji dotyczy tego samego terminu ptatnosci.



2.3.2.8.4. Na dyspozycje pisemng nalezy nanies¢ stempel w formie pieczeci lub nadruku wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1. Kazda dyspozycja pisemna podlega sprawdzeniu, przekazaniu
do Wydziatu Ksiegowoséci i zatwierdzeniu wedtug procedury jak dla dokumentéw obcych
zewnetrznych.

2.3.2.9. Zlecenie wyptaty.

2.3.2.9.1. Zlecenie wypfaty jest to wewnetrzny dokument, na podstawie kitérego dokonywane sg
w szczegolnosci:

1) zwroty nadptaconych dochod6éw podatkowych i niepodatkowych,

2) zwroty mylnych wptywéw na konto bankowe,

3) przelewy na konto budzetu zrealizowanych dochodoéw,

4) zwroty podatku VAT,

5) zwrot na konto budzetu niewykorzystanych srodkéw na realizacje wydatkow.

2.3.2.9.2. Dokument ,Zlecenie wyptaty” sporzadzany jest przez pracownikdw Wydziatu Ksiegowo$ci,
Wydziatu Podatkow i Optat, Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac w zakresie zadan realizowanych
przez dany wydziat.

2.3.2.9.3. Zlecenie wyptaty:

1) podpisujg: osoba sporzadzajgca, osoba sprawdzajgca, ktorg jest pracownik wydziatu
sporzgdzajgcego zlecenie wyptaty, gtowny ksiegowy,

2) zatwierdzajg: Prezydent Miasta/Zastepca Prezydenta Miasta/Dyrektor Urzedu/Sekretarz
Miasta lub osoba upowazniona do zatwierdzania ptatnosci dowodow ksiegowych, zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami.

2.3.2.9.4. Wzor ,Zlecenia wyptaty” zawiera zatgcznik nr 2.
2.3.2.10. Lista ptac.
1) Lista ptac jest to dokument, ktory zawiera informacje o:
a) wynagrodzeniach pracownikéw,
b) innych naleznosciach ze stosunku pracy wyptacanych pracownikom,
¢) naliczonych:
- skfadkach spotecznych,
- sktadkach zdrowotnych,
- zaliczkach na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,
- potraceniach.
2) Sporzgdzane sg dwa rodzaje listy ptac:
a) lista ptac podstawowa - sporzadzana kazdego miesigca,
b) listy dodatkowe - sporzgdzane w miare potrzeb.
3) Lista ptac sporzadzana jest w uktadzie:

a) listy ptac dla poszczegdlnych komadrek organizacyjnych. Lista taka sporzgdzana jest przez
pracownika wydziatu KD (ktéry zgodnie z zakresem czynnosci odpowiedzialny jest za
obstuge ptacowg danego wydziatu. Kontroli formalno-rachunkowej sporzadzonej listy
dokonuje inny (kazdorazowo wyznaczany przez pracownika nadzorujgcego prace Referatu
Ptac) pracownik wydzialu KD. Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest parafa
pracownika przeprowadzajgcego kontrole, odcisk jego imiennej pieczeci oraz data
przeprowadzenia kontroli. Kontroli merytorycznej sporzgdzonej listy ptac dokonuje
pracownik nadzorujgcy prace Referatu Ptac. Kontrola merytoryczna polega m.in. na
zweryfikowaniu zbiorczych kwot wynagrodzen, wynagrodzenia chorobowego, potragcen, jak
réwniez na wyrywkowym sprawdzeniu poprawnosci obliczenia wynagrodzenia konkretnych



pracownikéw. Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest parafa pracownika
przeprowadzajgcego kontrole, odcisk jego imiennej pieczeci oraz data przeprowadzenia
kontroli,

b) zbiorczej listy ptac. Lista taka zawiera dane dotyczgce wynagrodzen wszystkich
pracownikéw Urzedu. Lista taka sporzgdzana jest, w porzadku alfabetycznym, przez
pracownika wydziatu KD (kazdorazowo wyznaczanego przez pracownika nadzorujgcego
prace Referatu Ptac). Kontroli formalno-rachunkowej sporzgdzone;j listy ptac dokonuje inny
(kazdorazowo wyznaczany przez pracownika nadzorujgcego prace Referatu Plac)
pracownik wydziatu KD. Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest parafa pracownika
przeprowadzajgcego kontrole, odcisk jego imiennej pieczeci oraz data przeprowadzenia
kontroli. Kontroli merytorycznej sporzgdzonej listy ptac dokonuje pracownik nadzorujgcy
prace Referatu Ptac. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu poprawnosci naliczenia
zbiorczych kwot poszczegodlnych sktadnikéw wynagrodzenia z dokumentami zrodtowymi.
Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest parafa pracownika przeprowadzajgcego
kontrole, odcisk jego imiennej pieczeci oraz data przeprowadzenia kontroli. Pracownik
nadzorujgcy prace Referatu Ptac potwierdza dostepno$¢ w planie finansowym $Srodkéw
finansowych umozliwiajgcych realizacje wyptaty. Po zatwierdzeniu listy ptac wydziat KD
przekazuje do wydziatu KS do 3 dni roboczych wydruk zestawienie sktadnikow do dekretacii
ptac.

4) Listy ptac podpisuje gtowny ksiegowy i zatwierdza prezydent miasta lub osoba upowazniona

przez prezydenta miasta.

2.3.2.11. Polecenie ksiegowania (PK).

2.3.2.11.1. Polecenie ksiegowania jest rodzajem wewnetrznego dowodu ksiegowego sporzgdzanym przez

2.3.2.11.2.

2.3.2.11.3.

pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci i Wydziatlu Podatkéw iOptat (w zakresie zadan
realizowanych przez ten wydziat). Dodatkowo sporzgdzany jest przez pracownikow Wydziatu
Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydzialu Geodezji i Kartografii tzw. dokument PK (noszgcy
nazwe w ISZM: PK) wramach rozliczania kontrahentéw (np. rozliczanie wptat, umorzenie
wierzytelnosci, realizacja kompensaty) w zakresie realizowanych zadan przez te wydzialy.
Zasady sporzgdzania tego dokumentu, podpisywania i przekazywania do wydzialu KS opisane
zostaty w pkt 2.3.2.11.5. oraz w pkt 2.3.2.11.6. niniejszej instrukciji.

Dokument ,Polecenie ksiegowania” sporzgdzany jest m.in. w celu:

- zaewidencjonowania zdarzen gospodarczych wynikajgcych z dokumentéw niebedgcych
dowodami ksiegowymi,

- dokonania przeksiegowan wynikajgcych z zasad ewidenciji ksiegowej,
- dokonania korekty btednie zaewidencjonowanego zdarzenia gospodarczego,

- wystawienia zbiorczego dowodu ksiegowego, obejmujgcego poszczegodine dowody zrédiowe
dokumentujgce zaistniate operacje.

Utworzony dokument PK powinien by¢ wygenerowany w formie papierowej i podpisany przez
sporzadzajgcego dokument pracownika, oraz przez naczelnika wydziatu, a w przypadku
Wydziatu Ksiegowosci przez jego bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez Gtéwnego
Ksiegowego, poza przypadkami opisanymi w pkt 2.3.2.11.4.

Dopuszcza sie odstgpienie od papierowej formy dokumentu PK dla dokumentow
przekraczajgcych 30 stron dla jednego dokumentu PK. w przypadkach tych konieczne jest
wygenerowanie iwydrukowanie tzw. dokumentu fgcznego/zbiorczego PK, ktéry podlega
procedurze wydrukowania i podpisania opisanej w pierwszym zdaniu niniejszego ppkt.

Niezaleznie od wygenerowania i wydrukowania dokumentu fgcznego/zbiorczego PK nalezy
dokonywa¢ przeniesienia poszczegolnych nie  wydrukowanych  dokumentow PK
(przekraczajacych 30 stron dla jednego dokumentu PK) na trwaty nosnik danych (ptyta CD)
przynajmniej raz na kwartat do 25 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu kwartatu.
Za wiasciwe przechowywanie izabezpieczenie danych Zrodtowych majgcych wptyw na
powstawanie dokumentéw PK jest odpowiedzialny wydziat merytoryczny, natomiast
przenoszenia na trwaty nosnik danych dokonywaé bedg pracownicy Wydziatu Ksiegowosci



2.3.2.11.4.

2.3.2.11.5.

2.3.2.11.6.

i pracownicy Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych w zakresie zadan realizowanych przez
te wydziaty.

Zaewidencjonowane zdarzenia gospodarcze na podstawie dokumentéw zrédtowych takich jak
wyciggi bankowe (w tym wyciggi elektroniczne z systemu identyfikacji masowych ptatnosci)
i raporty kasowe podlegajg wydrukowaniu i podpisaniu przez pracownika odpowiedzialnego
za ujecie tych zdarzen w ksiegach rachunkowych.

Sporzadzanie dokumentéw PK przez wydziat GN.

Ze wzgledu na bardzo duzg ilos¢ dokumentéw w ramach realizacji dochodéw miasta Gliwice
i Skarbu Panstwa wydziat GN sporzgdza tzw. dokumenty PK (noszacy nazwe w ISZM PK)
w ramach rozliczania poszczegolnych kontrahentéw, ktére podlegajg procedurze wydrukowania
i podpisania przez pracownika sporzgdzajgcego dokument oraz naczelnika wydziatu. Dokumenty
te nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiegowosci do 5-go dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu,
ktorego dotyczg (a w miesigcach, w ktorych sporzgdza sie sprawozdania za I, Il i Ill kwartat do 3-
go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu konczgcym wskazany kwartat) z zastrzezeniem
pkt 2.3.2.11.6. Stanowig one podstawe dla pracownikéw wydziatu KS do zbiorczego ujecia ich na
urzadzeniach ksiegowych (kontach ksiegowych w ewidencji ksiegowej) poprzez sporzgdzenie
tgcznego/zbiorczego dokumentu PK.

Dopuszcza sie odstgpienie od przekazywania w formie papierowej dowodu PK, jezeli tagczna ilo$¢
dokumentéw PK wygenerowanych przez jednego uzytkownika przekracza 30 stron w skali
jednego miesigca. W tych przypadkach do wydziatu KS nalezy przekaza¢ miesieczny raport
(raporty) dokumentéw PK wygenerowanych przez jednego uzytkownika w danym miesigcu dla
utworzonych dokumentéw PK, np.:

— dowdd PK,

—  PK —=zmiana dokumentu,
— PK decyzja ratalna,

— PK zmiana decyzji ratalnej,
— PK zmiana terminow,

— Kompensata.

Raporty tworzy sie wedtug nastepujgcej Sciezki: Formatka NZ— Ksiegowanie— Ksiegowanie +
automaty— Rodzaj dowodu — Klasa dokumentu— Raport ad hoc— NZ zestawienie dokumentow
PK— login uzytkownika— Wykonaj raport.

Raport powinien zawiera¢ wypetnione nastepujgce pozycje:
- LP,

— Numer na dokumencie,

— Numer w rejestrze,

— Data wystawienia,

— Utworzyt,

— Nazwisko i imie,

— Brutto,

— Kod klienta.

Wyzej wymieniony raport (raporty) podlegajg procedurze wydrukowania, podpisania
i przekazania do wydzialu KS analogicznie jak dokumenty PK, o czym mowa na wstepie
niniejszego punktu

Dokumenty PK, o ktérych mowa w punkcie 2.3.2.11.5. dotyczace rozliczerh dochodéw Skarbu
Panstwa winny by¢ zestawiane w postaci raportéw oddzielnie dla nastepujacych przedziatéw
czasowych: 1-10; 11-20 i 21-do ostatniego dnia danego miesigca. Raporty te po podpisaniu



przez pracownika sporzgdzajgcego i naczelnika wydzialu powinny by¢ przekazywane
do Wydziatu Ksiegowosci analogicznie do w/w przedziatbw czasowych w dniach: 11, 21
(w przypadku gdy 11 i/lub 21 jest dniem wolnym od pracy to w najblizszym dniu roboczym) i 5-
go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, kidrego dotyczg (a w miesigcach, w ktérych
sporzagdza sie sprawozdania za I, Il i lll kwartat do 3-go dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
konczgcym wskazany kwartat).

2.3.2.12. skreslony
2.3.2.12.1. skreSlony
2.3.2.12.2. skre$lony
2.3.2.12.3. skreslony

2.3.3. Ewidencja ksiegowa wewnetrznych wtasnych dowodéw ksiegowych.

Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe opisane powyzej w punktach 2.3.2.1. — 2.3.2.11.
podlegajg ujeciu w ksiegach rachunkowych poprzez zadekretowanie izaksiegowanie przez
pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci oraz pracownikéw Wydziatu Podatkoéw i Optat w zakresie zadan
realizowanych przez dany wydziat.

2.4. Umowy (w tym powodujagce powstanie zaangazowania wydatkéw budzetowych) oraz inne
dokumenty skutkujgce powstaniem zaangazowania.

2.4.1. Zaangazowanie wskazuje wielko$¢ srodkéw stanowigcych zobowiazania finansowe, ktére
obcigza wydatki budzetu.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji zaangazowania sa:

1) umowy (np. o dostawy, ustugi, roboty budowlane i inne, z wytgczeniem uméw zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

2) zlecenia,

3) zamolwienia,

4) decyzje,

5) dyspozycje pisemne,

6) faktu’ry, r{:lchunki, dyspozycje pieniezne nie objete zawieraniem uméw, dokonywaniem zlecen,
zamowien,

7) delegacje,

8) zaliczki,

9) noty odsetkowe,

10) inne, rejestrowane przez pracownikow wydziatow merytorycznych w systemie ISZM.

W powyzszych dokumentach z wylgczeniem delegaciji nalezy, zamiesci¢ zapis dotyczacy procedury
dokonania zamowienia publicznego zgodnie z prawem zamowien publicznych, lub zamiesci¢
informacje wskazujaca, ze ustawy Prawo zamodwien publicznych nie stosuje sig, poprzez przywotanie
odpowiedniego zapisu z Prawa Zamoéwieh Publicznych lub zamiesci¢ zapis wskazujgcy inng
wiasciwg podstawe, w oparciu o ktérg sporzgdzona ww. dokumenty.

2.4.2. Umowy.

2.4.2.1. Elementy, ktére powinien zawiera¢ dokument umowy za wyjatkiem umoéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy. Dodatkowe elementy dla uméw w zakresie udzielania dotacji okresla
pkt 3.2.3.

1) numer umowy, a w przypadku umow zawieranych w ramach realizacji zadan Urzedu numer
zawierajacy:

— symbol wydziatu merytorycznego,

— 0znaczenie roku,



— numer nadawany przez wydziat, zgodny z JRWA,

— kolejny nr nadany przez wydziat w ramach danego JRWA,

— kolejny numer z centralnego rejestru dokumentéw w ramach ISZM,

(szablon numeracji umoéw przedstawiono w zatgczniku nr 7),

2) data zawarcia umowy,

3) dane zamawiajgcego oraz wykonawcy/dostawcy, w tym:

nazwe (nazwisko i imig), adres,

NIP zamawiajgcego, tj. 6311006640 oraz NIP wykonawcy/dostawcy, a w przypadku oséb
fizycznych nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej: PESEL,

w przypadku zawarcia umowy z kontrahentem zagranicznym, nie posiadajgcym w Polsce
siedziby lub statego miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, NIP UE (poprzedzony
kodem dwuliterowym) zamawiajgcego, tj. PL6311006640 oraz NIP UE wykonawcy/ dostawcy,

4) przedmiot umowy,

5) obowigzki stron,

6) termin wykonania przedmiotu umowy,

7) wynagrodzenie:

a) w umowach o zamowienie publiczne zawartych:

b)

— w wyniku przeprowadzenia trybu opisanego w ustawie Prawo zaméwien publicznych,
ktorych termin realizacji nie przekracza 12 miesiecy,

— bez stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, bez wzgledu na dtugos¢ terminu
realizacji,

wynagrodzenie i zasady jego zmiany winny by¢ okreSlone w nastepujgcy sposob
(z zastrzezeniem lit. b)):

»L. Wynagrodzenie ustalone za realizacje przedmiotu umowy ustala sie na kwote brutto:
...................... zt (stownie: .........c.ceeeeeee Zh), Wotym warto$¢ netto w wysokosci
....................... zt i podatek VAT w wysokosci .......................zh

2. W przypadku obnizenia stawki podatku od towarow i ustug wynagrodzenie wskazane
w ust./pkt ..... niniejszej umowy ulegnie stosownemu obnizeniu, z tym, ze kwota netto
obliczona z uwzglednieniem obowigzujgcej w dacie zawarcia niniejszej umowy stawki
podatku od towardw i ustug nie ulegnie zmianie.”,

w umowach o zamowienie publiczne, o ktérych mowa w lit. a), zwigzanych z transakcjami,
w wyniku ktérych podatek VAT zobowigzany jest rozliczy¢ zamawiajgcy, wynagrodzenie
i zasady jego zmiany winny by¢ okreslone w nastepujgcy sposob:

»1. Wynagrodzenie ustalone za realizacje przedmiotu umowy, stanowigce warto$¢ nalezng

Wykonawcy, ustala sie na kwote: ...................... zt (stownie: ..., zh).

2. Calkowita wartoS¢ umowy WYNOSi: ....ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiia, zt  (stownie:
........................ zt), w tym warto$¢ podatku VAT, ktéry zobowigzany jest rozliczy¢
Zamawiajgcy w kwocie: ..............oo.eeee. zt.

3. W przypadku zmiany stawki podatku od towaréw i ustug catkowita wartos¢ umowy
wskazana w ust./pkt ..... niniejszej umowy ulegnie stosownej zmianie, z tym, ze kwota
wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust./pkt ...... nie ulegnie zmianie.”,

W uzasadnionych przypadkach zapiséw, o ktérych mowa w lit. a) i b) mozna nie stosowac do
umow  zawieranych z  dostawcami/wykonawcami  $wiadczgcymi  ustugi/dostawy
monopolistyczne oraz w przypadku umow ubezpieczenia pod warunkiem posiadania
pisemnego uzasadnienia podpisanego przez naczelnika wydziatu merytorycznego lub
kierownika miejskiej jednostki organizacyjne;j.



¢) w umowach o zamdéwienie publiczne zawieranych w wyniku przeprowadzenia trybu opisanego
w ustawie Prawo zamowien publicznych, ktorych termin realizacji przekracza 12 miesiecy,
nalezy stosowac nastepujgce zapisy (z zastrzezeniem lit. d)):

nl-

Wynagrodzenie ustalone za realizacje przedmiotu umowy ustala sie na kwote netto:
...................... zt, powiekszong o podatek VAT w wysokosci ........................zt, co
daje kwote brutto w wysokosci ................... zt (stownie: ........ooeiiiiiinnn. zh).

Wynagrodzenie zostanie ustalone z zastosowaniem obowigzujgcej stawki podatku VAT,
z zastrzezeniem ust. 10.

W przypadku zmiany stawki VAT, wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie art. 2 ust. 3-5 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace, zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym
lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne, zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych
planéw kapitatowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
0 pracowniczych planach kapitatowych — jezeli zmiany te bedg miaty wptyw na koszty
wykonania zamoéwienia przez Wykonawce, kazda ze stron w celu dokonania zmiany
wynagrodzenia moze wystgpi¢ z takim zgdaniem do drugiej strony Umowy.

Do wniosku o zmiane wynagrodzenia z powodu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3,
za wyjatkiem zmian wynikajgcych ze zmiany stawki podatku VAT, nalezy dotgczy¢ liste
pracownikéw zaangazowanych w realizacie Umowy oraz oswiadczenie o braku
zalegtosci w optacaniu skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz o wyptacie
wynagrodzen pracownikom oraz osobom fizycznym, z ktérymi zawarto umowy cywilno-
prawne. W przypadku zmiany zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych
planéw kapitalowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
0 pracowniczych planach kapitatowych nalezy wskaza¢ sume wzrostu kosztéw realizaciji
zamoéwienia publicznego wynikajgcg z wptat do pracowniczych planéw kapitatowych
(PPK) przez podmiot zatrudniajgcy uczestniczgcy w wykonywaniu zamowienia
publicznego.

Lista, o ktorej mowa w ust. 4 musi zawiera¢ szczegotowe dane dla kazdej osoby
zaangazowanej w realizacje Umowy, w tym petniong funkcje, zakres wykonywanych prac
przy realizacji zamoéwienia, rodzaj zawartej z nig umowy, wysokos¢ dotychczas
wyptacanego wynagrodzenia oraz wynagrodzenia wyptacanego po zmianie przepiséw
wraz z naleznymi sktadkami na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

Wykonawca jest zobowigzany do przedtozenia listy os6b zaangazowanych do realizacji
zamoéwienia wraz z podaniem danych, o ktérych mowa w ust. 5, rdwniez na wniosek
Zamawiajgcego, w terminie przez niego wskazanym we wniosku.

Zmiana wynagrodzenia w zwigzku z wystgpieniem okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3
bedzie uznana za zaakceptowang przez drugg strone jezeli w terminie 14 dni od dnia
przedtozenia jej zgdania takiej zmiany druga strona nie przekaze pisemnych zastrzezen.

Strony zgtoszg w terminie okreslonym w ust. 7 pisemne zastrzezenia do zasadnosci
propozycji zmiany wynagrodzenia, jezeli zgdanie bedzie bezzasadne, zmiany, o ktorych
mowa w ust. 3 nie wptyng na koszt wykonania zaméwienia przez Wykonawce, zostang
przedstawione nierzetelne dane lub Zgdanie bedzie zawierato omytki i btedy rachunkowe.

Zmiana wynagrodzenia na skutek okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 zostanie
dokonana od dnia wejscia w zycie przepiséw powodujgcych zmiany ptacy minimalnej,
zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu albo
wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, zasad gromadzenia
i wysokosci wptat do pracowniczych planéw kapitatowych, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych nie wczesniej jednak
niz od daty, w ktérej zmiany te wywotaty wptyw na koszt wykonania zaméwienia przez
Wykonawce.

10. Zmiana wynagrodzenia, w zwigzku ze zmiang stawki VAT, o ktoérej mowa w ust. 2,

a takze zmiana wynagrodzenia w sytuacji opisanej w ust. 3 wymaga formy aneksu.



W przypadku zwiekszenia wynagrodzenia na skutek okolicznosci, o ktéorych mowa
w ust. 2 i 3 Wykonawca, do dnia podpisania aneksu, zobowigzany jest do wystawiania
faktur VAT w dotychczasowej wysokosci brutto. Faktury korygujgce VAT do wysokosci
réznicy wynagrodzenia obliczonego z zastosowaniem zwiekszonych skladnikow
wynagrodzenia Wykonawca wystawi po podpisaniu aneksu zwiekszajgcego
wynagrodzenie. W przypadku zmniejszenia stawki podatku VAT Wykonawca wystawi
fakture z zastosowaniem stawki VAT zgodnej z przepisami ustawy o VAT stosownie
obnizajgc wynagrodzenie brutto.

11. Jezeli zwiekszenie wynagrodzenia bedzie skutkowato koniecznoscig dokonania zmian
w budzecie miasta Gliwice albo wieloletniej prognozie finansowej aneks zostanie
zawarty nie wczesniej niz po przyjeciu tych zmian przez wtasciwy organ.

12. W przypadku wprowadzenia Zamawiajgcego w bfgd co do rzeczywistego stanu
przedstawionego we wniosku, o ktorym mowa wust. 3, aneks zwiekszajacy
wynagrodzenie na podstawie btednych danych traci moc, a obowigzujgcym
wynagrodzeniem bedzie to, ktdore zostato ustalone przed zawarciem tego aneksu.
Wszelkie ptatnosci dokonane na podstawie tego aneksu przez Zamawiajgcego na rzecz
Wykonawcy ponad kwote wynagrodzenia obowigzujgcego przed datg zawarcia aneksu
podlegajg zwrotowi na rzecz Zamawiajgcego, w terminie 14 dni od daty wezwania
Wykonawcy do zwrotu nienaleznego swiadczenia.

13. Zasady, o ktéorych mowa w ust. 3-11 bedg miaty odpowiednie zastosowanie
w przypadku zmian organizacyjno-prawnych majgcych wptyw na istnienie lub wysokosé
zobowigzania Wykonawcy w zakresie podatku od towarow i ustug, za wyjgtkiem zmian
powodujgcych zwiekszenie wynagrodzenia brutto.”,

d) w umowach o zamdéwienie publiczne zawieranych w wyniku przeprowadzenia trybu opisanego
w ustawie Prawo zamdwien publicznych, ktérych termin realizacji przekracza 12 miesiecy
i zwigzanych z transakcjami, w wyniku ktérych podatek VAT zobowigzany jest rozliczy¢
zamawiajgcy, nalezy stosowac nastepujgce zapisy:

»1. Wynagrodzenie ustalone za realizacje przedmiotu umowy, stanowigce warto$¢ nalezng

Wykonawcy, ustala sie na kwote: ...................... zt (stownie: ...l zh).

2. Catkowita warto§€ umOwy  WYNOSI:  ..ooiiiiiiiiiiieeen, zt  (stownie:
........................ zt), w tym warto$¢ podatku VAT, ktéry zobowigzany jest rozliczy¢
Zamawiajgcy w Kwocie: ...................... zt.

3. W przypadku zmiany stawki VAT, wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie art. 2 ust. 3-5 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace, zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym
lub ubezpieczeniu zdrowotnemu lub wysokosci stawki sktadki na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych planéw
kapitatowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych
planach kapitatowych — jezeli zmiany te bedg mialy wpltyw na koszty wykonania
zamoéwienia przez Wykonawce oraz w przypadku zmiany stawki VAT majgcej wptyw na
catkowitg warto$¢ umowy, kazda ze stron w celu dokonania zmiany wynagrodzenia lub
catkowitej wartosci umowy moze wystgpi¢ z takim zgdaniem do drugiej strony Umowy.

4. Do wniosku o zmiane wynagrodzenia i w konsekwencji — catkowitej wartosci umowy
z powodu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 za wyjatkiem zmian wynikajgcych ze
zmiany stawki podatku VAT, nalezy dotgczy¢ liste pracownikow zaangazowanych
w realizacje Umowy oraz oswiadczenie o braku zalegtosci w optacaniu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz o wyptacie wynagrodzen pracownikom oraz
osobom fizycznym, z ktérymi zawarto umowy cywilno-prawne. W przypadku zmiany
zasad gromadzenia i wysokosci wptat do pracowniczych planow kapitatowych, o ktorych
mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych
nalezy wskaza¢ sume wzrostu kosztéw realizacji zamowienia publicznego wynikajgcg
z wptat do pracowniczych planéw kapitatowych (PPK) przez podmiot zatrudniajgcy
uczestniczgcy w wykonywaniu zaméwienia publicznego



10.

11.

12.

13.

Lista, o ktorej mowa w ust. 4 musi zawiera¢ szczegotowe dane dla kazdej osoby
zaangazowanej w realizacje Umowy, w tym petniong funkcje, zakres wykonywanych prac
przy realizacji zaméwienia, rodzaj zawartej z nig umowy, wysokos¢ dotychczas
wyptacanego wynagrodzenia oraz wynagrodzenia wyptacanego po zmianie przepiséw
wraz z naleznymi skladkami na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

Wykonawca jest zobowigzany do przedtozenia listy os6b zaangazowanych do realizacji
zamodwienia wraz z podaniem danych, o ktérych mowa w ust. 5, rdwniez na wniosek
Zamawiajgcego, w terminie przez niego wskazanym we wniosku.

Zmiana wynagrodzenia i w konsekwencji — catkowitej wartosci umowy w zwigzku
z wystgpieniem okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 bedzie uznana za zaakceptowang
przez drugg strone jezeli w terminie 14 dni od dnia przedtozenia jej zgdania takiej zmiany
druga strona nie przekaze pisemnych zastrzezen.

Strony zgtoszg w terminie okreslonym w ust. 7 pisemne zastrzezenia do zasadnosci
propozycji zmiany wynagrodzenia i w konsekwencji — catkowitej wartosci umowy, jezel
zgdanie bedzie bezzasadne, zmiany, o ktérych mowa w ust. 3 nie wptyng na koszt
wykonania zamdéwienia przez Wykonawce, zostang przedstawione nierzetelne dane lub
zgdanie bedzie zawierato omytki i btedy rachunkowe.

Zmiana wynagrodzenia i w konsekwencji — catkowitej wartosci umowy na skutek
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 zostanie dokonana od dnia wejscia w zycie
przepisow powodujgcych zmiany ptacy minimalnej, zasad podlegania ubezpieczeniom
spotecznym lub ubezpieczeniu zdrowotnemu albo wysokosci stawki skiadki na
ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, zasad gromadzenia i wysokosci wptat do
pracowniczych planéw kapitatowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika
2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych, nie wczesniej jednak niz od daty, w ktérej
zmiany te wywotaty wptyw na koszt wykonania zaméwienia przez Wykonawce.

Zmiana wynagrodzenia lub catkowitej wartosci umowy wymaga formy aneksu.
W przypadku zwiekszenia wynagrodzenia iw konsekwencji — catkowitej wartoSci
umowy na skutek okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 Wykonawca, do dnia
podpisania aneksu, zobowigzany jest do wystawiania faktur w dotychczasowej
wysokosci. Faktury korygujgce do wysokosci roznicy wynagrodzenia obliczonego
z zastosowaniem zwiekszonych sktadnikébw wynagrodzenia Wykonawca wystawi
po podpisaniu aneksu zwiekszajgcego wynagrodzenie i catkowitg wartos¢ umowy.

Jezeli zwigkszenie wynagrodzenia lub catkowitej wartosci umowy bedzie skutkowato
koniecznoscig dokonania zmian w budzecie miasta Gliwice albo wieloletniej prognozie
finansowej aneks zostanie zawarty nie wczesniej niz po przyjeciu tych zmian przez
wtasciwy organ.

W przypadku wprowadzenia Zamawiajgcego w btad, co do rzeczywistego stanu
przedstawionego we wniosku, o ktérym mowa wust. 3, aneks zwiekszajgcy
wynagrodzenie i w konsekwencji — catkowitg wartos¢ umowy na podstawie btednych
danych traci moc, a obowigzujgcym wynagrodzeniem bedzie to, ktére zostato ustalone
przed zawarciem tego aneksu. Wszelkie ptatnosci dokonane na podstawie tego aneksu
przez Zamawiajgcego na rzecz Wykonawcy ponad kwote wynagrodzenia
obowigzujgcego przed datg zawarcia aneksu podlegajg zwrotowi na rzecz
Zamawiajgcego, w terminie 14 dni od daty wezwania Wykonawcy do zwrotu
nienaleznego swiadczenia.

Zasady, o ktorych mowa w ust. 3-11 bedg mialy odpowiednie zastosowanie
w przypadku zmian organizacyjno-prawnych majgcych wptyw na istnienie lub wysokosé
zobowigzania Wykonawcy w zakresie podatku od towarow i ustug, za wyjgtkiem zmian
powodujgcych zwiekszenie catkowitej wartosci umowy, o ktérej mowa w ust. 2.”,

W uzasadnionych przypadkach zapiséw, o ktérych mowa w lit. ¢) i d) mozna nie stosowaé pod
warunkiem wprowadzenia do zawieranych umoéw postanowieh spetniajgcych wymogi
z art. 142 ust. 5 ustawy Prawo zaméwien publicznych.



e) w przypadku umow, w ktérych tylko czes¢ wynagrodzenia dotyczy transakcji, w wyniku ktérych
podatek VAT zobowigzany jest rozliczy¢ zamawiajgcy, zasady/zapisy, o ktérych mowa w lit.
od a) do d) stosuje sie odpowiednio,

f) wynagrodzenie mozna okresli¢ przez wskazanie podstaw do jego ustalenia (np. sporzgdzenie
kalkulacji), jednakze w takim przypadku, jezeli jest to mozliwe, nalezy okresli¢ catkowitg
warto$¢ wynagrodzenia wynikajgcego z umowy,

g) dopuszcza sie mozliwosé zmiany wynagrodzenia w przypadku wystgpienia wykonawcy
Z takim wnioskiem w zwigzku ze zwiekszeniem stawki podatku VAT oraz mozliwos$¢ zmiany
catkowitej wartosci umowy w przypadku zmiany stawki podatku VAT. Zmiany te wymagajg
formy aneksu (powyzsze treSci nie majg charakteru zapisow, ktore nalezy ujmowac
w umowie; sg to tresci wskazujgce jak powinny postepowac wydziaty oraz miejskie jednostki
organizacyjne),

h) w umowach zawieranych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych, w klauzulach
dotyczgcych zmian umowy nalezy wprowadzi¢ zapis umozliwiajgcy zmiane wynagrodzenia
na skutek zmiany stawki podatku VAT.

i) w umowach zlecenia oraz umowach o swiadczenie ustug, do ktérych na podstawie art. 750
kc stosuje sie przepisy o zleceniu, wykonywanych przez przyjmujgcego zlecenie lub
Swiadczgcego ustugi w rozumieniu ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace nalezy wprowadzi¢ nastepujgce zapisy:

»1. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze na realizacje przedmiotu umowy przeznaczy nie wiecej niz
........... godzin.

2. Zwiekszenie liczby godzin wymaga zawarcia aneksu do umowy.

3. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do przedtozenia wraz z rachunkiem za wykonanie
umowy, o$wiadczenia o liczbie godzin faktycznie przeznaczonych na realizacje zlecenia,
stanowigcego zatgcznik nr ...... do niniejszej umowy. Przedtozenie wskazanego powyzej
o$wiadczenia jest warunkiem zaptaty za wykonanie umowy.”.

7a) warunki pfatnosci:
Warunki ptatnosci powinny by¢ okreslone w zakresie:
a) dokumentéw, ktére stanowig podstawe rozliczenia przedmiotu umowy,

b) formy ptatnosci — wskazanie banku i numeru konta bankowego, na ktére nalezy przekazaé
ptatnos¢. W przypadkach, w ktorych zaptata bedzie realizowana na podstawie faktury VAT,
w umowie nalezy umiesci¢ zapis o tresci: "Wykonawca/Dostawca (wybra¢ wifasciwe)
oswiadcza, ze wskazany rachunek bankowy jest rachunkiem firmowym/osobistym (wybra¢
wiasciwe)". W przypadku oswiadczenia przez Wykonawce /Dostawce, ze rachunek bankowy
jest rachunkiem firmowym majg zastosowania zapisy lit. f). W przypadku o$wiadczenia przez
Wykonawce /Dostawce, ze rachunek bankowy jest rachunkiem osobistym majg
zastosowania zapisy lit. fa),

c) terminu zaptaty — zasady odnosnie ustalania terminu zaptaty opisano w punkcie 3.11.,
d) oswiadczenia ze strony zamawiajgcego, ze jest podatnikiem podatku VAT — podanie NIP,

e) klauzuli informujgcej dostawce / wykonawce w kwestii obrotu wierzytelnosciami
wynikajgcymi z umowy zgodnie z nastepujacymi zasadami:

— regulg jest klauzula o tresci: ,Zamawiajgcy nie wyraza zgody na obrét wierzytelnosciami
wynikajgcymi z niniejszej umowy”,

— w uzasadnionych przypadkach, mozna wprowadzi¢ klauzule o tresci: ,Wykonawca bez
pisemnej zgody Zamawiajgcego nie ma prawa dokonywacC obrotu wierzytelnosciami
wynikajgcymi z niniejszej umowy” — pisemng zgode na obrét wierzytelnosciami udziela
odpowiednio, na wniosek wykonawcy zaopiniowany przez naczelnika wydziatu
merytorycznego lub kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej. prezydent miasta,
zastepca prezydenta miasta, dyrektor Urzedu lub sekretarz miasta.



Zaakceptowang pisemng zgode na obrét wierzytelnosciami nalezy przekaza¢ do
wiadomosci do wydziatu KS w zakresie umow zawieranych w ramach realizacji zadan
Urzedu. Klauzul, o ktérych mowa mozna nie stosowa¢ do umow zawieranych z dostawcami/
wykonawcami $wiadczgcymi ustugi / dostawy monopolistyczne oraz w przypadku umow
ubezpieczenia.

f) zapiséw informujgcych Dostawce/Wykonawce o stosowaniu przez Zamawiajgcego
mechanizmu podzielonej ptatnosci w przypadku gdy zaptata bedzie realizowana na
podstawie faktury VAT na rachunek firmowy Dostawcy/Wykonawcy, poprzez wprowadzenie
do umowy zapiséw wedtug ponizszego wzoru:

,1. Zamawiajacy (lub inne wfasciwe okreslenie strony) moze dokonac zaptaty naleznosci
w formie metody podzielonej ptatnosci.

W przypadku realizacji przez Zamawiajgcego (lub inne wfasciwe okreSlenie strony)
ptatnosci, o ktérej mowa w pkt 1. Zamawiajgcy (lub inne wtaSciwe okreslenie strony)
przekaze wartos¢ netto zobowigzania wskazang na fakturze przelewem na rachunek
bankowy Wykonawcy (lub inne wifasciwe okreslenie strony) w banku ................
0| G W terminie ... , zas$ wartos¢
podatku VAT zobowigzania wskazang na fakturze na osobny rachunek Wykonawcy
(lub inne wtasciwe okreslenie strony).”,

fa) ,Zamawiajgcy (lub inne wtasciwe okreslenie strony) przekaze wartos¢ brutto zobowigzania
wskazang na fakturze przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy (lub inne wtasciwe
okreslenie  strony) w banku ................ ] w terminie

g) zapisu informujgcego, ze za dzieh zaptaty uwazany bedzie dzieh obcigzenia rachunku
bankowego Zamawiajgcego.

8) warunki wynikajgce z odpowiedzialnosci wykonawcy/dostawcy okreslajgce  kary,
odszkodowania, gwarancije, zabezpieczenia.

Kary umowne mogg by¢ okreslane kwotowo lub mogg by¢ naliczane procentowo od wartosci
umowy. W przypadku procentowego naliczania kar od wartosci umowy nalezy przyjac¢
jako podstawe naliczania:

— dlauméw niezwigzanych z transakcjami w wyniku ktérych podatek VAT zobowigzany
jest rozliczy¢é zamawiajacy: wartosé¢ brutto umowy, a powyzsza zasada powinna
zostac zapisana w tresci umowy,

— dla uméw zwigzanych z transakcjami w wyniku ktérych podatek VAT zobowigzany
jest rozliczyé zamawiajgcy: wartos¢ nalezng wykonawcy powiekszong o podatek
VAT, ktory zobowiazany jest rozliczy¢ zamawiajgcy, a powyzsza zasada powinna
zostac zapisana w tresci umowy.

(zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w zakresie projektow wspétfinansowanych
z budzetu Unii Europejskiej lub z innych Zzrodet zagranicznych opisano w rozdziale 3
w pkt 3.10.).

8a) W przypadku zamiaru przesytania not ksiegowych i/lub odwiadczen o potrgceniu kontrahentowi
drogg elektroniczng nalezy w umowie zamiesci¢ zapis:

"W przypadku wystawienia przez zleceniodawce noty ksiegowej i/lub oswiadczenia
o potragceniu, dokument moze zostaC przekazany na wskazany w umowie adres poczty
elektronicznej ZIeceniobiorCy..........cccuveeiiiieeiiiiiiiiiiiieeceee e Dokumenty przekazane na
wskazany w umowie adres poczty elektronicznej uznaje sie za skutecznie doreczone. Strony
zobowigzujg sie do poinformowania drugiej strony o kazdorazowej zmianie swojego adresu
poczty elektronicznej. W razie niewypetnienia powyzszego obowigzku, uznaje sie, ze nota
ksiegowa i/lub o$wiadczenie o potrgceniu przestane na dotychczasowy adres poczty
elektronicznej wywotuje skutek prawidtowego doreczenia.".

9) klauzula o tresci:

»1. Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.



2. W przypadku rozbieznosci pomiedzy terminem ptatnosci wskazanym w dokumentach
ksiegowych (np. fakturach, rachunkach, notach odsetkowych), a wskazanym w niniejszej
umowie przyjmuje sie, ze prawidtowo podano termin okreslony w umowie”.

10) w celu zabezpieczenia intereséw miasta, przy zawieraniu umow z podmiotami prawa nie
bedacymi jednostkami organizacyjnymi lub administracyjnymi miasta, o ile mogg byc¢
naruszone w wyniku realizacji umowy, nalezy wprowadzi¢ do umowy zapis upowazniajgcy
miasto do kontroli dziatalnosci drugiej strony w zakresie objetym umowa.

11) klauzula o tresci: Niezaleznie od kar umownych, o ktérych mowa w .....(nalezy wpisa¢ konkretny
ust./8 danej umowy)strony majg prawo dochodzenia odszkodowania uzupetniajgcego,
w przypadku, gdy okreslone w ...... (nalezy wpisac konkretny ust./§ danej umowy) nie pokrywajg
ich szkod.

12) skreslony

13) w przypadku, gdy w trakcie wykonywania umowy wykonawcy udziela sie dostepu do informacji
Urzedu lub prace zlecone odbywajg sie w strefach administracyjnych lub chronionych Urzedu,
w umowie/zleceniu, jako odrebny paragraf lub zatgcznik zatytutowany ,Zasady bezpieczenstwa
informaciji”, wprowadza sie klauzule w nastepujgcym brzmieniu, z zastrzezeniem ppkt 17):

1. Wykonawca oswiadcza, ze zapoznat sie i przyjmuje do stosowania Polityke Bezpieczenstwa
Informacji Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

2. Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci informacji Urzedu nie
stanowigcych informacji publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429), zaréwno w trakcie trwania
umowy jak i po jej zakonczeniu poprzez podpisanie oswiadczenia o zachowaniu poufnosci
ztozonego zgodnie ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr ...... do niniejszej umowy.
Podpisane oswiadczenie Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu przed przystgpieniem do
realizacji umowy. (osSwiadczenia nie skfada sie, gdy wykonawca jest zobowigzany do
zachowania poufnosci na podstawie przepiséw prawa).

3. Wykonawca zapewnia, ze ujawnione mu informacje Urzedu bedg chronione i wykorzystane
wytgcznie dla celéw zwigzanych z wykonaniem przedmiotu umowy. Informacje Urzedu
obejmujg zaréwno informacje przekazane przez pracownikow Zamawiajgcego, jak
i uzyskane samodzielnie przez podmioty i/lub osoby realizujgce umowe w imieniu i na rzecz
Wykonawcy.

4. Zamawiajgcy przekaze na zgdanie Wykonawcy jedynie takie informacje Urzedu, co do
ktérych uzna, ze sg niezbedne dla prawidtowej realizacji umowy.

5. Wykonawca zobowigzuje sie nie kopiowac, nie powielac, ani w inny sposéb nie utrwalac i nie
rozpowszechnia¢ informacji Urzedu lub jej czesci, z wyjatkiem przypadkéw, gdy jest to
konieczne w celu wykonania przedmiotu umowy. W takich przypadkach wszelkie kopie
informacji Urzedu utrwalone na jakichkolwiek nosnikach informacji, pozostajg wtasnoscia
Zamawiajgcego.

6. Wykonawca bedzie zwolniony z obowigzku zachowania w poufnosci informacji Urzedu
w przypadku, gdy obowigzek jej ujawnienia wynika¢ bedzie z przepiséw prawa. W takim
przypadku, jesli przepisy prawa nie stanowig inaczej, Wykonawca poinformuje
Zamawiajgcego o ujawnieniu informacji Urzedu na rzecz oséb lub organdéw, co do ktérych
ujawnienie ma nastgpi¢ lub nastgpito, podajgc zakres i warunki ujawnienia.

7. Wykonawca zobowigzuje sie informowaé Zamawiajgcego o wszystkich zauwazonych
nieprawidiowosciach i incydentach, ktére mogg mie¢ wplyw na bezpieczenstwo informaciji
Urzedu.

8. W przypadku naruszenia przez Wykonawce postanowien umowy dotyczacych
bezpieczenstwa informacji Urzedu, Zamawiajgcy bedzie mial prawo zadania
natychmiastowego zaniechania naruszenia, usuniecia jego skutkbw oraz rozwigzania
umowy. Wezwanie do zaniechania naruszenia i usuniecia jego skutkow Zamawiajgcy
przekazuje Wykonawcy w formie pisemnej, ze wskazaniem terminu do wykonania



2.4.2.2.

wezwania. Niezaleznie od usuniecia naruszen Zamawiajgcy bedzie miat prawo dochodzenia
odszkodowania od Wykonawcy na drodze cywilne;j.
9. Zamawiajgcy zobowigzuje sie do biezgcego przekazywania Wykonawcy informaciji
0 zmianach w systemie zarzadzenia bezpieczenstwem informacji w Urzedzie, jesli bedg
mieé¢ wptyw na realizacje umowy.
14) skreslony
15) w przypadku, gdy wykonawca w trakcie wykonywania umowy ma lub moze mie¢ dostep do
zbioru/zbiorow danych osobowych, ktérych administratorem jest Urzad, nalezy zawrzec
w umowie postanowienia odnoszgce sie do udostepniania zbioru danych osobowych, zawarte

w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych lub sporzadzi¢ odrebng umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych, zawierajgcg powyzsze postanowienia.

16) w przypadkach okreslonych w ppkt 3), 7), 7a), 13), 14) i 15), przy sporzgdzaniu umowy,
W miejsce pojecia ,wykonawca” i ,zamawiajgcy” stosuje sie odpowiednio oznaczenie strony
zastosowane w umowie.

17) w przypadku, gdy wykonawca jest zobowigzany do zachowania poufnosci na podstawie
przepisow prawa (np. radca prawny, adwokat, rzeczoznawca majgtkowy) oswiadczenia
0 zachowaniu poufnosci nie muszg by¢ skltadane, a w umowie nalezy zawrzeé wtasciwy przepis
prawa zobowigzujgcy wykonawce do zachowania tajemnicy zawodowej. Wydzialy
merytoryczne oraz miejskie jednostki organizacyjne sporzgdzajgce umowe z wykonawcg
dokonujg kazdorazowo oceny, czy istnieje uzasadnienie prawne do wytgczenia koniecznosci
sktadania o$wiadczen przez wykonawce.

Liczba egzemplarzy umowy, podpisy oraz numeracja (nie dotyczy uméw zwigzanych ze
stosunkiem pracy).

Umowy zawierane przez poszczegolne wydziaty merytoryczne oraz miejskie jednostki
organizacyjne nalezy sporzgdza¢ w dwéch egzemplarzach, a w uzasadnionych przypadkach
wiekszej ilosci egzemplarzy. Egzemplarze uméw otrzymujg: co najmniej wykonawca/dostawca,
a jeden egzemplarz pozostaje w wydziale/miejskiej jednostce organizacyjnej. Umowy zawierane
w ramach realizacji zadan Urzedu Miejskiego powinny by¢ parafowane przez radce prawnego lub
adwokata.

Umowy winny by¢ podpisywane:

- ze strony miasta przez osoby upowaznione dotych czynnosci zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami, przy jednoczesnej kontrasygnacie Skarbnika Miasta lub osoby upowaznione;j.

- ze strony wykonawcy/dostawcy przez osoby upowaznione do reprezentowania firmy.
W przypadku podpisywania aneks6éw do umow niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika Miasta lub
osoby upowaznionej.

Nie dotyczy to zmian umow w zakresie:

1) numeru Umowy,

2) danych wykonawcy,

3) danych zamawiajgcego,

4) przedstawicieli wykonawcy,

5) numeracji paragrafow Umowy,

6) danych ptatnika faktur,

7) banku, numeru rachunku bankowego,

8) o0sbb nadzorujgcych realizacje Umowy,

9) danych punktu poboru energii elektrycznej,

10) zmiany miejsca swiadczenia ustug lub dostaw,



11) aktywacji bezptatnych ustug telekomunikacyjnych,
12) wprowadzenia lub zmiany podwykonawcy oraz rezygnacji z podwykonawcy.

Szczegotowe uregulowania dotyczgce numerowania umow okresla zatgcznik nr 7 do niniejszej
instrukgciji.

2.4.2.3. Rejestracja umoéw w systemie ISZM, ich harmonogram oraz sprawozdanie z zaangazowania.

2.4.2.3.1. Wydziaty merytoryczne Urzedu rejestrujg umowy i inne dokumenty rodzgce zaangazowanie
w systemie ISZM w Centralnym Rejestrze Uméw poprzez modut Organizacja Pracy Urzedu.
W przypadku koniecznosci naliczania podatku dochodowego, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne czy ubezpieczenie zdrowotne — umowy rejestrowane sg w module EK (Ewidencja
Kadrowa) i przenoszone do modutu ORG.

Do Centralnego Rejestru Uméw wprowadzane sg nastepujgce dane dotyczgce umoéw: data
zawarcia umowy, typ umowy, termin realizacji umowy, przedmiot umowy, strony zawierajgce
umowe, jednostka organizacyjna (wydziat).

W ramach Centralnego Rejestru Umow wydziaty wprowadzajg harmonogram realizacji umowy
z wytgczeniem umow na ryczalt samochodowy (rejestracja informacji dla zaangazowania),
dokonujg odpowiedniego podziatu kwoty umowy na klucze: klasyfikacja budzetowa, obiekt, Zrédto
finansowania, jednostka organizacyjna (wydziat), zadanie, przedsiewziecie, data (jako data
planowanych wydatkow).

Osobg odpowiedzialng za prawidtowo$¢ zaklasyfikowania zaangazowania do odpowiedniej
podziatki klasyfikacji budzetowej jest wyznaczony przez naczelnika pracownik wydziatu
merytorycznego.

2.4.2.3.2. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sg do generowania w systemie ISZM, w module ,Planowanie
i monitorowanie budzetu” sprawozdania z zaangazowania ,ZAA-sprawozdanie z zaangazowania
wydatkow wydziatéw”.

W sprawozdaniu powinny by¢ wypetnione: kolumna dotyczgca planu finansowego,
zaangazowania roku biezgcego, jak i zaangazowania lat przysztych. W kolumnie zaangazowanie
roku biezgcego powinny by¢ ujete srodki na wydatki dotyczgce planu finansowego okreslonego
na dany rok budzetowy. Natomiast w kolumnie zaangazowanie lat przysztych powinny by¢ ujete
wszystkie zobowigzania z terminem ptatnosci lat nastepnych.

W przypadku umow wieloletnich na poczatku kazdego roku budzetowego nalezy dokona¢ zmiany
w harmonogramie realizacji umowy w Centralnym Rejestrze Uméw poprzez modut Organizacija
Pracy Urzedu, przez przeniesienie kwot z klasyfikacji i przedsiewziecia budzetowego, ktore
obowigzywaty w poprzednim roku budzetowym na klasyfikacje i przedsiewziecie budzetowe
obowigzujgce w biezgcym roku budzetowym. Powyzszych czynnosci nalezy dokonaé poprzez
dodanie nowego rekordu i wprowadzenie do harmonogramu umowy (zaangazowanie danego
roku) kwoty z odpowiednia klasyfikacjg i przedsiewzieciem budzetowym, obowigzujgcym w danym
roku budzetowym.

Niedopuszczalne jest ujmowanie danych w module ORG z datg poprzedzajgcg date juz
sporzgdzonego i zatwierdzonego sprawozdania z zaangazowania, z ponizszym zastrzezeniem.

W przypadku stwierdzenia btedu w uprzednio ztozonym sprawozdaniu z zaangazowania albo
uznaniu przez wydziat merytoryczny koniecznosci ztozenia korekty, wydziat merytoryczny
zobowigzany jest do skontaktowania sie z pracownikiem merytorycznym Wydzialu Ksiegowosci
bez zbednej zwioki, poprzez sporzadzenie korespondencji SOD o nastepujgcej tresci ,Prosze
o odtwierdzenie sprawozdania z zaangazowania wydziatu (nazwa wydziatu) sporzadzonego za
ostatni okres, w celu dokonania korekty”. Po dokonaniu odpowiednich poprawek, wydziat
merytoryczny przekazuje do Wydzialu Ksiegowosci korekte sprawozdanie z zaangazowania
w wersji papierowej z opisem KOREKTA.

Wydziaty merytoryczne przekazujg zatwierdzone sprawozdanie ,ZAA-sprawozdanie
Z zaangazowania wydatkow wydziatow” w formie papierowej oraz — w formie elektronicznej
korespondencjg SOD — wersje rozszerzong sprawozdania (nazwa szablonu ,Ukfad z umowami
wer.2”) do Wydziatu Ksiegowosci: za |, Il illl kwartat w terminie do 3-go dnia miesigca



nastepujgcego po zakonczeniu tych kwartatéw, a za IV kwartat do 10-go stycznia nastepnego
roku.

Informacje dotyczacag dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z jego pochodnymi Wydziat
Kadr Szkolen i Ptac jest zobowigzany ujgé w sprawozdaniu z zaangazowania i niezwlocznie
przekazaé do Wydziatlu Ksiegowosci korekte ztozonego w terminie wskazanym powyzej
sprawozdania z zaangazowania.

2.4.2.3.3. Dekretacji i ksiegowaniu w module ,Ksiega Gtowna” przez pracownikéw Wydziatu Ksiegowosci

2424,
24.25.

2.4.2.6.

podlegajg sprawozdania ,ZAA-sprawozdanie z zaangazowania wydatkow wydziatdw” za miesigc
bedacy ostatnim miesigcem danego kwartatu.

Skreslony

Umowy licznikowe: w przypadku umoéw licznikowych pozycje harmonogramu przy umowie
rejestrowane sg w momencie otrzymania dokumentu wskazujgcego konkretne wartosci.

Umowy-zlecenia/o dzieto zawierane z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej, podlegajg rejestracji w wydziale merytorycznym w module EK (Ewidencja
Kadrowa).

W toku zawierania uméw tego typu nalezy pamieta¢ o dochowaniu nastepujgcych formalnosci:

a) na co najmniej 5 dni roboczych przed terminem wskazanym w pkt 2.4.5. ppkt 4 lit. b), wydziat
merytoryczny odpowiedzialny za nadzér nad realizacjg umowy jest zobowigzany do odbioru od
Zleceniobiorcy:

- druk ZUS ZUA (dostepny na stronie ZUS albo do pobrania w wydziale KD) w przypadku osoby,
ktéra np. nie ma innego tytutu prawnego do optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne
(m.in. osoba bezrobotna, emeryt lub rencista nigdzie nie zatrudniony), lub

- druk ZUS ZZA (dostepny na stronie ZUS albo do pobrania w wydziale KD) w przypadku osoby,
ktora ma optacone sktadki na ubezpieczenie spoteczne z innych tytutéw (m.in. umowa o prace
o wartosci réwnej lub wiekszej od kwoty minimalnego wynagrodzenia lub umowa-zlecenie),
oraz

- oswiadczenie dla celéw ustalenia obowigzku ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego, zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (zatgcznik nr 17)

Lit. a) nie dotyczy pracownikéw Urzedu

aa) wskazane powyzej dokumenty wydziat merytoryczny odpowiedzialny za nadzér nad realizacjg
umowy przekazuje na co najmniej 2 dni robocze przed terminem wskazanym w pkt 2.4.5, ppkt
4 lit.b) do wydzialu KD celem ustalenia i naliczenia obowigzkowych obcigzeh po stronie
pracodawcy. Pracownik wydziatu KD umieszcza na raporcie ad hoc potwierdzenie
mozliwosci sfinansowania wydatku, o ktérym mowa w pkt 2.4.5. ppkt 5) odcisk pieczeci
wraz z datg i podpisem pracownika,

b) w terminie 3 dni od daty zawarcia umowy, pracownik odpowiedzialny za nadzér nad jej realizacjg
przekazuje do Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac kserokopie umowy, potwierdzong za zgodnos¢ z
oryginatem oraz oryginat oswiadczenia zleceniobiorcy i druku ZUS ZUA/ZZA,

¢) pracownik wydziatu KD uzupetnia zaktadke ,DANE do ZUS” w module PLACE i dokonuje
zgtoszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

d) w przypadku zmiany zapisow w umowie (np. czasu jej trwania, zmiany wartosci itp.), pracownik
odpowiedzialny za nadzdr nad realizacjg umowy przekazuje kserokopie aneksu potwierdzong
za zgodno$¢ z oryginatem do wydziatu KD, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od daty jego
podpisania.

2.4.2.7. Umowy zwigzane ze stosunkiem pracy

Umowy zwigzane ze stosunkiem pracy nalezy sporzadza¢ w dwoch egzemplarzach. Egzemplarze
umow otrzymujg: jeden egzemplarz umowy otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz
przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.



Umowy winny by¢ parafowane przez radce prawnego lub adwokata oraz gtéwnego ksiegowego.
Dopuszcza sie odstgpienie od skfadania parafy przez radce prawnego lub adwokata na umowach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, pod warunkiem zaparafowania przez radce prawnego lub
adwokata wzoru takiej umowy. Stosowanie takiego rozwigzania dopuszcza sie jedynie
w przypadku, gdy zapisy umowy sg tozsame z zaparafowanym przez radce prawnego lub
adwokata wzorem.

Pracownik Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac przygotowujgcy umowe zobowigzany jest przy swojej
parafie nanies¢ adnotacje: ,zapisy umowy zgodne z zaparafowanym przez radce prawnego lub
adwokata wzorem umowy”.

Umowy o prace oraz inne umowy zwigzane ze stosunkiem pracy — wywotujgce skutki finansowe
rejestrowane sg w module EK (Ewidencja Kadrowa) lub PL (Ptace).

2.4.2.8. Podatek u zrodta.

2.4.2.8.1. W przypadku zawarcia umowy na swiadczenie ustug z kontrahentem zagranicznym, dla ktorej
istnieje obowigzek rozliczenia podatku u Zrodia, przed podpisaniem umowy nalezy pozyska¢ od
wykonawcy oryginat dokumentu potwierdzajgcego jego siedzibe podatkowg tzw. certyfikat
rezydencji. W przypadku utraty waznosci certyfikatu przed wyptatg catej kwoty wynagrodzenia
z tytutu zawartej umowy, nalezy pozyska¢ od wykonawcy aktualny certyfikat rezydenciji.
W przypadku umoéw zawieranych w ramach realizacji zadan Urzedu Miejskiego certyfikat
rezydencji nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydzialu Ksiegowosci, w przypadku umow
zawieranych w ramach realizacji zadan miejskich jednostek organizacyjnych certyfikat rezydencji
przechowywany jest w miejskiej jednostce organizacyjnej.

2.4.2.8.2. W umowie na $wiadczeniu ustug zawartej z kontrahentem zagranicznym nalezy umies$ci¢ zapis
"W przypadku koniecznos$ci pobrania podatku u zrédta, zostanie on potrgcony z wynagrodzenia
naleznego wykonawcy.

2.4.3. Zlecenia, zamoéwienia.
1) W tresci zlecenia/zamoéwienia nalezy zawrze¢ klauzule o tresci:

»1. Zmiany niniejszego zlecenia/zamowienia wymagajg dochowania formy, w jakiej zostato ono
ztozone, pod rygorem niewaznosci. Warunkiem dokonania zmian jest ich akceptacja przez
drugg strone.

2. W przypadku rozbieznosci pomiedzy terminem pfatnosci wskazanym w dokumentach
ksiegowych (np. fakturach, rachunkach, notach odsetkowych), a wskazanym w niniejszym
Zleceniu/ zamowieniu przyjmuje sie, ze prawidtowo podano termin okreslony w zleceniu/
zamowieniu.

3. W przypadku obnizenia stawki podatku od towaréw i ustug wynagrodzenie wskazane
w niniejszym zleceniu/zamoéwieniu ulegnie stosownemu obnizeniu, z tym, ze kwota netto
obliczona z uwzglednieniem obowigzujgcej w dacie zawarcia niniejszej umowy stawki podatku
od towardw i ustug nie ulegnie zmianie.

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany wynagrodzenia w przypadku wystgpienia Wykonawcy
z takim wnioskiem w zwigzku ze zwiekszeniem stawki podatku VAT. Zmiana ta wymaga formy
aneksu (powyzsze treSci nie majg charakteru zapisbw, ktoére nalezy ujmowac
w zleceniu/zamowieniu; sg to tresci wskazujgce jak powinny postepowac wydziaty).

5. Za dzieh zaptaty uwazany bedzie dzieh obcigzenia rachunku bankowego Zamawiajgcego”.

2) skreslony
3) W przypadku zamiaru przesyfania not ksiegowych i/lub oswiadczen o potrgceniu kontrahentowi
droga elektroniczng nalezy w zleceniu/zamoéwieniu zamiesci¢ zapis:

"W przypadku wystawienia przez zleceniodawce noty ksiegowej i/lub oswiadczenia o potrgceniu,
dokument moze zosta¢ przekazany na wskazany w zleceniu/zaméwieniu adres poczty
elektronicznej Zleceniobiorcy.........ccccccvvviiiiiiiiiiiieiiiins Dokumenty przekazane na wskazany
w zleceniu/zamowieniu adres poczty elektronicznej uznaje sie za skutecznie doreczone. Strony
zobowigzujg sie do poinformowania drugiej strony o kazdorazowej zmianie swojego adresu poczty
elektronicznej. W razie niewypetnienia powyzszego obowigzku, uznaje sie, ze nota ksiegowa i/lub



oswiadczenie o potrgceniu przestane na dotychczasowy adres poczty elektronicznej wywotuje
skutek prawidtowego doreczenia.".

4) W przypadkach, w ktérych zaptata bedzie realizowana na podstawie faktur:

a)

b)

c)

nalezy ustali¢ rodzaj rachunku bankowego Dostawcy/Wykonawcy (wybraé wiasciwe)
oraz wprowadzi¢ do zlecenia zapis o tresci: "Naleznos¢ zostanie przelana na rachunek
firmowy/osobisty (wybra¢ wiasciwe)." W przypadku os$wiadczenia przez Wykonawce/
Dostawce, ze rachunek bankowy jest rachunkiem firmowym majg zastosowania zapisy lit. b).
W przypadku oswiadczenia przez Wykonawce/ Dostawce, ze rachunek bankowy jest
rachunkiem osobistym majg zastosowania zapisy lit. c).

,1. Zamawiajacy (lub inne wiasciwe okreslenie strony) moze dokonac zaptaty naleznosci
w formie metody podzielonej ptatnosci.

2. W przypadku realizacji przez Zamawiajgcego (lub inne wiasciwe okreslenie strony)
ptatnosci, o ktérej mowa w pkt 1. Zamawiajacy (lub inne wtasciwe okreslenie strony)
przekaze warto$¢ netto zobowigzania wskazang na fakturze przelewem na rachunek
bankowy Wykonawcy (lub inne wiasciwe okreslenie strony) w banku ................
£ ] G W terminie ..., , zas wartosc
podatku VAT zobowigzania, wskazang na fakturze na osobny rachunek Wykonawcy (lub
inne wiasciwe okreslenie strony).”

»Zamawiajgcy (lub inne wiasciwe okreslenie strony) przekaze wartos¢ brutto zobowigzania
wskazang na fakturze przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy (lub inne witasciwe
okreslenie  strony) w banku ................ ] w  terminie

2.4.4. Faktury, rachunki, dyspozycje pisemne nie objete umowami, zleceniami, zaméwieniami.

2.4.5.

W przypadku faktur, rachunkéw czy dyspozycji zaptaty nie objetych umowami, zleceniami,
zamowieniami wydzialy rejestrujg w systemie ISZM te dokumenty pod zbiorczg ,umowg”
zarejestrowang przez kazdy wydziat oddzielnie dla swych potrzeb, przypisujgc wartosci
w harmonogramie wprost z tych dokumentow.

Obowiazki wynikajgce z koniecznos$ci zapewnienia zgodnosci zacigganego zobowigzania
finansowego z planem finansowym.

1) Wraz z dokumentami takimi jak: umowy, wnioski o zaliczke, zlecenia, zamdwienia lub innymi
dokumentami powodujgcymi powstanie zobowigzan finansowych, przedktadanymi do
kontrasygnaty skarbnika miasta (dotyczy czynnosci, o ktéorych mowa w art. 46 ustawy
0 samorzgdzie gminnym), nalezy sktadac:

2)

a)

b)

w przypadku zleceh: raport ad hoc potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 pkt Il do niniejszej instrukcji (w sytuacji, gdy w ramach
tego samego klucza klasyfikacji budzetowej istniejg zobowigzania ,w toku” wynikajgce
z umowy, nalezy na niniejszym raporcie dopisac¢ recznie kwote zobowigzan ,w toku” wraz
z numerem korespondencji SOD wczesniejszego potwierdzenia mozliwosci sfinansowania
wydatku),

w przypadku uméw i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzania
finansowego: potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 9 pkt | do niniejszej instrukcji oraz raport ad hoc potwierdzenie mozliwosci
sfinansowania wydatku wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 pkt Il do niniejszej instrukciji.
Dla kilku dokumentow przekazywanych tgcznie / w jednym czasie (np. wnioskow o zaliczke) i
realizowanych w ramach tego samego klucza klasyfikacji budzetowej mozna skfadac¢ zbiorcze
potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku,

w przypadku umoéw, zleceh i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzania
finansowego, dotyczacych przedsiewzie¢ majgtkowych, ktérych nie ma w budzecie roku
biezgcego: potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 9a do niniejszej instrukciji.

Potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku oraz raport ad hoc potwierdzenie mozliwo$ci
sfinansowania wydatku podpisuje naczelnik wydziatu lub osoba uprawniona, w przypadku



2.5.

3)

4)

5)

Wydziatu Ksiegowosci osoba upowazniona przez prezydenta miasta w zakresie dokonywania
kontroli pod wzgledem merytorycznym. Podpis ten oznacza réwniez weryfikacje prawidtowosci
zaklasyfikowania zobowigzania do odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej.

Potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku, wraz z dokumentami, ktérych ono dotyczy
bedzie weryfikowane pod wzgledem zgodnosci z danymi dotyczacymi zaangazowania
pochodzgcymi z systemu ISZM. Przez zaangazowanie rozumie sie harmonogramy umow lub
innych dokumentéw zarejestrowanych w module CRU zgodnie z zapisami pkt 2.4.2.3.

Przez aktualne wykonanie na raporcie ad hoc rozumie sie sume wprowadzonych do systemu
ISZM kwot dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkow, dyspozycji zaptaty) dotyczgcych umoéw
lub innych dokumentéw rejestrowanych w module CRU:

a) w tym celu wszystkie rodzaje dokumentéw dotyczgce zobowigzah w zakresie wydatkow
biezacych (z wytgczeniem projektow unijnych i uméw partnerstwa publiczno-prywatnego)
nalezy sktada¢ do Wydziatu Ksiegowosci. Zobowigzania dotyczgce wydatkow majagtkowych
(zarébwno jednorocznych jak i wieloletnich), projektow unijnych i umow partnerstwa publiczno-
prywatnego nalezy w celu weryfikacji sktada¢ do Biura Zarzgdzania Ptynnoscig Finansowa,

b) dokumenty nalezy sktada¢ do Wydziatu Ksiegowosci / Biura Zarzgdzania Ptynnoscig
Finansowg na co najmniej dwa dni robocze przed oczekiwanym terminem kontrasygnowania
tego dokumentu przez skarbnika,

¢) kontrasygnata skarbnika moze zosta¢ ztozona dopiero po pozytywnej weryfikacji danych
zawartych odpowiednio w potwierdzeniu mozliwosci sfinansowania wydatku i/lub raporcie ad
hoc potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku. Weryfikacja ta bedzie odbywata sie na
podstawie danych pochodzgcych z systemu ISZM i na podstawie danych zawartych w
potwierdzeniu mozliwosci sfinansowania wydatku w zakresie nie ujetym w [ISZM.
Potwierdzenie dokonania weryfikacji nastepuje poprzez ziozenie podpisu pracownika
odpowiednio Wydziatu Ksiegowosci lub Biura Zarzgdzania Ptynnoscig Finansowa.

W przypadku umoéw zlecen i o dzieto osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci

gospodarczej nalezy sktada¢ dodatkowo potwierdzenie dokonania przez pracownika wydziatu

KD ustalenia naliczenia obowigzkowych obcigzen po stronie pracodawcy, zgodnie ze wzorem

ustalonym w zatgczniku nr 28.

Umowy powodujace wplyw dochodu do jednostki.

W przypadku uméw zawieranych z podmiotem, o ktérym mowa w art. 2 ustawy o przeciwdziataniu
nadmiernym opo6znieniom w transakcjach handlowych nalezy umiesci¢ klauzule o tresci:

w przypadku opdznienia w zaptacie naleznoéci wynikajgcych z umowy, zgodnie z ustawg
0 przeciwdziataniu nadmiernym opéznieniom w transakcjach handlowych, Miastu Gliwice bedag
przystugiwaty nalezne odsetki w wysokosci odsetek od transakcji handlowych,

oprécz odsetek, o ktorych mowa w tiret pierwsze, ................cc.ene.e. (okreslenie strony, z ktorg
Miasto Gliwice zawiera umowe) zobowigzany bedzie do zaptaty Miastu Gliwice, bez wezwania,
rownowartosci kwoty wyrazonej w euro, zgodnie z przepisami ustawy o przeciwdziataniu
nadmiernym opoznieniom w transakcjach handlowych. Kwota euro, zalezna od wartosci
Swiadczenia pienieznego okreslonego w umowie, przeliczona zostanie na ztote wedtug $redniego
kursu euro ogtoszonego przez NBP ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego
miesigc, w ktorym swiadczenie stato sie wymagalne zgodnie z ww przepisami.”.

Rozdziat 3. Regulacje szczegétowe.

3.1. skreslony

3.2. Zasady rozliczenia udzielonych dotacji.

3.2.1. Stownik pojeé:

1) Dotujgcy/Zleceniodawca* — podmiot udzielajacy dotacji.
2) Dotowany/Zleceniobiorca* — podmiot, ktéremu udzielona jest dotacja.

3) Sprawozdanie koncowe — sprawozdanie korncowe z wykonania zadania sporzgdzane
przez Dotowanego/Zleceniobiorce®.



4) Sprawozdanie czesciowe — sprawozdanie z czesciowego wykonania zadania
sporzadzane przez Dotowanego/Zleceniobiorce®, na ktére zostata udzielona dotacja.
Moze ono mie¢ forme taka, jak sprawozdanie koncowe lub w uzasadnionych
przypadkach inng forme, np.: zestawienia, wykazu dokumentéw podlegajgcych
weryfikacji, do ktérego dotgcza sie te dokumenty, bgdz ich kopie. Forma sprawozdania
czesciowego musi byé okreslona w umowie zawieranej pomiedzy
Dotujgcym/Zleceniodawcg* a Dotowanym/Zleceniobiorcg®.

5) Rozliczenie dotaciji:

a) akceptacja sprawozdania koncowego przez osobe upowazniong zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami (patrz punkt 3.2.4.1) lub

b) potwierdzenie  przeprowadzenia  rozliczenia  dotaciji na  dokumencie
zatwierdzajgcym dotacje do wyptaty (patrz punkt 3.2.4.2.).

6) Rozliczenie czesciowe dotaciji:

a) akceptacja sprawozdania czesciowego przez osobe do tego upowazniong (patrz
punkt 3.2.4.1) lub

b) akceptacja rozliczenia w sposéb okreslony w pkt 3.2.4.2.
7) Data rozliczenia dotaciji:

a) data akceptacji sprawozdania koncowego przez osobe do tego upowazniong (patrz
punkt 3.2.4.1) lub

b) data wypftaty dotacji w przypadku potwierdzenia przeprowadzenia rozliczenia
dotacji (patrz punkt 3.2.4.2.).

8) Data czesciowego rozliczenia:

a) data akceptacji sprawozdania czesciowego przez osobe do tego upowazniong
(patrz punkt 3.2.4.1.) lub

b) akceptacja rozliczenia dotacji, o ktérej mowa w pkt 3.2.4.2.
3.2.2. Wstepne czynnosci weryfikacyjne przed udzieleniem dotacji.

Wydziat merytoryczny dotgcza do podpisywanej umowy (dot. egzemplarza dla UM)
odpowiednie potwierdzenia mozliwosci sfinansowania wydatku wg wzoréw okreslonych
w zatgczniku nr 9 do Instrukcji, zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 2.4.5.

3.2.3. Niezbedne zapisy w umowie o udzielenie dotacji.

1) W umowach musi by¢ zawarty wymaég (jesli wynika to z obowigzujgcych przepisow)
mowigcy, ze podmiot otrzymujacy dotacje (Dotowany/Zleceniobiorca*) jest
zobowigzany do sporzgdzenia sprawozdania z realizacji zadania oraz zawarty zapis
okreslajgcy termin ztozenia tego sprawozdania. W przypadku dotacji polegajacych na
refundacji kosztow zapisy w umowie nalezy dostosowac do specyfiki tej dotaciji.

2) W umowie o udzielenie dotacji powinny by¢ zawarte m.in. informacje dotyczace:
a) szczegotowego opisu zadania i terminu jego realizacji,
b) kwoty dotacji oraz terminu i trybu przekazywania srodkow,
¢) terminu wykorzystania dotacji,
d) zobowigzania wnioskodawcy do poddania sie kontroli,
e) sposobu rozliczenia dotacji,

f) warunkow, sposobu, terminu zwrotu niewykorzystanej dotacji albo dotaciji
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

g) w przypadku, gdy warunkiem rozliczenia dotacji jest akceptacja sprawozdania
koncowego, niezbedne jest zawarcie w umowie zapiséw o tresci:



— wykonanie umowy nastgpi z chwilg zaakceptowania przez
Dotujgcego/Zleceniodawce* sprawozdania, o ktérym mowa w..................
(np.: § ..... ust .....umowy),

— dokonana przez Dotujgcego/Zleceniodawce* akceptacja sprawozdania jest
rébwnoznaczna z rozliczeniem udzielonej dotacji celowej,

— za date rozliczenia dotacji przyjmuje sie date dokonanej akceptacji
sprawozdania, o ktérym mowa wyzej,

— za date rozliczenia czesciowego dotacji przyjmuje sie date akceptacii
rozliczenia/sprawozdania czesciowego (zapis dotyczy sytuaciji, gdy z umowy
wynika koniecznos$¢ dokonywania czesciowych rozliczen dotac;ji),

— 0 dokonanym rozliczeniu dotacji Dotujgcy/Zleceniodawca* poinformuje
Dotowanego/Zleceniobiorce* odrebnym pismem.

3) Termin wykorzystania dotacji udzielonej w danym roku budzetowym nie moze
przekroczy¢ konca danego roku budzetowego.

4) Dotacje niewykorzystane do konca roku budzetowego podlegajg zwrotowi do budzetu
do dnia 31 stycznia nastepnego roku, a w przypadku, gdy termin wykorzystania dotacji
jest krétszy niz rok budzetowy, podlegajg zwrotowi w terminie 15 dni po uptywie
terminu wykorzystania dotacji.

5) W przypadku realizacji zadah publicznych, zawieranych w oparciu o ustawe
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, termin zwrotu niewykorzystanych
srodkéw nalezy okres$la¢ zgodnie z §10 zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia
Przewodniczgcego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika
2018 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych wzoréw umow dotyczgcych realizacji
zadan publicznych oraz wzorow sprawozdan z wykonania tych zadan.

6) Dotowany/Zleceniobiorca* zobowigzany jest zwroci¢é niewykorzystane s$rodki
finansowe wraz z odsetkami powstatymi z tytutu pozostawania dotacji na rachunku
bankowym oraz ewentualnymi niewykorzystanymi przychodami uzyskanymi przy
realizacji umowy o udzielenie dotacji, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przy
kalkulowaniu wielkosci dotaciji.

7) Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwréconej po terminie, Dotowany/Zleceniobiorca*
obowigzany jest przekazaé Zleceniodawcy odsetki w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych.

8) Niewykorzystang czes¢ dotacji nalezy zwréci¢ na rachunek bankowy Zleceniodawcy
w ING Banku Slgskim o numerze: 94 1050 1230 1000 0022 7688 8803 w przypadku,
gdy zwrot nastepuje w danym roku budzetowym lub o numerze: 03 1050 1230 1000
0022 7694 9514 w przypadku, gdy zwrot nastepuje w nastepnym roku budzetowym.

9) Ewentualne przychody uzyskane podczas realizacji zadania, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢ przy kalkulowaniu wielkosci dotacji, ktére nie zostaty wykorzystane
w terminie oraz odsetki (w tym: odsetki bankowe) nalezy przekazywac¢ na rachunek
Zleceniodawcy w ING Banku Slgskim o numerze: 03 1050 1230 1000 0022 7694 9514.

10) W sytuacji, gdy dotacja udzielana jest w transzach, w umowie powinny znalez¢ sie
zapisy okreslajgce zasady przekazywania transz.

11) Jezeli w umowie przewidziano czesciowe rozliczenie udzielonej dotacji, wydziat
merytoryczny odpowiednimi, szczegétowymi zapisami, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami okresla w umowie sposéb, forme oraz termin rozliczenia czesci dotac;ji.

12) W odniesieniu do uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych przez okres

wykraczajgcy poza rok budzetowy, nalezy dokona¢ czesciowego rozliczenia
dotacji/ztozy¢ sprawozdanie czesciowe dotyczgce danego roku budzetowego.

3.2.4. Akceptacja sprawozdania/rozliczenia dotacji.

3.2.4.1. Akceptacja sprawozdania czesciowego/koncowego.


http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4yteobugqydmltwmvzc4mjxhaztg
http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4yteobugqydmltwmvzc4mjxhaztg
http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4yteobugqydmltwmvzc4mjxhaztg

1) Akceptacji sprawozdania czesciowego/sprawozdania koncowego dokonuje osoba
upowazniona przez prezydenta miasta zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

2) Na dowdd akceptacji sprawozdania czesciowego/sprawozdania koncowego osoba
upowazniona do dokonywania akceptacji sktada swodj podpis wraz z odciskiem
pieczeci imiennej i datg na osobnym dokumencie dotgczonym do sprawozdania
z wykorzystaniem wzoru, o ktérym mowa w pkt 3.2.8. w miejscu: "akceptuje
sprawozdanie...” W przypadku wydziatow dla ktérych ustalono odrebng procedure
adnotacja o akceptacji sprawozdania zamieszczana jest na sprawozdaniu.

3) Akceptacja sprawozdania czesciowego/sprawozdania koncowego poprzedzona jest
czynnosciami, o ktérych mowa w pkt 3.2.5.

3.2.4.2. Akceptacja rozliczenia dotacji czesciowego/koncowego.

1) W sytuacji gdy wypfata dotacji stanowi jednoczesnie rozliczenie tejze dotacii
(np. w przypadku  refundacji  poniesionych  przez  dotowanego  kosztow
potwierdzonych fakturami), a realizacja ptatnosci nastepuje na postawie not
ksiegowych, list, zestawien, faktur itp. dokumentow finansowych, wtedy na
dokumencie zatwierdzajgcym ptatnos¢ z powyzszego tytutu lub na zatgczniku do w/w
dokumentu nalezy zamiesci¢ adnotacje o nastepujgcej tresci: potwierdzam
przeprowadzenie rozliczenia dotacji.

2) Na dowdd przeprowadzenia rozliczenia dotacji i jego akceptacji osoba
zatwierdzajgca dotacje do wyptaty sktada swoj podpis wraz z datg i odciskiem
pieczeci imiennej pod wyzej wskazang adnotacja.

3) Powyzej wskazane czynnosci nalezy przeprowadzi¢ przed przekazaniem
dokumentéw finansowych do Wydziatu Ksiegowosci w celu dokonania czynno$ci
kontrolnych przez gtéwnego ksiegowego.

3.2.5. Okreslenie trybu postepowania w zakresie rozliczenia udzielonej dotacji
w przypadku, gdy konieczna jest akceptacja, o ktorej mowa w pkt 3.2.4.1. (tylko
w przypadku gdy istnieje koniecznos$¢ zlozenia sprawozdania).

3.2.5.1. Sprawozdanie czesciowe/sprawozdanie koncowe przekazane do Urzedu Miejskiego
przez Dotowanego/Zleceniobiorce* podlega rejestraciji w systemie obiegu dokumentéw
i weryfikowane jest przez pracownika wydziatu merytorycznego, ktéry dokonuje
czynnosci  sprawdzajgcych, majgcych na celu sprawdzenie prawidiowosci
wykorzystania czesci dotacji przez Dotowanego/Zleceniobiorce*, sprawdzenie
prawidtowosci realizacji zadania zgodnie z zapisami umowy, uchwaty lub innego
przepisu prawnego, w szczegolnosci:

- stanu realizacji zadania,
- efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

- prawidtowosci  wykorzystania  $rodkéw  publicznych  otrzymanych  przez
Dotowanego/Zleceniobiorce* na realizacje zadania,

- prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i postanowieniach
umowy,

- prawidtowosci, rzetelnosci i kompletnosci przekazanych dokumentéw w celu
rozliczenia dotacji, w tym dokumentéw finansowych.

Pracownik wydziatu merytorycznego dokonuje réwniez kontroli formalnej dokumentéw
finansowych dotgczonych do sprawozdania w kontek$cie zgodnosci z zapisami umowy
oraz obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:

— zgodnosci wskazanych dat na dokumentach finansowych z okresem trwania umowy,
- rodzaju dokonanego zakupu,

- elementéw i danych zawartych w dokumentach finansowych (np.: wtasciwy
nabywca),



3.2.5.2.

3.2.5.3.

3.25.4.

3.2.5.5.

— dokonanych adnotacji na dokumentach finansowych.

W sytuacji, gdy podczas dokonywania powyzszych kontroli zachodzi podejrzenie
naruszenia przepis6w o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, kodeksu karnego ikodeksu karnego skarbowego wydziat
kontrolujacy zobowigzany jest podjaé wszelkie przewidziane prawem srodki w
celu wdrozenia stosownego postepowania.

Na dowdd przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych osoba, ktéra je
przeprowadzata sporzadza adnotacje, pod ktérg sktada swéj podpis.

Po dokonaniu weryfikacji merytorycznej i formalnej oraz przyjeciu sprawozdania bez
zastrzezen przez wydziat merytoryczny, uprawniony pracownik  wydziatu
merytorycznego sktada swodj podpis wraz z datg i pieczecig imienng na osobnym
dokumencie zatgczonym do sprawozdania z wykorzystaniem wzoru, o ktérym mowa
w pkt 3.2.8. w miejscu: ,sprawdzono — pod wzgledem merytorycznym i formalnym

Po kontroli dokonanej bez zastrzezen podejmuje sie dalsze dziatania opisane w pkt
3.2.5.2. W  przypadku zastrzezeh do przediozonego  sprawozdania
czesciowego/sprawozdania koncowego nalezy postgpi¢ wg zasad opisanych w pkt
3.2.6.

Sprawozdanie czesciowe/sprawozdanie koncowe przyjete bez zastrzezeh przez
wydziat merytoryczny przekazywane jest do wydziatu KS, gdzie dokonywana jest
kontrola rachunkowa dokumentéw finansowych dotgczonych do sprawozdania. Polega
ona na sprawdzeniu czy dokumenty finansowe nie zawierajg btedéw rachunkowych
oraz czy dokument zostat wystawiony prawidtowo w sposéb techniczny, tj. czy zawiera
niezbedne elementy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (wydziat KS nie dokonuje
kontroli pod wzgledem merytorycznym ani formalnym). Na dowdd przeprowadzonej
kontroli rachunkowej pracownik wydziatu KS sktada podpis wraz z odciskiem pieczeci
imiennej i datg z wykorzystaniem wzoru, o ktérym mowa w pkt 3.2.8. i przekazuje do
kontroli gltdwnemu ksiegowemu badz zwraca do wydziatu merytorycznego, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci (opis zasad postepowania w przypadku stwierdzenia
zastrzezen przez wydziat KS lub przez gtéwnego ksiegowego zawarto w pkt 3.2.6.2.).

Gtowny ksiegowy dokonuje kontroli sprawozdania czesciowego/ sprawozdania
koncowego zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i sktada swéj podpis
wraz z pieczecig imienng i data.

Sprawozdanie czesciowe/sprawozdanie koncowe przekazywane jest nastepnie do
wydziatu merytorycznego celem przekazania do osoby, o ktérej mowa w pkt 3.2.4.1.,
ktéra dokonuje akceptacji sprawozdania czesciowego/sprawozdania koncowego
zgodnie z zapisami zawartymi w pkt 3.2.4.1.

Po dokonaniu akceptaciji sprawozdania czesciowego/sprawozdania
koncowego/rozliczenia dotacji wydziat merytoryczny zobowigzany jest niezwtocznie
przekaza¢ do KS oryginat dokumentu potwierdzajgcy rozliczenie dotacji wedtug wzoru
okreslonego w pkt 3.2.8.

Oryginat sprawozdania stanowigcego podstawe do rozliczenia dotacji wraz
z zatgcznikami przechowywany jest w wydziale merytorycznym.

W  przypadku  akceptacji sprawozdania  koncowego nalezy  przekazaé
dotowanemu/zleceniobiorcy pisemng informacje na temat rozliczenia dotacji. Wzor
takiego pisma stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszej instrukcji. Pismo podpisywane jest
przez osobe akceptujgcg sprawozdanie bgdz osobe uprawniona.

Wyjatek stanowig porozumienia zawierane z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w przypadku, gdy podstawa rozliczenia jest rozliczenie otrzymane z innej
jednostki samorzadu terytorialnego, ktére przedstawia faktycznie poniesione wydatki.
Na podstawie tego rozliczenia sporzadzana jest przez wydziat merytoryczny informacja
o0 rozliczeniu dotacji, ktéra jest przekazywana do Wydziatu Ksiegowosci.



3.2.6. Zasady postepowania w przypadku stwierdzenia zastrzezen do przedtozonego
przez Dotowanego sprawozdania o realizacji zadania/ rozliczenia dotacji.

3.2.6.1. Zasady postepowania w przypadku stwierdzenia zastrzezen przez wydziat
merytoryczny.

3.2.6.1.1. Po stwierdzeniu, ze sprawozdanie z realizacji zadania nie moze by¢ przyjete, osoba,
o ktorej mowa w pkt 3.2.4.1. zobowigzana jest niezwtocznie zwréci¢ sie do
Dotowanego/Zleceniobiorcy* celem uzyskania wyjasnien, uzupetnienia stwierdzonych
brakéw itp. Jesli wyjasnienia zostang przyjete przez wydziat merytoryczny, dalsza
procedura jest taka jak w pkt 3.2.5.1. i dalszych.

3.2.6.1.2. Po stwierdzeniu, ze sprawozdanie czesciowe/sprawozdanie koncowe*:

1) nie moze zostaé zaakceptowane, osoba wskazana w pkt 3.2.4.1. odmawia
akceptaciji/rozliczenia dotacji, dokonujgc odpowiednich adnotacji na sprawozdaniu
czesciowym/sprawozdaniu koncowym* zrozliczenia dotacji otrzymanym od
Dotowanego/Zleceniobiorcy*. O odmowie akceptaciji sprawozdania
czesciowego/sprawozdania koncowego z rozliczenia dotacji, osoba wskazana
w pkt 3.2.4.1. powiadamia Dotowanego/Zleceniobiorce* pisemnie. Wzo6r pisma
stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszej instrukcji.

2) moze zostaC rozliczone tylko w czesci, wydziat merytoryczny przekazuje do
wydziatu KS sprawozdanie z realizacji zadania wraz z informacjg o wysokosci
rozliczonej dotacji. Wydziat KS dokonuje kontroli sprawozdania pod katem
rachunkowym. W przypadku stwierdzenia zastrzezenh przez pracownika wydziatu
KS lub gtéwnego ksiegowego dokumenty zwraca sie do wydziatu merytorycznego
celem ponownej weryfikacji. W przypadku braku uwag wydziat KS przekazuje
rozliczenie czesci dotacji do wydzialu merytorycznego, celem wszczecia
postepowania administracyjnego w przedmiocie okreslenia kwoty dotacii
podlegajacej zwrotowi oraz akceptacji sprawozdania. Po sprawdzeniu
dokumentacji pod wzgledem rachunkowym przez KS, wydziat merytoryczny
wszczyna postepowanie (wzor pisma stanowi zatgcznik nr 13 do niniejszej
instrukcji). Akceptacja rozliczenia przez osobe upowazniong powinna nastgpi¢ po
wystawieniu decyzji o zwrocie. Pismo z akceptacjg sprawozdania (z kwotg
rozliczonej dotacji) skierowane do dotowanego/zleceniobiorcy powinno zostac
wystane po uprawomochieniu sie decyzji o zwrocie.

3.2.6.1.3. Do postepowania, o ktorym mowa w pkt 3.2.6.1.2. stosuje sie przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego.

3.2.6.1.4. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 252 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, wydziat merytoryczny zobowigzany jest natychmiast zbadaé, czy
w sprawie nie zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia roszczenia o zwrot dotacji,
zgodnie z Dziatem IV ustawy z 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji.

3.2.6.2. Zasady postepowania w przypadku stwierdzenia zastrzezen przez pracownika wydziatu
KS lub przez gtéwnego ksiegowego.

3.2.6.2.1. Po stwierdzeniu przez pracownika wydziatu KS lub gtéwnego ksiegowego zastrzezen
do przedstawionego sprawozdania czesciowego/sprawozdania korncowego pracownik
wydziatu KS/ gtowny ksiegowy zwraca dokumenty do wydziatu merytorycznego celem
ponownej weryfikacji w wydziale merytorycznym, ze stosowng adnotacjg w systemie
SOD.

3.2.6.2.2. Wydziat merytoryczny udziela niezbednych wyjasnien, a w razie koniecznosci
postepuje wg procedury okreslonej w punkcie 3.2.5.1.

3.2.6.2.3. W przypadku przekazania do wydziatu KS sprawozdania cze$ciowego/sprawozdania
koncowego, ktére nadal budzi uzasadnione zastrzezenia, gtéwny ksiegowy zwraca
dokumenty do wydziatlu merytorycznego z pisemnym uzasadnieniem odmowy
podpisania dokumentéw.



3.3.

3.4.
3.5.

3.2.7. skreslony

3.2.8. Wzér stuzgcy do wykorzystania przy dokonywaniu kontroli sprawozdania
czesciowego/sprawozdania kohcowego/rozliczenia dotacji.

Numer korespondencji: UM................coooe i

Termin rozliczenia sprawozdania/dotacji przez dotujgcego* wynikajacy z umowy/
porozumienia/(nazwa innej podstawy prawnej)*

Rozliczenie do sprawozdania czesciowego/koncowego/rozliczenia dotacji* zgodnie
Z umowa/porozumieniem/(nazwa inngj podstawy prawnej) * nr

ZaWaArg (-1YM) Z .ot e
I. Klasyfikacja budzetowa/zadanie budzetowe/zrédto finansowania:
Kwota przekazana ..........cooiiiie i
KWOta r0zliCZONa ... ..o
(1170 7= W [0 T4 TV o | (1
Termin ZwWrotu dOtaC)i .......oveie et e e
Il. Sprawdzono:
Pod wzgledem formalnym i merytorycznym:

(podpis i data)
Akceptuje/Nie akceptuje* sprawozdanie czesciowe/koncowe/ rozliczenie dotacji*

W KWOCIE .ot e e
(STOWNIE.....e e )

(data i podpis osoby akceptujacej)

*niepotrzebne skresli¢

Polecenia przelewu generowane przez pracownikow wydziatu ED.

Pracownicy wydziatu ED tworzg w module NZ dokumenty polecenia przelewu dla ptatnosci
realizowanych w ramach zadan tego wydziatu, ktére w paczkach z okresleniem terminu ptatnosci wraz
z zatwierdzonymi dokumentami przekazywane sg do wydziatu KS, najp6zniej 1 dzien roboczy przed
dniem ujecia ptatnosci w harmonogramie.

skreslony

Dokumenty dotyczace rozliczenia kosztow podrézy w ramach realizacji projektow
finansowanych ze sSrodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych lub z budzetu panstwa.

W przypadku pobrania zaliczki na koszty podrézy zaréwno krajowej, jak i zagranicznej w ramach
realizacji projektéw z wyzej wskazanych srodkéw, na druku zatwierdzonej delegacji nalezy okresli¢



3.6.

3.7.

zrodta finansowania wydatku, wynikajace z planu wydatkéw ze wskazaniem petnego klucza
klasyfikacji budzetowej.

Pozostate zasady dotyczgce rozliczania polecenia wyjazdu stuzbowego okreslajg zapisy zawarte
w Rozdziale 2.

Powyzsze zasady stosuje sie dla dokumentdw, ktérych zasady sporzadzania, obiegu i kontroli normuje
niniejsza instrukcja zgodnie z postanowieniami og6lnymi zawartymi w Rozdziale 1 pkt 1.1.

Piatnosci zagraniczne.

Zatwierdzone merytorycznie dowody przekazywane sg zaréwno w formie papierowej jak i w systemie
ISZM i obiegu dokumentéw do Wydziatu Ksiegowosci nie pdzniej niz 9 dni przed uptywem terminu
ptatnosci. W zakresie realizacji ptatnosci zagranicznych, czas realizacji transakcji uwarunkowany jest
iloscig bankéw posredniczgcych w obrocie oraz regulacjami w umowach miedzy bankami.

Dokonywanie potracen pomiedzy dtuznikami i wierzycielami.

Gdy dwie strony sg jednoczesnie wzgledem siebie dtuznikami i wierzycielami, kazda z nich moze
potraci¢ swojg wierzytelnosé z wierzytelnosci drugiej strony, jezeli przedmiotem obu wierzytelnosci sg
pienigdze lub rzeczy tej samej jakosci oznaczone tylko co do gatunku, a obie wierzytelnosci sg
wymagalne, jednorodne (tzn. obie wierzytelnosci majg charakter cywilno-prawny) i mogg by¢
dochodzone przed sadem lub przed innym organem panstwowym. Potrgcenia dokonuje sie poprzez
ztozenie drugiej stronie oswiadczenia, zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do niniejszej instrukcji.

Jezeli zachodzg wyzej opisane okolicznosci naczelnik wydziatu realizujgcego ptatnos¢ zobowigzany
jest do wszczecia procedury zmierzajgcej do dokonania potrgcenia.

W tym celu przekazuje do wydziatu, w ktérego ewidencji figuruje zalegtos¢ informacje o terminie
wymagalnosci faktury, noty lub innego dokumentu zobowigzujgcego do zaptaty, kwocie na jakg opiewa
faktura, wystawcy faktury, noty lub innego dokumentu zobowigzujgcego do zaptaty, numerze umowy,
a takze informacje o trybie zawarcia umowy (np. w ramach ustawy o zamdwieniach_publicznych:
ustawy o gospodarce nieruchomosciami).

Wydziat, w ktérego ewidencji figuruje zalegto$¢, w terminie jednego dnia przekazuje informacje zwrotng
w formie korespondencji SOD z informacjg, czy zachodzg przestanki do potrgcenia naleznosci wraz
ze wskazaniem kwoty podlegajgcej potrgceniu.

Gdy zachodzg przestanki do dokonania potrgcenia, wydziat, w ktérego ewidencji figuruje zalegtos¢,
sporzgdza oswiadczenie o potrgceniu, zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do instrukcji. Zaparafowane przez
naczelnika wydziatu (lub osobe upowazniong) oswiadczenie przekazywane jest do weryfikacji radcy
prawnemu lub adwokatowi. Oswiadczenie zatwierdza prezydent miasta lub osoba upowazniona.

W terminie dwdch dni od dnia poinformowania o istnieniu przestanek do dokonania potrgcenia wydziat,
w ktérego ewidenc;ji figuruje zalegtosc¢, przekazuje podpisane oswiadczenie do wydziatu realizujgcego
ptatnoscé.

Po otrzymaniu podpisanego oswiadczenia o potrgceniu wydziat realizujgcy ptatnosé:
- przekazuje odwiadczenie w formie papierowej kontrahentowi (dostarczajgc na adres kontrahenta
lub wreczajac osobiscie), lub

- przekazuje drogg elektroniczng zgodnie =z zapisami umownymi w tej sprawie.
W przypadku, gdy w dniu nadania przesytki w formie papierowej na adres kontrahenta, zawierajgcej
oswiadczenie o potrgceniu, nie ma mozliwosci otrzymania potwierdzenia odbioru tego oswiadczenia
przez kontrahenta, wydziat merytoryczny dodatkowo przekazuje oswiadczenie kontrahentowi drogg
faxowa.

Na podstawie podpisanego przez upowaznione osoby oswiadczenia o potrgceniu wydziat realizujgcy
ptatno$¢ dokonuje potrgcenia wierzytelnosci.

Fakture, wraz z oswiadczeniem o potrgceniu oraz potwierdzeniem odbioru oswiadczenia przez
kontrahenta lub dotgczonym do oswiadczenia o potrgceniu potwierdzeniem przekazania tego
oswiadczenia kontrahentowi faxem lub mailem, wydziat merytoryczny przekazuje do Wydziatu
Ksiegowosci. W przypadku braku potwierdzenia odbioru oswiadczenia o potrgceniu przez kontrahenta
przy przekazywaniu faktury wraz z oswiadczeniem do Wydziatu Ksiegowosci, nalezy dostarczy¢ kopie
potwierdzenia odbioru do Wydziatu Ksiegowo$ci niezwtocznie po jego otrzymaniu.



3.7.1.

W przypadku, gdy potrgcenia dotyczg wierzytelnosci wiecej niz jednego wydziatu, a suma kwot
zalegtosci nie przekracza wartosci faktury, wydzialy w ktérych ewidencji figuruje zalegtos¢
przygotowujg oswiadczenia o potrgceniu zgodnie z procedurg opisang w niniejszym punkcie.

Gdy potrgcenia dotyczg wierzytelnosci wiecej niz jednego wydziatu, a kwoty zalegtosci przekraczaja
wartosc¢ faktury z ktérej bedzie realizowane potrgcenie wydziat realizujgcy ptatnos¢ uzgadnia w formie
korespondencji SOD z tymi wydziatami, ktéra naleznos¢ lub naleznosci bedg podlegaty potrgceniu,
kierujgc sie zasada, iz w pierwszej kolejnosci nalezy dokona¢ potrgcenia najstarszych zalegtosci.
Woéwczas naczelnik lub naczelnicy wydziatéw w ktérych figurujg zalegtosci podlegajgce potrgceniu
przygotowujg oswiadczenia o potrgceniu zgodnie z procedurg opisang w niniejszym punkcie.

W obydwu wskazanych powyzej przypadkach, gdy potrgcenia dotyczg wierzytelnosci wiecej niz
jednego wydzialu naczelnik wydziatu merytorycznego, w ktorym realizowana jest ptatnosc,
przygotowuje dodatkowo na podstawie przekazanych mu z wydziatbw oswiadczen (w ktérych
ewidencji figurujg zalegto$ci) o$wiadczenie zbiorcze. Oswiadczenie zbiorcze przygotowywane na
podstawie oswiadczen z poszczegodlnych wydziatdw nie wymaga weryfikacji przez radce prawnego lub
adwokata. Przygotowane oswiadczenie zbiorcze podpisuje naczelnik wydziatu w ktérym realizowana
jest ptatnos¢ lub inna osoba upowazniona. Oswiadczenia z poszczegdlnych wydziatéw, na podstawie
ktorych przygotowywane jest oswiadczenie zbiorcze stanowig zatgczniki do oswiadczenia zbiorczego.
Dalsze postepowanie zgodne jest z opisanym w niniejszym punkcie postepowaniem dotyczgcym
kolejnych czynnosci celem przekazania oswiadczenia o potrgceniu i realizacji ptatnosci.

Katalog przypadkow, kiedy nie stosuje sie procedury potrgcenia pomiedzy dtuznikami i wierzycielami
opisany jest w punkcie 1.2.3.2

Dokonywanie potragcen pomiedzy diuznikami i wierzycielami w przypadkach, gdy wydatek jest
finansowany lub wspélfinansowany ze sSrodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej lub z innych
zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

W przypadkach, gdy mozliwos¢ dokonywania wzajemnych potrgcen naleznosci jest dopuszczalna
i wystepujg przestanki do potrgcenia, o ktérych mowa w punkcie 3.7., oraz na dzien dokonywania
kontroli formalno-rachunkowej zalegtosc¢ jest wieksza niz 400 zt i uptyneto 45 dni od daty powstania
zalegtosci, naczelnik wydziatu merytorycznego realizujgcego ptatnos¢ przekazuje do wydziatu,
w ktérego ewidenciji figuruje zalegtosé¢ informacje o terminie wymagalnosci faktury, kwocie na jaka
opiewa faktura, wystawcy faktury, numerze umowy oraz wskazuje jakiego podmiotu dotyczy faktura,
ti. Urzedu Miejskiego lub miasta, a takze dodatkowo przekazuje informacje o charakterze wydatku,
tj. czy wydatek jest kwalifikowany — w catosci, w czesci lub niekwalifikowany.

Wydziat, w ktérego ewidencji figuruje zalegtos¢, w terminie jednego dnia przekazuje informacje
zwrotng w formie korespondenciji SOD z informacjg czy zachodzg przestanki do potracenia naleznosci
wraz ze wskazaniem kwoty podlegajgcej potrgceniu. W przypadku, gdy kwoty zalegtosci przekraczajg
wartos¢ faktury z ktérej realizowane bedzie potrgcenie, wydziat realizujgcy ptatnosé uzgadnia w formie
korespondencji SOD z wydziatami dopuszczalng kwote potrgcenia.

W przypadku wydatku kwalifikowanego w catosci lub w czesci, wydziat, w ktérego ewidencji
figuruje zalegto$¢ podejmuje dziatania celem zawarcia umowy kompensaty z kontrahentem. Wz6r
umowy stanowi zatgcznik nr 18 do niniejszej instrukcji.

Po zawarciu umowy kopie umowy nalezy przekaza¢ do wydziatu merytorycznego realizujgcego
ptatnosc.

Warunkiem dokonania potragcenia jest w tym przypadku zawarcie umowy. Wydziat realizujgcy ptatnosc
okresla, w jakim terminie musi otrzymac¢ podpisang umowe, celem terminowego przeprowadzenia
dalszych czynnosci zwigzanych z realizacjg ptatnosci. Wydziat, w ktérego ewidencji figuruje zalegtosc
obowigzany jest w terminie wskazanym przez wydziat realizujgcy ptatnosé poinformowac¢ go
0 mozliwo$ci zawarcia umowy kompensaty, o terminie, w jakim bedzie zawarta lub o braku mozliwosci
podpisania takiej umowy. W przypadku braku mozliwosci podpisania i przekazania umowy
kompensaty do wydziatu merytorycznego we wskazanym przez niego terminie, odstepuje sie od
zawarcia umowy kompensaty. Woéwczas nalezy dokona¢ potrgcenia poprzez oswiadczenie
0 potrgceniu zgodnie z uregulowaniami w tym zakresie.

W przypadku wydatku niekwalifikowanego dziatania sg przeprowadzane w analogiczny sposob, jak
przy sporzadzaniu oswiadczenia o potrgceniu opisanym w pkt 3.7.



3.8. Procedura potracenia wymagalnych zobowiazan z tyt. podatkéw i optat — dotyczy jednostek
OPUM i OGOK.

1. Zgodnie z art. 64, art. 65 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa potrgcenie na
poczet wymagalnych zobowigzan oraz zalegtosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych moze by¢
dokonane na wniosek podatnika lub z urzedu z nastepujgcych tytutow:

a)

b)

prawomocnego wyroku sgdowego wydanego na podstawie art. 417 lub art. 4172 Kodeksu
cywilnego, prawomocnej ugody sgdowej zawartej w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci
przewidzianych w art. 417 lub 4172 Kodeksu cywilnego; nabycia przez gmine nieruchomosci na
cele uzasadniajgce jej wywilaszczenie lub wywilaszczenia nieruchomosci na podstawie
przepisbw o gospodarce nieruchomosciami; odszkodowania orzeczonego w decyzji wydanej
przez prezydenta miasta.

zamowien wykonywanych przez Kontrahenta na podstawie uméw zawartych w trybie
przepisd6w o zamoéwieniach publicznych.

W przypadku tytutdw wskazanych w lit. a) tzn. prawomocnego wyroku sgdowego, prawomocne;j
ugody sgdowej naczelnicy wydziatow /odpowiedzialni pracownicy wydziatdw wyznaczeni przez
naczelnikbw niezwtocznie przekazujg kopie takich dokumentéw do Wydziatu Podatkéw i Optat
wraz z informacjg o terminie ujecia zaptaty w harmonogramie.

W przypadku nabycia przez gmine nieruchomosci na cele uzasadniajgce jej wywtaszczenie lub
wywlaszczenia nieruchomosci na podstawie przepiséw o gospodarce nieruchomosciami;
odszkodowania orzeczonego w decyzji wydanej przez Prezydenta Miasta, naczelnicy
wydziatow /odpowiedzialni pracownicy wydziatdw wyznaczeni przez naczelnikdw pisemnie
informujg Wydziat Podatkow i Optat o ww. przedsiewzieciach na etapie planowania dziatan,
projektéw dokumentéw.

W zwigzku z powyzszymi dziataniami i otrzymanymi informacjami/ dokumentami z wydziatow,
osoba odpowiedzialna w Wydziale Podatkéw i Optat dokonuje weryfikacji, pod katem
opodatkowania nieruchomosci:

= w przypadku faktu, nieopodatkowania nieruchomosci wszczyna postepowanie podatkowe
majgce na celu ustalenie podatku. W przypadku braku zapfaty naleznego podatku
podejmowane sg czynno$ci majgce na celu wyegzekwowanie zalegtosci (upomnienie,
wystawienie tytutu wykonawczego) bedace podstawg dokonania potrgcenia lub zajecia
egzekucyjnego,

= w przypadku opodatkowania nieruchomosci i faktu zalegtosci, przygotowywane jest
postanowienie o potrgceniu.

W przypadku tytutow wskazanych w lit. b) — w przypadku istnienia wymagalnych zobowigzan
z tytulu podatkow i optat lokalnych (pracownik wydziatu merytorycznego wprowadzajgc dane
dotyczgce zobowigzah w module ORG widzac informacje: "Naleznosci OPUM/OGOK: istniejg
niezaptacone naleznosci" niezwtocznie przekazuje w formie korespondenciji elektronicznej do
Wydzialu Podatkéw i Optat informacje zawierajgcg nastepujgce dane: dane osobowo-adresowe
kontrahenta i rodzaj zalegtosci (rodzaj podatku/optaty), NIP nr dowodu (faktury, rachunku) ze
wskazaniem terminu ujecia zaptaty w harmonogramie, przekazujgc jednoczesnie do wydziatu
jego kopie.

Na podstawie otrzymanych informacji wskazanych w lit. a) i b) oraz po sprawdzeniu wysokosci

wymagalnych zobowigzan z tytutu podatkéw i optat, odpowiedzialny pracownik wydziatu
Podatkéw i Optat przygotowuje postanowienie o potragceniu, ktore jest przekazywane do
Kontrahenta oraz Wydziatu Ksiegowosci celem przekazania srodkéw finansowych na rachunek
dochoddéw podatkowych. Postanowienie o potrgceniu przekazywane jest do Wydziatu
Ksiegowosci najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien wskazany do ujecia zaptaty dowodu
w harmonogramie.

2. W sytuacji braku podstaw do dokonania potrgcenia naleznosci kontrahenta z jego zalegtoSciami
podatkowymi, wskazanych w lit. @) i b) po pojawieniu sie komunikatu o istniejgcych zalegtosciach
w przypadku wprowadzania danych dot. zobowigzah w module ORG, pracownik wydziatu
merytorycznego niezwtocznie przekazuje w formie korespondencji elektronicznej do Wydziatu
Podatkéw i Optat, informacje zawierajgcg nastepujgce dane: dane osobowo-adresowe kontrahenta,



NIP, nr dowodu (faktury, rachunku) ze wskazaniem terminu ujecia zaptaty w harmonogramie,
przekazujgc jednoczesnie do wydziatu jego kopie.

Na tej podstawie, w przypadku wszczetego postepowania egzekucyjnego w celu wyegzekwowania
zalegtosci Wydziat Podatkow i Optat stosuje srodek egzekucyjny w postaci zajecia wierzytelnosci,
przekazujgc do Wydziatu Ksiegowosci jako dtuznika zajetej wierzytelnosci, zawiadomienie o zajeciu
wierzytelnosci najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzieh wskazany do ujecia zaptaty dowodu
w harmonogramie.

Jednoczesnie odpowiedzialny pracownik Referatu Postepowania Egzekucyjnego Wydziatu
Podatkéw i Optat przekazuje do wydziatu merytorycznego, za posrednictwem systemu obiegu
korespondenciji informacje o przekazanym zajeciu wraz z jego wysokoscig, celem dokonania
poprawnych zapiséw na dokumencie w ISZM.

3.9. Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli rachunkéw dot. uméw zlecen i umoéw o dzieto.

1. Sporzadzanie rachunkéw dot. umoéw zlecen i uméw o dzieto zgodne jest z zasadami opisanymi
w punkcie 2.1.1.4.(w przypadku, gdy zleceniobiorca jest podatnikiem podatku VAT — wystawia
faktury VAT).

2. Przyjmowanie, rejestracja w SOD rachunkéw dot. umow zlecen iumow o dzieto zgodne jest
z zasadami opisanymi w 2.1.2.1. niniejszej instrukciji.

3. Zasady kontroli rachunkéw dot. uméw zlecen i uméw o dzieto pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym:

a) Pracownik merytorycznego wydziatu dokonuje wstepnej kontroli rachunku, polegajacej na
ustaleniu, czy rachunek wystawiony zostat w sposob technicznie poprawny, czy zawiera
niezbedne dane, czy dane liczbowe nie zawierajg bteddéw rachunkowych oraz dokonuje na
odwrocie dokumentu opisu dot. tresci operacji gospodarczej, potwierdza zgodno$¢ wykonania
czynnos$ci bedacej przedmiotem umowy zlecenia/ umowy o dzieto z rbwnoczesnym podaniem
numeru umowy (anekséw do umowy). Potwierdzeniem zgodnosci, o ktdrej wyzej mowa jest
ztozenie podpisu i daty pod adnotacjg (opisem) wraz z odcisnieciem imiennej pieczatki.

b) Po zarejestrowaniu dowodu w systemie ISZM w module KADRY/PLACE przestaniu danych
do ORG/CRU pracownik wydziatu merytorycznego nanosi na rachunek informacje o terminie
ptatnosci tego rachunku. Ze wzgledu na koniecznos¢ terminowej realizacji ptatnosci rachunku,
do systemu ISZM wprowadza sie termin realizacji przelewu, ktéry nalezy rozumie¢ jako dzien
ujecia wydatku w harmonogramie (szczegodty — patrz pkt f)).

c) Na rachunku nalezy zamiesci¢ réwniez informacje dot. klasyfikacji budzetowej wydatku

d) Po dokonaniu powyzszych czynnos$ci pracownik wydziatu merytorycznego przekazuje rachunek
do Wydziatu Kadr, Szkolen i Ptac celem dokonania naliczen podatku dochodowego od oséb
fizycznych, skladek ZUS, skladek na Fundusz Pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

e) Pracownik Referatu Ptac po dokonaniu stosownych wyliczen, o ktérych mowa wyzej zwraca
do wydziatu merytorycznego rachunek wraz z wydrukiem zISZM przedstawiajagcym ww.
wyliczenia. Wydruk zostaje opatrzony przez sporzadzajgcego jego podpisem wraz z odciskiem
jego pieczatki imiennej oraz datg sporzadzenia.

f) Pracownik wydziatu merytorycznego wpisuje na rachunku plan wydatkéw, kwote wynikajacg
z zawartej umowy z wykonawcg, dotychczasowe wykonanie z uwzglednieniem kwoty wydatku
wynikajgcego z danego dowodu wg nastepujgcego wzoru zapisu:



Wykonanie:...........ooin Wykonanie:...........ccceeeveeunnnn...
Pozostato:..........oooei Pozostato:...........ccoeevueeiinenan...
Podpis: Podpis:

9)

h)

)

Informacje dotyczgce planu przedstawiane sg odrebnie dla 3 pozyciji wydatkéw:
- Naleznos¢ gtéwna (kwota brutto rachunku)

- Sktadki ZUS od pracodawcy (jesli wystepuje)

- Sktadki na Fundusz Pracy (jesli wystepuje)

z uwzglednieniem i przedstawieniem obowigzujgcej klasyfikacji budzetowe;.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci uwzgledniajgc dane z wydruku otrzymanego z Referatu
Ptac pracownik wydzialu merytorycznego uzupetnia na rachunku informacje o dacie
zaplanowania srodkéw w harmonogramie wydatkow w Wydziale Budzetu i Analiz
z jednoczesnym uzupetnieniem tych danych w systemie ISZM.

W przypadku ptatnosci bezgotowkowych zaplanowanie srodkéw w harmonogramie wydatkow
BA nastepuje:

- w przypadku zawartych w umowie uregulowan, o ktérych mowa w pkt 2.4.2.1. pkt 7a) lit. g)
zarzagdzenia oraz ptatnosci dotyczgcych zobowigzan publiczno-prawnych (w tym
w szczegolnosci sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, podatku VAT, zaliczki na
podatek dochodowy) — na ostatni dzien, w ktérym ptatnos¢ winna nastapic,

- w przypadku braku zawartych w umowie uregulowan, o ktérych mowa w pkt 2.4.2.1. pkt 7a)
lit. g) — na jeden dzien roboczy przed terminem ptatnosci,

- w przypadku ptatnosci zagranicznych — na 4 dni robocze przed terminem ptatnosci.
W przypadku ptatnosci gotéwkowych — na jeden dzien roboczy przed terminem pfatno$ci.

Po dokonaniu wymaganych adnotacji i opisow nalezy na odwrocie rachunku naniesc¢ stempel
w formie pieczeci lub nadruku przedstawionej w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji. Opis na
stemplu powinien zawiera¢ nazwe zadania budzetowego, kwote, dzial, rozdzial, paragraf,
obiekt, zrodto finansowania, symbol wydziatu, numer zadania, numer przedsiewziecia (zgodnie
z ukladem wykonawczym budzetu). W przypadku naliczen sktadek ZUS od pracodawcy
i skladek na Fundusz Pracy nalezy nanies¢ po raz drugi stempel w formie pieczeci lub
nadruku, o ktérej mowa w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji i zamiesci¢ na niej dane dot.
ww. sktadek ZUS od pracodawcy i sktadek na Fundusz Pracy —w spos6b analogiczny do wyzej
opisanego.

W  przypadku rachunkéw dokumentujgcych wydatki zwigzane zrealizacjg projektow
finansowych ze srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych lub budzetu panstwa, opis
dokumentu powinien by¢ zgodny zwymaganiami Instytucji Wdrazajgcej/Zarzadzajacej
Projektem, okreslonymi w rozporzgdzeniach nadzorujgcych realizacje danego Projektu.

Nastepnie rachunek jest przekazywany do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez
naczelnika wydziatu merytorycznego lub upowazniong przez Prezydenta Miasta osobe.
Powyzsze  sprawdzenie  dokonywane jest zgodnie Zzzasadami analogicznymi
do obowigzujgcych przy weryfikacji pozostatych dokumentéw finansowo-ksiegowych, co
opisano w punkcie 2.1.2.3.7. niniejszej instrukcji i udokumentowane jest ztozeniem podpisu
wraz z datg i imienng pieczatka.

Zatwierdzony merytorycznie rachunek przekazywany jest do Wydziatu Ksiegowosci w terminie
nie pozniej niz 5 dni roboczych przed terminem pfatnosci, a w przypadku ptatnosci



zagranicznych nie pozniej niz 9 dni roboczych przed terminem ptatnosci zaréwno w formie
papierowej, jak i w systemie SOD. Zatwierdzenie dokumentu odbywa sie zgodnie z zasadami
opisanymi w punkcie 1.2.3.4.

k) Realizacja ptatnosci, ujmowanie rachunku w ksiegach rachunkowych oraz pozostate czynnosci
zwigzane z ujmowaniem dowodow w ksiegach rachunkowych odbywa sie analogicznie
do innych dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami opisanymi w punkcie
2.1.2.7,2.1.2.8.,2.1.2.9.

3.10. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w zakresie projektow wspolfinansowanych

3.11.

Z budzetu Unii Europejskiej lub z innych zrédet zagranicznych:

- Preferuje sie forme zabezpieczenie wniesiong w pienigdzu na rachunek depozytowy otwarty dla
projektu wspétfinansowanego z budzetu Unii Europejskiej lub z innych zrédet zagranicznych (zgodnie
Z art. 148 ust. 1 pkt 1) oraz ust. 3 prawa zamoéwien publicznych).

- Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wniesione przez wykonawce w formie
poreczen bankowych, poreczen Spotdzielczej Kasy Oszczednosciowo — Kredytowej (zobowigzanie
kasy jest zawsze zobowigzaniem pienieznym), poreczen udzielonych przez podmioty, o ktérych
mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci, w gwarancjach bankowych lub gwarancjach ubezpieczeniowych.

- Nie dopuszcza sie mozliwosci wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formach
okreslonych w art. 148 ust. 2 oraz art. 150 ust. 5-6 ustawy prawo zaméwieh publicznych.

Termin zaptaty.

W dokumentach takich, jak umowy, zlecenia, zamdéwienia nalezy okreslaé termin zaptaty/przekazania
Srodkow stosujgc wskazang nizej klauzule:

et et e a e et e e e e eee e eeeen e ee e eaaabe e, zostanie przekazane na konto

(wpisac warunki konieczne do spetnienia np. :"wykonania zlecenia”; ,podpisania protokotu odbioru” itp.)

i dostarczenia faktury VAT lub rachunku do siedziby .............cocooiiii i

(wpisac:” ,Zleceniodawcy”, ,Odbiorcy” itp.)

W przypadku faktur zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych, koncesji na roboty budowlane
lub ustugi, partnerstwa publiczno-prywatnego oraz zamowien, ktérych wartod¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotdwkach réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro - faktury mozna dostarcza¢ réwniez
za posrednictwem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w ustawie o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane Ilub ustugi
oraz partnerstwie publiczno-prywatnym, stosujgc w dokumentach takich jak umowy, zlecenia,
zamoéwienia ponizszg klauzule:

et et e e e e e e e e e e e e zostanie przekazane na konto

............................................................................. W termini@ .o

(wpisac warunki konieczne do spetnienia np.: ,podpisania protokotu odbioru”, itp.)

i dostarczenia faktury do SIEAZIDY ..........ii e e e e
(wpisac::,Zleceniodawcy”, ,,Odbiorcy’, itp.)



3.12.

3.13.

albo dostarczenia faktury za posrednictwem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w ustawie
o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane
lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym.”

Warianty o ktérych mowa w powyzszej klauzuli:
- wariant | o tresci: ,do 30 dni” — sugeruje sie, aby stosowaé go powszechnie;

- wariant Il o trescii ,do 21 dni” — nalezy stosowa¢ w uzasadnionych przypadkach oraz
w sytuacjach, gdy wramach umowy/zlecenia/zamowienia wystepujg pfatnosci czesciowe
i wowczas w zakresie ptatnosci faktur czesciowych nalezy stosowaé wariant Il, a w zakresie
ptatnosci faktur koncowych wariant I;

- wariant Il o tresci: ,do 14 dni” — dopuszcza sie stosowa¢ w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, gdy wartosc¢ brutto ptatnosci nie przekracza kwoty 75 000 zt;

- wariant IV o tresci: ,do 7 dni” — dopuszcza sie stosowac w sytuacjach takich jak:
a) zaptaty za szkolenia,

b) pilne zlecenia (opis wskazujgcy na pilnos¢ zlecenia musi znalez¢ sie na dokumencie zaptaty —
faktura, rachunek);

Zastosowanie innych terminéw i form ptatnosci (w tym formy gotowkowej — nie dotyczy zaliczek statych)

w wyzej wymienionych dokumentach (nie dotyczy przedptat), w zakresie umow realizowanych

w ramach zadahn Urzedu Miejskiego lub miejskich jednostek organizacyjnych, wymaga akceptacji

odpowiednio szefa pionu lub kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem, ze

w zleceniach/zaméwieniach wystawianych na podstawie zawartych umoéw termin zaptaty musi by¢

zgodny z zapisami umowy.

Nabycie/zbycie udziatéw lub akcji.

1. W przypadku objecia przez miasto Gliwice udziatéw lub akcji spotek prawa handlowego Wydziat
Nadzoru Wiascicielskiego przekazuje niezwtocznie do Wydziatu Ksiegowosci informacje na temat:
podjecia uchwaty Rady Miasta lub zarzadzenia Prezydenta Miasta, dokonania wpisu na stronie

Krajowego Rejestru Sgdowego oraz przekazuje dokumenty, ktére nie sg publikowane,
a w szczegolnosci:

- uchwate zgromadzenia wspdlnikéw lub akcjonariuszy,

oswiadczenie o objeciu udziatéw lub akcji albo umowe objecia akcji,

umowe przeniesienia prawa wiasnosci nieruchomosci,
- umowe nabycia udziatéw lub akgcji,

2. W przypadku zbycia przez miasto Gliwice udziatéw lub akcji badZz umorzenia udziatéw lub akcji juz
posiadanych w spétkach prawa handlowego, Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego przekazuje
niezwtocznie do Wydziatu Ksiegowosci informacije o podjeciu uchwaty Rady Miasta lub zarzgdzeniu
prezydenta miasta, dokonania wpisu na stronie Krajowego Rejestru Sgdowego oraz kopie
dokumentéw, ktére nie sg publikowane, a w szczegdlnosci: uchwate zgromadzenia wspoélnikow lub
akcjonariuszy, umowe zbycia.

3. W przypadku konieczno$ci dokonania ptatnosci zwigzanej z nabyciem/zbyciem udziatéw lub akc;ji
Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego przekazuje odpowiednie dokumenty na zasadach ogdlnych
wynikajacych z niniejszego zarzgdzenia.

Rozliczanie optat za czynnosci realizowane w zwiazku z prowadzeniem zasobu geodezyjnego
i kartograficznego (zwanego dalej zasobem) oraz udostepnianiem materiatéw z tego zasobu
wykonywane na rzecz wydziatéw Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

W przypadku wykonywania czynnosci w zwiazku z prowadzeniem zasobu oraz udostepnianiem
materialéw zasobu na rzecz wydziatéw Urzedu Miejskiego w Gliwicach, powstate z tego tytutu koszty
i przychody podlegajg kompensacie. Podstawg kompensaty sg fgcznie: wniosek o wykonanie
czynnosci w zwigzku z prowadzeniem zasobu oraz udostepnianiem materialow zasobu wraz
z dokumentem obliczenia optaty.



3.14.

Na wniosku o0 wykonanie czynnosci w zwigzku z prowadzeniem zasobu oraz udostepnianiem
materialéw zasobu nalezy nanie$¢ nastepujacy zapis: ,optata zostanie uregulowana poprzez
skompensowanie przychodoéw i kosztéw dotyczgcych niniejszego zlecenia”, ktéry powinien byé
podpisany przez naczelnika wydziatu lub osobe upowazniona.

Na dokumencie obliczenia optaty nalezy nanie$¢ nastepujacy zapis: ,optate pobrano poprzez
skompensowanie przychodow i kosztow zgodnie z wnioskiem nr..... (nalezy wpisac nr identyfikacyjny
wniosku)”, ktory powinien by¢ podpisany przez pracownika Wydziatu Geodezji i Kartografii
posiadajgcego upowaznienie do wydawania dokumentu obliczenia optaty.

Uznaje sie, iz pracownicy Wydziatu Geodezji i Kartografii posiadajgcy upowaznienie Prezydenta Miasta
do wydawania dokumentow obliczenia opfaty, s3 umocowani do wniesienia na ten dokument wyzej
wymienionego zapisu.

W przypadku, gdy opfata stanowi koszt zadania inwestycyjnego, na wniosku oraz na dokumencie
obliczenia optaty nalezy zamiesci¢ petny klucz klasyfikacji budzetowej, tego zadania ktérego optata
dotyczy.

Komplety wnioskow i dokumentow obliczenia optaty Wydziat Geodezji i Kartografii przekazuje, celem

ujecia w ewidenciji ksiegowej, do Wydziatu Ksiegowoséci w terminach:

a) do 18 dnia danego miesigca wg stanu na 15 dzien danego miesigca,

b) do 5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dokumenty dotyczg wg stanu na ostatni
dzienh tego miesigca.

Powyzszych regulacji nie stosuje sie w przypadku realizacji zadania ptatnego ze S$rodkow
pochodzacych z dotacji lub innych srodkéw zewnetrznych. W sytuacjach tych nalezy wnies¢ optate
zgodnie z obowigzujgcg procedurg realizacji ptatnosci wynikajgcg z ustawy Prawo geodezyjne
i kartograficzne, tj. przed udostepnieniem materiatdw zasobu lub przed wykonaniem czynnosci
w zwigzku z prowadzeniem zasobu.

Dokumentowanie, ewidencja i monitorowanie dotacji przekazywanych przez inne jednostki
samorzadu terytorialnego z tytutu zwrotu kosztéw poniesionych przez miasto Gliwice na
mieszkancoéw innych gmin oraz z innych tytutéw.

1. Nalezne miastu Gliwice dotacje z tytutu zwrotu kosztéw i optat dotyczg w szczegdélnosci:
1) pobytu dzieci nie bedacych mieszkancami Gliwic w przedszkolach niepublicznych,
2) nauki religii innych wyznan dzieci nie bedgcych mieszkancami Gliwic,
3) dowozu dzieci niepetnosprawnych z innych gmin,
4) objecia doradztwem metodycznym nauczycieli spoza Gliwic oraz szkét niepublicznych,
5) pobytu dzieci z innych powiatéw w rodzinach zastepczych i domach dziecka,
6) optaty za rezerwacje i prawo wykorzystywania czestotliwosci, wnoszonej na rzecz UKE.

2. Wydziaty merytoryczne prowadzgce w ramach realizowanych zadan rozliczenia z powyzszych
tytutbw na podstawie zawartych porozumien, wystawionych not ksiegowych Iub innych
dokumentéw, stanowigcych podstawe do ustalenia naleznego zwrotu dotacji dla miasta Gliwice
przez inne jednostki samorzgdu terytorialnego, zobowigzane sg do prowadzenia biezacej ich
ewidencji w formie rejestru, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 26 do instrukcji wprowadzonej
niniejszym zarzadzeniem.

3. Wydziaty merytoryczne sg zobowigzane do biezacego monitorowania terminowosci wptat
Z powyzszego tytutu. Przynajmniej raz w miesigcu, w terminie do 10-go dnia miesigca za miesigc
poprzedni, sg zobowigzane do weryfikacji prowadzonego rejestru z ewidencjg wplywéw dotac;ji
z powyzszego tytulu na rachunek budzetu miasta prowadzong w Wydziale Ksiegowosci.
Weryfikacji/luzgodnienia nalezy dokona¢ na podstawie stosownego raportu/wydruku z ewidencji
ksiegowej ORGANU, zawierajgcej informacje w jakiej wysokosci i terminach nastgpit wptyw dotaciji
na rachunek budzetu miasta dla danego zadania, w okreslonej klasyfikacji budzetowej - ,Skutki
dekretacji dla dekretéw uzupetniajgcych typu budzetowego”.



3.15.

3.16.

W celu uzyskania stosownych raportéw z ewidencji ksiegowej ORGANU, wydziat merytoryczny
winien wystgpi¢ o dostep w systemie ISZM w zakresie umozliwiajgcym samodzielne wykonanie
raportu/wydruku uprawnionemu pracownikowi tego wydziatu.

4. W przypadku przekroczenia terminu ptatnosci wynikajgcego z porozumienia, noty ksiegowej lub
innego dokumentu, na podstawie ktérego inna jednostka samorzgdu terytorialnego dokonuje
ptatnosci — wydziat merytoryczny jest zobowigzany do niezwtocznego wystawienia noty odsetkowej,
ze wskazaniem rachunku bankowego Urzedu Miejskiego w Gliwicach nr: 03 1050 1230 1000 0022
7694 9514 i dokonania przypisu noty w jednostce ksiegowej JDUM. Wydziat jest zobowigzany do
monitorowania wptywu naleznych odsetek na podstawie informacji uzyskanych z ewidenciji
ksiegowej Wydziatu Ksiegowo$ci i dokonania stosownej adnotacji w prowadzonym rejestrze.

5. Kopie dokumentow stanowigcych podstawe zapisow w rejestrze prowadzonym przez wydziat
merytoryczny nalezy zatgczy¢ do rejestru. Na zatgczonych dokumentach powinna znajdowac sie
adnotacja pod jakim numerem dany dokument zostat wpisany do rejestru.

6. Wydziaty sg zobowigzane do zinwentaryzowania naleznosci z powyzszych tytutow wedtug stanu na
koniec roku 2014 oraz na koniec kazdego nastepnego roku budzetowego i wprowadzenia wynikow
inwentaryzacji do odrebnego rejestru nazwanego ,Rejestr nierozliczonych naleznosci z lat
ubiegtych”, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 26 do instrukcji wprowadzonej niniejszym
zarzadzeniem, z podaniem okresu, ktérego nalezne zwroty dotacji dotyczg. Dalszy tok
postepowania — analogicznie do okreslonego w punktach 3-5.

7. Dokumenty i dowody ksiegowe (rejestry, noty ksiegowe zestawienia, inne dokumenty) dotyczgce
rozliczeh z powyzszego tytutu podlegajg przechowaniu przez okres 5 lat. Okres przechowywania
oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktdérego dokumenty dotycza.

Procedura zaliczenia nadptaty z tytutu mandatu na poczet innych nieprzedawnionych
mandatéw karnych natozonych przez Straz Miejska w Gliwicach.

Gdy zachodzg przestanki do zaliczenia nadptaty na poczet innego mandatu danego zobowigzanego
pracownik Wydziatu Ksiegowosci dokonuje zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci z tytutu mandatu
w systemie ISZM. W sprawie zaliczenia nadpfaty pracownik Wydziatu Ksiegowosci przygotowuje
postanowienie o zaliczeniu nadptaty.

Postanowienie podpisuje osoba upowazniona zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.
Nastepnie postanowienie wysytane jest do kontrahenta.

Procedura zaliczenia nadptaty z tytutu mandatu karnego na poczet zalegtosci z tytutu innych
niepodatkowych zalegtosci o charakterze publiczno-prawnym innych niz mandaty.

W przypadku stwierdzenia zalegto$ci z tytutu innych niepodatkowych zalegtosci o charakterze
publiczno-prawnym pracownik Wydziatu Ksiegowosci przekazuje do wydziatu, w ktdrego ewidenc;ji
figuruje zalegtos¢, informacje o stwierdzeniu nadptaty wraz z takimi danymi jak: data powstania
nadptaty, kwota oraz dane kontrahenta, ktérego nadptata dotyczy.

Wydziat, w ktorego ewidencji stwierdzono zalegtos¢, w terminie trzech dni roboczych od daty
otrzymania pisma przekazuje - w formie korespondencji SOD - informacje zwrotng zaakceptowang
przez naczelnika wydziatu, a w przypadku nieobecnosci przez osobe go zastepujgca, potwierdzajgcg
lub negujgca mozliwos¢ zaliczenia nadptaty. W przypadku braku przeszkéd do zaliczenia nadpfaty na
poczet zalegtosci korespondencja zawieraC musi szczegotowe wskazanie kwot podlegajgcych
zaliczeniu — na dzien powstania nadptaty. Nastepnie na podstawie otrzymanej informacji pracownik
Wydziatu Ksiegowosci dokonuje zaliczenia nadptaty na poczet wskazanych przez wydziat
merytoryczny zalegto$ci oraz sporzgdza postanowienie o zaliczeniu nadptaty. Postanowienie to
podpisuje osoba upowazniona zgodnie z odrebnymi uregulowaniami, a nastepnie jest ono przesytane
kontrahentowi.

Kopia postanowienia, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem, przekazywana jest do wydziatu
merytorycznego.

Gdy zaliczenie nadptaty dotyczy zalegtosci wiecej niz jednego wydziatu pracownik Wydziatu

Ksiegowosci przekazuje informacje o nadptacie wydziatowi, w ktérego ewidencji figuruje zalegtos¢
z weczesniejszym terminem wymagalnosci. W przypadku, gdy po zaliczeniu najstarszej zalegtosci



pozostang jeszcze wolne srodki z tytutu nadptaty procedure kontynuuje sie az do wyczerpania kwoty
nadptaty.

3.17. Zasady i terminy przekazywania informacji dotyczacych wptat zrealizowanych na koniec
miesigca na podstawie tytutow wykonawczych w zakresie ewidencji prowadzonej w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

3.17.1. Informacja dotyczgca wptat zrealizowanych na koniec miesigca na podstawie tytutow
wykonawczych, a nieprzekazanych na wtasciwe rachunki bankowe Urzedu Miejskiego w Gliwicach,
winna by¢ przestana przez Wydziat Podatkéw i Optat (Referat Postepowania Egzekucyjnego) do
Wydziatu Ksiegowosci oraz Referatu Rachunkowosci Podatkowej Wydziatu Podatkéw i Optat
korespondencjg SOD w ciggu 2 dni roboczych po zakonczeniu miesigca.

3.17.2. Korespondencja winna zawiera¢ nastepujgce informacje:
1) date wptaty,
2) dane kontrahenta,
3) numer tytutu wykonawczego,
4) wysokos¢ wyegzekwowanej kwoty w rozbiciu na naleznos¢ gtéwng i naleznosci uboczne.

3.17.3. W przeciggu 2 dni roboczych od otrzymania informacji, o ktérej mowa w pkt 3.17.1., Referat
Rachunkowo$ci Podatkowej Wydziatu Podatkéw i Optat oraz Wydziat Ksiegowos$ci przekazujg do
Referatu Postepowania Egzekucyjnego Wydziatu Podatkéw i Optat, korespondencjg SOD, petny
klucz klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf, pozycja paragrafu, zadanie budzetowe,
symbol obiektu, zrodto finansowania) wedtug ktérego winny by¢ zaewidencjonowane wpfaty.



Pobierz wersje WORD

Zatacznik nr 1 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Wzér opisu dowodoéw ksiegowych

1. POTWIERDZENIE DOKONANIA KONTROLI MERYTORYCZNEJ DOWODU:

Dotyczy umowy/zlecenia nr:

Termin ptatnosci wynikajgcy z umowy/zlecenia:

POTWIERDZAM ZGODNOSC MERYTORYCZNA

DOKUMENTLU: data i podpis pracownika wydziatu potwierdzajgcego

zgodnos$¢ merytoryczng dokumentu
2. POTWIERDZENIE DOKONANIA KONTROLI POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM ORAZ Z PLANEM

FINANSOWYM
Zadanie bUudZEtOWE: ..........oiuiiiii Kwota:.......oooviiiiiii,
SHOWNIE! ...t Zrodio finansowania: ...........cc.............
Dziak ..o Rozdziak: .........coceveviiiiii 8

Data ujecia w harmonogramie: ...........ccoouviiiiiiiiiiiii s

Czy istniejg wymagalne zobowigzania podmiotu wobec UM/Miasta? TAK DIIE |:|

WYDZIAL. MERYTORYCZNY WYDZIAL KSIEGOWOSCI
data i podpis pracownika potwierdzajgcego zgodno$¢ pod wzgl. data i podpis pracownika potwierdzajgcego zgodnosé pod wzgl.
formalno-rachunkowym oraz z planem finansowym formalno-rachunkowym oraz z planem finansowym

3. DOKONANO CZYNNOSCI KONTROLNYCH

data i podpis gtéwnego ksiegowego

4. POTWIERDZAM CELOWOSC WYDATKU ORAZ
ZATWIERDZAM KONTROLE MERYTORYCZNA NA
PODSTAWIE ZALACZONYCH DOKUMENTOW.

ZATWIERDZAM PEATNOSC DO WYPLATY. | ceveretiiniiiii it iiii i sti s ninnsnnanannnans
data i podpis naczelnika wydziatu lub osoby upowaznionej



http://pliki.um/dokument.php?otworz=qvCWIO7NYZd12jUt3msgmUx2Kwxs3Dw3gLiDIMGxOVI/D8zwIuI8ZmytgRoBnakyNcW4VZ1ViBO+fi
http://pliki.um/dokument.php?otworz=qvCWIO7NYZd12jUt3msgmUx2Kwxs3Dw3gLiDIMGxOVI/D8zwIuI8ZmytgRoBnakyNcW4VZ1ViBO+fi
http://pliki.um/dokument.php?otworz=qvCWIO7NYZd12jUt3msgmUx2Kwxs3Dw3gLiDIMGxOVI/D8zwIuI8ZmytgRoBnakyNcW4VZ1ViBO+fi
http://pliki.um/dokument.php?otworz=qvCWIO7NYZd12jUt3msgmUx2Kwxs3Dw3gLiDIMGxOVI/D8zwIuI8ZmytgRoBnakyNcW4VZ1ViBO+fi
http://pliki.um/dokument.php?otworz=qvCWIO7NYZd12jUt3msgmUx2Kwxs3Dw3gLiDIMGxOVI/D8zwIuI8ZmytgRoBnakyNcW4VZ1ViBO+fijThwAxqg==

Pobierz wersje WORD

Zatgcznik nr 2 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

GlWICE, dNiA weeeeeeeeeeeeeeee e

Zlecenie wyplaty

[ZRODLOWY DOWOD WEWNETRZNY — zgodny z art. 20 ust. 2 pkt. 3) ustawy o rachunkowoséci z dnia
29 wrzesdnia 1994r. (t.j Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.)]

z rachunku bankowego Urzedu Miejskiego w Gliwicach/ Miasta Gliwice — rachunek:

(N@azwa KONraNENTA): ....vueeeieiiieee e
L= T 20 (TR URPPPPRR

tytutem: (opis)

Sporzadzit Sprawdzit Gtéwny Ksiegowy Kierownik jednostki/osoba upowazniona
Data, podpis Data, podpis Data, podpis Data, podpis


http://pliki.um/dokument.php?otworz=ggZFwTTENlar65UNw6yLVqA5jgFlEkJO+zgZ1mLjWWXDn3E748KHWcBZZD0WXT2pya1u8t5fi/FjlE
http://pliki.um/dokument.php?otworz=ggZFwTTENlar65UNw6yLVqA5jgFlEkJO+zgZ1mLjWWXDn3E748KHWcBZZD0WXT2pya1u8t5fi/FjlE
http://pliki.um/dokument.php?otworz=qpfqfKOYHAh3DdEDp81ubMaCTgQhrSQwNsnIxq+F/dSOObFKYbLdzVqeS3y/fn1pZ3Y4sYfVx8HOMQj0/83QAg==

Zatacznik nr 3 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

skres$lony

Zatgcznik nr 4 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

skres$lony

Zatgcznik nr 5 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

skreslony



Zatacznik nr 6 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Zasady sporzgdzania rachunkéw

Rachunek potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi powinien zawiera¢ co najmniej:

a.

b
c.
d.
e

f.

imiona i nazwiska (nazwe lub firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujgcego badz wykonawcy i odbiorcy
ustugi;

date wystawienia i numer kolejny rachunku;

skreslony

okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe;
0golng sume nalezno$ci wyrazong liczbowo;

skreSlony

W przypadku, gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zagingt ponownie wystawiony rachunek zawiera
réwniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego wystawienia.



Zatacznik nr 7 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Szablon numeracji umow
Na dokumencie papierowym nalezy umie$¢ numer umowy wg nastepujgcego szablonu,

Przyktad: OR.078.19.2012 CRU:611/13

Poszczegodlne elementy oznaczaja:

OR symbol wydziatu (symbolu wydziatu nie wprowadzamy do systemu ISZM);

078 numer nadawany przez wydziat zgodny z JRWA

kolejny nr nadawany przez wydziat w ramach danego numeru JRWA (wydziat
19 moze stosowac dalszg dodatkowg numeracje w ramach danego numeru dot.
JRWA i wtedy ten element numeru umowy moze mie¢ postac np.: 19-2)

2012 rok wszczecia sprawy, ktdérego etapem koncowym jest podpisanie umowy/
zlecenia

kolejny nr danej umowy w roku, nadawany automatycznie przez ISZM po

CRU: 611/13 zatwierdzeniu umowy w ramach Centralnego Rejestru Umoéw, nr CRU nalezy
) przetamac przez rok, w ktérym nastepuje rejestracja umowy/ zlecenia

w systemie ISZM

W przypadku umow zlecenia i 0 dzieto obowigzujg zasady takie, jak powyzej.

W systemie ISZM umowe rejestrujemy wg szablonu przedstawionego powyzej z pominieciem
symbolu wydziatu, tj. 078.19.2012

Ponizej zrzut z ekranu systemu ISZM

& ORGANIZACJA PRACY URZEDU

Czynnosc Edycja Zapytanie Blok Rekord Pole Pomoc QOkno

JJJJJ = B JJJ | af>mi s ] | ] e

GO
Rejestr dokumentow 29-05-2013

Lista filtrow:  |[EXG0S = uiytkownik: Rodzaj : ﬂ]

Murmer Data zawarcia |27-02-2013 7] Rodzaj umawy :  |Podstavvowa
-
— Typ terminu :| na czas okreslony Termin Od ©  |01-03-2013 Termin Do |25-02-2014
| Kategoria | PMNEQGR - Przetarg nieogr.. J Howota 14812400
Fwota wogesmieisze] realizaci
Tvp :| angazuje Srodki Miasta (nie wimowana w harmonogramie):

Przedmict :

kompleksowa obstuga pravwna wydz, UM BOI ED, GE, KM, KP, IM, SIP, S0, 7D

Lqlel [v)

Kiient ;75259 [ P MARCZYH, PUCHAL S KANCELARIS RADCOW PRAWIYCH SP.P.
SE— PESEL NP |5aE2aT4304
clziat - [on [WWDZIoE ORGANIZACY INY 7]
Jedn
| M D ZIRE. CRGANIZACYINY ~i
l ]
— Pracownik : TOMAST |BaRTEL ~ 1,

28-05-201 3 Status-Aktulana +



] ] Zatacznik nr 8 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Pobierz wersje WORD Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 .
Nr sprawy:
SOD: Gliwice, dn. .........cccceunvnn. il

Oswiadczenie o potrgceniu / Zbiorcze o$wiadczenie o potrgceniu?

Prezydent Miasta Gliwice, 44-100 Gliwice, ul. Zwyciestwa 21, dziatajgc na podstawie art. 498 i 499 kodeksu
cywilnego wzwigzku z ...................e. (np.: 8 .... umowy Nr ......... zdnia ... r.) w sprawie

stwierdza, ze:

1. Wierzytelnos¢ firmy ... , Ztytutu wykonania przedmiotu zamodwienia
okres$lonegow ..........coeeiiiiiine e, (np.:umowie zdnia .................... nro.......... )ynadzieh ............. r.
jest wymagalna i Wynosi ..................... mzh(stownie:. ... )

2. Wierzytelnos$¢ Miasta Gliwice wobec firmy ....................... ... yztytutu (nalezy podac¢
tytut np.: kar umownych za zwtoke (.....dni) w wykonaniu przedmiotu zamoéwienia, o ktdrym mowa w pkt
1) na dzien ........... r. jest wymagalna i wynosi ........... —zh(stownie:r.......oooiiiii )

Prezydent Miasta Gliwice oswiadcza, iz dokonuje potrgcenia wzajemnych wierzytelnosci wedtug stanu na

dzieh ............. r., ktére umarzajg sie do wysokosci wierzytelno$ci nizszej, w zwigzku z czym

wynagrodzenie wykonawcy, o ktérym mowa  w pkt 1 WYNOSI:...eiiieeie e - zt

(STOWNIE:. ... ).

W wyniku przedmiotowego potrgcenia dokonano rozliczenia nastepujgcych zobowigzan:

Suma potracen:

Prezydent Miasta Gliwice
(lub osoba upowazniona)

Zatgczniki:


http://pliki.um/dokument.php?otworz=CWbu4RT0SEk8HKTv1ebA0W8Qy8pCJpXbO+hj4gDzQeV+RWWk0jo+71vwODoLUMLg9biK5hfyXynZbXzkurUV7w==

. . Zatgcznik nr 9 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym 88/07
Pobierz wersje WORD Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 .

I. Potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku
Znak sprawy: ...... Nr korespondencji SOD: ......

1. Kwoty zobowigzan w toku, {j. nieujetych jeszcze w module ORG, a podlegajgcych kontrasygnacie skarbnika miasta lub osoby

upowaznione;j:

Lp. Zobowigzania w toku Kwota
1. Zobowigzanie wynikajgce z zatgczonej umowy
2. Nr korespondencji SOD wczes$niejszego potwierdzenia
mozliwosci sfinansowania wydatku ..............

Suma zobowiagzan w toku

2. Zaangazowanie wydatkéw wraz z w/w zobowigzaniami ,,w toku” nie przekroczy aktualnego planu wydatkéw i wyniesie
dla tej pozycji planu: ......c.ccceviiiiiiiiiiniie, zt

(kwota aktualnego zaangazowania poz. 6 raportu Ad Hoc + ,Suma zobowigzan w toku” )

3. Kwoty wynikajgce z w/w zobowigzania w latach kolejnych (nie dotyczy zobowigzan ptatnych tylko w roku biezacym):

Rok budzetowy Zaangazowanie lat przysztych Kwota umowy w latach przysztych

Suma

4. WIiw zobowigzanie jest / nie jest* zobowigzaniem wieloletnim, jest / nie jest* zobowigzaniem realizowanym w ramach

przedsigwziecia WPF:

a) zobowiagzanie nie jest ujete w WPF (dotyczy wylacznie wydatkéw biezacych) - zobowigzanie jest zwigzane z umowa, ktérej
realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i z ktérej wynikajgce
ptatnosci przekraczajg rok budzetowy. Oswiadczam, iz kwoty umowy dotyczgce lat przysztych zostang przekazane do ujecia w planie

finansowym na odpowiedni rok budzetowy.

b) zobowigzanie dotyczy przedsiewzigcia WPF PN. .........ooooiiiii e

Zobowigzanie miesci sie¢ w zaplanowanych limitach wydatkow na poszczegdlne lata realizacji i nie wyczerpuje limitu zobowigzan.
Wykorzystanie limitu zobowigzan wraz z w/w zobowigzaniem wyniesie ......................... zt.

(kwota aktualnego zaangazowania roku biezgcego z punktu 2 + suma ,Zaangazowanie lat przysztych” + suma ,Kwota umowy w

latach przysztych”)

5. W/w zobowigzanie jest / nie jest** zaciggane w ramach wspotpracy partnerstwa publiczno- prywatnego, o ktérym mowa w ustawie

z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym.

Podpis upowaznionej osoby

* niepotrzebne skresli¢, w przypadku pozostawienia przynajmniej jednej odpowiedzi ,jest” wybra¢ a) lub b)

** niepotrzebne skresli¢


http://pliki.um/dokument.php?otworz=+MFWZ0AEIpXnU35LBIlSSqJcuogguN4dh0aA6qUBLTvIs8sijb5v1PrqEUFdovkO/qijfWyGSYy2YYDPSst3NQ==

Il. Raport Ad Hoc Potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku

Znak sprawy: ....... Nr korespondencji SOD: ......

1. Nr przedsiewziecia
2. Klasyfikacja budzetowa
3. Zrédlo finansowania
4. Obiekt budzetowy
5. Aktualny plan .
6. Zaangazowanie
7. Aktualne wykonanie e
8. Wolne srodki
9. Stan na dzien data godzina
10. Nie zatwierdzone zmiany w planie budzetu :*

*Informacja na temat planowanych, a nie zatwierdzonych zmian w planie budzetu lub
informacja na temat braku takich zmian — informacja ta bedzie automatycznie generowana
przez system.

Podpis upowaznionej osoby
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Potwierdzenie mozliwosci sfinansowania wydatku
(dotyczy przedsiewziecia WPF, ktérego nie ma w budzecie roku biezgcego)
Znak sprawy: ............... Nr korespondencji SOD: ...............

1. Potwierdzam, ze zobowigzanie wynikajace z umowy jest zobowigzaniem wieloletnim i dotyczy przedsiewziecia WPF pn.:

Rok budzetowy Zobowigzania w toku Kwota umowy w latach przyszitych

Suma

2. Zobowigzanie miesci sie w zaplanowanych limitach wydatkow na poszczegdlne lata realizacji i nie wyczerpuje limitu
zobowigzan. Wykorzystanie limitu zobowigzan wraz z w/w zobowigzaniem wyniesie ..................ccoceveiennnn. zt.

(suma ,Zobowigzania w toku” + suma ,Kwota umowy w latach przysztych”).

3. Zaangazowanie wynikajace z umowy / zlecenia zostanie uzupetnione w systemie ISZM niezwlocznie po rozpoczeciu

kolejnego roku budzetowego.

4. W/w zobowigzanie jest / nie jest* zaciagane w ramach wspétpracy partnerstwa publiczno- prywatnego, o ktdrym mowa w ustawie

z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym.

Podpis upowaznionej osoby

*  niepotrzebne skresli¢


http://pliki.um/dokument.php?otworz=6+vkwNsb1oYBYuNZvGdoxfPKTpyBKvq9oDi3Ycyt7V11SwdkgbwY7nIr8tMsd5sGj/e0X7vuJzxax+4aWFZBXg==

Zatacznik nr 10 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym
Prezydenta Miasta Gliwice nr 88/07 z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

skre$lony

Zatgcznik nr 10a do Instrukcji wprowadzonej zarzadzeniem organizacyjnym
Prezydenta Miasta Gliwice nr 88/07 z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Skre$lony

Zatacznik nr 10b do Instrukcji wprowadzonej zarzagdzeniem organizacyjnym
Prezydenta Miasta Gliwice nr 88/07 z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

skreslony
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Zatacznik nr 11 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Wzor pisma w sprawie poinformowania
Dotowanego/Zleceniobiorcy* o rozliczeniu dotacji

(dane adresowe Dotowanego/Zleceniobiorcy*)

Dotyczy: rozliczenia dotacji przyznanej na podstawie umowy/porozumienia/
(nazwa innej podstawy prawnej)* Nr ..........coceevennneee zdnia ..............

W nawigzaniu do zapisébw umowy / porozumienia / (nazwa innej podstawy prawnej)*

N zdnia ..o, zawartej (-tego) pomiedzy:
Miastem Gliwice a (nazwa dotowanego podmiotu) informuje, ze sprawozdanie
koncowe/sprawozdanie czesciowe™ z wykonania zadania publicznego p.n.:

* niepotrzebne skresli¢


http://pliki.um/dokument.php?otworz=bzfzD4mYO7fAbCuq02TMkW2D9D6hsFRDWIx3ib4l4ATD5YFggLHfG1mkxwiXWloQxsgVrqOogvY5ju
http://pliki.um/dokument.php?otworz=bzfzD4mYO7fAbCuq02TMkW2D9D6hsFRDWIx3ib4l4ATD5YFggLHfG1mkxwiXWloQxsgVrqOogvY5ju
http://pliki.um/dokument.php?otworz=bzfzD4mYO7fAbCuq02TMkW2D9D6hsFRDWIx3ib4l4ATD5YFggLHfG1mkxwiXWloQxsgVrqOogvY5juZORRibQg==
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Zatacznik nr 12 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Wzor pisma w sprawie poinformowania Dotowanego/Zleceniobiorcy*
0 odmowie rozliczenia dotacji

Gliwice, dn. ......cccovvvinnnn.

W nawigzaniu do zapisOw umowy Nr ............... zdnia .......ooeenene. zawartej pomiedzy:
miastem Gliwice;
reprezentowanym przez

zwanym Dotowanym/Zleceniobiorcg*

Dotujgcy/Zleceniodawca* informuje, ze sprawozdanie koncowe/sprawozdanie czesciowe”
z wykonania prac lub robét (zadania):

nie zostato zaakceptowane z powodu:

** - wykorzystania dotacji w kwocie ......... zt niezgodnie z przeznaczeniem;
** - pobrania nienaleznie dotacji w kwocie ................... zt,

** - pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci w kwocie ......... zt.


http://pliki.um/dokument.php?otworz=Ase9VleFYUj7yA1EB58ZW+oJl8X6Co9RWDGf5L1P0qSbAYnc/MSFpWFUnPnEvSL3qjix60KV0lvyO7
http://pliki.um/dokument.php?otworz=Ase9VleFYUj7yA1EB58ZW+oJl8X6Co9RWDGf5L1P0qSbAYnc/MSFpWFUnPnEvSL3qjix60KV0lvyO7
http://pliki.um/dokument.php?otworz=Ase9VleFYUj7yA1EB58ZW+oJl8X6Co9RWDGf5L1P0qSbAYnc/MSFpWFUnPnEvSL3qjix60KV0lvyO7DXQOYk3w==

Uzasadnienie

Srodki otrzymane na podstawie ww. umowy w KWoGie ........................ zt nalezy zwrdci¢ w terminie
do......... ... r. wraz z odsetkami liczonymi jak od zalegtosci podatkowych od dnia.............. na
7= 103 11T VP

(nazwa, nr rachunku, na ktéry majg by¢ przekazane $rodki)

W imieniu Dotujgcego/Zleceniodawcy™*:

* niepotrzebne skresli¢

** wpisa¢ w wlasciwy powod



Pobierz wersje WORD

Zatacznik nr 13 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

................................. Gliwice, ...coooevveeiiiiiieinie

Zawiadomienie o wszczeciu postepowania

Informuje, ze na podstawie art. 61 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.) w zwigzku
z art. 67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 869 z pdzn. zm.), dnia .....eeeeieenen, . roku wszczete zostato postepowanie
w przedmiocie:

1. okreslenia kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu miasta, udzielonej na

podstawie umowy nNr .........covvvvinnenns z dnia ... zawartej pomiedzy Miastem
L LY, Z o = ,
2. terminu naliczenia odsetek w stosunku do ........cccovvieiiiiinnnns z tytutu zwrotu kwoty,

0 ktérej mowa w pkt 1.

Jednoczesnie informuje, ze termin akceptacji sprawozdania wynikajacy z zapisdéw umowy
o wsparcie realizacji zadania ulega przedtuzeniu do 60 dni od czasu zakonczenia niniejszego
postepowania administracyjnego.

Z powazanhiem



http://pliki.um/dokument.php?otworz=Dv5G4rtBDnYw+MKP1I3Vs3zee1GqqUnXkF2Aah2R7RKoWOMwqh0+FbN3yDxZ/NGstKgS+wWIzmHJ9OjKOncDrw==
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Zatacznik nr 14 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Wzor

Decyzja Prezydenta Miasta Gliwice
zdnia......cooo i

w sprawie: zwrotu dotacji do budzetu miasta Gliwice.

Na podstawie:
- art. 60 pkt 1 oraz art. 252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.)
-art. 21 81 pkt 1i § 3, art. 47 § 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa
(t.j. Dz.U z 2019 r. poz. 900 z pézn. zm.)
w zwigzku z:
- art. 67 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.),
- art. 104 i art. 107 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. 2018 r. poz. 2096 z p6zn. zm.),

postanawiam:

1. ustali¢ kwote dotacji ................ zt przypadajgcej do zwrotu do budzetu miasta Gliwice przez

(dane Dotowanego/Zleceniobiorcy*)
2. ustali¢ termin naliczenia odsetek naleznych od kwoty z pkt. 1 — naliczanych jak od zalegtosci
podatkowych —od dnia...................o..e.

Z tych wzgledéw nalezato orzec jak na wstepie.

Zwrotu dotacji w kwocie ...............c.oiel. zt wraz z odsetkami liczonymi wedtug powyzszych zasad

nalezy dokonal Na raCRUNEK ... e

(nazwa, nr rachunku, na ktory maja by¢ przekazane srodki)

w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji.


http://pliki.um/dokument.php?otworz=nNIGhLxbi6nQ7+M6sVDWbUJQp04vH9dBlOvMyR8pOMbCY1YrdOXyPMc7v3FXu99P2XC0meZONAJIzdU6xfpnBA==

POUCZENIE

1. Od niniejszej decyzji przystuguje odwotanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Katowicach w terminie 14 dni od daty jej otrzymania za posrednictwem organu, ktére je
wydat.

2. W przypadku niewykonania obowigzku zwrotu dotacji i zaptaty odsetek zostanie wszczete
postepowanie egzekucyjne. Podstawa prawna: ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1438 z pézn. zm.);

3. Niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci lub nieterminowe dokonanie zwrotu dotac;ji
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych z art. 9 pkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2019
r. poz. 1440 z p6ézn. zm.).

(Prezydent lub osoba przez niego upowazniona)

Otrzymuija:

(Dotowany/Zleceniobiorca)

2. ala



Zatacznik nr 15 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

skreslony

Zatacznik nr 16 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

skreslony
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Zatacznik nr 17 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

OSWIADCZENIE dla celéw ustalenia obowigzku:
- ubezpieczen spotecznych,
- ubezpieczen zdrowotnych,
- zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

adres zamieszkania
(wpisac jezeli jest inny niz zameldowania)

dane osobowe [] ten adres nalezy poda¢ w druku PIT do

Urzedu Skarbowego

nazwisko

imie pierwsze

wojewodztwo

imie drugie

nazwisko rodowe
zleceniobiorcy

miejscowosc

gmina

data urodzenia

powiat

PESEL

poczta

NIP (dziataln. gosp.)

kod pocztowy

obywatelstwo

ulica

nr domu/nr lokalu

adres zameldowania
ten adres nalezy poda¢ w druku PIT do

adres do korespondencji
(wpisac jezeli jest inny niz zamieszkania)

Urzedu Skarbowego

wojewddztwo wojewédztwo
miejscowosc miejscowos¢
gmina gmina

powiat powiat

poczta poczta

kod pocztowy kod pocztowy
ulica ulica

nr domu/nr lokalu nr domu/nr lokalu

oddziat NFZ

Urzad Skarbowy (petny adres)

Oswiadczam, ze: fzaznaczy¢ odpowiedni kwadrat

1. Jestem / nie jestem™ pracownikiem / zleceniobiorca/ ..............ccoooiiiiiii * w innym, niz
Urzad Miejski w Gliwicach, zaktadzie pracy i uzyskuje dochody miesieczne w wysokosci:

|E| réwne lub przewyzszajgce minimalne wynagrodzenie za prace,

ﬁ nie przewyzszajgce minimalnego wynagrodzenia za prace
(minimalne wynagrodzenie za prace w 20....... r. Wynosi ........... zt brutto).

Nalezy wzigé pod uwage dochdd, ktéry podlega osktadkowaniu sktadkami ZUS, zsumowany ze wszystkich
zrédet (umowa o prace, umowy zlecenia, $wiadczenia ZUS i inne). Ustalajgc dochéd nalezy uwzglednié
indywidualnie kazdy miesigc, w ktérym trwa umowa cywilna, zawarta z Urzedem Miejskim w Gliwicach, jak
réwniez miesigc, w ktérym zostanie wyptacona naleznos¢ z tej umowy.


http://pliki.um/dokument.php?otworz=A+TCo00qaSNmXYk2Aey5IMn5Mpcz9CJeww86hsOJKfOb1WFIS/RO2wl+d9WDCFbLrN2qAUhwDlSM1mLR8xBzuw==

2. Jestem / nie jestem™* emerytem/rencistg® - nr emerytury/renty*............cooii i
okres pobierania renty: (dot. renty na czas okreslony) od ....................... o (o T

3. Posiadam / nie posiadam * orzeczenie o niepetnosprawnosci/niezdolnosci* do pracy w stopniu
............................... , okres przyznaniaod ..................... dO ..o,

4. Jestem / nie jestem* osobg prowadzgcg dziatalnos¢ gospodarczg /osobg wspodtpracujacg®
i odprowadzam z tego tytutu sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

|}:| wnosze o objecie obowigzkowymi ubezpieczeniami na czas trwania umowy zlecenie (zgodnie z art. 9
ust. 2a ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych);

E] profil dziatalnos$ci nie jest zbiezny z trescig zawartej umowy zlecenie.

5. Jestem / nie jestem* studentem / uczniem*.

6. Przebywam / nie przebywam* na urlopie:

|;:| wychowawczym do dnia ..........cooeviiviiini i,
L:r:l bezptatnymdo dnia ...
E] macierzynskim//rodzicielskim do dnia ..............cocoviiiiniiininn,

E] 0jCOWSKIM W OKIesie .........coevvviiiiiiiii e,

7. Pobieram / nie pobieram* zasitek w wysokosci zasitku macierzynskiego (dotyczy osoby przebywajgce;j
na urlopie wychowawczym, z ktérg rozwigzano stosunek pracy w okresie cigzy).

8. Wnosze / nie wnosze* o objecie dobrowolnymi ubezpieczeniami: emerytalnym, rentowym, chorobowym®*.

*wtasciwe podkresli¢

Wyzej wymienione dane osobowe sg objete ochrong prawng na podstawie przepisdw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO).

Zobowigzuje sie do powiadomienia Urzedu Miejskiego w Gliwicach o wszelkich zmianach, dotyczacych powyzszych
danych w terminie do 3 dni od dnia zaistnienia zdarzenia. Przyjmuje do wiadomosci, iz brak terminowego powiadomienia
0 zmianach podlega karze grzywny o ktérej mowa, w art. 193 do 195 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1373 z p6zn. zm.). Oswiadczam, ze mam prawo do
wgladu oraz zmiany moich danych osobowych.

miejscowosc, data podpis
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Zatacznik nr 18 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR

UMOWA KOMPENSATY

zostata zawarta umowa o nastepujgcej tresci:
81
(Przedmiot umowy)
Przedmiotem niniejszej umowy jest dokonanie przez strony kompensaty wzajemnych wierzytelnosci.

82
(Opis wierzytelnosci)

1o oswiadcza, iZ........ccoiiiiiiiiiiiinin posiada w stosunku do niego
wierzytelnosS¢ z tytutu ...l W WYSOKOSCi. oo, , & nadto nie
kwestionuje ich co do zasady oraz wysoko$ci.

PP uznaje swoje zadtuzenie opisane w ust.1 co do zasady i wysokosci.

83
(Opis wierzytelnosci)

1 osSwiadcza, iZ.......coviiiiiiiiiiiiiie, posiada w stosunku do niego
wierzytelnos¢ z tytutu ..................... W WYSOKOSCI ..evviviiiiiiciiice e , @ nadto
nie kwestionuje ich co do zasady oraz wysokosci.

2 uznaje swoje zadtuzenie opisane w ust.1 co do zasady i

wysokosci.
84

(Umowna kompensata wzajemnych wierzytelnosci)
1. Niniejszym strony dokonujg umownej kompensaty wzajemnych wierzytelnosci opisanych w §2 i §3
i uznajg, iz w wyniku niniejszej umowy ulegajg one umorzeniu do wysokosSci

2. Strony uznajg, iz po dokonaniu kompensaty pozostaje wierzyteInoS¢ w wysokos$ci ....................... ,
Ktorg ......coeevvvevenenen. zobowigzuje sie spfaci¢ w terminie do ............ .
85

(Postanowienia koncowe)

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.


http://pliki.um/dokument.php?otworz=I0j2d0PBO/2qgD6sjCoxsTO50Mn6acN7tqswA7ifH7yEo3nnJkix/D0GX/K5NC2jRJzxuEOgR3fosa
http://pliki.um/dokument.php?otworz=I0j2d0PBO/2qgD6sjCoxsTO50Mn6acN7tqswA7ifH7yEo3nnJkix/D0GX/K5NC2jRJzxuEOgR3fosa
http://pliki.um/dokument.php?otworz=I0j2d0PBO/2qgD6sjCoxsTO50Mn6acN7tqswA7ifH7yEo3nnJkix/D0GX/K5NC2jRJzxuEOgR3fosadSuuoNYg==
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Zatgcznik nr 19 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR

Whniosek
o zaliczke stata/jednorazowaljednorazowa z wydtuzonym terminem rozliczenia
(dot. wytacznie wydziatu OR)"

Imig i Nazwisko PracowniKa: L e
Wy dzial:

SEANOWISKO: e

Prosze o wypltacenie mi zaliczki W KWOCI€: .......... ..o

Stownie w zt:

Zrédto finansowania wydatku (peten klucz klasyfikacji budzetowej):
(przyktad: 750.75023.4210/G/W/OR/2013/01/03)

Potwierdzam celowo$¢ wydatku Dokonano czynnosci kontrolnych Zatwierdzam do wyptaty
Data i podpis naczelnika wydziatu Data i podpis Gtéwnego Ksiggowego Data i podpis naczelnika wydziatu
lub osoby upowaznionej lub osoby upowaznionej
Zaliczke W KWOCIE: ......cuiviiiiiiiiiiiiiaeieeeeee
Yo =Yeto Yo X L1 1= TS
podpis kasjera



http://pliki.um/dokument.php?otworz=7QKhqEeMAhgQE9cZ/KA4YlfkbG4fgoS0l6qS+at0CpNWOmPCqzshGZpFKftEUyZ6k7y4yDZagWfw44
http://pliki.um/dokument.php?otworz=7QKhqEeMAhgQE9cZ/KA4YlfkbG4fgoS0l6qS+at0CpNWOmPCqzshGZpFKftEUyZ6k7y4yDZagWfw44
http://pliki.um/dokument.php?otworz=Qy9Jp8AdH65nG6KBb+luMV2moWNUMyS9hq29DJVHdGBI1cAxKd04ZhH7iQJAPexA+QnYJ+pXiWfVocTDsLdt8g==

Powyzszg zaliczke otrzymatem/tam i zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia: .............coooiiiiiiiiin.n.

upowazniajgc jednoczesnie do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia

data i podpis zaliczkobiorcy

* niepotrzebne skresli¢

1) zaliczka jednorazowa: powinna byé¢ rozliczona w terminie 7 dni od daty jej pobrania
2) zaliczka stata: pracownik rozlicza sie na koniec roku — najp6zniej w ostatnim dniu roboczym do godziny 10.00

3) zaliczka jednorazowa z wydtuzonym terminem rozliczenia: pracownik rozlicza sie w terminie 30 dni kalendarzowych od
daty jej pobrania — najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku do godziny 10:00



Pobierz wersje WORD

Zatacznik nr 20 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR

Rozliczenie zaliczki statej/jednorazowej/ jednorazowej z wydtuzonym terminem

rozliczenia (dot. wytacznie wydziatu OR)"

Pobrane] dnia:
Przez (imie i nazwisko pracownika): ...
Wydzial:

S AN OWISK O e

Kwota pobranej zaliczkiw zk: ...

Kwota wydatkowanej zaliczki w zt wg ponizszego zestawienia:

Lp. Zestawienie dokumentéw

Wydatkowana kwota w zt

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Razem



http://pliki.um/dokument.php?otworz=BtBM6+JKSjkCvDfprCMRk9q11RNx7pnUyar2MhkTnB6S18XNO3j8iBFd4hJKnyyTNMlCPganTT1oCp
http://pliki.um/dokument.php?otworz=BtBM6+JKSjkCvDfprCMRk9q11RNx7pnUyar2MhkTnB6S18XNO3j8iBFd4hJKnyyTNMlCPganTT1oCp
http://pliki.um/dokument.php?otworz=ZkyVkYvwK/zsphQR8DUUztxxfIRWhQC++VabhKeCA8uDX7iCx2NNkyoB7aXI/P94csWIz4Gr3vZszBbu/Fom9A==

Do wyptaty/do zwrotu™: ............................

Stowniew zt: ...

.................... (nalezy podaé wartos¢ liczbowg w zt)

Liczba zatgcznikow: ........cooiiiiii

data i podpis pracownika pobierajacego zaliczke

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

na podstawie zatgczonych dokumentéw

Sprawdzono pod wzgledem formalno rachunkowym

Dokonano czynnosci kontrolnych

Zatwierdzam do wyptaty

Woptacono niewydatkowang kwote¢/ wyptacono kwote powyzej pobranej zaliczki™:

Stowniew zt: ...

......... (nalezy podac wartos¢ liczbowg w zt)

data i podpis kasjera

data i podpis pracownika pobierajgcego zaliczke

* niepotrzebne skresli¢

1) zaliczka jednorazowa: powinna by¢ rozliczona w terminie 7 dni roboczych od daty jej pobrania

2) zaliczka stata: pracownik rozlicza sie na koniec roku — najpézniej w ostatnim dniu roboczym do godziny 10.00

3) zaliczka jednorazowa z wydtuzonym terminem rozliczenia: pracownik rozlicza sie w terminie 30 dni kalendarzowych od
daty jej pobrania- najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku do godziny 10.00.




Zatacznik nr 21 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Nr akt pracownika

WZOR

UMOWA O PRACE

na czas nieokreslony**
na czas okreslony**

Zawartaw dniu ................... w Gliwicach pomiedzy :
- Urzedem Miejskim w Gliwicach reprezentowanym przez ...............cccooeeivinenannn..
............................................ ** zwanym dalej Pracodawca,

- ZAM. W i e e e /urodzong/ym
WANIU oo e *** zwang/ym dalej Pracownikiem,

Strony ustalajg nastepujgce warunki zatrudnienia:
§1

Pracodawca zatrudnia Pracownika w Urzedzie Miejskim w Gliwicach:
a) rodzaj pracy: Stanowisko -.............ccccceveiinnnn. i
zakres zadan, odpowiedzialnosci oraz podleglosé stuzbowa zgodnie
z indywidualnym zakresem czynnosci pracownika,

b) wymiar czasu pracy: .......cccooiiiiiiiin, i
§2
1. Pracownik bedzie otrzymywat nastepujgce wynagrodzenie miesieczne brutto:
- wynagrodzenie zasadnicze wg kat. ............. W KWOCI® oo zt
(S OWNIE: et );
- dodatek funkcyjiny zt **

- dodatek za wieloletnig prace wyptacany w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w ustawie o pracownikach samorzgdowych; *

- wynagrodzenie prowizyjne wyptacane w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w regulaminie wynagradzania i nagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gliwicach;**

- premia miesigczna.**

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych; Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia

15 maja 2018 r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz przepisy wewnetrzne: Regulamin
wynagradzania i nagradzania pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Gliwicach, a takze Regulamin pracy Urzedu
Miejskiego w Gliwicach.

2. Od powyzszego wynagrodzenia zostanie potrgcony podatek dochodowy oraz sktadka
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Dzien rozpoczecia pracy ........ccoveeeeieieieieneinnnn. r.

Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony. **

Umowa zostaje zawarta na czas okreslony dodnia .............c.coovviveinenn. r.x*

Umowa zostaje zawarta w celu zastepstwa pracownika ...........ccccceeeveeeieiieeeeeeennnn. w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.**

e

§ 4**

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym zobowigzuje sie do powstrzymania sie od
wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych. **

§ 4/5

Podpisujgc umowe kazda ze stron os$wiadcza, ze zapoznata sie z jej trescig. Umowe
sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden dla Pracodawcy oraz

jeden dla Pracownika.

(data i podpis pracownika ) (podpis pracodawcy)

* moze byc wyliczony i podany % i kwotowo
** do uzupetnienia — wyboru/decyzji czy zostawi¢
*** do uzupetnienia — stosownie do posiadanych danych



Zatgcznik nr 22 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Nr akt pracownika

[0 O
UM,
WZOR
ANEKS NR.....
POROZUMIENIE ZMIENIAJACE WARUNKI UMOWY O PRACE **
O i zdnia ..o
zawarty w dniu .................. , pomiedzy:

- Urzedem Miejskim w Gliwicach reprezentowanym przez ...............ccccvveviiiieinnnnn.n.
............................................ ** w imieniu ktérego dziata ..........cccceccecciiereennenceee. NA

zwang/ym dalej Pracownikiem,

1. Pracodawca i Pracownik zmieniajg dotychczasowe warunki umowy o prace
w zakresie: stanowiska pracy, na nowe warunki:
> StANOWISKO - ...t e e
> opis stanowiska, okresla indywidualny zakres czynnosci pracownika.

1./2. ™ Pracodawca i Pracownik zmieniajg dotychczasowe warunki umowy o prace
w zakresie: wymiaru czasu pracy, na nowe warunki:

> WYMIAr CZasu PracCy: ......ocouvevirineneeennnnnn.

1./2. ™ Pracodawca i Pracownik zmieniajg dotychczasowe warunki umowy o prace
w zakresie 8§.........ccccoeeiiiiiinns , ktory otrzymuje brzmienie: ,Umowa zostaje zawarta w celu
zastepstwa pracownika ............ooccoiii w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy.”

1./2/3. ™ Pracodawca i Pracownik zmieniajg dotychczasowe warunki umowy o prace

w zakresie: wynagrodzenia, na nowe warunki:

> wynagrodzenie zasadnicze kat ........ s zt

> dodatek funkcyjny e zt”

> dodatek za wieloletnig prace wyptacany w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w ustawie o pracownikach samorzgadowych;

> wynagrodzenie prowizyjne wyptacane w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w regulaminie wynagradzania i nagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Gliwicach;™

> premia miesieczna.”

2./3./4. ™ Nowe warunki umowy o prace dotyczgce stanowiska pracy obowigzujg
oddnia .........cooeeennnns dodnia ........ocevneennnne. ”

2./3./4./5. ™ Nowe warunki umowy o prace dotyczace wymiaru czasu pracy obowigzujg od dnia

.................... dodnia.........ocvnenenn.
2./3.14./15./6. ™ Nowe warunki umowy o prace dotyczgce §...........cccecvrvennnnn. obowigzujg od dnia
.................... dodnia ..........ccooee. ™

2./3./4./5./6. ™ Nowe warunki umowy o prace dotyczace wynagrodzenia obowigzuja od dnia
.................... dodnia.....................”

3./4./5./6./7." Pozostate warunki umowy o prace nie ulegajg zmianie. .

3./4./5./6./7./18. " Podpisujgc aneks kazda ze stron o$wiadcza, ze zapoznata sie z jego trescig oraz
przyjeta do wiadomosci i wykonania, a takze otrzymata taki sam egzemplarz aneksu jak niniejszy.

(podpis pracownika ) (podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr 23 do Instrukcji wprowadzonej zarzadzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR
UMOWA NR.......

w sprawie uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych, zawarta w dniu

................ w Gliwicach,

pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Gliwicach, reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Gliwice — Panig/Pana
....................... , W imieniu ktérego dziata .........c.cccciiiiiiiiiii .. —  Pani/Pan
................... , NA POAStawie UMOCOWANIA, ....uvvveririeeeeeeiiiiiiiiiiiiieeee e e e e s snnnnreeeeeeee .. ZWANYM W UMOWIE
.Pracodawcyg’”,

a

Panig/Panem .................. , zatrudniong/nym na stanowisku .................... , Zwang/nym w umowie

,,Pracownikiem”.

g1
1. Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika do celdéw stuzbowych samochodu
osobowego marki .......ococviiiiii i , NI TEJESraCyjNy ovvviiiiiiiiei e e, ,
0 pojemnosci skokowe;j silnika .......... cm? niebedacego wiasnoscig Pracodawcy.

2. Pracownik oswiadcza, ze moze swobodnie korzysta¢ z pojazdu okres$lonego w pkt 1. oraz, ze
posiada wymagane uprawnienia do kierowania tym pojazdem.

§2
Pracownik zobowigzuje sie uzywa¢ samochodu do celéw stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscig
Urzedu.

83
1. Pracodawca ustala Pracownikowi miesieczny limit w jazdach lokalnych wynoszacy ........... km.

2. Ztytulu uzywania posiadanego samochodu w jazdach lokalnych Pracownikowi przystuguje ryczatt
miesieczny w wysokosci do ................ zt, stfownie: ...

3. Ryczaft, o ktérym mowa w pkt. 2, ustala sie jako iloczyn przyznanego limitu kilometrow oraz
maksymalnej stawki za 1 km w wysokosci zt okreslonej w rozporzgdzeniu Ministra
Infrastruktury.

4. Wysokosé ryczattu przyznanego Pracownikowi bedzie obliczana w kazdym miesigcu za miesigc
poprzedni, po ztozeniu przez Pracownika o$wiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu, o ktérym
mowa w § 1, do celdw stuzbowych w danym miesigcu.

5. Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 4 - wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia
organizacyjnego nr 22/04 Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 4 maja 2004 r., w sprawie ustalenia



limitu kilometréw na jazdy lokalne i zasad zwrotu kosztéw uzywania przez pracownikédw w celach
stuzbowych do jazd lokalnych i zamiejscowych samochodéw osobowych niebedacych wiasnoscig
pracodawcy oraz prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu - Pracownik zobowigzany jest ztozy¢
do dnia 7-go kazdego miesigca, za miesigc poprzedni.

6. Kwote ustalonego ryczattu, o ktérym mowa w pkt 2, zmniejsza sie o 1/22 za kazdy dzieh roboczy
nieobecnosci w miejscu pracy z powodu urlopu, choroby, podrézy stuzbowej Pracownika trwajgcej
co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy, w ktérym Pracownik nie
dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

7. Z Kkwoty naliczonego ryczattu bedg potrgcone =zaliczki na podatek dochodowy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§4
Pracownik zobowigzuje sie do niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zbyciu pojazdu
prywatnego okreslonego w § 1 niniejszej umowy.

Niniejsza umowa obowigzuje od .............. o [o T r. / i zawarta jest na czas trwania
stosunku pracy w Urzedzie Miejskim w Gliwicach *, przy czym kazdej ze stron przystuguje prawo
wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia. Umowa wygasa
w przypadku zmiany komérki organizacyjnej, w ktorej Pracownik realizuje zadania.

8§86
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

8§87
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie w szczegodlnosci przepisy
rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motoroweréw niebedacych witasnoscig pracodawcy (Dz.U. z 2002 r., Nr 27, poz. 271
z pozn. zm.) oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 8
Umowe sporzgadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK

* do wyboru



Zatacznik nr 24 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR
ANEKS nr.............
dO UMOWY NI ... zdnia ..o
zawarty w Gliwicach w dniu ... pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Gliwicach, reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Gliwice —
Pania/Pana ... , w imieniu ktérego dziata
......................................................... — Pani/Pan ........................, na podstawie

umocowania, zwanym w umowie ,Pracodawcg”,
a
Panig/iPanem ..................ccoce i, , Zwana/nym w umowie ,Pracownikiem”.

Strony zgodnie postanawiaja:
11.*8........ pkt ........ otrzymuje brzmienie:

Pracodawca wyraza zgode na uzywanie przez Pracownika do celéw stuzbowych samochodu
osobowego marki ............ , Nr rejestracyjny ............ , 0 pojemnosci skokowej silnika
.......... cm? niebedgcego wtasnoscig Pracodawcy.

1.2.*8........ pkt......... otrzymuje brzmienie:

13*8.......... pKt ..o otrzymuije brzmienie:

»Z tytutu uzywania posiadanego samochodu w jazdach lokalnych PracownlkOW| przystuguje
ryczatt miesigczny w wysokosci do ............ zt, sfownie: ...

14*8........ pkt ........... otrzymuje brzmienie:

»Ryczatt, o ktorym mowa w pkt. ...., ustala sie jako iloczyn przyznanego limitu kilometréw oraz
maksymalnej stawki za 1 km w wysokosci < okreslonej

w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury.”
Pozostate postanowienia umowy nie ulegajg zmianie.

Aneks obowigzuje od ...................... ro*do oo / podczas usprawiedliwionej
NieobecnOSCi W Pracy Pani / Pana ..........oooiiiiiiiiiii ettt e

Aneks sporzgdzono w dwdch jednobrzmigecych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK

* do wyboru / decyzji czy zostawi¢



Zalacznik nr 25 do Instrukcji wprowadzonej zarzagdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR
POROZUMIENIE STRON

doumowynr...........ceeennns zdnia ... zawarte pomiedzy:

Urzedem Miejskim w Gliwicach, reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Gliwice —

Panig/Pana ........................ , W imieniu ktérego dziata Dyrektor Urzedu Miejskiego
—Pani/Pan ................... , Zwanym w umowie ,Pracodawcg’,

a

Pania/Panem .......................... , zatrudniong/nym na stanowisku .................. , zZwana/nym

w umowie ,,Pracownikiem”.

1. Strony zgodnie oswiadczaja, ze z dniem ................ceeeene zostaje rozwigzana na mocy
porozumienia stron UMOWa NI .........cccvvvvviiiiiennennnnnn. W sprawie uzywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych, zawarta w dniu..................
w Gliwicach.

2. Porozumienie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

PRACODAWCA PRACOWNIK



Pobierz wersje Excel

Zatgcznik nr 26 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR - REJESTR NIEROZLICZONYCH NALEZNOSCI Z LAT UBIEGLYCH

Nazwa rejestru/zadania;

Okres:

Data
Nazwa dokumentu, | Nr dokumentu Termin Data wolat wpltywu
na podstawie (porozumienia, | Kwota naleznego | ptatnosci wg (wg rapportL)J, noty Liczba | Nr, data,
Lp. | Nazwa JST ktérego JST jest noty zwrotu porozumienia ; .. | Kwota wplaty | ksiegowej | dni kwota noty Uwagi
X . . < " z ewidencji . .
zobowigzana ksiegowej, kosztow/dotacji | /noty ksiegowej) do JST zwtoki | odsetkowej
dokona¢ wptaty specyfikaciji) ksiegowej €9 ) (wg
zwrotki)

RAZEM



http://pliki.um/dokument.php?otworz=BtBM6+JKSjkCvDfprCMRk9q11RNx7pnUyar2MhkTnB6S18XNO3j8iBFd4hJKnyyTNMlCPganTT1oCp
http://pliki.um/dokument.php?otworz=BtBM6+JKSjkCvDfprCMRk9q11RNx7pnUyar2MhkTnB6S18XNO3j8iBFd4hJKnyyTNMlCPganTT1oCp
http://pliki.um/dokument.php?otworz=pFszegKhICFi4PkvfIp53d/1j2Lxof3r+2WGhoVqGQu+ui8Cy5oS7v1wG/pUU/8XgSGSIrHgR1OkDcUyBDYrQA==

Zatacznik nr 27 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

Gliwice, dn.
imie i nazwisko
adres
PESEL
nr umowy
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1. na wykonanie catego zlecenia pos$wiecitam/tem godzin (dotyczy zlecen

krétszych niz 30 dni)*,
2. na wykonanie zlecenia w miesigcu poswiecitam/tem

godzin (dotyczy zlecen dtuzszych niz 30 dni)*

Podpis zleceniobiorcy

*niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 28 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem organizacyjnym nr 88/07
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 30 pazdziernika 2007 r.

WZOR

Na podstawie dokumentéw przedtozonych do wydziatu
KD, sktadki pracodawcy na dzien ....................oo.e.
wynosza:

ubezpieczenia spoteczne..............ollL

FUNdUSZ Pracy .......cccoooiviiii i e e,

Podpis i piecze¢ pracownika KD........................
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