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|. Wprowadzenie

1.

Przedmiotem instrukcji s podstawowe zasady kontroli, zasady postvania
w zakresie sporzizania, obiegu i kontroli oraz przechowywania iegiieczania dowodéw finansowo-
ksiegowych, ktére stzn do podejmowania i wykonywania operacji gospodarhzy

llekro¢ mowa o biurze naly rozumie€ przez to referaty Urzlu Miejskiego oraz Urgd Stanu
Cywilnego.

Celem instrukcji jest:

1) okrelenie zasad kontroli,

2) ujednolicenie sposobu zatatwiania sprawazamych z obstugfinansowo-ksigowa,

3) udokumentowanie operacji gospodarczych i fiomysh zgodnie ze stanem faktycznym,

4) okralenie osO6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, spranidz faktur VAT, rachunkéw pod
wzgledem merytorycznym, pod wzglem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie ddzeeij
zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finaadsiegowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokutoe@aniem operacji gospodarczych
i finansowych,

7) rozliczey i prawidtowego obrotu pieatnego,

Przestrzeganie isciste stosowanie postanowieinstrukcji zapewnia prawidiowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz vitsawa ochrore maptku jednostki.

[I. Obieg dowodéw ksigowych

§ 1. Obieg dowodo6w ksigowych

1.

Obieg dowodow ksgowych jest to system przekazywania dokumentow todilcich sporadzenia,
wptywu do jednostki z zewgtrz do momentu ich zakwalifikowania iggja w ksegach rachunkowych.

Istoh, obiegu dowodow ksgowych w Urzdzie @ terminowe (szybkie) przeptywy dokumentéw
pomiedzy biurami od dnia spogdzenia/otrzymania dokumentu do dnia akceptacji prosoby
upowanione.

Nalezy stosowa nastpujace zasady przeptywu dokumentow:

1) przekazywé na bigaco dokumenty do biur, ktérych dotyct ktére korzystaj z zawartych w nich
informac;ji lub ¢ kompetentne do spadzania na ich podstawie, innych dowodow,

2) kontrolowa na bieaco przeptyw informacji .

Dowodyzrodiowe wptywajice do Urzdu za pérednictwem poczty powinny BBydostarczone wkgiwym
biurom w czasie pozwalgym na ich terminowweryfikacg, akceptagj, dokonanie ptatri@i, ewidencg
i sporzidzanie raportow.

lll. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansow ej

8 2. Postanowienia ogdlne

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli wetkanej, stanowi zbior procedur maych na

celu przeprowadzenie wphej oceny celowdei zachganych zobowizan finansowych
i dokonywanych wydatkow na podstawie rzeteiywiarygodnych dokumentéw.

2. Zadaniem systemu kontroli finansowej (dalgjnkola”) jest wspomaganie agiania celow

przez jednostk



3. Kontrola finansowa me by¢ funkcjonalna oraz instytucjonalna.

4. Kontrola funkcjonalnatzy st z wykonywaniem okrédonych funkcji stibowych w sferze
zaradzania. Jest sprawowana :

1) w stosunku do pracownikdéw danego biura i w stosuddupodlegtych komérek mzego szczebla
zaradzania przez kadr kierownicz: Burmistrza i jego Zaspce, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikéw referatéw,

2) w stosunku do pracownikbw réwnolegtych biur z tytulpelnienia okrdonych funkciji
i wynikajacych std uprawnié w ramach posiadanych kompetencji - sprawowangpraez staby
finansowo-ksigowe, kadry.

5. Kontrola wewatrzna instytucjonalna wykonywana jest przez pradkavds. kontroli.

6. System kontroli finansowej obejmuje pracownikéworkly z uwagi na zajmowane stanowiska
wykonuj nadzor, pracownikow maych obowizek kontrolowania oké&onych zagadnig jak réwnie
te osoby, ktorych obowkki w zakresie kontroli wynikaj z odpowiednich przepiséw lub dargch
polec& zwierzchnika.

7. Obowigzek kontroli finansowej w ramach nadzoru zslowego obciza kadego pracownika
kierujacego prag podlegtych mu pracownikow.

8. W ramach kontroli finansowej key, kto petni funkcje kierownicze ma obaek sprawdzania dziata
i operacji gospodarczych nie tylko pod wadgm formalnym, ale przede wszystkim merytorycznym.

9. Czynndci kontrolne polegaj na sprawdzeniu celowoi, legalndgci i gospodarngci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zaréwmaezaonych jak t& dokonanych, magych na
celu zwkkszenie efektywnwi dziatania, zapewnienia ochrony wlascip przestrzegania
obowiazujacych norm prawnych oraz procedur westvanych, przy czym:

1) legalnag¢ oznaczaze podgte przez pracownika biura dziatania:
a) sa zgodne z obowrzujacymi w okr&lonej dziedzinie przepisami ustaw, rozpmzen
i innych aktdw normatywnych (zewtriznych i wewrtrznych), orzeczeniami organéw
nadzorczych i zawartymi umowami,
b) majs wlasciwa podstaw prawry i mieszca sie w zakresie obowaizkdw pracownika,
c) zapobiegly powstaniu szkody,
2) gospodarng oznaczayze podgte dziatania $ zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania, tj.
oszczdnie i wydajnie wykorzystangrodki finansowe,
3) celowa¢ oznaczaze dziatania mieszazsic w zadaniach gminy okénych ustawami oraz uchvaat
budzetows, a stosowane metodyrodki sa odpowiednie dla osgniecia zataonych celéw.

10. Pracownicy odpowiedzialni za peidj dziatania wykonuj swoje obowizki z naleyta starannécia,
sumiennie i we wiciwym czasie, tak aby:
1) zobowazania gminy i urgdu byly wykonane zgodnie z ich fka,
2) okrelone dziatania lub stany faktyczne bylty udokumerane/zgodnie z rzeczywisioa,
4) dokumentacja odzwierciedlala wszelkie zdarzebyda sporzdzona we wigciwej formie, zgodnie
Z przepisami i w wymaganych terminach.
11. Kontrola finansowa ma na celu:
1) badanie zgodsoi dziataa z obowhzujacymi przepisami prawa,
2) badanie efektywrdai dziatania i realizacji zada
3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, styegjnych i innych rodzajéw dziataléa przez
poréwnanie ich z planem oraz wykrywanie odchylaieprawidtowdci w realizacji tych zadg
4) ujawnienie niegospodarw dziatania, marnotrawstwa ma#fu jednostki oraz ewentualnych
naduwyc¢,



12.

13.

14.

15.

16.

5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych néeydtowasci oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych
za ich powstanie,
6) wskazanie sposobovsrodkow umdliwiajacych likwidacg tych nieprawidtowsci.

Podstawowe zatenia kontroli finansowej to:

1) sciste powizanie z funkcjami zaszlzania,

2) wykonywanie kontroli na okétonych etapach jako kontroli wginej, kontroli bigacej i kontroli
nastpczej.

Kontrola finansowa sprawowana powinna grawowana w postaci:

1) kontroli wskpnej, ktéra ma na celu zapobieganie nigdanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola ta obejmuje w szczegd6kud badanie projektow uméw, porozumieinnych dokumentéw
powodupcych powstanie zobowian. Przedmiotem kontroli jest rOwriiedziatanie majce na celu
sprawdzenie czy realizowane wydatki mayvoje pokrycie w planie finansowym 4du, a take czy
sa one celowe i zwizane z realizagjzada Urzedu. W trakcie kontroli szczeg@ruwag: nalery
zwrdck na to:

a) czy planowane wydatkiagsdokonywane w sposéb celowy i osgday z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) czy sposo6b dokonywania wydatkéw uitii terminows realizacg zada,

c) czy planowane wydatki realizowanea sw kwotach i terminach wynikagych
z wczéniej zachgnietych zobowazan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizde)lejnego etapu programu wieloletniego
poprzedzone jest analiz ocery efektdéw uzyskanych w poprzednich etapach.

Kontrole wskpma w biurach obowizani @ prowadzé wszyscy kierownicy referatéw, ktorzy

przygotowuj badz zawieraj umowy na realizagjzada.

2) kontroli biezacej polegajcej na badaniu czynto i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych
w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy gbiegaj one prawidiowo i zgodnie z
ustalonymi wzorcami, a tak zasadami racjonalnego gospodarowania. Bagarésiniez stan
rzeczowych i pierznych sktadnikéw magkowych oraz prawidtow&t ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem oraz stan dochodowzebmdych (nalene dochody
budzetowe musz by¢ ujcte w uradzeniach ksigowych i dochodzone w wymaganych kwotach
i terminach). Kontrad biezaca obowhzani & prowadzé w ramach samokontroli wszyscy pracownicy
jednostki, a w ramach kontroli funkcjonalnej wszygaracownicy na kierowniczych stanowiskach
oraz pracownicy zobowtani do spetniania okénych czynnéci kontrolnych w ramach
powierzonych obovazkéw.

3) kontroli nastpczej obejmujcej badanie przedsiizig¢ i operacji ju zrealizowanych oraz
odzwierciedlajcych je dokumentow. Kontrel nastpcz sprawuj pracownicy uprawnieni
do kontroli funkcjonalnej i instytucjonalne;j.

W razie ujawnienia nieprawidtow@ w czasie wykonywania kontroli wginej kontrolujcy

zobowhzany jest:

1) zwrlcié niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty do biura ziagkiem o dokonanie zmian lub
uzupemiea,

2) odmowé podpisu dokumentow nierzetelnych lub dowmzmh operacji sprzecznych
Z obowizujacym prawem, zawiadamigj jednoczénie na pimie Burmistrza.

W razie ujawnienia nieprawidtowa w toku kontroli big¢acej, osoba odpowiedzialna za kongrdanego
odcinka pracy jest obowiana niezwlocznie zawiadoéni bezpdredniego przelonego oraz
przeds¢wzia¢ odpowiednie kroki zmierzage do usuricia tych nieprawidtowsgi.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli ngstzej czynu magego cechy przegistwa kontrolujcy

niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak réssriabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowei
dowdd przesipstwa.



§ 3. Zasady wsgpnej oceny celowséci zaciagania zobowhzan finansowych i dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwjzku z realizacja zadaa Gminy

1. W zakresie planowania i realizacji wydatkow petdwych kierownicy referatéw, samodzielne
stanowiska odpowiedzialm ga:
1) zgodne z prawemegje we wniosku do projektu baetu gminy planowanych zatla
2) sporzdzanie stosownych umow na realizezada,
3) sprawdzenie i opisanie zadania pod ydagh merytorycznym,
4) analiz biezaca, monitorowanie wydatkéw ottiych planem finansowym.

2. Wydatki budetu Gminy mog by¢ przeznaczane na realizackada przewidzianych w ustawach,

a w szczegollni na:

1) zadania wtasne jednostki samgiia terytorialnego,

2) zadania z zakresu administracjdpwe] i inne zadania zlecone jednostce santtrzerytorialnego,

3) zadania przyte przez jednostk samoradu terytorialnego do realizacji w drodze umowy lub
porozumienia,

4) zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkaamarzdu terytorialnego,

5) pomoc rzeczowlub finansow dla innych jednostek samadu terytorialnego okétona przez organ
stanowicy jednostki samogzu terytorialnego.

3. Whioski budetowe powinny zawieta
1) charakterystykzadania (nhazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),
2) harmonogram prac zaygianych z realizagjzadania, ktérych wykonanie warunkuje
osigniecie celu zadania,
3) kalkulagj kosztéw.

4. Przy podejmowaniu decyzji odimie umieszczania poszczegolnych zadaprojekcie budetu, naley
w pierwszej kolejnéci uwzgkdni¢ takie, ktére odpowiadajizej wymienionym warunkom:

realizacja wydatkdéw wynika z ustaw,

zadania g zadaniami kontynuowanymi (umowy wieloletnie),

realizacja zadania e spowodowazmniejszenie wydatkéw hiecych,

wykonanie zadania nze spowodowépozyskanie nowych dochodéw,

zadanie mge by dofinansowane zerddet zewmtrznych (preferencyjne kredyty, emitowanie

obligacji komunalnych, ptyczki, udzialy, dotacjesrodki europejskie itp.), zadania zapewaiaj

wihasciwy poziom ustugwiadczonych na rzecz mieszicw gminy,

6. wydatki inwestycyjne § objete wieloletnim programem inwestycyjnym lub wielolet prognoz
finansowvy.

agrwbdE

6. Wydatki mog by¢ ponoszone na cele i w wysdkiach ustalonych w uchwale hietowej gminy
z uwzgtdnieniem prawidtowo dokonanych przeniésagodnie z planowanym przeznaczeniem,
w sposOb celowy i oszginy, zapewniajcy przestrzeganie kryterium legaseoi gospodarngci
oraz zgodnie z przepisami dotycymi poszczegoélnych rodzajow wydatkow.
7. Woydatki nieprzewidziane, ktorych obazkowe ptatnéci wynikaja z tytutdw wykonawczych, wyrokow
sadowych lub ugody:
1) mog by¢ dokonywane bez wzgllu na poziomérodkéw finansowych zaplanowanych na ten cel
w budzecie,
2) powinny by w trybie przeniesi@ wydatkéw wprowadzone do planu finansowego na podst
wniosku o przeniesienigodkoéw na wydatki,

8. Sporadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawdengostanowienia zabezpieczeg interesy
Gminy, a w szczeg0dlsai:
1) dak i numer umowy/porozumienia/aneksu,
2) okreslenie stron zawieragych umowe (tacznie z adresem),

5



10.

11.

12.

13.

14.

15.

3) zakres przedmiotowy,

4) okreslenie kwoty wynagrodzenia brutto,
w przypadku rocznych umow/porozumieamowigi dopuszcza si mazliwosé zamieszczania
rozbicia kwoty brutto wynagrodzenia na keaietto i kwot podatku VAT,

5) wskazanie ptatnika faktury VAT,

6) sposéb dokonywania ptatfw z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktafgzy dokona
ptatnaci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zapfaty,

9) zabezpieczenie nagego wykonania umowy/porozumienia ¢gdi wystkpuje),

10) skutki finansowe z tytutu niewykonania lub niergtego wykonania umowy - kary umowne,

11) inne klauzule gwarantage wigciwe wykonanie umowy/porozumienia,

12) formy rozwiazania umowy/porozumienia,

13) podpis osoby merytorycznie odpowiedzighaerealizag umowy/porozumienia oraz podpis
radcy prawnego.

Projekty uméw, porozumieoraz aneksow powodigych powstanie zobowian przedkladane asdo
kontrasygnaty Skarbnika po wénéejszej akceptacji pod wzaglem formalno-prawnym przez radc
prawnego.

Przed kontrasygnowaniem dokumengiracownik Referatu Finansowo-Biglowego dokonuje kontroli
formalnej oraz potwierdza poprawid zabezpieczenigrodkéw w uchwale bugttowej. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowiai formalnych , dokument zostaje zwrécony do bicebem jego poprawienia
lub uzupetnienia.

Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksyézéenia itp. § przekazywane do wdaiwych biur
celem podpisania ich przez kontrahentow.

Przed podpisaniem umowy/porozumienia/anekselijew umowie/porozumieniu/aneksie jest zapis
dotycacy zlozenia zabezpieczenia najgego wykonania umowy/porozumienia przez kontraddgitiro
whasciwe do podpisania umowy/porozumienia/aneksu zofmawie jest dopilnowai sprawdzé, czy
zlozone zostalo zabezpieczenie rgtego wykonania umowy/porozumienia.

Po podpisaniu umowy/porozumienia/aneksu praezr&henta, biura mgjobowikzek niezwilocznego
przekazania jednego egzemplarza dokumentu do RefEmaansowo- Buzktowego oraz wprowadzenia
daty podpisania dokumentu.

Merytorycznej oceny celowa i gospodarngci wydatkéw ponoszonych w ramach betl, w zwazku z
wykonywaniem zadaGminy, dokonuje kierownik referatu lub osoba upgmiana w zakresie dziatania
biura, ktérych podpis na dokumencie oznacza, planowany wydatek jest dokonywany w sposéb
oszczdny, celowy i gospodarny, urdviajacy terminowy realizacg zadania.

Dokonywane zakupy lub ustugi na rzeczddew ramach zaliczek statych i dengch przyznawanych
pracownikom nie wymagajwczeniejszego ztgenia zamoéwienia do zleceniobiorcy/wykonawcy.

8 4. Kontrola finansowa operacji finansowych i gospdarczych

1.

Kontrolasrodkéw pienéznych obejmuije:

1) obroty gotéwkowe dokonywane zaspednictwem banku,

2) obroty bezgotéwkowe na rachunkachzbagch, kredytow, payczek, lokat,

3) przestrzeganie gornej granicy rozlitzmtowkowych dla jednorazowej transakcji,
4) ewidenct depozytow, ich zabezpieczenie i udokumentowanie.



Kontrola wycagdw z rachunkéw bankowych winna dbyrzeprowadzana codziennie i polega na
sprawdzeniu aigtosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentclalbedéw w wychgu.

Kontrola wyckgoéw z rachunku bankowego prowadzona jest przeoprasikOw Referatu Bugktowego i
Podatkow.

Kontrola rozrachunkéw opieraesigtéwnie na danych z kont analitycznych . Sprawdgaterminy
ptatncci, co pozwala ustalinaleznosci i zobowizania:
1) biezace nie budgzce watpliwosci,
2) mylne, nieuzasadnione étawymi dokumentami,
3) w ktérych uptyat termin ptatndci i nie zostaty uregulowane przez #hika,
4) sporne - skierowane deds,
5) przedawnione,
6) rozrachunki z pracownikami,
7) rozrachunki publiczno - prawne:
a) rozrachunki z Uelem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zakladem UbezpiettZ&potecznych.
Kontrola rozrachunkéw prowadzona jest przez pradkdvm Referatu Finansowo-Budtowego
i Podatkow.

Kontrola ewentualnych rozrachunkéw z tytutu nieddlvg gdzie nalgy wyjasni¢ przyczyny powstania
niedoboru, wskazawinnych i wychgna¢ konsekwencje sfbowe.

Kontrola rzeczowych sktadnikéw m#§u obrotowego obejmuje ustalenie:

a. zgodndci stanu faktycznego zapasoOw ze stanem ewidencyjnym

b. dokumentagj obrotu i jej zgodn& pod wzgédem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

c. inwentaryzagj zapasow i rozliczenie #aic,

d. dostosowanie zapaséw do hieych potrzeb.

Kontrola rzeczowych sktadnikow naglku obrotowego prowadzona jest przez kierownikofenatow lub
przez upowznionych pracownikow referatow.

. Kontrola majtku trwatego polega na sprawdzeniu:

1) dokumentaciji obrotérodkami trwatymi,

2) ewidencji analitycznéjodkow trwatych,

3) zasaddai zakupow i likwidacji majtku trwatego,

4) prawidtowsci naliczania amortyzacji,

5) rozliczenia inwentaryzacji mt{u trwatego.

Kontrola majtku trwatego prowadzona jest w zakresie:
- pkt 1, 3 przez kierownikow referatow lub upcm@nych pracownikow referatéw,
- pkt 2,4, 5 przez pracownikdw Referatu Finansowos#tmvego i Podatkéw.

. Kontrola wynagrodZepolega na sprawdzeniu zgodoowszystkich sktadnikbw wynagrodzenia

Z przepisami prawa, w tym:

1) stawek ptac,

2) stosowaniu prawidtowych dodatkow,

3) wynagrodzenia za czas nieobegridurlopy, zwolnienia lekarskie i in.),

4) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

5) listy ptac - ich zgodn& z okr&lonymi dokumentami pracy i zgodée rachunkowej.

Kontrola wynagrodzgé prowadzona jest przez kierownika referatu organyieego (kadr), gtéwnego
ksiegowego oraz pracownika nalicaeggo wynagrodzenia.

. Kontrola umoéw zlecenia i uméw o dzieto polegasprawdzeniu:
1) legalndci, celowaci i gospodarnéci zawarcia uméw,



10.

11.

12.

2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracoienikUrzdu - czy praca obfa umow nie pokrywa
sie z obowhzkami pracowniczymi,
3) prawidlowdci ustalenia i terminow&ei optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
4) prawidtowdci naliczenia i terminow&ei odprowadzania podatku dochodowego od 0s6b fimyatz.
Kontrola uméw zlecenia i uméw o dzieto prowadzoest v zakresie:
- pkt 1, 2 przez kierownika wéaiwego referatu lub przez pracownikéw tego referatu
- pkt 3, 4 przez pracownika spadzapcego listy wynagrodZe

Kontrola kosztéw polega na sprawdzeniu:

1) prawidlowdici i kompletndci dokumentacii,

2) udokumentowania przebiegu realizacji rob6t i ustug,

3) sporadzonej kalkulacji kosztéw,

4) poréwnania kosztow rzeczywistych z planowanymi,

5) ustalania przyczyn odchyleod kosztéw planowanych,

6) celowaci ekonomicznej ponoszonych kosztéw,

7) rozliczania kosztow w czasie,

8) sposobu rozliczania kosztow.

Kontrola kosztow prowadzona jest w zakresie:
- pktl, 2,3, 4,5, 6 przez kierownika déawvego biura lub przez pracownikow tego biura,
- pkt 7, 8 przez pracownikéw Referatu Finansowo- Z&towego.

Kontrola dochoddw - gidbwnym celem kontroli jagewnienie i, czy wszystkie przekazane
dokumenty sprzedwi zaptaty nalenosci Gminy oraz korekty w tym zakresie zostatyta;
w kségach rachunkowych kompletnie i we ddavym okresie sprawozdawczym.
Szczegllne znaczenie ma sprawdzenie termiedlizacii ptatnéci naleznosci.
Kontrola nalenaosci Gminy prowadzona jest przez pracownikéw ReferBtmansowo-Bugetowego
i Podatkéw oraz pracownikdéw innych referatow wedlpgda ustalonych w zakresach dziatania
referatow.
Kontrola nalenosci Gminy z tytutu podatkéw i optat lokalnych oramich ni podatki i optaty lokalne
polega na sprawdzeniu prawidto$ea
1) skiadanych przez podatnikéw deklaracji podatkaiw
2) naliczenia nateosci i terminowdci wplat,
3) naliczenia i przypisania odsetek w przypadlaterminowych wpfat,
4) rozliczania inkasentow,
5) prowadzenia windykacji naleasci.
Kontrola inwestycji polega w szczeg@aiona sprawdzeniu:
1) zrédel finansowania inwestycji,
2) realnaci i kompletngci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
3) prawidtowaici dokumentacji procesow inwestycyjnych,
4) terminowdci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegoinyetapéw),
5) rzetelndci rozliczenia efektéw inwestycji,
6) prawidtowaci wystawienia dowodow PTablz OT,
7) rzetelndci rozliczenia kredytu inwestycyjnego,
8) rzetelndci sprawozdawczei inwestycyjnej,
9) kosztéw kredytu inwestycyjnego i termino§edsptaty rat i odsetek.
Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie:
- pkt 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 przez kierownika $ciavego referatu lub przez wyznaczonych
pracownikéw,
- pkt 9 przez Skarbnika lub przez wyznaczonych pradodwy.

Kontrola funduszu specjalnego polega na spramidz
1) ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzysia funduszu,



2) terminowdci dokonywania odpisow i przekazywanieodkow na rachunek bankowy Zaktadowego
FunduszSwiadczeé Socjalnych,
3) prawidtowdci wykorzystaniagrodkow funduszu,
4) prawidtowdci rozliczania payczek mieszkaniowych i ich umarzania,
5) prawidlowdci ustalenia stanu funduszu.
Kontrola funduszu prowadzona jest w zakresie:
- pkt 2, 3i4 przez kierownika referatu organizaego gospodaragego okrélonym funduszem,
- pkt1i5 przez gtdbwnego kgiowego.

13.Kontrola zabezpiec#aenalezytego wykonania umOw oraz roszéze tytutu kkojmi, wniesionych

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowypblega na:

1) egzekwowaniu od wykonawcdéw zmian zabezpieczemiaprzypadku podpisywania anekséw
terminowych lub uméw dodatkowych przed podpisantigch aneksow lub uméw dodatkowych,

2) podejmowaniu dziata w porozumieniu z radc prawnym, zabezpieczajych interesy Gminy
w przypadku niedotrzymywania termindw realizacjiaun

Kontrola zabezpiecze nalezytego wykonania umoéw oraz roszéze tytutu rkojmi, wniesionych

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowygtowadzona jest przez wtawe biura realizujce

zamowienia.

IV. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodoéw finansowo-ksiggowych

§ 5. Dokumentowanie operacji i zdarzé gospodarczych

1.

3.

Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe agap wiasciwego dla danej sprawy udokumentowania
odpowiednimi dowodami ksgowymi.

Dokumentacja kgsgowa jest to zbior wkxkiwie sporadzonych dowodéw ksgowych,
odzwierciedlajcych w skréconej formie téé operacji i zdarzie gospodarczych podlegaych ewidencji
ksicgowej w sposob zapewnigly:

1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacjigtkajwej, finansowej oraz wyniku finansowego,

2) rzetelne sporglzanie sprawozdafinansowych i bugetowych.

W pojeciu ogoinym dokumendwiadczy o zasztych lub zamierzonych czyfgiach gospodarczych (np.
sprzeday, zamianie, darowhie) i finansowych (np. gotéwkowych lub bezgotéwkml, w pienjdzu
lub papierach wartziowych) albo odzwierciedla istnigjy stan (np. przesuwie, zuycie, likwidacg,
zmniejszenia wartei skltadnika majtkowego). Odpowiednio spardzony dokument, stwierdzgjy
dokonanie lub rozpoezie operacji gospodarczej, podlegaj ewidencji ksigowej - jest dowodem

ksiegowym.

Dowody kstgowe potwierdzaie realizagj operacji gospodarczych i finansowych w zakresidatiow

podlegaj ocenie pod wzghem:

1) legalnaci, tj. czy zachowana jest zgodit@:

a) obowiazujacymi zewrgtrznymi i wewretrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikagymi z realizowanych uméw lub porozumje

2) celowaci, tj. czy dziatania powodage skutki finansowe wka Sic z oshgnigciem zamierzonych
efektow w ramach wykonywania zadaraz zgodnéci z uchwai budzetows,

3) gospodarngi, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dgstych dokumentéw, magwyptywat
wnioski $wiadczce o0 zachowaniu nalgtej starannéci w zakresie wydatkowaniagrodkdw
publicznych pod wzghlem oszcgdnaici i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z zaclamiem
procedur stacych do wyeliminowania szkéd i strat finansowych.



§ 6. Klasyfikacja dowodéw finansowo-ksigowych

1. Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychasdowody ks¢gowe stwierdzace dokonanie operacji
gospodarczej, 4z finansowej. Dowody magby¢:
1) dowodami zrédtowymi, ktére stwierdzaj w sposob bezpgoedni dokonanie okktonej operacii
gospodarczej, w zataosci od wystawcy dziel si¢ na:
a) dowody zewntrzne:

2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

- obce, tj. otrzymane od kontrahentow (np. faktW@T/rachunki za zakupione ustugi, towary,
wyciagi z rachunku bankowego, zawiadomienia o pistiaeh z tytutu obstugi diugu),

- wlasne, tj. wystawiane i przekazywane w orygicht swoim kontrahentom (np. faktury VAT
za sprzedane ustugi),

b) dowody wewrtrzne, sporgzdzone przez U i dotycace dokonywanych operacji (np. listy

ptac, wewrtrzne polecenie przelewtgktura wewstrzna );

dowodami wtérnymi sposglzanymi jako dowody:
a) zbiorcze, tj. grupuce dowody zrédtowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu

w ksiggach rachunkowych wa¢znej wartgci, przy czym w dokumencie zbiorczym muaday¢
wymienione pojedyncze dowodyodtowe,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c)

zastpcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania zgvgnego obcego dowodirédiowego przy
czym dowodOw zasgpczych nie mena wystawia w przypadku operacji, ktérych przedmiotem s
zakupy opodatkowane podatkiem VAT,

d) rozliczeniowe tj. ujmujce juz dokonane zapisy wedtug innych kryteriow klasyfigagch.

Dowodami finansowo-kggowymisa w szczegoIngci:

faktura VAT, rachunek,

faktura korygujca VAT i nota korygujca,

wyciag z rachunku bankowego,

nota ksggowa,

nota odsetkowa,

dowdd przygciasrodka trwatego, wartei niematerialnych i prawnych - OT,
dowdd przekazanigrodka trwatego, warkei niematerialnych i prawnych - PT,
dowdd likwidacjisrodka trwatego, wartei niematerialnych i prawnych - LT,
dowdd zmiany miejscazytkownikasrodka trwatego - MT,

dowdd przygcia materiatow - Pz,

dowdd wydania materiatéw - Wz,

arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwgnéayjna,

kwitariusz przychodowy - K-103,

dowdd KW - kasa wyptaci,

raport fiskalny,

bankowy dowdéd wptaty/przelewu,

rozliczenie delegacji zagranicznych,

postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zakajjoodatkowych,

wniosek o zaliczk,

rozliczenie zaliczki,

polecenie krajowego wyjazdu showego,

wyciagi zbiorcze z list ptac,

listy wyptat dla radnych,

decyzje Burmistrza,

dyspozycje (wnioski) wikiwych biur dotyczce finansowania inwestycji, dofinansowywania wg
uméw i promes, zwrotu wadiow, przekazywania dotadjikonywania ptatri@i wynikajacych z
obstugi dtugu,

sprawozdania z wykonania dochodéw ketdwych,
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27) mieskczne zestawienia stanu na ostatni flzigesihca przypisow dochodow i naeoici z tytutu
wydanych decyzji dotyexych podatkéw, optat, optat i kar za usuwanie draduzewdw w
podziale na paragrafy zgodnie z klasyfikaojdzetowa dochodéw.

28) mieskczne zestawienia dokonywanych wptat wmatgci wydanych decyzji oraz wyptat
umorzonych decyzji z tytutu opfat i kar za usuwadigew i krzewdw w podziale na paragrafy
zgodnie z klasyfikagj budzetowa z zaznaczeniem czy wyptata dotyczy przypisu déayju
biezacego, czy decyzji przypisanej w roku poprzednirjeiej jako nalenos¢ w bilansie otwarcia,

29) odpisy orzecze sadowych [dz ich kopie péwiadczone za zgod®é z oryginatem przez radc
prawnego Urgdu,

30) zawiadomienia o zegiu rachunku bankowego i zakazie wyptat,

31) pismo radcy prawnego o zalazeniu postpowania gdowego (ze wskazaniem wysadko kwoty
stanowicej zobowizanie budetu Gminy w stosunku do wierzyciela oraz wskazanigora,
ktérego wydatek dotyczy),

32) informacje o rozliczeniu z przekazanej dotacidb jej transzy (wykorzystaniu dotacji):
podmiotowej/ przedmiotowej/celowej, ktére nale przekazywd do Referatu Finansowo-
Budzetowego zgodnie z warunkami umowadb w miar mazliwosci na biegaco, nie péniej niz
do 28 lutego roku nagtnego,

33) pisma z biur potwierdzage zasadrnié dokonania zwrotusrodkéw piengznych z tytutu
nadptaconych dochodow,

34) polecenie kgigowania,

35) inne.

§ 7. Zasady sporgdzania dowodow ksggowych

1. Dowody kstgowe zgodnie z ustamo rachunkowéci musz bye:
1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem agjegospodarczej, ktgrdokumentui,
2) kompletne - zawierage dane okrdone w ust. 6 i ust. 7,
3) wolne od b¢déw rachunkowych.

2. Dowody kstgowe sporzdza s¢ w jezyku polskim. Dowéd mie by réwniez sporadzony
w jezyku obcym, jeeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentagranicznym.

3. Dowdd ksegowy wystawiony w walutach obcych powinien zawéepazeliczenie ich wartei na walug
polska wg kursu obowjzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarceekyrsie, zgodnie
z ustave o rachunkowéci. Przeliczenie to winno ldyzamieszczone bez@ednio na dowodzie. Wynik
przeliczenia zamieszczagdbezpdrednio na dowodzie chybae system przetwarzania danych zapewni
automatyczne przeliczenie na walypolsks, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiied
wydruk.

4. Dowdd kstgowy powinien by sporadzony w sposOb staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub @gdenie), bez pozostawiania miejsc pozwadggh na dokonywanie
zmian. Podpisy na dowodach égowych sktada giodrecznie.

5. W przypadku, gdy oryginat dowoduddtowego zeweirznego obcego lub wtasnego ulegnie zniszczeniu

albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zamdiendnotaci DUPLIKAT oraz dat jego
wystawienia.

6. Dowdd ksegowy powinien zawierg co najmniej:
1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,
2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikgcj
3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokanyg¢h operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
4) opis operacji gospodarczej,
5) wartas¢ operacji gospodarczej,
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10.

6) dat wystawienia dowodu ksjjowego, z& gdy operacja gospodarcza ng#a pod inm dat - takze
dat dokonania operacji,

7) podpis wystawcy dowodu,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dow kstgowego do ujcia w kskgach
rachunkowych przez wskazanie migsi oraz sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja), nadanie numeru ¢gwego oraz opatrzenie dowodu wlaseanym podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania, z utijem wykorzystania automatycznego dgawania
w systemie finansowo-ksgjowym,

9) podpis osoby sprawdaagj i zatwierdzajcej operagj gospodarcz

Zewretrzne dowody koryguge dotyczce faktur VAT, rachunkéw i not ksjowych powinny w opisie
zawiera przyczyre dokonania korekty .

Dowody wilasne wewttrzne 9 wystawiane, co najmniej w dwodch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla: Referatu Finansowo#Btavego - oryginal, dla wystawcy - kopia (z atijem

list ptac dla pracownikéw Uedu, ktore drukowaneasw 1 egzemplarzu i pozostajw Referacie
Finansowo-Budetowym).

Dowody wlasne zewgtrzne wystawianess co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczenielniooca -
oryginal, Referat Finansowo-Bazetowy - kopia.

W przypadku prowadzenia &gi rachunkowych przy ayciu komputera, za réwnouwne

z dowodamizrédtowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzdzen tacznaici, komputerowych ninikéw danych lub tworzone wedtug oklenego
algorytmu na podstawie informacji zawartych welgsich.

§ 8. Zasady korygowania dowodéw kggowych

1.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodackdmiych wymazywania i przerdbek, dokonywania
korekt przy uyciu korektora.

Btedy w dowodach kggowych wilasnych wewgtrznych mana poprawid przez skréenie bkdnej tréci
lub liczby i wpisanie poprawnej fe lub liczby. Skrélenia naley dokona w taki sposdb, aby nitwe
bylo odczytanie pierwotnej tfei lub liczby. Niedopuszczalne jest poprawianiegoignczych liter lub

cyfr.

Poprawka tréci lub liczby w dowodzie kggowym wlasnym wewgtrznym winna by opatrzona datjej
dokonania i podpisem osoby upawm@nej do jej dokonania.

Nie mog by¢ poprawiane przez skilenia dowody obce, a ta& te dowody wtasne, ktére uprzednio
zostaly przekazane kontrahentowi zetwmnemu. W obu tych przypadkach dowody moby¢
poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanietkaimentowi dowodu korygagego.

W przypadku faktur VAT, rachunkéw i not kgiowych, dokumentem korygigym s faktury VAT,
rachunki i noty ksigowe zawierajce wyraz ,KOREKTA” lub noty korygujce do faktur VAT,
wystawiane zgodnie z oboaxiujacymi przepisami. W przypadku dowodoéw wiasnych zevemych
i wewretrznych naley zachowd chronologé numeracji dokumentow.

W przypadku korekty sprawozaldudzetowych i finansowych, dokumentem korygeym s prawidtowo
sporadzone sprawozdania, zawieyeg wyraz ,korekta”, a ich numeracja winna zachéowalejnas¢
dokonywania korekt.

W przypadku poprawienia édu niezgodnie z zasadami ofl@nymi w ust. 1-6, Referat Finansowo-
Budzetowy odméwi przyjcia dowodu do realizacji.
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§ 9. Przyjmowanie dowodéw finansowo-kggowych

1.

Wszystkie wptywajce dowody finansowo-ksjowe musz by¢ opatrzone piectka zawierajca dat
wptywu dowodu do Urzdu.

Dowody zewatrzne obce tj. faktury VAT, rachunki itp. przekazame g bezpdrednio do wtaciwych
biur celem ich opisania i przeprowadzenia kontmodrytoryczne;j.

Zaptata za wykonane ustugi, dostawy lub robatgidwlane mée nasipi¢ po uprzednim potwierdzeniu
wykonania zadania przez kierownika referatu lubbgsgowanion.

Wszystkie dowody finansowo-kgowe dotycace wydatkébw po przeprowadzeniu kontroli
merytorycznej, powinny kiyprzekazywane w ggu 2 dni roboczych, lieck od daty wptywu i nie piiej
niz 3 dni robocze przed uptywem terminu zaptaty doeRsfi Finansowo-Bugtowego, celem dalszej
realizacji.

Sprawozdania budtowe i finansowe (oryginaly) przekazywanepszez jednostki organizacyjne Gminy
do referatu Finansowo- Buetowego. Pracownicy referatu dokosmuich kontroli pod wzgidem
formalno-rachunkowym.

Sprawozdania badtowe powinny posiadalat wptywu do Urzdu potwierdzomn przez pracownika
sekretariatu.

§ 10. Kontrola dowodéw wydatkowych i rozchodowych

1.

Wszelkie dowody stanowde podstaw zapiséw ksigowych wymagaj kontroli — merytorycznej
i formalno-rachunkowe;.

Przed przekazaniem do referatu Finansowo- z8tadvego dowody (faktury VAT, rachunki, noty
ksiegowe, wnioski o zaliczki, rozliczenia, itp.), podiga kontroli pod wzgédem merytorycznym w
biurze, ktérego wydatki dotygz Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatkw pazgkdem
legalngci, celowdci i gospodarnéci. Osoby uprawnione do kontroli dowodéw odpowiedize g za
prawidtowe udokumentowanie w/w operacji i dzfata

Kontrola merytoryczngolega w szczegoéldo na sprawdzeniu:

1) czy dowdd wystawiony zostat przez wdavy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tegowagnione, czy dowdd zostat opatrzony
wiasciwymi pieczitkami i podpisami stron biacych udziat w operacji gospodarczej,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajdgje sichwale bugetowej,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowazyj.byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej bykzhedne,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta wykonangposéb oszaeginy, z zachowaniem zasad
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow,

6) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadafeczywistdéci, np. czy dane dotygze wykonania
rzeczowego obejmaijfaktycznie wykonane czyniai i czy te czynnéci zostalty wykonane w sposéb
rzetelny oraz zgodnie z obaiujacymi przepisami prawa,

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala rawadpowiednia umowa/porozumienie/czy
ztozono zaméwienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki ggodne z zawartymi umowami/porozumieniamizei@ymi
zamoéwieniami lub przepisami obaijacymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie wigbojacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostata wykonana w termiki@slonym w umowie/porozumieniu/zionym
zamdéwieniu.
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4. W przypadku dowoddw finansowo-gowych (faktur VAT, rachunkow itp.) potwierdaajch wydatek
dotycacy projektu wspoffinansowanego zeodkOw europejskich, kontrel merytoryczia wykonup
kierownicy lub upowanieni pracownicy referatdw: Gospodarki Przestrzgn@ehronySrodowiska oraz
Funduszy Unijnych i Promaociji.

6. Przed dokonaniem kontroli merytorycznej upamiany pracownik wiéciwego biura powinien:

1) na dowodach za wykonanie ustugzh@ch (statych) zamiei¢ stwierdzenieze zostaty wykonane
zgodnie z zamowieniem, porozumieniem, umowp. W przypadku odbioru pracy protokotem
zdawczo - odbiorczym natg zakczy oryginat lub kserokopi protokotu potwierdzom za zgodnéc
Z oryginatem,

2) na dowodach za zrealizowanie robét inwestyatipymodernizacyjnych, remontowych oprécz
stwierdzenia faktu wykonania robét, niedny jest podpis inspektora nadzaaggo roboty.
Protokolty odbioru (wraz z kosztorysami), ktére zenap informacg o stanie zaawansowania
i zafakturowania znajdajsic w biurach, ktére bezgoednio realizuj inwestycg. Jeeli inwestycja
dotyczy srodka trwatego (budynku, budowli, itp.) naje dolczy¢ informacg o wystawionych
dowodach OT - przytie srodka trwatego, PT - przekazanim@dka trwalego, itp.,

3) na dowodach dotygzych zakupu materiatow i drobnego wypzesaia, naley stwierdzé fakt
przyjecia majtku oraz zamigci¢ dane dotycare tego, komu wydano materialy do be#pdniego
zuzycia,

4) na dowodach dotygzych zakupurodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dziet
sztuki naley umiesci¢ informacg o wystawionych dowodach OT,

5) do faktur kdcowych naley dofaczy¢ kserokopg:

- protokotu kacowego odbioru robét, potwierdzonego za zgédno oryginalem przez oseb
upowaniona,

- protokotu odbiorusérodka trwatego, pozostatycrodkéw trwatych w wywaniu, wartdci
niematerialnych i prawnych,

oraz zamiéci¢ informacg o wystawionych dowodach OT ,Przgje srodka trwalego lub wartai

niematerialnych i prawnych”gdlz zapis mowicy o wpisie do ewidencji ikziowej adz o przygciu do

bezpdredniego aytkowania.

7. Stwierdzone w dowodach nieprawidt@giomerytoryczne powinny liyuwidocznione na za¢zonym do
dowodu szczegotowym opisie nieprawidtdie podpisywanym przez dokongggo kontroli
merytoryczne;j.

8. Kontrolupcy na dowodd dokonania kontroli merytorycznej zamiega na odwrocie dowodu klauzub
brzmieniu:

Sprawdzono pod wzegllem merytorycznym.
Wydatek midci sic w planie finansowym.
(0 o1 - OSSPSR
(podpis i piecatka kierownika referatu lub osoby upamgone))

9. Przelewy sktadek na ubezpieczenia spoteczmewndne, fundusz pracy i zaliczek na podatek dootgd
od osdéb fizycznych dla ptatnika sktadek i podatkeslizowane na podstawie wyptaconych w danym
mieshcu list plac spormlzanych przez referat Finansowo-Betbwy nie wymagaj kontroli
merytorycznej. Kontrola merytoryczna przeprowadz@s nazrédiowych dokumentach stanawich
podstaw do sporzdzenia list ptac.

10. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej oznaegalanie dyspozycji do zapftaty (zatwierdzenie do
zaptaty).

11. Kierownik referatu zobowkany jest do ustalenia i lieej aktualizacji wykazu oséb uposvaonych do:
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1) odbioru prac/robét i dokumentow,

2) wystawiania, podpisywania i spadzania danych do: faktur VAT, not kgowych, not korygujcych
i innych dokumentéw wynikagych z realizacji zadeprzez referat,

3) kontroli merytorycznej.

12. Wykaz osob upowaionych sporgdzany jest oddzielnie dla kdego referatu i powinien zawigéra&o
najmniej: Ip., nazwisko i ingi osoby upowznionej, stanowisko sibowe, wlasnagczny podpis oraz
zakres upowaienia.

13. Wykazy os6b upowaionych do czynnéci, o ktérych mowa w ust. 12, dla pracownikow paggiyeh
referatow zatwierdza odpowiednio: Burmistrz, Zpst , Sekretarz, Skarbnik.

14. Aktualne wykazy os6b upowrionych do czynnézi, o ktdrych mowa w ust. 12, powinnybprzekazane
do gtéwnego ksigowego Urzdu.

15. Kontrola formalno-rachunkowadokonywana jest w referacie Finansowo-Betdwym, oraz referatach
przyjmujacych sprawozdania z udzielonych dotacji zzmtd Gminy.

16. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustateni

1) czy dowdd ksigowy posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu

2) czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdalegowy zostat opatrzony klauzub dokonaniu
tej kontroli,

3) czy dowdd ksigowy jest wolny od leldéw rachunkowych,

4) czy dowdd ksigowy posiada przeliczenie na walyiolsla, jesli opiewa na walut oba oraz czy
w sposoéb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodgdm®vego wystawionego w walucie obcej na
walute polsk, zgodnie z zapisami w 8 7.

17. Na dowod czynrioi kontroli formalno-rachunkowej pracownicy refarafFinansowo-Buzetowedo,
ktorych upowanienie do wykonywania kontroli wynika z opisu stangka, zamieszczajna odwrocie
dokumentu klauzglo brzmieniu:

Sprawdzono pod wedém formalno-rachunkowym

(data, podpis i pieatka pracownika )

18. W przypadku stwierdzenize przedstawiony dowod ksjowy nie spetnia warunkéw
wymienionych w ust. 16 pracownik zobarany jest do jego zwrotu do wtawego biura
celem uzupetnienia.

§ 11. Wykonanie dyspozycjsrodkami pienieznymi w zakresie wydatkow

1. Dowody kstgowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej irnfalno-rachunkowej stanowyi
podstaw polecenia dokonania wyptaty przez Skarbnika lubbesipowanions ( podpis zatwierdzagy
do wyptaty) zgodnie z dyspozycjkierownikow referatdw i przedstawianey glo zatwierdzenia
Burmistrzowi lub osobie upowiaionej.

2. Na podstawie dowodowrédiowych zatwierdzonych do zaptaty spmizane s przelewy, przekazy
pocztowe, dowody kasowe.

3. Za czynndci wymienione w ust. 2 odpowiada referat FinansoBuodzetowy.

6. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodiskgowych umieszcza siklauzuk "zaptacono
przelewem lub nr KW, dnia ......... " piegtka i podpis pracownika referatu Finansowo-Betdwego.
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§ 12. Kontrola dowodéw dochodowych i przychodowych

1. Dowody dochodowe i przychodowe, na podstawdeykh dokonywany jest zwrdrodkow pienéznych
dotyczcych:
1) nadptaconych dochodow,
2) s$rodkéw wynikajcych z rozliczenia dochodow,
3) kwot do wyjanienia,
podlegaj kontroli formalno-rachunkowej, ktéra dokonywanatje referacie Finansowo-Bzetowym i
Podatkdw.

2. Kontrola formalno - rachunkowa polega na spzamili:
1) czy dowdd ksigowy zostat spordzony w sposéb prawidtowy i zgodny z obamijacymi w tym
zakresie przepisami,
2) czy dowdd ksigowy jest wolny od leldéw rachunkowych.

3. Na dowdd dokonania kontroli formalno-rachunkowegcownicy referatu, ktérzy maupowanienie do
przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej wyjdke z opisu stanowiska, zamieszgadauzuk o
brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgliem formalno-rachunkowym

(data, podpis i pieatka)

4. Podstawdokonania zwrotdrodkéw piengznych stanowi oryginat dokumentu.

8 13. Kontrola przyjmowanych sprawozda budzetowych i finansowych

1. Sprawozdawcz6 budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym, aaziajcym informaciji
niezkzdnych do zargdzania jednostk

2. Kierownicy jednostek sektora finanséw publiczmypowinni sporgzdza sprawozdania bugtowe
z wykonania planu finansowego jednostki, w szczegigi z:
1) gromadzenia dochodoéw i przychod6w publicznych,
2) wydatkowanigrodkéw publicznych,
3) zachgania zobowjzai angaujacychsrodki publiczne,
4) zarzdzaniasrodkami publicznymi,
5) zaradzania diugiem publicznym.

3. Kierownicy jednostek sektora finanséw publicZmyzobowizani g sporadza® sprawozdania rzetelnie
i prawidlowo pod wzgldem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwotyykazane
w sprawozdaniach powinny &ygodne z danymi wynikagymi z ewidencji ksigowe;.

4. Za prawidlowe i terminowe spadzanie sprawozdabudzetowych i finansowych odpowiadagtuzby
finansowe jednostek organizacyjnych.

5. Biura dostarczaj informacje i wyjanienia niezhdne do prawidlowego i rzetelnego spmizenia
sprawozda budzetowych i finansowych.

6. Pracownicy referatu Finansowo-Betbwego maj obowhzek sprawdzania sprawozdasktadanych
przez podlegte jednostki organizacyjne pod wdgn formalno-rachunkowym. Ponadto pracownigy s
uprawnieni do kontrolowania prawidiow@ ztozonych sprawozdai w tym celu mog zadaé od
jednostek przedstawienia odpowiednichwgsiachunkowych i dokumentéw do kontroli.
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7.

Ewentualne nieprawidtowoi w sprawozdaniach powinny &ysunete przez kierownikow jednostek
sporadzapcych sprawozdania jednostkowe przedomkniem zawartych w nich danych do sprawézda
tacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby rigielokona takze odpowiednich zapisow korygigiych w
ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 14. Dekretacja dowoddw finansowo-kggowych

1.

Dowody zrodtowe podlegaj zakwalifikowaniu do ujcia w kskgach rachunkowych we wdaiwym
okresie sprawozdawczym. Kdy dowdd powinien posiadanumer identyfikacyjny.

Sprawdzone i zatwierdzone dowaatgdiowe podlegaj dekretacji w referacie Finansowo-Biedowym
i Podatkow.

Dekretacja to og6t czyném zwiazanych z przygotowaniem dokumentow doelgswania i ugcia
w ksiegach rachunkowych Uedu.

Obejmuje nasgpujace etapy:

1) segregacja dokumentéw,

2) sprawdzenie prawidtowoi dokumentow,

3) oznaczenie sposobu égbwania (dekretacja dowodoéw finansowoekgiwych).

Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu z ogoétu dokumentow wptyvaaich do referatu tych dowoddw, ktére nie podlegaj
ksiegowaniu tj. nie dokumentajoperaciji gospodarczych,

2) podziale dowoddw ksjowych na jednorodne grupy operacji gospodarczych,

3) kontroli kompletnéci dowodéw ze wzgldu na dat operacii.

Wiasciwa dekretacja dowodow finansowo-4gdwych polega na:

1) okresleniu konta, wtaciwego dla danej operacji gospodarczej,

2) okreleniu, ktéry dostawca/odbiorca lub partner handlowierze udziat w danej operacji
gospodarczej,

3) okresleniu miesica i roku ugcia w ksegach rachunkowych.

V. Realizacja operacji finansowych

8 15. Zasady ogolne

1.

Wszelkie decyzje zazane z wykonywaniem dyspozycji pieaiych winny zmierz& do stosowania
obrotu bezgotéwkowego. Wygtowanie obrotu gotowkowego winno dpgraniczone do niezbdnego
minimum i dotyczy tylko drobnych wydatkéw piesinych. Kazdy obroét gotowkowy lub bezgotéwkowy
musi by odpowiednio udokumentowany.

2. Operacje bankowe slokonywane przez bank, w ktérym Gmina posiadaualihbankowe.

3.

Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonawee podstawie zatwierdzonych dokumentéw
zrédlowych winny by potwierdzone wyeigiem z rachunku bankowego i skontrolowane przeeragf
Finansowo-Budetowy i Podatkéw. Na dowdd dokonania kontroli prawik referatu dokonuje jego
dekretacji zgodnie z zasadami ctomymi przy dekretacji dokumentéw.

§ 16. Zasady kwalifikowania wydatkow strukturalnych.

1.

Wydatki strukturalne natg klasyfikowa zgodnie z rozpoerizeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikaciji wydatkéw strukturalnych.
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Wydatki strukturalne obejmiuyvytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na s#lekturalne.

Do wydatkéw strukturalnych przyjmujeesivytacznie wydatki tego podmiotu, ktéry ponidst ostatgcz
koszt realizacji zadania. Kwoty wydatkéw natgpodporadkowa odpowiednim obszarom tematycznym
i kodom.

Kwalifikowanie wydatkow bugetowych do odpowiednich obszaréw tematycznych idkogowinno
odbywa& sie na podstawie rodzaju wydatku, ktéry jest be&rednio zwizany z konkretnym zadaniem lub
celem, a nie nazywdanego kodu.

Wyznacznikiem poprawnej kwalifikacji wydatkurukturalnego jest rodzaj wydatku bez walil na
rodzaj jednostki.

Wyodebnienia wydatkéw strukturalnych nagtije poprzez wskazanie w opisie dokumentu obszaru
tematycznego i kodu wydatkéw strukturalnych, zaodpowiedzialny jest giéwny ksjowy Urzdu oraz
kierownik referatu realizagego dany wydatek lub osoba upawiana.

8 17. Dokumentacja obrotu finansowego.

1. Dokumentowanie wyptaty wynagrodza.

1.1Podstawowymi dokumentami stwierdaaymi wyplat wynagrodzé sa:

listy ptac pracownikow,

listy ptac zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,

listy dodatkowych wynagrodaeosobowych,

listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawimowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykaraac.

1.2Listy ptac sporadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, nalspawie odpowiednio
sporadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikédnpstki) i sprawdzonych dowod@&nodtowych
wymienionych w pkt. 1.3. Listy ptac powinny zawiéi@ najmniej hagpujace dane:

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i im¢ pracownika,

surre wynagrodzé brutto z rozbiciem na poszczegoéine sktadniki fusmuptac,

sune potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

sung zasitku rodzinnego,

taczm sune wynagrodzenia netto — do wyptaty,

adnotacje pracownika odpowiedzialnego za przekazamptaty wynagrodzenia na osobisty rachunek
bankowy okrélajace dat przelewu i podpis Zav przypadku braku rachunku osobistego-

numer KW/kasa wyptaci/ i dat

1.3. Dowodamizrédiowymi do sporadzenia listy ptacas

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o praglub zmiana umowy o prag

3) rozwiagzanie umowy o prag

4) pisma okrélajace wysokeé¢ dodatkow stabowych, pisma okrdajace wysoké¢ nagréd,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub -wietdzone przez kierownikéw jednostek - zestawienia

przepracowanych godzin nadliczbowych,
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6) rachunek za wykonarprae,
7) inne dokumenty mage wptyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia.

1.4.Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.3 pkt. 1-5 \&ygt pracownik ds. kadr.
Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6—7 wystawia tefestruje i przekazuje do kgowasci pracownik ds.
kadr wg zakresu czyngai.

1.5. Na prag¢ dorana, nie przewidziam w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnyongstki) ze
wzgledu na niewielkie rozmiary zawieragsimowe na pra¢ zlecora (umowa zlecenie, umowa o dzieto).
Umowe o prag zlecory sporadza w trzech egzemplarzach pracownik zlgmajprag z przeznaczeniem:
oryginat — dla wykonawcy; 1 kopia — dla referatecajcego pra¢, 2 kopia- referat finansowy.

Umowe o0 prag zlecora podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niegowaniona. Rachunki za
wykonane prace zlecone potwierdza pracownik ziegajprac i podlegaj one kontroli w ogolnie
obowiazujacym trybie.

1.6.Wynagrodzeniasoéb zatrudnionych na podstawie umowy z Powiatovigrredem Pracy

Wynagrodzenia os6b wykoragych czynnéci zakresu prac interwencyjnych i podobnych nalieza przez
pracownika ds. ptac, po zaakceptowaniu przez prait@v merytorycznego, odpowiedzialnego za
wykonywanie zada przypisanych w regulaminie UWdu. Whnioski do PUP oraz inne dokumenty gzgine

Z wyptat wynagrodzé sporzadza pracownik ds. ptac.

1.7. Dokumenty, stanowte podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazlo
pionu finansowegw terminie do dnia 20- miegta, ktdrego dotycz

1.8.Listy wynagrodzé prowizyjnych dla inkasentow podatkéw spgdza na podstawie dokumentow
wptaty podatkow, pracownik referatu finansowegaosiggujacy podatki i optaty), pod wzegtlem formalno-
rachunkowym zatwierdza pracownik ds. ptac.

1.9.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegpagfcych potacen:

— nalencici egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjnyoh zaspokojenieswiadcze
alimentacyjnych,

— naleincici egzekwowanych na podstawie innych tytutdw wykeoaych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potacen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

— kar piengznych wymierzonych przez pracodawc

1.10.Lista ptac powinna hiypodpisana przez:

— osolg sporadzapca,

— sekretarza (pod wzglem merytorycznym) lub oselupowaniona,

— kierownika jednostki i gtéwnego kgjowego, hdz osoby upowznione.

1.11. Na podstawie list wynagrodiepodpisanych przez osoby wymienione w ust. 1.10racqwnik
finansowo-ksigowy dokonuje przelewu na konta bankowe pracownjkkidrzy maj zatazone rachunki
oszczdnasciowo-rozliczeniowe, pozostalym wystawia dowody KWb banku obstugagego Gmig.
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Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przeteaz daiczony do wycigu bankowego dowéd KW
stanowj potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrofize

1.12.Dokonanie przelewu wynagrodzea konta bankowe napuje kadego miesica,
a) nie péniej niz na dwa dni robocze przed zakaeniem miegica, do bankéw magych
siedzib poza miejscem pracy ,
b) do banku w miejscowoi siedziby gminy, jak w ppkt a lub w ostatnimiwinoboczym
miesica.
1.13. Szczeg6towe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbviytutu ubezpiecze spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte & instrukcjach i zargzeniach ZUS.

2. Wyptaty diet radnym

2.1. Dokumentem podstawowym upoivéajacym do wyptaty diet jest lista wyptat diet radnysoradzona

przez pracownika ds. ptac na podstawie:

zestawienia obecioi radnych na posiedzeniach sesji i komisjach @zakego przez pracownika referatu
obstugi rady.

Zestawienie obecsoi radnych wraz z odpowiednikwota diety ( po potgceniu nieobecrimi) podpisuje
osoba sporgizapca oraz zatwierdza kierownik referatu biura obspacego Rad Gminy.

Przelewusrodkéw dz wyptat gotdbwkowych, zwzanych z rozliczeniem diet radnych dokonuje Referat
Finansowo-Budetowy, w terminie 5 dni od otrzymania prawidtowmspadzonych zestawie

3. Dowody dokumentupce wyptate zaliczek.

3.1.W jednostce wysbuja zaliczki gotéwkowe:

a) state — zatwierdzaneasprzez kierownika jednostki dla pracownikéw , rozhne nie p#iej niz przed
ukonczeniem roku. Zaliczki stale wyptacang sa dokonywanie statych bigeych zakupow /np. przez
pracownika sekretariatu , kierogwwsamochodu sfbowego/.

b) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w q@tzie na czas nieokileny, na poczet
podr&y stuwzbowej, zakupu materiatow, sptm i ustug,swiadczeér socjalnych , ekwiwalentéw za udziat
w akcjach pearniczych.

3.2. Osoby otrzymujce polecenie wyjazdu sthhowego pobieraj w sekretariacie jednostki zarejestrowany

(nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdwbowego”. Uzyskuj podpisy osoby deleqagej —

kierownika jednostki /lub jego zagicy/, okrélajacych réwnie srodki komunikaciji. Zezwolenie na odbycie

podrézy samochodem wtasnym e wyda wytaczniekierownik jednostkiub jego zastpca . W przypadku
pobierania zaliczki na delegagjosoba otrzymuga polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, nayid
uzyskuje akceptagjkierownika jednostki i gtéwnego kgjowego lub ich petnomocnikéw. Na podstawie tego
odcinka otrzymuje gotéwk Zaliczki na delegaejpodlegay rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zalazenia
podré&y stuzbowej.

3.3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca sia podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez

kierownika jednostki, gtdwnego kgjowego lub osoby upowmione wniosku o zaliczk przy czym nalgy

doktadnie okréli¢ rodzaj zakupu 41z cel, ktéremu zaliczka ma siy. Zaliczki te podlegaj rozliczeniu
najp&niej w terminie 14 dni od daty pobrania.

3.4.Do czasu rozliczeniagk poprzednio pobranej zaliczki nie mdgy¢ wyptacane nagpne zaliczki.

20



3.5.Zaliczki nie rozliczone w terminie podleggjotraceniu z wynagrodzenia.
4. Dokumentowanie polecg wyjazdéw stuzbowych
4.1. Wyjazdy stuzbowe pracownikéw Urzedu

4.1.1Do delegowania pracownika, kierownika jednostkiamigacyjnej upowaiony jest Burmistrz,
Z-ca Burmistrza, Sekretarz.
Druk polecenia wyjazdu stbowego wystawia upowaiony pracownik referatu organizacyjnego.
Referat organizacyjny zgtasza, po uzyskaniu zgadgzBurmistrza pracownika na szkolenie
i wystawia druk polecenia wyjazdu ghowego.
4.1.2.Polecenie wyjazdu shbowego powinno zawieta

a) imi¢ i nazwisko delegowanego,

b) stanowisko sttbowe,

c) piecz¢ nagtéwkowa,

d) nazwe miejscowdci i instytucji , do ktorej pracownik jest delegawa

e) cel podray,

f) czas trwania podid,

g) okrelenie srodka lokomociji,

h) podpis i stanowisko stbowe osoby zlecagej wyjazd,

i) numer ewidencyjny,

j) date wystawienia delegacii.
4.1.3.Podstawowymrodkiem lokomocji w podrdy stuzbowej s : $rodki transportu PKP, PKS,
MPK, przewanikéw prywatnych.
4.1.4.Na uzasadniony wniosek pracownika ( ze wdglna utrudnienie dojazdu do miejscadeicdocelowej,
inne przyczyny) podbstuzbowa mae odby sic samochodem osobowym ( pojazdem)
niebedacym wiasndcia pracodawcy. Wyrzenie zgody oraz akceptacjlimitu kilometréw potwierdza
podpisem na wniosku Burmistrz, Sekretarz ( wnicgakowi zadcznik do zarzdzenia).
4.1.5. Za prawidlowe wystawienie i ewidercfrukdéw polecenia wyjazdu stiowego odpowiada referat
organizacyjny.
4.1.6. Delegacje nierozliczane ( bez kosztow, rezygnacjayjpzdu w podrd stuzbowa) powinny by
zwrécone do referatu organizacyjnego.
4.1.7.Rozliczenie delegacpowinno nasipi¢ w terminie 14 dni od daty zakozenia podrgy stuzbowej.
4.1.8. Do udokumentowania kosztéw poniesionych w czasigrqay stuzbowej shia rachunki, faktury,
bilety ( poza wydatkami obfymi ryczattami).
4.1.9. W przypadku zagircia dowodéw przejazdu pracodawca z@ozwroct koszty po pisemnym
wyjasnieniu przyczyn zagincia biletow.
4.1.10Delegowany mgze wystpi¢ o udzielenie zaliczki zwrzanej z kosztami podig stuzbowej.
W tym celu wypetnia wniosek o zaliogkstanowicy czs$¢ dolm druku delegaciji. Rozliczenie zaliczki
nastpuje w terminie 7 dni od zakozenia podrgy stuzbowej.

4.2. Wyjazdy stuzbowe radnych

4.2.1. Biuro obstugi Radyzgtasza radnych na szkolenia oraz wystawia polecgyjazdu poza miejscowd,
w ktérej znajduje sisiedziba rady.
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4.2.2. Informacg o potrzebie delegowania radnego , w aaku z wykonywaniem mandatu przedkfada
kierownikowi referatu obstugi Rady przewodnicy Rady Miejskiej hdZ jego zasipca.

4.2.3.Ewidenci delegacji radnych prowadzi referat obstugi Rady.

4.2.4. Polecenie wyjazdu shbowego radnych potwierdza przewodnmz Rady Miejskiej, w przypadku
przewodniczcego Rady- jego zagica.

4.3.Druk wyjazdu stabowego, prawidtowo rozliczony, z dazonymi dowodami, podpisany pod wedgm
merytorycznym przez osoby upoivaone, przedktadany jest przez rozliczaigo delegagj

do referatu Finansowo-Buetowego. Referat Finansowo-Biadowy sprawdza prawidtowé rozliczenia

i przedktada do zatwierdzenia wydatki poniesioneeprdelegowanego w czasie pagr&tuzbowej nydz
rozliczenie zaliczki.

4.4. Za prawidtowe i terminowe rozliczenie wyjazduzdowego odpowiedzialrié ponosi delegowany.

5. Ryczatty za wywanie prywatnego samochodu do celéw sthowych

5.1. Ryczalty za wywanie przez pracownika prywatnego samochodu ddacstwbowych przyznawaneas
w oparciu o umowy, w ktorych okéleny jest miesiczny limit kilometréw na stzbowe jazdy lokalne.
5.2. Rozliczenie ryczattow dokonywane jest na podstaméi@iadczenia skladanego przez pracownika do
referatu organizacyjnego ( kadry) w terminie dod24a miesica, za ktéry przystuguje ryczatt:
a) referat organizacyjny ( kadry) feiadcza prawidlow& danych zawartych w $wiadczeniu
i przekazuje je do referatu Finansowo-Betwego ( pracownik ds. ptac), do 25 dnia miesj
za ktory przystuguje ryczaht,
b) zmiana danych w $wiadczeniu, za miegt przystugiwania ryczattu ( w okresie od 25 daéa
mieshca) nasipuje w gwiadczeniu ztaonym za nagpny miesic,
c) kwote naleznego ryczattu wyptaca eitacznie z wynagrodzeniem za migsi za ktéry przystuguje
ryczatt.

6. Dokumentacja rozliczé

6.1.Umowy w sprawie udzielenia dotacji z kaatu Gminy oraz rozliczenia tych dotacji spgtza pracownik
merytoryczny.

Rozliczenie przedstawia referatowi Finansowo-Baidwemu, w terminach wskazanych

w stosownych zapisach uméw oraz ustaw.

6.2. Pracownicy merytoryczni w terminach wskazanych W@ $nap obowhzek przekazania do referatu

Finansowo-Budetowego zaakceptowanych wnioskdw na wydatki ordeznesci w zakresie:

a) optat egzekucyjnychadowych,

b) zwrotu kaucji,

¢) zwrotu wadium, nalgitego wykonania umowy,

d) kosztéw umownych, odsetek,

e) odpiséw na rzecz Izby Rolnej,

f) wyptaty kosztéw z prawomocnych nakazow, decgdiministracyjnych, komorniczych,

g) nalenosci z tytutu nakazow, decyzji administracyjnych, kamiczych, wynikajcych z umow,
rozliczeér dotaciji,

h) sktadek na rzecz organizacji, stowarzyiszio ktérych Gmina przygpita jako cztonek.

7. Dokumentowanie zakupdw towardw, materiatdw i usig

7.1. Dokumentami dotycymi zakupu towarow i ustugis
— faktura VAT — oryginat,

22



— faktura korygujca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota koryguica — oryginat,

— protokét reklamacyjny — kopia,

— faktura pro forma dowodu zakupu — oryginat — weziwalo zaptaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwnatateriatow, produktow lub towaréw do dostawcy).

7.2. Do faktury dokumentagej zakup srodka trwategopracownik dokonujcy zakupu deaicza dokument

LOT" — przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsceytkowania srodka trwalego, osab

materialnie odpowiedziadn(z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)z dnaalifikacje rodzajove

srodka trwatego.

7.3. W zakresierobét budowlano-montgowych oraz nakladéw na remonty zaliczane do inwejstydo

umowy musi by dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robjtych umowa. Natomiast do

faktury powinien by dolaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanychato elementéw robét lub
obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w prdipa ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu). Dokumentami stanaeymi podstaw do zaewidencjonowania operacji dotycych inwestyciji

sa:

— faktury przejciowe wraz z daiczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych ropddpisany przez
inspektora nadzoru z wyszczego6lnieniem robdt odzgike budowy, warté robdét wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz wagth rob6t wykonanych w okresie rozliczeniowym. Nakttaze
inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgoétno harmonogramem, podajpozycg z harmonogramu,

— faktura kaicowa i protokét kacowy zakdczenia inwestycji i oddania daytku,

— dowdd lub dowody ,OT” — przygiasrodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — pexgf srodka trwatego.

7.4. Protokdt odbioru kaicowego i przekazania inwestycji daytku stanowi podstagvudokumentowania

przyjecia do uytku obiektéw majtku trwalego, powstatych w wyniku robo6t budowlaneimezowych.

Protokot odbioru kcowego i przekazania inwestycji daytku oraz dowody ,,OT” sporgiza inspektor d/s.

budownictwa lub inny pracownik prowag® cal@dé¢ zadania inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach

W porozumieniu z pracownikiem kgjowasci i przekazuije:

— oryginat i pierwsz kopie — do pionu finansowo-ksjowego, najpéniej w terminie czternastu dni od daty
sporadzenia,

— druga kopia — pozostaje w referacie provagm zadanie inwestycyjne.

7.5. Dowody ,OT” stanows udokumentowanie zakozonych inwestycji polegaych na zakupach

sktadnikéw majtkowych przekazanych bezfgednio do uytkowania oraz gcznie z protokotem odbioru

koncowego i przekazania dozytku inwestycji 8 udokumentowaniem zakozonych rob6t budowlano-
montaowych.

W dowodzie ,OT” naley wpisa nazwe, charakterystyi (informacje dot. danegérodka trwatego, np.

diugas¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego aést wybudowana, kubatyr przeznaczenie,

w przypadku budynku lub budowli; parametry techngznumery fabryczne, rok produkgciji, itp. ), waéto

budowy Iub nabycia, miejsce zytkowania, klasyfikag rodzajows oraz podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej.

7.6. W przypadku nabyciavartasci niematerialnych i prawnych- udokumentowanie ich stanowi polecenie

ksicgowania, sporgizone przez pracownika kgowasci na podstawie odpowiednich dowodévddtowych

podpisanych tate przez pracownika ds. informatyki.

23



7.7. Dokumentem stanowéym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykianan
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowdp. stanowi faktura lub rachunek z ggtonym
protokotem odbioru dokumentaciji, zawiei@m adnotacje o miejscu przechowywania oraz cetujatkiego
zostata spormizona.

7.8. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentagfmaga formy umowy pisemnej, okfajace;j:
zakres opracowania, terminy wykonania, ferptatngci, zakres odpowiedzialidoi wykonupcego ustug
oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

8. Dokumentowanie sprzeday towaréw, materiatéw i ustug.

8.1. Dokumentami stanowtymi podstaw zaewidencjonowania sprzesyes:

faktura VAT — kopia,

faktura korygujca — kopia,

nota koryguica — nota,

akt notarialny.

8.2. Dokumenty wystawianeasv przypadku:

1) sprzeday mienia — przez pion finansowy na wniosek pracéanmnerytorycznego, prowagtzzego sprawy
gospodarki nieruchondoiami. Wniosek winien by przekazany do ksjowdsci najp&niej w dniu
nastpnym od daty sponrizenia, celem wystawienia rachunku. Rachunek gdmeny jest w trzech
egzemplarzach:

— oryginat — kupujcemu,
— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,
— druga kopia — w aktach pracownika prowgmbgo sprawy gospodarki nieruchcitiami.

2) zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych przeprowadmbnprzez pracownikéw, jednostek i os6b obcych
korzystajcych z telefonu urglu ; przez osoby pobierge energi z licznikbw urzdu —na wniosek
pracownika prowadego bieaco sprawy — przez referat kgowasci. Wniosek o wystawienie rachunku
winien by¢ przekazany do ksjowasci w terminie trzech dni od daty otrzymania faktwg operatora
telekomunikacji i zaktadu energetycznego. Rachuapekzdzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystagego z telefonu, energii , itp.,
— pierwsza kopia — pozostaje w referaciegisivaici,
— druga kopia — u pracownika wystawieggo faktue.

8.3. W przypadku popetienia ddu w dowodach sprzegh (fakturze VAT) polegaicego na pomyice

dotyczicej cen jednostkowych, wasm lub stawki podatku VAT, osoba wystawiefq dowdd sprzeds,

wystawia dowdd wigciwy — dokument korygagy (faktura korygujca lub rachunek korygagy) w trzech
egzemplarzach, niezwtocznie po ujawnieniu pomyjkizekazuje:

— oryginat — kupujcemu,

— pierwsz kopie — referatowi finansowemu, niezwtocznie po spdeeniu,

— drug kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych ktéw, osoba wystawiaga dowdd sprzeds, wystawia nag korygupca rowniez

w trzech egzemplarzach, przekaguje jak wyzej.

9.Udokumentowanie naleénych wplywéw od oséb fizycznych / dla ktérych nie wysta sk
indywidualnych faktur / , dla celéw rozliczepodatku VAT — nasgpuje przez wystawienie faktury
wewretrznej.
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Faktura wewatrzna dokumentuje natee wptywy z tytutu :
- najmu i dzieawy sktadnikéw maitkowych /lokali , gruntéw , budynkéw/,
- ustawienia, umieszczenia reklam ,
- optat za wieczysteytkowanie gruntow ,
- optat za specyfikacje istotnych wartnwkzamowienia .

10. Dokumentowanie wykonania ustugi.

10.1. Dokumentem potwierdzgym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ust¥gykonanie ustug
Zlecaj pracownicy urzdu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanawipk uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki i gtbwnym ksjowym.

10.2.Zlecenia na wykonanie jednorazowych czy§uidizycznych nie wymagajumowy - sporgdzane g na
drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki dgmba upowaiona.

10.3. W przypadku zlecenia na czyrigo jednorazowe — kopia przechowywana jest na steskow
Zlecajcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilystawienia rachunku dgizana jest do rachunku, na
ktorym zlecajcy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz zhwakiem przekazuje do referatu
finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

10.4.Na czynnéci fizyczne wykonywane przez diszy okres — oryginat zlecenia otrzymuje zleceniatso
Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jestidoypfinansowego, gdzie winna byarejestrowana. W
zaleznosci od warunkow platnéei ustalonych w zleceniu, platéio nastpuje w okresach miegiznych na
podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osob&cagpta potwierdza wykonanie pracy
i przekazuje rachunek do pionu finansowcelgswego, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wylicizen
zawarte w rachunku.

10.5.W przypadku, gdy ptat$é nastpuje po zakaczeniu okresu obowkywania zlecenia — osoba zlega
potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkudavym i przekazuje w ggu dwéch dni do kggowasci,
ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zatgaw rachunku.

10.6. Kazdorazowo wyptata nab@osci nastpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostgtéwnego
ksiegowego, w zalenasci od zawartych w zleceniu warunkéw ptatoio w terminie okrélonym w zleceniu.
10.7.W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi piahaniu zaptaty, pracownik, ktéry zlecat ustug
sporzdza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzachktarych oryginat, do czasu zatatwienia
reklamaciji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a pataaeniu reklamacji przekazuje do pionu finansoweg
wraz z zatwierdzanprzez kierownika jednostki decyap sposobie jej zatatwienia.

10.8. W przypadku rénic obchzajacych jednostk wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
Zlecajcy wykonanie ustugi spogdza dokument rozliczeniowy — obgajacy wykonawe lub koszty
jednostki w zalenosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje #siegowdasci (przy obcizeniu
wykonawcy — przekazuje kapidokumentu, w przypadku olhgenia kosztéw jednostki — oryginaf).
Przekazanie dokumentéw do ¢gdwasci nastpuje niezwtocznie po spaidzeniu.

11. Dokumentowanie przychodoéw i rozchodéw magazynoweh.

11.1.Dowodami magazynowymas

— dowdd przygcia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) ldb(przyjecie z zewntrz) - dotyczy
materiatdw budowlanych. Dowody wypisuje w czteregzemplarzach pracownik przyjmay towar do
magazynu, potwierdzenia dokonuje pracownik d/solwnictwa. Oryginat przekazuje dostawcy, pieraysz
kopie przekazuje do pionu finansowego niezwtocznie mrzplzeniu, drug kopie pozostawia w aktach,
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— dowdd wydania z magazynu — kopia MW (magazyn wyda) WZ (wydanie na zevatrz),wymaga
potwierdzenia przez kierownika jednostki ,

— zwrot do magazynu — kopia.

11.2. Dowody wymienione wypisuje pracownik zaktadu , térgkm przechowywaneasmateriaty. Inspektor

do spraw budownictwa potwierdza przychody oraz hmody materiatbw przechowywanych

w magazynach innej jednostki organizacyjnej orgaosdada za dostarczenie dokumentacji potwierdegj

zmiany w zapasach do kgowaici.

12. Zasady ewidencji zapaséw magazynowychagazynie obrony cywilnej

— magazyn obrony cywilnej wyposany jest w czsci z zakupdéw dokonywanych przez Wojewddzki
Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej e&i ewidencja i rozliczenie dokonujeestgodnie z zaleceniami
WIOC,

— zakup zapas6w magazynowych abejacych koszty jednostki dokonywany jest przez inspektd/s.
obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zaméwiepa@dpisane przez kierownika jednostki.

13. Materiaty biurowe srodki czystdci i inne kupowaneasna bieaco w miag potrzeby, przez pracownika
d/s. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawase pracownikom bezpoednio po zakupie za
pokwitowaniem odbioru na rachunku lub naadabnej licie.

14. Dowody dotycace transportu.

14.1.W jednostce obowkuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia saoaih stibowych:
— Karta drogowa- dokument wystawia pracownik ,ktéremu przypisahowaazki w tym zakresie,
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcyagdj. Wydan karte ewidencjonuje si
w rejestrze. Przed wydaniem nowej karty drogjowtrzymujcy kart dokonuje jej rozliczenia
i zwrotu rozliczajcemu.
— Rozliczenia zakupu i zycia materiatéw pdnych prowadzi tate pracownik ,jak wiej:
* mieskcznie dla samochodu sthowego ,
» kwartalnie dla pojazdow i spgtai ochotniczych stigy pazarnych.
Rozliczenie dostarczane jest doekgiwaici , nie péniej niz 10 dni po uptywie terminu rozliczenia.

— Decyzje w sprawie przepatdbw i oszdmcici podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwszgik@rzechowywana jest w aktach prowsdgo,
drugy otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochod.

— Miesicczne zestawienie kart drogowych (oryginal), spdea pracownik wydapy karty drogowe.
Zestawienie wraz z kartami drogowymi przechowywgast zgodnie z instrukgj archiwizowania
dokumentow.

— Protokét szkody w transporcie — oryginat. Spoza osoba kalorazowo wyznaczona przez kierownika
jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzkierownika jednostki o sposobie rozliczenia szkody
przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwszpiskoprzechowywana jestdznie z kartami
drogowymi i miesicznym zestawieniem, dragkopie otrzymuje osoba bezgmdnio uczestniecra w
powstaniu szkody.

14.2.Wedtug ustalonych zasad natgozlicza zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw i sprppa:.

Ewidencg kart drogowych i rozliczenia miesizne na zasadach okienych w ust. 1 prowadzi pracownik
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wyznaczony przez kierownika jednostki. Stosowananaiby mieskczna karta drogowa pojazdu oraz
mieskczna karta pracy spgs silnikowego.

14.3. Zakupy paliwa oraz innych materiatdw / np. olejmikbwe itp./ podlegaj ewidencji wartéciowej,

w systemie komputerowym FK .

14.4. Ewidencja ilgciowa zakupu , ztycia i stanu paliwa ,prowadzona jest w formie zépis
w specjalnie dla tego celu zatmym zeszycie / oboazuje numeracja stron /.

14.5. Faktury VAT na zakup paliwa winny byopisane z powotaniem numeru karty drogowej, wektor
fakture ujeto.

15. Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opatu.

15.1.Zakupy opalu podlegaewidencji ilgciowo-wartgciowej / system komputerowy /.

15.2Rozliczenie ziycia opatu za okres sezonu grzewczegoepagt w formie protokotu spos#dzonego
przez upowznionego pracownika, w oparciu o ustalone wewmie normy zuycia dla poszczeg6inych
obiektow.

16. Dokumentowanie inwentaryzacji.

16.1.W jednostce obowzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzepisu z natury,

2) protokdt likwidacji zuytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej —ginat,

5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) zestawienie rinic inwentaryzacyjnych — oryginat spadza pion finansowo--ksgjowy,

8) rozliczenie kacowe ilgciowo-wartgciowe,

9) decyzja w sprawie #fic inwentaryzacyjnych — oryginat.

16.2. Arkusze spisu z natury winny byonumerowane i gie w ewidencji drukéwécistego zarachowania.
Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownigionu finansowego przewodnigzm komis;ji
inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po #iekeniu spisu z natury przewodricy komisji oddaje
oryginat do pionu finansowego.

16.3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (angd) sporadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mieniekusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej otrzymuje przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzaBb zakdczeniu
spisu oryginat przekazuje do pionu finansowegojgumej kopii — zdajcemu i przyjmujcemu. Protokét z
inwentaryzacji podpisuje zddy i przyjmupcy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadkuznit,
decyzje podpisuje kierownik jednostki.

16.4.Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzagjuluje odebna instrukcja w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji maiku i zasad odpowiedzial&ci za powierzone mienie.
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VI. Gospodarka Zaktadowym FunduszemSwiadczen Socjalnych

§ 18. Zaktadowy FunduszSwiadczér Socjalnych jestzrodtem finansowania dziataléc socjalne
organizowanej przez pracodawna rzecz uprawnionych pracownikow i ich rodzirtakze bytych
pracownikOw (emerytow i rencistow).

1. Dzialalna¢ socjalna polega na dofinansowanagiborganizacii:
1) réznych form wypoczynku (np. doptaty do wczaséw, wgeik, kolonii, obozéw itp.),
2) dziatalngci kulturalno-gwiatowej i sportowo-rekreacyjnej,
3) pomocy materialnej w formie rzeczowej i finansowej,
4) zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunk&oislonych w umowie,
5) finansowaniu okoliczniziowych bondw oraz paczelwiatecznych.
2. Zasady podziatlu Zakiadowego Fundusswiadczeér Socjalnych na poszczegdlne cele, jak rasady
przyznawaniaswiadczeéd socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatal socjalnej okréa
odrebny regulamin oraz zatwierdzony na dany rok plaarsowy.

3. Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dakywgptaty z Zakladowego Fundusfwiadcze
Socjalnych dokonywaneasna podstawie wgpnego planu tworzonego przez pracodawab osolg
upowaniona.

4. Swiadczenia socjalne, ich rodzaj, wyséka czestotliwosé ich przyznawania zate od ilosci srodkéw
zgromadzonych na rachunku funduszu oparte o kryterium socjalne oséb uprawnionych.

5. Wszystkie operacje zwtane z prowadzeniem Zaktadowego Fundusswiadczeér Socjalnych
ewidencjonowaneaszgodnie z zasadami wynikaymi z przepiséw ustawy o rachunkoéed

6. Referat organizacyjny zobaaany jest do ustalenia przetriego stanu zatrudnienia
stanowdicego podstawdo naliczenia corocznego odpisu podstawowego Riadewy Fundusz
Swiadcze Socjalnych. Stan zatrudnienia nalgoda nie p&niej niz do 25 maja oraz
uzupetniajco nie pdniej niz do dnia 23 grudnia. Referat organizacyjny podaeet ilosé
emerytow i rencistéw ( lista) uprawnionychldozystania z funduszu.

7. Na podstawie przestanych z referatu organinagy) danych pracownik Referatu Finansowo-
Budretowego oblicza wysoko funduszu i przedktada dane do spdzenia polecenia przelewu
na wyodgbniony rachunek bankowy:
1) do dnia 31 maja w wysokoi 75% odpisu,
2) do dnia 30 wrzénia pozostate 25% odpisu,
3) do dnia 31 grudnia w przypadku przelewow goijycych wysokéé funduszu.

8. Windykacg nalencici z tytutu Zakltadowego FunduszSwiadczé:r Socjalnych prowadzi referat
organizacyjny.

9. Wszelkie decyzje dotygze umorzenia pgyczek mieszkaniowych os6b nie pozostggh w zatrudnieniu,
referat organizacyjny( kadry) przekazuje wagei 7 dni licac od daty podjcia decyzji o umorzeniu
pozyczki mieszkaniowej do Referatu Finansowo-Betdwego z podaniem danych identyfikacyjnych
pozyczkobiorcow w celu wystawienia PIT 8-C za dany paklatkowy i pomniejszenia funduszu.

10.Decyzje dotycre umorzenia pgyczek mieszkaniowych oséb pozostgich w zatrudnieniu, referat
organizacyjny przekazuje w agiu 7 dni licac od daty podjcia decyzji o umorzeniu pgczki
mieszkaniowej do Referatu Finansowo-Beiwego celem doliczenia do dochodu w danym roku
podatkowym oraz pomniejszenia wységidfunduszu.
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VII. Gospodarka drukami $cistego zarachowania

§ 19. Ewidencja drukdéwscistego zarachowania

1. Druki$cistego zarachowania $o formularze powszechnegaytku, w zakresie ktérych obowduje
specjalna ewidencja , mef zapobiegaewentualnym nadyyciom, wynikapcym z ich stosowania.

2. Drukiscistego zarachowania podlegaznakowaniu (ponumerowaniu),ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewiderajrukowscistego zarachowania prowadzi siv specjalnie do tego
celu zalaonej ksedze.
W kskdze tej rejestruje sipod odpowiedni dat liczbe i numery przygtych i wydanych oraz
zwréconych formularzy i wprowadza giazdorazowo stan poszczegoélnych drukéistego

zarachowania.
3. Kskega powinna b§ ponumerowana, zszyta a na ostatniej stroniggkaalezy wpis&': ilos¢ stron ksggi

( takze stownie) i zaopatrZypodpisem gtéwnego kgiowego.

4. Do podstawowych druké¥cistego zarachowania zalicze gormularze:

a/ karty drogowe ,

b/ bloczki ,, kasa wyda”,

¢/ bloczki ,, kwitariuszy przychodowych”,
d/ arkusze spisu z natury, od chwili wydanizegvodnicacemu komisji inwentaryzacyjne;.

5. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukatanowi podstawgospodarki drukami

scistego zarachowania .
6. Ewidencja drukéwcistego zarachowania polega na:
a/ przygciu drukowscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu
b/ bigacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéksiadzescistego zarachowania,

¢/ oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéwpoigiadaicych serii i numeréw nadanych
przez drukarai
7. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipgospodark, ewidencg i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczonyzpkierownika jednostki.
Druki przechowywane &kasie pancernej udu .
8. Oznaczenia drukéscistego zarachowania, ktére nie posiadadanych przez drukaenserii
i numerow, dokonujesiv nizej podany sposob:
a/ kady egzemplarz naky oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym,
b/ obok numeru drukicistego zarachowania odpowiedzialny za ewidedgjikdw pracownik

stawia piecitke stosowan wytacznie do znakowania drukéw.
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) pgldodatkowo na oktadce k@ego bloku

odnotowa:

a/ numer kolejny bloku

b/ numer kart bloku od nr... donr .....

c/ liczhy kart kazdego bloku péwiadczor podpisem osoby odpowiedzialnej za gospogark

drukamicistego zarachowania,
Poszczegoblne karty blokéw najenumerowd bezpdrednio przed wydaniem ich dayiku,

w celu zachowaniaggtosci numerdw w cigu roku.
Sposdb numerowania kart drogowych podany gstktadce bloku. Pozostate drékistego

zarachowania nalg numerowa w sposéb uniemdiwiajacy ich zmiag np. ustalenia znaku

i serii, nadanie numeru padkowego tamanego przez rok.
10. Niedopuszczalne jest wydanie dgtlu drukowscistego zarachowania niectiych w ewidencji

oraz nie posiadgjych wszystkich oznacse
11.Ewidenco wszystkich drukéwécistego zarachowania naleprowadzé w ksiedze odebnie

dla kadego rodzaju bloku.
12.Podstaw zapiséw w ksidze drukowécistego zarachowania stanawi
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a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawwssentualnie dowodu praygia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upgmianej dla odbioru drukow.

13.Zapisy w ksidze drukéwécistego zarachowania powinnydsglokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Omytkowy zapis nayeprzekréli¢ tak, aby mana go byto odczytai wpisa zapis
prawidtowy.
Osoba dokonaga poprawki powinna obok wniesionej poprawki wuié swoéj podpis i dat
dokonania tej czynfo.

14. Wydanie drukéwicistego zarachowania me nasipi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

15. Drukiscistego zarachowania, kgii ewidencyjne, protokoly przgfia i ocechowania oraz
wszellk dokumentagj dotyczca gospodarki drukanficistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) naky przechowywa przez okres 5 lat. Dotyczy to takdrukéw anulowanych.

16. Bkdnie wypetnione druki powinny Byanulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”awra
z dat i czytelnym podpisem osoby dokoacgj tych czynnéci. Anulowane druki, o iles
broszurowe, natg pozostawé w bloku, a léne druki naley przechowywé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

17. Drukiscistego zarachowania podlegdontroli. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu
zgodnéci drukow kedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanywigieacji drukow,
o ktérych mowa w § 1 instrukcji.

Kontrot drukéw przeprowadza gtéwny kgiowy tadz pracownik przez niego wyznaczony.
Kierownik jednostki mee zaradzi¢ komisyjr kontrok stanu drukéw w drodze spisu z natury.
Na dowdd stwierdzenia zgodobstanu drukéw z ewidencpsoba dokonaga kontroli stawia
dat oraz podpis pod podiglenym czerwonym kolorem stanem drukéw na dZentroli.

18. W przypadku zagiatia (zgubienia lub kradzig) drukéwscistego zarachowania naie
niezwtocznie przeprowadanwentaryzagj drukéw i ustalt liczbe i cechy (numery, serie,
pieczci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaguia drukéwscistego zarachowania naie
a) sporazi¢ protokdt zagingcia,
b) w przypadku zagigia czekéw powiadoniniezwtocznie bank finansagy, ktéry czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach gdy zachpddejrzenie przegpstwa zawiadongipolicje.
Wszystkie zawiadomienia o zagitiu drukéwscistego zarachowania powinny zawiéra
nastpujace dane:
a) liczle zaginionych drukéw lenych, wzgednie blokéw, z podaniem ioi egzemplarzy
w kadym komplecie drukéw,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw — nuraeria, nadana przez drukarhib parafowanie
drukéw numerowanych we wtasnym zakresigtmol druku oraz rodzaje i nazwy pieck,
c) da¢ zaginkcia drukéw,
d) okolicznéci zaginkcia drukéw,
€) miejsce zagigtia drukow,
f) nazwa i doktadny adres (miejscadoulica, nr domu) jednostki ewidencjoaogj druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drugdigtego zarachowania nalesporadzi¢ protokot,
ktéry powinien b§ przechowywany w aktach prowadzonych przez esaipowiedziala za

gospodarkdrukamiscistego zarachowania.

VIIl. Szczegdblne zasady gospodarowanigodkami europejskimi
§ 20. OgolIne warunki przygotowania projektow wspoihansowanych z&rodkdw europejskich
1. Srodki europejskie tj.srodki pochodace z budetu Unii Europejskiej oraz niepodlege¢ zwrotowi

srodki z pomocy udzielanej przezfiswa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o WoliHandlu
(EFTA) s srodkami publicznymi, ktére mima pozyské na dofinansowanie okilenych projektow.
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2. Wnioski o dofinansowanie, dokumentacja projektoweazo weryfikacja dokumentéw przed ich
przekazaniem do instytucji zadzapcej/parednicacej powinny by zgodne z wymogami wynikggymi
Z przepisOw prawa, w tym przepisOw unijnych lubgmizow kraju, ktéry dofinansowuje projekt.

3. We wniosku naley ujmowa tylko te dziatania, ktére gwaraniuierminow realizacg projektu.

4. Przygotowanie projektu wymaga dokladnego zapoznasi@a z wymaganiami dotyezymi
kwalifikowania wydatkow.

5. Kazdy wydatek zgtoszony do projektu finansowanegosroelkéw europejskich musi mieoparcie w
prawnie wazacych umowach i dokumentach.

§ 21. Przeptywsrodkow

1. Srodki europejskie sgromadzone na wyognionych rachunkach bankowych otwieranych dlzdego
projektu w banku obstugagym budiet Gminy, jéli umowa wymaga wyodbnienia rachunku.

2.. Sposob zagospodarowania odsetekrodkow europejskich gromadzonych na wyadmhionym rachunku
bankowym dla projektu wspoffinansowanego szedkéw europejskich okéony jest kadorazowo w
zawieranej umowie dotygzej danego projektu.

§ 22. Realizacja projektéw wspotfinansowanych z&odkow europejskich

1. Projekty wspéifinansowane zZsodkéw europejskich realizowane przez Genmogy by¢ realizowane
przez - Urad oraz jednostki organizacyjne Gminy.

2. Kierownik referatu wyznacza pracownika odpowiedm@o za prowadzenie catego projektu, ktéry
bedzie miat pela wiedz na temat faktycznego stanu jego realizacji. Za&®kealizacji projektu uwa
si¢ terminy okrélone w umowie o dofinansowanie.

3. Przy realizacji projektu naty przestrzegazasad:
1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,
2) zawartych w odpowiednich przepisach, w tym przeagisanijnych lub przepisach kraju, ktéry
dofinansowuje projekt,
3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

4. Pracownik referatu odpowiedzialny za realizamjojektu wspoffinansowanego zmdkow europejskich,
przy jego realizacji powinien upewnsie, czy:

1) wydatki maj pokrycie w planie finansowym,

2) charakter wydatkéw odpowiada wymogom prawnym g¢kreym w przepisach prawa, w tym
przepisach unijnych lub przepisach kraju ktéry,imfisowuje projekt,

3) wszelkie wydatki oparteasna prawnie wizacych umowach zawartych zgodnie z obgmaijacymi
przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotyez operacji faktycznie dokonanych, co jest popartktui@ami VAT
z oznaczeniem zaptaty lub dokumentamiegsivymi o rownorzdnej wartéci dowodowej wraz z
wyciagiem z rachunku bankowegoedacym potwierdzeniem dokonania ptafob na rzecz
wykonawcy,

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgem:

a) zgodndci z kategoriami wydatkéw okénymi w umowie o dofinansowanie projektu,

b) zakresu przedmiotowego projektu citomego w umowie o dofinansowanie projektu,

c) pod wzgkdem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnigasadami okionymi w
niniejszej instrukcji,

6) rzeczowy i finansowy pogb wykonania umowy monitorowany jest przez upgmanych
pracownikow,
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7) platndci na rzecz kontrahentovy dokonywane w sposéb prawidtowy i terminowy,
8) nie zachodzi przypadek nakladaniamomocy z ranychsérodkéw europejskich.

Jezeli z umowy o realizagj projektu wspoéfinansowanego zZgodkéw europejskich lub z innych
przepisbw wynika,ze beneficjent mge dokonywa wydatkéw przed otrzymaniem transzyodkow
europejskich wowczas wydatki dokonywarge ze srodkéw wiasnych beneficjenta i g0 tzw. ,srodki
zastpcze”, ktére musghby¢ zabezpieczone w planie finansowym.

Jeeli wydatki projektu wspoffinansowanego Zeodkéw europejskich realizowaney 2 rachunku
bankowego innego aiwyodrebniony rachunek bankowy dla projektu, wéwczas ndspawie dyspozycji
whasciwego referatu nagpuje refundacja poniesionych wydatkéw i zwsobdkéw z wyodegbnionego
rachunku dla projektu.

§ 23. Dokumentacja

1.

8.

9.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, azetakine zwizane z pozyskiwanienmsrodkow
europejskich na realizacprojektéw winny by rzetelnie dokumentowane.

Dokumentacja powinna bykompletna, tatwo dogpna dla upowanionych oséb oraz unibwiajaca
dokladne przdedzenie kadej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzemissamego pogiku, w
trakcie ich trwania oraz po ich zalezeniu.

Referaty gromadgz wszelkhk dokumentag zwiazamm z projektem od momentu rozpecia jego
przygotowania. Dokumentagcijte przechowuje si zgodnie z wymaganiami oldlenymi w przepisach
prawa oraz zawartych umowach.

Dokumentacja powinna obejmowavszelkie pisma przychodee i wychodzce, sprawozdania, notatki
stuzbowe, protokoly, itp., tak, aby kdy etap pospowania byt odpowiednio udokumentowany.

Kierownicy referatdbw maj obowhzek dostarczania odpowiednim instytucjom danyclzhbeignych do
sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewnijstp do wymaganych przez te instytucje
dokumentow.

Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystasiadkdéw europejskich powinny Bysporadzane w
sposoéb rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oramig z wymaganiami przepisow prawa, w tym
przepisow unijnych lub przepiséw kraju, ktéry dafirsowuje projekt.

Referaty dokonuj kwalifikacji kosztéw poniesionych w ramach reatiggrojektow dofinansowanych ze
srodkéw europejskich na koszty kwalifikowalne i nielifikowalne.

Rozliczeniu w ramach projektow europejskich podiggeydatki kwalifikowalne.

Zatwierdzanie dokumentéw kgjowych nasipuje w sposib oksony niniejsz instrukcp.

§ 24. Ewidencja ksggowa

1.

Referat Finansowo-Buaetowy dla operacji finansowych dokonywanych w rama@odkéw europejskich
prowadzi ewidengj ksiggowa na wydzielonych kontach syntetycznych w odniesietid okrélonego
projektu poprzez wyodbnienie rachunku bankowego i paséanie ewidencji na innych kontach z tym
rachunkiem.

Ewidenat ksiegowa srodkéw pochodzcych ze srodkdéw europejskich okét zaradzenie
w sprawie przytych zasad rachunkowad w Urzedzie, ktéra zapewnia:
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1) ksiegowe wyodebnienie na kontach syntetycznycitodkéw europejskich iwktadu wlasnego
przeznaczonego na wspoffinansowanie projektow yolijrw odniesieniu do dochodow i
zrealizowanych wydatkéw oraz zagnietych zobowizan, z podzialem na poszczegoélne projekty
wspotinansowane zgodkéw europejskich,

2) podziat pojedynczego zobowriania na wkladkrodkéw pochodacych zesrodkéw europejskich i
wielkos¢ krajowego dofinansowania oraz wktad wiasny jedkiastmoradu terytorialnego,

3) mazliwosé wyodrebnienia kwot odsetek odrodkow z tytutu wspoifinansowania zé&odkow
europejskich,

4) identyfikacg projektu oraz poszczeg6inych operacji bankowych.

§ 25. Sprawozdawcz& z realizacji projektow wspétfinansowanych zérodkéw europejskich

1.

Referat Urzdu odpowiedzialny za realizacj projektu jest zobowgzany do przygotowania
i przedstawienia szczegétowych sprawazda realizacji wspoétfinansowanych zadaktére maj
odzwierciedlé stopiex faktycznego wydatkowaniaodkéw zgodnie z wymogami.

Przed sporglzeniem sprawozdania najedokon@& uzgodnié z Referatem Finansowo-Bigtowym,

ktére maj na celu:

1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow,

2) zapewnienie zgodioi sprawozdania z ewidendisiggowa,

3) zapewnienie kompletdoi danych finansowych,

4) zapewnienie prawidiowigi podawanych informacji oraz usgoie bkdow i pomylek tak aby
wskazd rzetelne i wiarygodne dane.

Dane finansowe w sprawozdaniu powinny lpyzedstawione na ostatni dziekresu sprawozdawczego
w terminach okrédonych przepisami prawa.

Realizacja dochodow i wydatkdéw w przypadku projekidspotinansowanych z&odkoéw europejskich
jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniachzbtalvych.

Za prawidtowe przedstawienie danych w sprawozdanisaz zadczonych do nich informacji odpowiada
kierownik jednostki realizajcej projekt.

IX. Sposéb przechowywania, zabezpieczenia i udgphiania dowodow

8 26. Przechowywanie dowodéw

1.

2.

Uporzdkowane zbiory dowodoéw ksiowych przechowywaney sv Urzedzie.

Dowody zrédtowe @ na bieaco gromadzone i przechowywane przez referatyedirz w segregatorach
w kolejnaici chronologicznej, wynikagej z przygtego systemu prowadzenia dgirachunkowych,
umazliwiajacej tatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

Dowody kstgowe dotycace zamknitego roku poprzedniego wraz z ¢gami rachunkowymi i rocznym
sprawozdaniem przechowuje¢sido kaca nastpnego roku w referacie Finansowo-Betbwym
i Podatkéw. Po tym okresie dokumentacja ta przekamy jest do archiwum zaktadowego.

Ksiegi rachunkowe, dowody kgjowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanienfpae oraz
dokumentacje przgfych zasad rachunkowci nalery przechowywd w sposob nalgty

i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupaimgdnym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.
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10.

11.

12.

Tres¢ dowoddéw ksigowych mae by po sporzdzeniu sprawozdania finansowego przeniesiona na
odporne na zaggenia ndniki danych, pozwalagych zachowaw trwalej postaci zawar§é dowoddw
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechomigwieshg rachunkowych i przy zapewnieniu
ochrony programéw komputerowych i danych systenfarinatycznego. Tego sposobu archiwizowania
dowodéw ks¢gowych nie stosuje sido dokumentow dotyezych przeniesienia praw m#gowych do
nieruchoméci, list ptac, powierzenia odpowiedziakwmd za sktadniki majtkowe, znacacych umow,
innych wanych dokumentow okétonych przez kierownika jednostki.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podjggagtemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowujec st zastrzéeniem ust. 9 i 10 oraz przepiséw prawa, w tym racjul

unijnych, co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzé pracownikéw hdz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego gastdo tych
informacji, wynikapcy z przepisdbw emerytalnych, rentowych oraz podagkh nie krécej jednak ni
50 lat,

3) dowody kségowe dotycace wptywow ze sprzeds - nie krécej ni 5 lat,

4) dowody ksggowe dotyczce wieloletnich inwestycji rozpoech, payczek, kredytéw oraz umow,
roszczé dochodzonych w pagbowaniu cywilnym, administracyjnym, karnym albo ptdwym -
przez 5 lat liczonych od pogtku roku nasgpnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangak
i poskpowania zostaty ostatecznie zakaone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentag przyjetego sposobu prowadzenia rachunkésie przez okres nie krétszy od 5 lat od
uptywu jej wanasci,

6) dokumenty dotycze kkojmi i reklamaciji - 1 rok po terminie uptywuckojmi lub rozliczenia
reklamaciji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksjowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania obliczaesdd pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyca.

Dokumentagj zwigzam z realizacj projektéw dofinansowanych Zeodkoéw europejskich przechowuje
si¢ przez okres ok&tony w umowie o dofinansowanie projektu.

Dokumenty dotycazce pomocy publicznej udzielanej przedtébrcom w ramach umowy
o dofinansowanie projektu przechowuje gizez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy.

Czynndci zwiagzane z archiwizagjdowodowzrodtowych wykonu poszczegélni pracownicy Ugdu.

Terminy, tryb i zasady przekazywania dowod@mddtowych do archiwum zaktadowego oflee
instrukcja kancelaryjna.

§ 27. Zabezpieczenie dowodéw

1.

Zbiory dokumentacji kggowej, w tym take przechowywane w formie fmikdw magnetycznych
(dyskietki, dyski itp.) powinny by magazynowane w sposéb chrmyi je przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Dowodyzrédtowe powinny by zabezpieczone i chronione przed osobami nieupoiaaymi.
Pracownicy Urzdu zabezpieczaj dowody zrédiowe przed niedozwolonymi  zmianami,

nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub znesziem ( zamykanie pomieszézeraz
szaf).
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3. Ochrona danych w przypadku prowadzeniaadsiachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczego6lnym wymogom okdlenym w ustawie o rachunkowai.

4. W sytuacji, gdy nagpi zaginkcie lub zniszczenie dokumentéw kierownik referatub losoba
upowaniona, zobowgzani s niezwlocznie powiadoniio tym fakcie Burmistrza, a tai& sporzdzi¢
protokot o zaistniatym zdarzeniu.

5. W przypadku podejrzenia o dokonanie prgestwa (np. falszerstwo, kradziezy celowe usurcie
dokumentow) naley ten fakt zglosi organomscigania. Zgtoszenia dokonuje kierownik referatu, w
ktorym wykryto przesipstwo lkdz podejrzewa si jego dokonanie, po uprzednim pisemnym
powiadomieniu Burmistrza.

§ 28. Udosgpnianie dowodow

1. Zbiory dowodéw Ilub ich o&é mog by¢ udostpnione do wgldu osobie trzeciej tylko

w przypadku, gdy:

1) nie powoduje to naruszenia tajemnicyzBlowej i ustawy o ochronie danych osobowych,

2) osoby te uzyskaj zgodt kierownika jednostki lub osoby upowdonej, do wgidu dokumentow
finansowo-ksigowych na miejscu w siedzibie Wi,

3) zachowane zostarpostanowienia w sprawie ochrony informacji niejgaim stanowicych tajemnie
stuzbows,

4) na potrzeby kontroli wewtrznych i zewetrznych (np. Najwyszej Izby Kontroli, urzdu
skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, kontmoijnych).
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