ZARZADZENIE Nr 66/2019
Burmistrza Mieszkowic
z dnia 22 lipca 2019 .

Ww sprawie wprowadzenia instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2019 r. poz. 506, ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 . poz. 351, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo- ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Mieszkowicach, stanowiacg zalacznik nr 1 do
zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania gtéwnemu ksiegowemu Urzedu, kierownikom
referatéw Urzedu, pracownikom merytorycznie odpowiedzialnym za czynnosci okre$lone w
instrukcjach oraz skarbnikowi Gminy.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 337/2012 Burmistrza Mieszkowic z dnia 16 sierpnia 2012 r. w
sprawie przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa — ,,Instrukcja obiegu i

kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych”.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. Wprowadzenie

1. Przedmiotem instrukcji sg podstawowe zasady kontroli, zasady postepowania w zakresie
sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodéw finansowo-
ksiggowych, ktore stuza do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych.

2. llekro¢ mowa o biurze nalezy rozumie¢ przez to referaty Urzgedu Miejskiego oraz Urzad Stanu

Cywilnego.

3. Celem instrukcji jest:

1) okreslenie zasad kontroli,

2) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa,

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

4) okreslenie 0sob odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur VAT, rachunkéw pod
wzgledem merytorycznym, pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do
realizacji zgodnie z przekazanymi dyspozycjami,

5) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych,

6) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych,

7) rozliczen i prawidlowego obrotu pieni¢znego,

4. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej oraz wlasciwa ochron¢ majatku jednostki.

I1. Obieg dowodow ksiegowych

§ 1. Obieg dowodow ksiegowych

1. Obieg dowodéw ksiggowych jest to system przekazywania dokumentow od chwili ich
sporzadzenia, wptywu do jednostki z zewnatrz do momentu ich zakwalifikowania i ujgcia w
ksiggach rachunkowych.

2. Istotg obiegu dowodow ksiegowych w Urzedzie sg terminowe (szybkie) przeplywy dokumentow
pomiedzy referatami od dnia sporzadzenia/otrzymania dokumentu do dnia akceptacji przez osoby
upowaznione.

3. Nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady przeptywu dokumentow:
1) przekazywa¢ na biezaco dokumenty do referatow, ktorych dotycza i ktore korzystaja z
zawartych w nich informacji lub sa kompetentne do sporzadzania na ich podstawie, innych
dowodow,
2) kontrolowac na biezaco przeptyw informacji.

4. Dowody zrédtowe zewnetrzne wptywajace do Urzedu powinny by¢ dostarczone wiasciwym
referatom w czasie pozwalajagcym na ich terminowg weryfikacje, akceptacje, dokonanie ptatnosci,
ewidencj¢ 1 sporzadzanie raportow. Przetrzymywanie dowoddéw przez referaty jest
niedopuszczalne, poniewaz nieterminowa zaptata zobowigzan tgczy si¢ z naliczeniem dtuznikowi
odsetek za zwloke.

IV. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§ 2. Postanowienia ogolne

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewngtrznej, stanowi zbior procedur majacych na
celu przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zacigganych zobowigzan finansowych
dokonywanych wydatkow na podstawie rzetelnych i wiarygodnych dokumentow.

2. Zadaniem systemu kontroli finansowej (dalej ,,kontrola”) jest wspomaganie osiggania celow



3. Kontrola finansowa moze by¢ funkcjonalna oraz instytucjonalna.

4. Kontrola funkcjonalna taczy si¢ z wykonywaniem okreslonych funkcji stuzbowych
W sferze zarzadzania. Jest sprawowana :

1) w stosunku do pracownikow danego referatu i w stosunku do podlegtych komorek nizszego
szczebla zarzadzania przez kadrg kierownicza: Burmistrza i jego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikow referatow,

2) w stosunku do pracownikow rownolegltych biur z tytutu pehlnienia okreslonych funkcji i
wynikajacych stad uprawnien w ramach posiadanych kompetencji - sprawowana np. przez stuzby
finansowo-ksiggowe, kadry.

5. Kontrola wewnetrzna instytucjonalna wykonywana jest przez pracownika ds. kontroli.

6. System kontroli finansowej obejmuje pracownikow, ktorzy z uwagi na zajmowane stanowiska
wykonuj 3 nadzoér, pracownikéw majacych obowigzek kontrolowania okre§lonych zagadnien jak
réwniez te osoby, ktorych obowiazki w zakresie kontroli wynikaja z odpowiednich przepiséw lub
doraznych polecen zwierzchnika.

7. Obowigzek kontroli finansowej w ramach nadzoru stuzbowego obcigza kazdego pracownika
kierujacego praca podlegltych mu pracownikow.

8. W ramach kontroli finansowej kazdy, kto pelni funkcje kierownicze ma obowigzek sprawdzania
dziatan 1 operacji gospodarczych nie tylko pod wzgledem formalnym, ale przede wszystkim
merytorycznym.

9. Czynnosci kontrolne polegaja na sprawdzeniu celowosci, legalno$ci 1 gospodarnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych, zaréwno zamlerzonych jak tez dokonanych,
majacych na celu zwigkszenie efektywnosci dziatania, zapewnienia ochrony wlasnosci,
przestrzegania obow1qzuj acych norm prawnych oraz procedur wewnetrznych, przy czym:

1) legalno$¢ oznacza, ze podjete przez pracownika biura dziatania:

a) sg zgodne z obowigzujacymi w okreslonej dziedzinie przepisami ustaw, rozporzqdzen 1
innych aktéw normatywnych (zewne¢trznych i1 wewngtrznych), orzeczeniami organow
nadzorczych i zawartymi umowami,

b) maja wlasciwg podstawe prawng i mieszczg si¢ w zakresie obowigzkow pracownika,

) zapobiegly powstaniu szkody,

2) gospodarno$¢ oznacza, ze podjete dziatania sg zgodne z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. oszczednie 1 wydajnie wykorzystano srodki finansowe,

3) celowos¢ oznacza, ze dzialania mieszczg si¢ w zadaniach gminy okreslonych ustawami oraz
uchwalg budzetowa, a stosowane metody i $rodki sa odpowiednie dla osiggnigcia zatozonych
celow.

10. Pracownicy odpowiedzialni za podjete dziatania wykonuja swoje obowigzki z nalezyta
starannoscia sumiennie i we wlasciwym czasie, tak aby:

1) zobowigzania gminy i urzg¢du byly wykonane zgodnie z ich trescia

2) okreslone dziatania lub stany faktyczne byly udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia

4) dokumentacja odzwierciedlala wszelkie zdarzenia, byla sporzadzona we wlasciwej formie,
zgodnie z przepisami i w wymaganych terminach.

11. Kontrola finansowa ma na celu:

1) badanie zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

3) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci
przez porownanie ich z planem oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan,

4) ujav(\;nienje niegospodarnos$ci dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych

naduzy¢,



5) ustalenie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowoséci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,
6) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

12. Podstawowe zatozenia kontroli finansowej to:
1) $ciste powigzanie z funkcjami zarzgdzania,
2) wykonywanie kontroli na okreslonych etapach jako kontroli wst¢pnej, kontroli biezacej i kontroli
nastepczej.

13. Kontrola finansowa sprawowana powinna by¢ sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktora ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola ta obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych
dokumentoéw powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem kontroli jest rowniez
dzialanie majace na celu sprawdzenie czy realizowane wydatki maja swoje pokrycie w planie
finansowym Urzedu, a takze czy sg one celowe 1 zwigzane z realizacjg zadan Urzedu. W trakcie
kontroli szczegdlng uwage nalezy zwrdcic na to:

a) czy planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektoéw zdanych naktadow,

b) czy sposob dokonywania wydatkow umozliwi terminowg realizacj¢ zadan,

C) czy planowane wydatki realizowane sa w kwotach i terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciggnietych zobowigzan,

d) czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizg 1 oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach.
Kontrole wstepng w biurach obowigzani sa prowadzi¢ wszyscy kierownicy referatow, ktorzy
przygotowuja badz zawieraja umowy na realizacj¢ zadan.

2) kontroli biezgcej polegajacej na badaniu czynno$ci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo
I zgodnie z ustalonymi wzorcami, a takze zasadami racjonalnego gospodarowania. Bada si¢
rowniez stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradziezg zniszczeniem, uszkodzeniem oraz stan dochodéw budzetowych
(nalezne dochody budzetowe musza by¢ ujete w urzadzeniach ksiggowych i dochodzone w
wymaganych kwotach 1 terminach). Kontrolg biezaca obowigzani s prowadzi¢ w ramach
samokontroli wszyscy pracownicy jednostki, a w ramach kontroli funkcjonalnej wszyscy
pracownicy na klerownlczych stanowiskach oraz pracownicy zobowigzani do spelniania
okreslonych czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych 0bow1qzk0w

3) kontroli nastepczej obejmujacej badanie przedsigwzig¢ i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych je dokumentow. Kontrolg nastgpcza sprawujg pracownicy uprawnieni do
kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej.

14. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy
zobowigzany jest:
1) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty do biura z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien,
2) odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych Iub dotycza}cych operacji sprzecznych z
obowigzujacym prawem, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie Burmistrza.
15. W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku kontroli biezacej, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego
oraz przedsigwzig¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidlowosci.

16. W razie ujawnienia w trakcie kontroli nastepczej czynu majgcego cechy przestepstwa kontrolujgcy
niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod przestepstwa.



§ 3. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacja zadan Gminy

1. W zakresie planowania i realizacji wydatkéw budzetowych kierownicy referatow,
samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za:
1) zgodne z prawem ujgcie we wniosku do projektu budzetu gminy planowanych zadan,
2) sporzadzanie stosownych umow na realizacj¢ zadan,
3) sprawdzenie i opisanie zadania pod wzglgdem merytorycznym,
4) analiz¢ biezaca, monitorowanie wydatkow objetych planem finansowym.

2. Wydatki budzetu Gminy moga by¢ przeznaczane na realizacj¢ zadan przewidzianych w ustawach,
a w szczeg6lnosci na:

1) zadania wlasne jednostki samorzadu terytorialnego,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone jednostce samorzadu
terytorialnego,

3) zadania przyjete przez jednostke samorzadu terytorialnego do realizacji w drodze umowy lub
porozumlenla

4) zadania realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) pomoc rzeczowa lub finansowg dla innych jednostek samorzadu terytorialnego okreslong przez
organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Wnhnioski budzetowe powinny zawierac:
1) charakterystyke zadania (nazwa, opis, cel, zakres rzeczowy),
2) harmonogram prac zwigzanych z reahzac_]q zadania, ktérych wykonanie warunkuje osiggniecie
celu zadania,
3) kalkulacje kosztow.

4. Przy podejmowaniu decyzji odnosnie umieszczania poszczegolnych zadan w projekcie budzetu,
nalezy w pierwszej kolejnosci uwzgledni¢ takie, ktore odpowiadaja nizej wymienionym
warunkom:

realizacja wydatkow wynika z ustaw,

zadania sg zadaniami kontynuowanymi (umowy wieloletnie),

realizacja zadania moze spowodowa¢ zmniejszenie wydatkow biezacych,
wykonanie zadania moze spowodowa¢ pozyskanie nowych dochodow,

zadanie moze by¢ dofinansowane ze zrodet zewnetrznych (preferencyjne kredyty, emitowanie

obligacji komunalnych, pozyczki, udziaty, dotacje, Srodki europejskie itp.), zadania zapewniaja

wlasciwy poziom ustug $wiadczonych na rzecz mieszkancow gminy,

6. wydatki inwestycyjne sg objete wieloletnim programem inwestycyjnym lub wieloletnig prognoza
finansow3.

obhwnhE

5. Wydatki moga by¢ ponoszone na cele i w wysokos$ciach ustalonych w uchwale budzetowej gminy
z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien zgodnie z planowanym przeznaczeniem,
w sposob celowy 1 oszczedny, zapewniajacy przestrzeganie kryterium legalnosci i gospodarnosci
oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow.

6. Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowiazkowe ptatnosci wynikaja z tytutéw wykonawczych,
wyrokow sadowych lub ugody:
1) moga by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom $rodkow finansowych zaplanowanych na ten cel
w budzecie,
2) powinny by¢ w trybie przeniesien wydatkow wprowadzone do planu finansowego na podstawie
wniosku o przeniesienie srodkow na wydatki,

7. Sporzadzone umowy/porozumienia/aneksy winny zawiera¢ postanowienia zabezpieczajace
interesy Gminy, a w szczegolnosci:

lg date 1 numer umowy/porozumienia/aneksu,
2) okreslenie stron zawierajacych umowe (lqczme z adresem),



3) zakres przedmiotowy,

4) okreslenie kwoty wynagrodzenia brutto, w przypadku rocznych umow/porozumien/zamowien
dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zamieszczania rozbicia kwoty brutto wynagrodzenia na kwote netto
1 kwote podatku VAT,

5) wskazanie ptatnika faktury VAT,

6) sposob dokonywania ptatno$ci z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy
dokona¢ ptatnosci,

7) termin realizacji przedmiotu umowy/porozumienia,

8) termin zaptaty,

9) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/porozumienia (jezeli wystepuje),

10) skutki finansowe z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy - kary umowne,

11) inne klauzule gwarantujace wlasciwe wykonanie umowy/porozumienia,

12) formy rozwigzania umowy/porozumienia,

13) podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy/porozumienia

oraz podpis radcy prawnego.

8. Projekty umow, porozumien oraz anekséw powodujacych powstanie zobowigzan przedktadane sg
do kontrasygnaty Skarbnika po wcze$niejszej akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym przez
radce prawnego.

9. Przed kontrasygnowaniem dokumentéw gtowny ksiegowy lub pracownlk Referatu Finansowo-
Budzetowego dokonuje kontroli formalnej oraz potwierdza poprawno$¢ zabezpieczenia srodkow
w uchwale budzetowej. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci formalnych, dokument
zostaje zwrocony do biura celem jego poprawienia lub uzupehienia.

10. Kontrasygnowane umowy, porozumienia, aneksy, zamodwienia itp. sg przekazywane do
wlasciwych biur celem podpisania ich przez kontrahentow.

11. Przed podpisaniem umowy/porozumienia/aneksu jezeli w umowie/porozumieniu/aneksie jest
zapis dotyczacy ztozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/porozumienia przez
kontrahenta biuro wlasciwe do podpisania umowy/porozumienia/aneksu zobowigzane jest
dopilnowaé¢ 1 sprawdzi¢, czy zlozone zostalo zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy/porozumienia.

12. Po podpisaniu umowy/porozumienia/aneksu przez kontrahenta, biura maja obowiagzek
niezwlocznego przekazania jednego egzemplarza dokumentu do Referatu Finansowo-
Budzetowego oraz wprowadzenia daty podpisania dokumentu.

13. Merytorycznej oceny celowosci i gospodarnosci wydatkow ponoszonych w ramach budzetu, w
zwigzku z wykonywaniem zadan Gminy, dokonuje kierownik referatu lub osoba upowazniona w
zakresie dzialania biura, ktérych podpis na dokumencie oznacza, ze planowany wydatek jest
dokonywany w sposéb oszczqdny, celowy i gospodarny, umoZliWiaja,cy terminowg realizacj¢
zadania.

14. Dokonywane zakupy lub ustugi na rzecz Urzgdu w ramach zaliczek statych i doraznych
przyznawanych pracownikom nie wymagaja wczesniejszego zlozenia zamodwienia do
zleceniobiorcy/wykonawcy.

§ 4. Kontrola finansowa operacji finansowych i gospodarczych

1. Kontrola srodkow pieni¢znych obejmuje:
1) obroty gotowkowe dokonywane za posrednictwem banku,
2) obroty bezgotowkowe na rachunkach biezacych, kredytow, pozyczek, lokat,
3) przestrzeganie gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednorazowej transakcji,
4) ewidencje depozytow, ich zabezpieczenie i udokumentowanie.



. Kontrola wyciggéw z rachunkéw bankowych winna by¢ przeprowadzana codziennie i polega na
sprawdzeniu ciagtosci salda rachunku bankowego oraz ustaleniu ewentualnych bledow w
wyciagu. Kontrola wyciggéw z rachunku bankowego prowadzona jest przez pracownikow
Referatu Budzetowego i Podatkow.

. Kontrola rozrachunkéw opiera si¢ gtownie na danych z kont analitycznych . Sprawdza si¢ terminy
ptatnosci, co pozwala ustali¢ nalezno$ci i zobowigzania:
1) biezace nie budzace watpliwosci,
2) mylne, nieuzasadnione wlasciwymi dokumentami,
3) w ktorych uptynat termin ptatnosci i nie zostaty uregulowane przez dtuznika,
4) sporne - skierowane do sadu,
5) przedawnione,
6) rozrachunki z pracownikami,
7) rozrachunki publiczno - prawne:
a) rozrachunki z Urzgdem Skarbowym,
b) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Kontrola rozrachunkow prowadzona jest przez pracownikéw Referatu Finansowo-Budzetowego
1 Podatkow.

. Kontrola ewentualnych rozrachunkéw z tytutu niedoborow, gdzie nalezy wyjasni¢ przyczyny
powstania niedoboru, wskaza¢ winnych i wyciggna¢ konsekwencje stuzbowe.

. Kontrola rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego obejmuje ustalenie:
a. zgodnosci stanu faktycznego zapaséw ze stanem ewidencyjnym,
b. dokumentacje obrotu i jej zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
C. inwentaryzacj¢ zapasOw 1 rozliczenie roznic,
d. dostosowanie zapasow do biezacych potrzeb.
Kontrola rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego prowadzona jest przez kierownikoéw
referatow lub przez upowaznionych pracownikow referatow.

. Kontrola majatku trwatego polega na sprawdzeniu:

1) dokumentacji obrotu srodkami trwatymi,

2) ewidencji analitycznej Srodkow trwatych,

3) zasadnosci zakupow i likwidacji majatku trwatego,

4) prawidlowosci naliczania amortyzacj,

5) rozliczenia inwentaryzacji majatku trwatego.

Kontrola majatku trwatego prowadzona jest w zakresie:

- pkt 1, 3 przez kierownikow referatoéw lub upowaznionych pracownikow referatow,
- pkt 2,4, 5 przez pracownikow Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatkow.

. Kontrola wynagrodzen polega na sprawdzeniu zgodnosci wszystkich sktadnikow wynagrodzenia

Z przepisami prawa, w tym:

1) stawek ptac,

2) stosowaniu prawidtowych dodatkow,

3) wynagrodzenia za czas nieobecnosci (urlopy, zwolnienia lekarskie i in.),

4) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

5) listy ptac - ich zgodno$¢ z okreslonymi dokumentami pracy i zgodnosci rachunkowe;.
Kontrola wynagrodzen prowadzona jest przez kierownika referatu organizacyjnego (kadr),
gléwnego ksiegowego oraz pracownika naliczajgcego wynagrodzenia.

. Kontrola umow zlecenia i umow o dzieto polega na sprawdzenlu
1) legalnosci, celowosci 1 gospodarno$ci zawarcia umow,



2) w przypadku, gdy umowa zawarta jest z pracownikiem Urzedu - czy praca objeta umowa nie
pokrywa si¢ z obowigzkami pracowniczymi,
3) prawidtowosci ustalenia i terminowos$ci optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
4) prawidtowosci naliczenia i terminowo$ci odprowadzania podatku dochodowego od 0sob
fizycznych. Kontrola uméw zlecenia i uméw o dzieto prowadzona jest w zakresie:
- pkt 1,2 przez kierownika wtasciwego referatu lub przez pracownikow tego referatu,
- pkt 3,4 przez pracownika sporzadzajgcego listy wynagrodzen.

9. Kontrola kosztéw polega na sprawdzeniu:

1) prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji,

2) udokumentowania przebiegu realizacji robot i ustug,

3) sporzadzonej kalkulacji kosztow,

4) poréwnania kosztow rzeczywistych z planowanymi,

5) ustalania przyczyn odchylen od kosztow planowanych,

6) celowosci ekonomicznej ponoszonych kosztow,

7) rozliczania kosztow w czasie,

8) sposobu rozliczania kosztow.

Kontrola kosztoéw prowadzona jest w zakresie:

-pkt 1, 2, 3,4, 5, 6 przez kierownika wtasciwego biura lub przez pracownikow tego biura,
- pkt 7, 8 przez pracownikow Referatu Finansowo- Budzetowego.

10. Kontrola dochodéw - glownym celem kontroli jest upewnienie si¢, czy wszystkie przekazane
dokumenty sprzedazy i1 zaptaty naleznosci Gminy oraz korekty w tym zakresie zostaty ujete w
ksiggach rachunkowych kompletnie i we wlasciwym okresie sprawozdawczym.

Szczegdlne znaczenie ma sprawdzenie terminow realizacji ptatnosci naleznosci.
Kontrola nalezno$ci Gminy prowadzona jest przez pracownikow Referatu Finansowo-
Budzetowego 1 Podatkow oraz pracownikow innych referatow wedlug zadan ustalonych w
zakresach dziatania referatow.
Kontrola naleznosci Gminy z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz innych niz podatki i optaty
lokalne polega na sprawdzeniu prawidlowosci:
1) sktadanych przez podatnikéw deklaracji podatkowych,
2) naliczenia nalezno$ci i terminowosci wplat,
3) naliczenia i przypisania odsetek w przypadku nieterminowych wpltat,
4) rozliczania inkasentow,
5) prowadzenia windykacji naleznosci.
11. Kontrola inwestycji polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:
1) Zrédet finansowania inwestycji,
2) realno$ci i kompletnosci dokumentacji projektowo - kosztorysoweyj,
3) prawidlowosci dokumentacji procesow inwestycyjnych,
4) terminowosci realizacji inwestycji (w tym jej poszczegolnych etapow),
5) rzetelnos$ci rozliczenia efektow inwestycji,
6) prawidlowosci wystawienia dowodow PT badz OT,
7) rzetelnos$ci rozliczenia kredytu inwestycyjnego,
8) rzetelnosci sprawozdawczo$ci inwestycyjnej,
9) kosztow kredytu inwestycyjnego i terminowosci splaty rat i odsetek.
Kontrola inwestycji prowadzona jest w zakresie:
-pkt 1,2, 3,4,5,6, 7, 8 przez kierownika wlasciwego referatu lub przez wyznaczonych
pracownikow,
- pkt 9 przez Skarbnika lub przez wyznaczonych pracownikow.

12. Kontrola funduszu specjalnego polega na sprawdzeniu:
1) ewidencji i dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu,



2) terminowo$ci dokonywania odpisow i przekazywania $rodkow na rachunek bankowy
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) prawidtowosci wykorzystania srodkow funduszu,

3) prawidlowosci rozliczania pozyczek mieszkaniowych i ich umarzania,

4) prawidlowosci ustalenia stanu funduszu.

Kontrola funduszu prowadzona jest w zakresie:
- pkt 2, 3 1 4 przez kierownika referatu organizacyjnego gospodarujacego okreslonym
funduszem,
- pkt 1 15 przez gtownego ksiegowego.

13. Kontrola zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz roszczen z tytutu rgkojmi, wniesionych

w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, polega na:

1) egzekwowaniu od wykonawcow zmian zabezpieczenia w przypadku podpisywania aneksow
terminowych lub uméw dodatkowych przed podpisaniem tych aneksow lub umoéw dodatkowych,
2) podejmowaniu dzialan, w porozumieniu z radcg prawnym, zabezpieczajacych interesy
Gminy w przypadku nledotrzyrnywanla termindw realizacji umow.

Kontrola zabezpiecze nalezytego wykonania uméw oraz roszezen z tytutu rgkojmi, wniesionych
w formie gwaranCJl ubezpieczeniowych lub bankowych, prowadzona jest przez wlasciwe biura
realizujace zamowienia.

IV. Zasady funkcjonowania i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych

§ 5. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1.

Wszystkie operacje gospodarcze 1 finansowe wymagaja wlasciwego dla danej sprawy
udokumentowania odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

. Dokumentacja ksiggowa jest to zbiér wiladciwie sporzadzonych dowodow ksiggowych,

odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych

ewidencji ksiggowe] w sposob zapewniajacy:

1) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego,

2) rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

W  pojeciu ogdlnym dokument $wiadczy o zasztych lub zamierzonych czynnos$ciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) 1 finansowych (np. gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub papierach wartoSciowych) albo odzwierciedla istniejacy stan
(np. przesunigcie, zuzycie, likwidacje, zmniejszenia wartosci skladnika majatkowego).
Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej - jest dowodem ksiegowym.

Dowody ksigegowe potwierdzajace realizacj¢ operacji gospodarczych i1 finansowych w zakresie

wydatkow podlegaja ocenie pod wzgledem:

1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:
a) obowiazujgcymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,
b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych umow lub porozumien,

2) celowosci, tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wigzg si¢ z osiggnigciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z uchwalg budzetowa

3) gospodarnoéci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, moga
wyptywaé wnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej starannos$ci w zakresie wydatkowania
srodkow publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzgcych do wyeliminowania szkdd 1 strat finansowych.



§ 6. Klasyfikacja dowodéw finansowo-ksiegowych

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, badz finansowej. Dowody mogg by¢:
1) dowodami zrodtowymi, ktore stwierdzajg w sposob bezposredni dokonanie okreslonej operacji
gospodarczej, w zaleznosci od wystawcy dzielg si¢ na:

a) dowody zewngetrzne:

- obce, tj. otrzymane od kontrahentow (np. faktury VAT/rachunki za zakupione ustugi, towary,
wyciagi z rachunku bankowego, zawiadomienia o ptatnosciach z tytutu obstugi dlugu),

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

b) dowody wewng¢trzne, sporzadzone przez Urzad i dotyczace dokonywanych operacji (np. listy

ptac, wewngtrzne polecenie przelewu, faktura wewnetrzna );
2) dowodami wtornymi sporzadzanymi jako dowody:

a) zbiorcze, tj. grupujace dowody zrodtowe o jednorodnych cechach dla dokonania zapisu w
ksiggach rachunkowych w 1acznej wartosci, przy czym w dokumencie zbiorczym muszg by¢
wymienione pojedyncze dowody zrédlowe,

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze, tj. wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego
przy czym dowodéw zastepczych nie mozna wystawiaé w przypadku operacji, ktorych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT,

d) rozliczeniowe tj. uyjmujace juz dokonane zapisy wedtug innych kryteriow klasyfikacyjnych.

2. Dowodami finansowo-ksiggowymi s3 W szczegolnosci:

1) faktura VAT, rachunek,

2) faktura korygujaca VAT i nota korygujaca,

3) wyciag z rachunku bankowego,

4) nota ksiggowa,

5) nota odsetkowa,

6) dowdd przyjecia Srodka trwatego, wartos$ci niematerialnych i prawnych - OT,

7) dowod przekazania $rodka trwalego, wartoéci niematerialnych i prawnych - PT,

8) dowaod likwidacji srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych - LT,

9) dowdd zmiany miejsca uzytkownika Srodka trwatego - MT,

10) dowdd przyjecia materialow - Pz,

11) dowdd wydania materiatow - Wz,

12) arkusze spisu z natury i inna dokumentacja inwentaryzacyjna,

13) kwitariusz przychodowy - K-103,

14) dowdd KW - kasa wyplaci,

15) raport fiskalny,

16) bankowy dowod wplaty/przelewu,

17) rozliczenie delegacji zagranicznych,

18) postanowienie o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych,

19) wniosek o zaliczke,

20) rozliczenie zaliczki,

21) polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego,

22) wyciagi zbiorcze z list ptac,

23) listy wyptat dla radnych,

24) decyzje Burmistrza,

25) dyspozycje  (wnioski)  wlasciwych  biur dotyczace finansowania inwestycji,
dofinansowywania wg umow i promes, zwrotu wadiow, przekazywania dotacji, dokonywania
ptatnosci wynikajacych z obstugi dlugu,

26) sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych,
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27) miesieczne zestawienia stanu na ostatni dzien miesigca przypisoéw dochodoéw i naleznosci z
tytutu wydanych decyzji dotyczacych podatkow, opftat, optat i kar za usuwanie drzew i1
krzewoéw w podziale na paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowg dochodow,

28) miesieczne zestawienia dokonywanych wptat naleznosci wydanych decyzji oraz wyptat
umorzonych decyzji z tytulu optat i kar za usuwanie drzew i krzewéw w podziale na
paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowa z zaznaczeniem czy wyptlata dotyczy przypisu
decyzji roku biezacego, czy decyzji przypisanej w roku poprzednim i ujetej jako naleznosé
w bilansie otwarcia,

29) odpisy orzeczen sadowych badz ich kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
radcg prawnego Urzedu,

30) zawiadomienia o zajeciu rachunku bankowego i zakazie wyptat,

31) pismo radcy prawnego o zakonczeniu postgpowania sagdowego (ze wskazaniem wysokosci
kwoty stanowigcej zobowigzanie budzetu Gminy w stosunku do wierzyciela oraz
wskazaniem biura, ktorego wydatek dotyczy),

32) informacje o rozliczeniu z przekazanej dotacji badz jej transzy (wykorzystaniu dotacji):
podmiotowej/ przedmiotowej/celowej, ktore nalezy przekazywa¢ do Referatu Finansowo-
Budzetowego zgodnie z warunkami umowy badZz w miar¢ mozliwo$ci na biezaco, nie
p6zniej niz do 28 lutego roku nastepnego,

33) pisma z biur potwierdzajace zasadno$¢ dokonania zwrotu $rodkéw pienieznych z tytutu
nadptaconych dochodow,

34) polecenie ksiggowania,

35) inne.

§ 7. Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiegowe zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci muszg byc¢:
1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja
2) kompletne - zawierajace dane okreslone w ust. 6 i ust. 7,
3) wolne od btedow rachunkowych.

2. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod moze by¢ rowniez sporzadzony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

3. Dowod ksiggowy wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej po kursie,
zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Przeliczenie to winno by¢ zamieszczone bezposrednio na
dowodzie. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system
przetwarzania danych zapewni automatyczne przeliczenie na walute polskg a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrgcznie), bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na
dokonywanie zmian. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢ odrgcznie.

5. W przypadku, gdy oryginat dowodu Zrodtowego zewnetrznego obcego lub wiasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacje DUPLIKAT
oraz date jego wystawienia.

6. Dowod ksiggowy powinien zawierac, co najmniej:
1) oznaczenie nazwy i rodzaju dowodu,
2) numer ewidencyjny dowodu lub jego identyfikacje,
3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
4) opis operacji gospodarczej,
5) wartos¢ operacji gospodarczej,
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6) date wystawienia dowodu ksiegowego, za$ gdy operacja gospodarcza nastgpita pod inng data
- takze date dokonania operacji,

7) podpis wystawcy dowodu,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksi¢gowego do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), nadanie numeru ksiegowego oraz opatrzenie dowodu
wiasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, z wyjatkiem wykorzystania
automatycznego ksiggowania w systemie finansowo-ksiggowym,

9) podpis osoby sprawdzajacej i zatwierdzajacej operacj¢ gospodarcza.

Zewngtrzne dowody korygujace dotyczgce faktur VAT, rachunkéw i not ksiegowych powinny w
opisie zawiera¢ przyczyne¢ dokonania korekty .

Dowody wlasne wewngtrzne s3 wystawiane, co najmniej w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla: Referatu Finansowo-Budzetowego - oryginal, dla wystawcy - kopia (z
wyjatkiem list ptac dla pracownikéw Urzedu, ktore drukowane sg w 1 egzemplarzu 1 pozostaja w
Referacie Finansowo-Budzetowym).

Dowody witasne zewnetrzne wystawiane s3, co najmniej w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:
odbiorca - oryginat, Referat Finansowo-Budzetowy - kopia.

10. W przypadku prowadzema ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z

dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzane automatycznie
za posrednictwem urzadzen laczno$ci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedtug
okreslonego algorytmu na podstawie informacji zawartych w ksiggach.

§ 8. Zasady korygowania dowodow ksiegowych

1.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek,
dokonywania korekt przy uzyciu korektora.

. Bledy w dowodach ksiggowych wlasnych wewnetrznych mozna poprawiaé przez skreslenie

btedne;j tresci lub liczby 1 wpisanie poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki
sposob, aby mozliwe bylo odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest
poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym wlasnym wewngtrznym winna by¢ opatrzona
datg jej dokonania i podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.

Nie mogg by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wlasne, ktore
uprzednio zostaty przekazane kontrahentowi zewngtrznemu. W obu tych przypadkach dowody
mogg by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

W przypadku faktur VAT, rachunkéw i not ksiegowych, dokumentem korygujacym sg faktury
VAT, rachunki i noty ksu;gowe zawierajgce wyraz ,,KOREKTA™ lub noty korygujace do faktur
VAT, wystawiane zgodnie z obowiazujgcymi przepisami. W przypadku dowodow wiasnych
zewn@trznych 1 wewnetrznych nalezy zachowac¢ chronologi¢ numeracji dokumentow.

W przypadku korekty sprawozdan budzetowych i finansowych, dokumentem korygujacym sa
prawidtowo sporzadzone sprawozdania, zawierajgce wyraz ,korekta”, a ich numeracja winna
zachowac¢ kolejnos¢ dokonywania korekt.

W przypadku poprawienia bledu niezgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1-6, Referat
Finansowo- Budzetowy odmowi przyjecia dowodu do realizacji.
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§

1.

3.

4.

§

1.

2

3.

9. Przyjmowanie dowodo6w finansowo-ksiegowych

Wszystkie wplywajace dowody finansowo-ksiegowe muszg by¢ opatrzone pieczatka zawierajaca
date wptywu dowodu do Urzedu.

. Dowody zewngtrzne obce tj. faktury VAT, rachunki itp. przekazywane sa bezposrednio do

wlasciwych biur celem ich opisania i przeprowadzenia kontroli merytoryczne;.

Zaptata za wykonane ushlugi, dostawy lub roboty budowlane moze nastqplc po uprzednim
potwierdzeniu wykonania zadania przez kierownika referatu lub osob¢ upowazniong.

Wszystkie dowody finansowo-ksiggowe dotyczace wydatkow po przeprowadzeniu kontroli
merytoryCZneJ powinny by¢ przekazywane w ciggu 2 dni roboczych, liczac od daty wptywu i nie
p6zniej niz 3 dni robocze przed uplywem terminu zaptaty do Referatu Finansowo-Budzetowego,
celem dalszej realizacji.

. Sprawozdania budzetowe 1 finansowe (oryginaty) przekazywane sg przez jednostki organizacyjne

Gminy do referatu Finansowo- Budzetowego. Pracownicy referatu dokonuja ich kontroli pod
wzgledem formalno-rachunkowy.

. Sprawozdania budzetowe 1 finansowe jednostek organizacyjnych powinny posiada¢ dat¢ wptywu

do Urzedu potwierdzong przez pracownika sekretariatu jednostki.

10. Kontrola dowodow wydatkowych i rozchodowych

Wszelkie dowody stanowiace podstawe zapisow ksiegowych wymagaja kontroli - merytorycznej
i formal no-rachunkowe;j.

Przed przekazaniem do referatu Finansowo- Budzetowego dowody (faktury VAT, rachunki, noty
ksiggowe, wnioski o zaliczki, rozliczenia, itp.), podlegaja kontroli pod wzgledem merytorycznym
w biurze, ktorego wydatki dotycza. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod
wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci. Osoby uprawnione do kontroli dowodow
odpowiedzialne sg za prawidtowe udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:

1) czy dowod wystawiony zostat przez wiasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione, czy dowod zostat opatrzony
whasciwymi pieczatkami i podpisami stron biorgcych udziat w operacji gospodarczej,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w uchwale budzetowe;j,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta wykonana w sposob oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

6) czy dane zawarte w dowodzie odpowiadaja rzeczyw1st0501 np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego obejmujg faktycznie wykonane czynnosci 1 czy te czynnosci zostaty wykonane w
sposob rzetelny oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) czy na wykonanie operacp gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa
/porozumienie/czy zlozono zamowienie,

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami/porozumieniami/ztozonymi
zaméOwieniami lub przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) czy operacja zostata wykonana w terminie okreslonym w umowie/porozumieniu/ztozonym

zamoOwieniu.
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4. W przypadku dowodéw finansowo-ksiggowych (faktur VAT, rachunkéw itp.) potwierdzajacych
wydatek dotyczacy projektu wspotfinansowanego ze $rodkdéw europejskich, kontrole
merytoryczng wykonuja kierownicy lub upowaznieni pracownicy referatow: Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony Srodowiska oraz Funduszy Unijnych i Promocji.

1. Przed dokonaniem kontroli merytorycznej upowazniony pracownik wtasciwego biura powinien:

1) na dowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie, ze zostalty
wykonane zgodnie z zamdwieniem, porozumieniem, umowa, itp. W przypadku odbioru pracy
protokotem zdawczo - odbiorczym nalezy zalaczyé oryginal lub kserokopi¢ protokotu
potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginalem,

2) na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych oprocz
stwierdzenia faktu wykonania robot, niezbedny jest podpis inspektora nadzorujacego roboty.
Protokoty odbioru (wraz z kosztorysami), ktdre zawieraja informacj¢ o stanie zaawansowania
1 zafakturowania znajduja si¢ w biurach, ktére bezposrednio realizuja inwestycje. Jezeli
inwestycja dotyczy $rodka trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ informacj¢ o
wystawionych dowodach OT - przyjecie $rodka trwatego, PT - przekazanie srodka trwatego,
itp.,

3) na dowodach dotyczacych zakupu materiatow i drobnego wyposazenia, nalezy stwierdzi¢ fakt
przyjecia majatku oraz zamie$ci¢ dane dotyczace tego, komu wydano materiaty do
bezposredniego zuzycia,

4) na dowodach dotyczacych zakupu srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
dziet sztuki nalezy umie$ci¢ informacj¢ o wystawionych dowodach OT,

5) do faktur koncowych nalezy dotaczyc¢ kserokopie:

- protokotu koncowego odbioru robdt, potwierdzonego za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe
upowazniong

- protokotu odbioru $rodka trwalego, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, wartosci
niematerialnych I prawnych,

oraz zamiesci¢ informacj¢ o wystawionych dowodach OT ,,Przyjecie srodka trwatego lub

warto$ci niematerialnych i prawnych” badz zapis mowigcy o wpisie do ewidencji ilosciowej

badz o przyjeciu do bezposredniego uzytkowania.

2. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegétowym opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
dokonujacego kontroli merytorycznej.

3. Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dowodu
klauzulg o brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym.
QAL .. oo
(podpis i pieczatka kierownika referatu lub osoby upowaznionej)

4.Przelewy sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i zaliczek na podatek
dochodowy od o0sob fizycznych dla ptatnika sktadek i podatku, realizowane na podstawie
wyptaconych w danym miesigcu list ptac sporzadzanych przez referat Finansowo-Budzetowy nie
wymagajg kontroli merytorycznej. Kontrola merytoryczna przeprowadzona jest na zrédtowych
dokumentach stanowigcych podstawe do sporzadzenia list plac.

5. Przeprowadzenie kontroli merytorycznej oznacza wydanie dyspozycji do zaptaty (zatwierdzenie
do zaptaty).

6. Kierownik referatu zobowigzany jest do ustalenia i1 biezacej aktualizacji wykazu o0sob
upowaznionych do:
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1) odbioru prac/robét i dokumentow,

2) wystawiania, podpisywania i sporzadzania danych do: faktur VAT, not ksiggowych, not
korygujacych i innych dokumentéw wynikajacych z realizacji zadan przez referat,

3) kontroli merytoryczneyj.

7. Wykaz os6b upowaznionych sporzadzany jest oddzielnie dla kazdego referatu i powinien zawieraé
co najmniej: Ip., nazwisko 1 imi¢ osoby upowaznionej, stanowisko stuzbowe, wlasnorgczny podpis
oraz zakres upowaznienia.

8. Wykazy oso6b upowaznionych do czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 12, dla pracownikoéw
podlegtych referatoéw zatwierdza odpowiednio: Burmistrz, Zast¢pca, Sekretarz, Skarbnik.

9. Aktualne wykazy os6b upowaznionych do czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 12, powinny by¢
przekazane do gléwnego ksiegowego Urzedu.

10. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest w referacie Finansowo-Budzetowym, oraz
referatach przyjmujacych sprawozdania z udzielonych dotacji z budzetu Gminy.

11. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowod ksiggowy posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd ksiggowy zostat opatrzony klauzulg o
dokonaniu tej kontroli,

3) czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedow rachunkowych,

4) czy dowod ksiegowy posiada przeliczenie na walute polska jesli opiewa na walutg obcg oraz
czy W sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu ksiggowego wystawionego w
walucie obcej na walute polska zgodnie z zapisami w § 7.

12. Na dowdd czynnosci kontroli formalno-rachunkowej pracownicy referatu Finansowo-
Budzetowego, ktorych upowaznienie do wykonywania kontroli wynika z opisu stanowiska,
zamieszczaja na odwrocie dokumentu klauzule o brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

(data, podpis 1 pieczatka pracownika)

13. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawiony dowod ksie;gowy nie spetnia warunkow
wymienionych w ust. 16 pracownik zobowigzany jest do jego zwrotu do
wlasciwego biura celem uzupehienia.

§ 11. Wykonanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w zakresie wydatkow

1. Dowody ksiggowe po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej i formalno- rachunkowej stanowig
podstaw¢ polecenia dokonania wyptaty przez Skarbnika lub osob¢ upowazniong ( podpis
zatwierdzajacy do wyplaty) zgodnie z dyspozyqq kierownikow referatow i przedstawiane sg do
zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobie upowaznione;.

2. Na podstawie dowodow zrédlowych zatwierdzonych do zaplaty sporzadzane sa: przelewy,
przekazy pocztowe, dowody kasowe.

3. Za czynnosci wymienione w ust. 2 odpowiada referat Finansowo- Budzetowy.
6. Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach ksiggowych umieszcza si¢ klauzule

>’zaptacono przelewem lub nr KW, dnia ™ pieczatka i podpis pracownika referatu Finansowo-
Budzetowego.
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§ 12. Kontrola dowodéw dochodowych i przychodowych

1.

3.

4.

Dowody dochodowe i przychodowe, na podstawie ktérych dokonywany jest zwrot srodkow
pieni¢znych dotyczacych:
1) nadptaconych dochodéw,
2) srodkow wynlkaJ acych z ‘rozliczenia dochodow,
3) kwot do wyjasnienia,
podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, ktora dokonywana jest w referacie Finansowo-
Budzetowym 1 Podatkow.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu:

1) czy dowod ksiegowy zostat sporzgdzony w sposob prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami,

2) czy dowad ksiegowy jest wolny od btedow rachunkowych.

Na dowo6d dokonania kontroli formalno-rachunkowej pracownicy referatu, ktérzy maja
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowe; wymkajqce Z opisu
stanowiska, zamieszczajg klauzulg o brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
(data, podpis 1 pieczatka)

Podstawe dokonania zwrotu $srodkéw pienieznych stanowi oryginat dokumentu.

§ 13. Kontrola przyjmowanych sprawozdan budzetowych i finansowych

1.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 finansowa jest systemem informacyjnym, dostarczajacym
informacji niezb¢dnych do zarzadzania jednostka.

. Kierownicy jednostek sektora finanséw publicznych powinni sporzadza¢ sprawozdania

budzetowe z wykonania planu finansowego jednostki, w szczeg6lnosci z:
1) gromadzenia dochodéw i przychod6éw publicznych,

2) wydatkowania $srodkow publicznych,

3) zaciagania zobowigzan angazujacych srodki publiczne,

4) zarzadzania srodkami publicznymi,

5) zarzadzania dtugiem publicznym.

. Kierownicy jednostek sektora finansow publicznych zobowigzani sg sporzadzaé sprawozdania

rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty
wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

Za prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych odpowiadaja
stuzby finansowe jednostek organizacyjnych.

. Biura dostarczajg informacje 1 wyjasnienia niezbedne do prawidlowego i rzetelnego sporzadzenia

sprawozdan budzetowych 1 finansowych.

. Pracownicy referatu Finansowo-Budzetowego maja obowigzek sprawdzania sprawozdan

sktadanych przez podlegte jednostki organizacyjne pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Ponadto pracownicy sg uprawnieni do kontrolowania prawidtowosci ztozonych sprawozdan i w
tym celu moga zada¢ od jednostek przedstawienia odpowiednich ksigg rachunkowych 1
dokumentow do kontroli.
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7.

Ewentualne nieprawidtowos$ci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte przez kierownikoéw

jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wiaczeniem zawartych w nich

danych do sprawozdan tacznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokonaé takze
odpowiednich zapisow korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§ 14. Dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych

1.

Dowody zrodtowe podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych we
wiasciwym okresie sprawozdawczym. Kazdy dowdd powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

. Sprawdzone i1 zatwierdzone dowody zrédlowe podlegaja dekretacji w referacie Finansowo-

Budzetowym i Podatkow.

. Dekretacja to 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania i ujecia

w ksiegach rachunkowych Urzedu.
Obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) oznaczenie sposobu ksiggowania (dekretacja dowodow finansowo-ksiggowych).

Segregacja dokumentdéw polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dokumentow wptywajacych do referatu tych dowodow, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu tj. nie dokumentujg operacji gospodarczych,

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy operacji gospodarczych,

3) kontroli kompletnosci dowodow ze wzgledu na datg operacji.

Wiasciwa dekretacja dowodow finansowo-ksiggowych polega na:

1) okresleniu konta, whasciwego dla danej operacji gospodarczej,

2) okresleniu, ktory dostawca/odbiorca lub partner handlowy bierze udzial w danej operacji
gospodarczej,

3) okresleniu miesigca i roku ujecia w ksiegach rachunkowych.

V. Realizacja operacji finansowych

§ 15. Zasady ogolne

1.

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotoéwkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego winno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum i dotyczy¢ tylko drobnych wydatkéw pieni¢znych. Kazdy obrot
gotowkowy lub bezgotdéwkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany.

Operacje bankowe sg dokonywane przez bank, w ktorym Gmina posiada rachunki bankowe.

. Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych dokumentow

zrodlowych winny by¢ potwierdzone wyciggiem z rachunku bankowego i1 skontrolowane przez
referat Finansowo-Budzetowy i Podatkéw. Na dowod dokonania kontroli pracownik referatu
dokonuje jego dekretacji zgodnie z zasadami okreslonymi przy dekretacji dokumentow.
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§ 16. Dokumentacja obrotu finansowego.

1. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1.1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen s3:

- listy ptac pracownikow,

- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

- listy wyptat diet radnych, sottysow,

- listy wynagrodzen komisji GKRPA, wyborczych,

- listy wyptat ekwiwalentow za akcje gasnicze OSP

- listy wyptat dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp., albo
przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg.

1.2. Listy plac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikoéw jednostki) 1 sprawdzonych
dowodow zréodlowych wymienionych w pkt. 1.3. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej
nast¢pujace dane:

- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

- sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

- taczng sume wynagrodzenia netto - do wyplaty,

- adnotacje pracownika odpowiedzialnego za przekazanie wyplaty wynagrodzenia na osobisty

rachunek bankowy okreslajace dat¢ przelewu i podpis za§ w przypadku braku rachunku
osobistego-numer KW/kasa wyptaci/ i datg.

1.3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) umowy zlecenia,
5) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkoéw stuzbowych, wysoko$é nagrod,
6) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez kierownikéw jednostek -

zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
7) rachunek za wykonang pracg,
8) zestawienie do wyptaty ekwiwalentow za akcje gasnicze strazakow,
9) zestawienie godzin przepracowanych w $§wietlicach,
10) zatacznik do listy wyptat prowizji i sottysow,
11) inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.
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1.4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.3 pkt. 1-6 wystawia pracownik ds. kadr.
Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 7-11 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiggowosci
pracownik ds. kadr wg zakresu czynnosci.

1.5. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg¢ na pracg zlecong (umowa zlecenie,
umowa o0 dzieto). Umowg o pracg zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik
zlecajacy prace z przeznaczeniem: oryginal - dla wykonawcy; 1 kopia - dla referatu zlecajgcego
pracg, 2 kopia- referat finansowy.

Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy prace i podlegajg one
kontroli w og6lnie obowigzujacym trybie.

1.6. Wynagrodzenia osob zatrudnionych na podstawie umowy z Powiatowym Urzgdem Pracy

Wynagrodzenia os6b wykonujacych czynnosci zakresu prac interwencyjnych i podobnych
naliczane sg przez pracownika ds. ptac, po zaakceptowaniu przez pracownika merytorycznego,
odpowiedzialnego za wykonywanie zadan przypisanych w regulaminie Urzedu. Wnioski do PUP
oraz inne dokumenty zwigzane z wyplata wynagrodzen sporzadza pracownik ds. ptac.

1.7. Dokumenty, stanowiace podstawe¢ do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20- miesiaca, ktorego dotycza.

1.8. Listy wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow podatkow sporzadza na podstawie
dokumentow wplaty podatkow, pracownik referatu finansowego ( ksiegujacy podatki i optaty) 1
zatwierdza pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno- rachunkowym zatwierdza
pracownik ds. plac.

1.9. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,
- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,
- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

1.10. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca-pracownika ds. ptac lub osobe upowazniong (pod wzgledem formalno-
rachunkowym),
- pracownika d/s kadr lub osobe upowazniona, (pod wzgledem merytorycznym)
- kierownika jednostki i skarbnika, badZz osobg¢ upowazniong (zatwierdzenie do wyptaty)

1.11. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 1.10, pracownik
finansowo-ksiggowy dokonuje przelewu na rachunki bankowe pracownikow, pozostalym
wystawia dowody KW do banku obstugujacego Gming.
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Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu oraz dotgczony do wyciggu bankowego
dowdd KW stanowig potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

a) Dokonanie przelewu wynagrodzen na rachunki bankowe nastepuje kazdego miesigca, nie
pOzniej niz w ostatnim dniu roboczym miesigca.

1.12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

2. Wyplaty diet radnym

2.1. Dokumentem podstawowym upowazniajacym do wyplaty diet jest lista wyplat diet radnych
sporzgdzona przez pracownika ds. plac na podstawie zestawienia obecnosci radnych na
posiedzeniach sesji i komisjach przekazanego przez pracownika referatu obstugi rady.
Zestawienie obecno$ci radnych wraz z odpowiednig kwotg diety (po potraceniu nieobecnosci)
podpisuje osoba sporzqdzajqca oraz zatwierdza kierownik referatu biura obstugujacego Rade
Gminy lub osoba upowazniona.

Przelewu $rodkow badz wyptat gotdéwkowych, zwigzanych z rozliczeniem diet radnych dokonuje
Referat Finansowo-Budzetowy, w terminie 5 dni od otrzymania prawidtowo sporzgdzonych
zestawien.

3. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

3.1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdéwkowe:
a) stale - zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw, rozliczane nie p6zniej niz
przed ukonczeniem roku. Zaliczki state wyptacane sg na dokonywanie statych biezacych zakupow
/np. przez pracownika sekretariatu, kierowce samochodu stuzbowego/.
b) jednorazowe - wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie na czas nieokreslony, na poczet
podrozy stuzbowej, zakupu materiatow, sprzetu i ustug.

3.2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu sluzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu shuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej - kierownika jednostki /lub jego zastepcy/, okreslajacych rowniez srodki
komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrdézy samochodem wilasnym moze wydaé wylacznie
kierownik jednostki lub jego zastgpca . W przypadku pobierania zaliczki na delegacjg, osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i gtownego ksiggowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrdzy stuzbowe;.

3.3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, gtownego ksiggowego lub osoby upowaznione wniosku o zaliczke, przy
czym nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania.

3.4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne zaliczki

3.5. Zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z wynagrodzenia.
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4. Dokumentowanie polecen wyjazdéw stuzbowych

4.1. Wyjazdy stluzbowe pracownikéw Urzedu

4.1.1. Do delegowania pracownika, kierownika jednostki organizacyjnej upowazniony jest Burmistrz,

Z-ca Burmistrza, Sekretarz.

Druk polecenia wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik referatu organizacyjnego.
Referat organizacyjny zgtasza, po uzyskaniu zgody przez Burmistrza pracownika na szkolenie 1
wystawia druk polecenia wyjazdu stuzbowego.

4.1.2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

a) imie¢ i nazwisko delegowanego,

b) stanowisko stuzbowe,

C) pieczeé nagldwkowa,

d) nazwe miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest delegowany,
e) cel podrozy,

f) czas trwania podrozy,

g) okreslenie srodka lokomocji,

h) podpis i stanowisko stuzbowe osoby zlecajacej wyjazd,

i) numer ewidencyjny,

J) dat¢ wystawienia delegacji.

4.1.3. Podstawowym $rodkiem lokomocji w podrozy stuzbowej sa: §rodki transportu PKP, PKS, MPK,
przewoznikow prywatnych.

4.1.4. Na uzasadniony wniosek pracownika (ze wzgledu na utrudnienie dojazdu do miejscowosci
docelowej, inne przyczyny) podrdz stuzbowa moze odby¢ si¢ samochodem osobowym (pojazdem)
niebedagcym wlasnoscia pracodawcy. Wyrazenie zgody oraz akceptacje limitu kilometréw
potwierdza podpisem na wniosku Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz (wniosek stanowi
zalacznik do zarzadzenia).

4.1.5. Za prawidlowe wystawienie i ewidencj¢ drukow polecenia wyjazdu stuzbowego odpowiada referat
organizacyjny.

4.1.6. Delegacje nierozliczane (bez kosztow, rezygnacja z wyjazdu w podroz stuzbowg) powinny by¢
zwrocone do referatu organizacyjnego.

4.1.7. Rozliczenie delegacji powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

4.1.8. Do udokumentowania kosztéw poniesionych w czasie podrozy stuzbowej stuza rachunki, faktury,

bilety (poza wydatkami objetymi ryczaltami).

4.1.9. W przypadku zaginigcia dowodow przejazdu pracodawca moze zwroci¢ koszty po pisemnym
wyjasnieniu przyczyn zagini¢cia biletow.

4.1.10. Delegowany moze wystapi¢ o udzielenie zaliczki zwigzanej z kosztami podrézy stuzbowe;.

W tym celu wypelia wniosek o zaliczke stanowigcy czgs¢ dolng druku delegacji. Rozliczenie
zaliczki nastgpuje w terminie 7 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.

4.2. Wyjazdy stuzbowe radnych

4.2.1. Biuro obstugi Rady zglasza radnych na szkolenia oraz wystawia polecenia wyjazdu poza
miejscowos¢, w ktorej znajduje si¢ siedziba rady.
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4.2.2. Informacj¢ o potrzebie delegowania radnego , w zwigzku z wykonywaniem mandatu
przedktada kierownikowi referatu obstugi Rady przewodniczacy Rady Miejskiej badz jego
zastepca.

4.2.3. Ewidencje delegacji radnych prowadzi referat obstugi Rady.

4.2.4. Polecenie wyjazdu stuzbowego radnych potwierdza przewodniczacy Rady Miejskiej, w
przypadku nieobecnosci przewodniczacego Rady-jego zastepca.

4.3. Druk wyjazdu stluzbowego, prawidtowo rozliczony, z dotgczonymi dowodami, podpisany pod
wzgledem merytorycznym przez osoby upowaznione, przedkladany jest przez rozliczajacego
delegacj¢ do referatu Finansowo-Budzetowego. Referat Finansowo-Budzetowy sprawdza
prawidlowo$¢ rozliczenia i przedktada do zatwierdzenia wydatki poniesione przez delegowanego
w czasie podrozy stuzbowej badz rozliczenie zaliczki.

4.4. Zaprawidtowe i terminowe rozliczenie wyjazdu stuzbowego odpowiedzialnos¢ ponosi delegowany.

5. Ryczalty za uzywanie prywatnego samochodu do celow stuzbowych

5.1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celow shuzbowych
przyznawane sg w oparciu o umowy, w ktorych okreslony jest miesigczny limit kilometréw na
stuzbowe jazdy lokalne.

5.2. Rozliczenie ryczattow dokonywane jest na podstawie o$wiadczenia skladanego przez
pracownika do referatu organizacyjnego (kadry) w terminie do 24 dnia miesigca, za ktory
przystuguje ryczatt:

a) referat organizacyjny ( kadry) po$wiadcza prawidlowo$¢ danych zawartych w o$wiadczeniu i
przekazuje je do referatu Finansowo-Budzetowego ( pracownik ds. ptac), do 25 dnia miesigca,
za ktory przystuguje ryczalt,

b) zmiana danych w o$§wiadczeniu, za miesigc przystugiwania ryczaltu ( w okresie od 25 do konca
miesigca) nastepuje w oswiadczeniu ztozonym za nastgpny miesiac,

c) kwotg naleznego ryczaltu wyptaca si¢ tacznie z wynagrodzeniem za miesiac, za ktory przystuguje
ryczalt.

6. Dokumentacja rozliczen

6.1. Umowy w sprawie udzielenia dotacji z budzetu Gminy oraz rozliczenia tych dotacji sporzadza
pracownik merytoryczny.
Rozliczenie przedstawia referatowi Finansowo-Budzetowemu, w terminach wskazanych w
stosownych zapisach umow oraz ustaw.

6.2. Pracownicy merytoryczni w terminach wskazanych w § 9 maja obowigzek przekazania do
referatu Finansowo-Budzetowego zaakceptowanych wnioskow na wydatki oraz nalezno$ci w
zakresie:

a) opftat egzekucyjnych, sadowych,

b) zwrotu kaucji,

€) zwrotu wadium, nalezytego wykonania umowy,

d) kosztow umownych, odsetek,

e) odpisow na rzecz Izby Rolnej,

f) wyplaty kosztéw z prawomocnych nakazéw, decyzji administracyjnych, komorniczych,
nalezno$ci z tytutu nakazéw, decyzji administracyjnych, komorniczych,
wynikajacych z uméw, rozliczen dotacji,

g) skladek na rzecz organizacji, stowarzyszen, do ktorych Gmina przystapita jako cztonek.

7. Dokumentowanie zakupow towardéw, materialow i ustug

7.1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardéw i ustug sa:
- faktura VAT - oryginat,
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

- faktura korygujaca - oryginat,

- rachunek - oryginat,

- nota korygujaca - oryginal,

- protokot reklamacyjny - kopia,

- faktura pro forma dowodu zakupu - oryginat

- wezwanie do zapfaty,

- dowod zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialéw, produktow lub towaréw do
dostawcy).

Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument

,OT” - przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe

materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje

rodzajowa $rodka trwatego.

W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczane do inwestycji, do

umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robo6t objetych umowa.

Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot,

elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia

wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi podstawe do
zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji s3:

- faktury przejSciowe wraz z dolaczonym oryginatem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, wartosé
robot wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz warto$ci robdt wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ =z
harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

- faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” - przyjecia srodka trwatego,

- dowad lub dowody ,,PT” - przekazania - przejecia $rodka trwalego.

Protokét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robot

budowlano-montazowych. Protokoét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy catos$¢ zadania
inwestycyjnego, w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci 1 przekazuje:
- oryginal i pierwszg kopi¢ - do pionu finansowo-ksiegowego, najpdzniej w terminie czternastu dni
od daty sporzadzenia,
- druga kopia - pozostaje w referacie prowadzacym zadanie inwestycyjne.

Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach

sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem

odbioru koncowego 1 przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano- montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (informacje dot. danego $rodka trwatego,

np. dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana, kubature,

przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkcji, itp. ), warto§¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich stanowi

polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowos$ci na podstawie odpowiednich

dowodow zrodtowych podpisanych takze przez pracownika ds. informatyki.
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7.7. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z
dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania
oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

7.8. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji wymaga formy umowy pisemne;j,
okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ platnosci, zakres odpowiedzialnosci
wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

8. Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.

8.1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT
- faktura korygujaca
- nota ksiegowa
- akt notarialny.
8.2. Dokumenty wystawiane sa w przypadku:
1) sprzedazy mienia - przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzgcego
sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ przekazany do ksiggowos$ci najpozniej
w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzana jest w
trzech egzemplarzach:
- oryginal-kupujacemu,
- pierwsza kopia - pozostaje w referacie finansowym,
- druga kopia - w aktach pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.
2) zwrotu kosztéw przez OPS i Biblioteke zwigzanych z funkcjonowaniem urz¢du miejskiego,
3) najmu lub dzierzawy gruntu, lokali lub budynkéow,
4) pozostala sprzedaz

8.3. W przypadku popetnienia btgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyltce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy,
wystawia dowod wiasciwy - dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech egzemplarzach,
niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

- oryginal - kupujacemu,

- pierwszg kopig¢ - referatowi finansowemu, niezwltocznie po sporzadzeniu,

- druga kopig pozostawia w swoich aktach.

9. Udokumentowanie naleznych wplywéw od osob fizycznych /dla ktorych nie wystawia si¢
indywidualnych faktur/, dla celow rozliczen podatku VAT - nastgpuje przez wystawienie faktury
wewnetrznej. Dostarczenie podpisanych umow i innych dokumentow dotyczacych naleznych wpltywow
od osob fizycznych winno by¢ przekazane do referatu finansowego w ciggu 7 dni od podpisania
dokumentow.
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Faktura wewnetrzna dokumentuje nalezne wptywy z tytutu :
- najmu i dzierzawy sktadnikoéw majatkowych /lokali, gruntow, budynkow/,
- ustawienia, umieszczenia reklam ,
- wplat za bilety z przeprawy promowej w Gozdowicach.

10. Dokumentowanie wykonania ustugi.

10.1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po
uprzednim zarejestrowaniu zlecenia i uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i skarbnikiem lub
osobami upowaznionymi.

10.2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynno$ci fizycznych nie wymagaja umowy -
sporzadzane s3 na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i skarbnik Iub osoby
upowaznione.

10.3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe - kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia faktury dotaczana jest do faktury, na
ktérej zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i1 wraz z fakturg przekazuje do referatu
finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

10.4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres - oryginal zlecenia lub umowy
otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia lub umowy przekazywana jest do pionu
finansowego. W zalezno$ci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, platno$¢ nastepuje na
podstawie faktur; na oryginale faktury osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje
fakture do pionu finansowo-ksiggowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w
fakturze.

10.5. W przypadku, gdy ptatnos¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia - 0soba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na fakturze koncowej i przekazuje w ciggu dwodch dni do
ksiggowosci, ktora dokonuje zaptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w fakturze.

10.6. Kazdorazowo wyptata nalezno$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
skarbnika lub osob¢ upowazniong, w zalezno$ci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci 1 w
terminie okreslonym w zleceniu.

10.7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktory zlecat
ushuge sporzadza protokoét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal, do czasu
zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej
zalatwienia.

10.8. W przypadku roznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy - obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zalezno$ci od decyzji kierownika jednostki i1 przekazuje do ksiggowosci (przy obcigzeniu
wykonawcy - przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki - oryginat).
Przekazanie dokumentéw do ksiegowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

11. Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.
11.1. Zasady ewidencji zapasdw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:
- magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupow dokonywanych przez Wojewodzki

Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czeSci ewidencja i rozliczenie dokonuje si¢ zgodnie z
zaleceniami WIOC,
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- zakup zapasdw magazynowych obcigzajacych koszty jednostki dokonywany jest przez inspektora
d/s. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamowienie podpisane przez Kierownika jednostki.

11.2. Materialy biurowe, $rodki czystosci i1 inne kupowane s3 na biezagco w miarg potrzeby, przez
pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom bezposrednio
po zakupie za pokwitowaniem odbioru na fakturze.

12. Dowody dotyczace transportu.

12.1. W jednostce obowigzuje dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw stuzbowych:

Karta drogowa - dokument wystawia pracownik, ktoremu przypisano obowigzki w tym zakresie
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje si¢

w rejestrze. Przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy kart¢ dokonuje jej

rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu.

- Rozliczenia zakupu i zuzycia materialdéw pednych prowadzi takze pracownik jak wyze;j:
* miesi¢cznie dla samochodu stuzbowego ,
+ kwartalnie dla pojazdow i sprzetu ochotniczych strazy pozarnych.
Rozliczenie dostarczane jest do ksiggowosci, nie pdzniej niz 10 dni po uplywie terminu
rozliczenia.

- Decyzje w sprawie przepatdw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginal decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach
prowadzacego, drugg otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd.

- Miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy karty
drogowe. Zestawienie wraz z kartami drogowymi przechowywane jest zgodnie z instrukcja
archiwizowania dokumentow.

- Protokot szkody w transporcie - oryginat. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona przez
kierownika jednostki. Oryginal protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest
lacznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga kopi¢ otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

12.2. Wedtug ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochoddéw i sprzetu
ppoz. Ewidencje¢ kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w ust. 1
prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Stosowana winna by¢ miesieczna
karta drogowa pojazdu oraz miesi¢czna karta pracy sprzetu silnikowego.
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12.3. Zakupy paliwa oraz innych materiatow, np. oleje silnikowe itp. podlegaja ewidencji

wartosciowej, w systemie komputerowym FK .

12.4. Ewidencja iloSciowa zakupu, zuzycia i stanu paliwa, prowadzona jest w formie zapisow w

specjalnie dla tego celu zalozonym zeszycie /obowigzuje numeracja stron/.

12.5. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w ktorej

13.

131
13.2

14.

14.1.

14.2

14.3.

14.4.

fakture ujeto.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opalu.
. Zakupy opatu podlegajg ewidencji ilosSciowo-wartosciowej /system komputerowy/.
. Rozliczenie zuzycia opalu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie protokotu

sporzadzonego przez upowaznionego pracownika, w oparciu o ustalone wewngtrznie normy
zuzycia dla poszczeg6lnych obiektow.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

3) arkusz spisu z natury - oryginat,

4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej - oryginat,

5) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych - oryginal sporzadza pion finansowo-ksiegowy,

8) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

9) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych - oryginat.

. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej] w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z
natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego. Dopuszcza si¢ wydruk
arkuszy spisu z natury z programu komputerowego obstugujacego srodki trwate i pozostate srodki
trwate.

Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. Po zakofczeniu spisu oryginat przekazuje do pionu finansowego, po jedne;j
kopii - zdajacemu i przyjmujacemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy,
zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku rdznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.
Zasady przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.
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VI. Gospodarka Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

§

4.

5.

10.

17. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest zrédlem finansowania dzialalnosci
socjalnej organizowanej przez pracodawce na rzecz uprawnionych pracownikoéw i ich
rodzin, a takze bylych pracownikéw (emerytow i rencistow).

. Dziatalno$¢ socjalna polega na dofinansowaniu badz organizacji

1) réznych form wypoczynku (np. doplaty do wezasow, wycieczek, kolonii, obozow itp.),
2) dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej i sportowo- rekreacyjnej,

3) pomocy materialnej w formie rzeczowej i finansowej,

4) zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe na warunkach okre$lonych w umowie,

5) finansowaniu okoliczno$ciowych bonoéw oraz paczek $wigtecznych.

. Zasady podzialu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na poszczegolne cele, jak tez

zasady przyznawania $wiadczen socjalnych uprawnionym osobom oraz rodzaje dziatalno$ci
socjalnej okresla odrebny regulamin oraz zatwierdzony na dany rok plan finansowy.

Do czasu zatwierdzenia planu finansowego na dany rok, wyptaty z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dokonywane s3 na podstawie wstepnego planu tworzonego przez
pracodawce lub osobg upowazniona.

Swiadczenia socjalne, ich rodzaj, wysokos$é¢ i czestotliwoéé ich przyznawania zaleza od ilosci
srodkow zgromadzonych na rachunku funduszu i sg oparte o kryterium socjalne os6b uprawnionych.

Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
ewidencjonowane sa zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

. Referat organizacyjny zobowigzany jest do ustalenia przecig¢tnego stanu zatrudnienia

stanowigcego podstawe do naliczenia corocznego odpisu podstawowego na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych Stan zatrudnienia nalezy podac¢ nie pozniej niz do 25
maja oraz uzupetniajgco nie pozniej niz do dnia 23 grudnia. Referat organizacyjny podaje
takze Ilo$¢ emerytow i rencistow (lista) uprawnionych do korzystania z funduszu.

. Na podstawie przestanych z referatu organizacyjnego danych pracownik Referatu

Finansowo- Budzetowego oblicza wysokos$¢ funduszu i przedktada dane do sporzadzenia
polecenia przelewu na wyodrebniony rachunek bankowy:

1) do dnia 3] maja w wysokosci 75% odpisu,

2) do dnia 30 wrzesnia pozostate 25% odpisu,

3) do dnia 31 grudnia w przypadku przelewoéw korygujacych wysokos¢ funduszu.

. Windykacje nalezno$ci z tytutu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych prowadzi referat

organizacyjny.

. Wszelkie decyzje dotyczace umorzenia pozyczek mieszkaniowych osob nie pozostajacych w

zatrudnieniu, referat organizacyjny( kadry) przekazuje w ciggu 7 dni liczac od daty podjecia
decyzji o umorzeniu pozyczki mieszkaniowej do Referatu Finansowo-Budzetowego z podaniem
danych identyfikacyjnych pozyczkobiorcow w celu ewentualnego wystawienia PIT 8-C za dany
rok podatkowy i pomniejszenia funduszu.

Decyzje dotyczace umorzenia pozyczek mieszkaniowych 0s6b pozostajagcych w zatrudnieniu,
referat organizacyjny przekazuje w ciaggu 7 dni liczac od daty podjecia decyzji o umorzeniu
pozyczki mieszkaniowej do Referatu Finansowo-Budzetowego celem doliczenia do dochodu w
danym roku podatkowym oraz pomniejszenia wysokosci funduszu.
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VII. Gospodarka drukami §cistego zarachowania.

§ 18. Ewidencja drukow $cistego zarachowania

1.

2.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje
specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),ewidencji, kontroli

1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scislego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych i wydanych

oraz zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow

Scistego zarachowania.

. Ksigga powinna by¢ ponumerowana, zszyta a na ostatniej stronie ksiegi nalezy wpisac: ilo$¢ stron

ksiggi (takze stownie) i zaopatrzy¢ podpisem gldéwnego ksiegowego.

. Do podstawowych drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze:

a/ karty drogowe ,

b/ bloczki ,, kasa wyda”,

¢/ bloczki ,, kwitariuszy przychodowych”,

d/ arkusze spisu z natury, od chwili wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego

zarachowania.

. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a/ przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b/ biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze Scistego zarachowania,

c/oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnie.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowsg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow

Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Druki przechowywane
sa kasie pancernej urzedu .

. Oznaczenia drukoéw S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i

numerdw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
a/ kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b/ obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow pracownik stawia
pieczatke stosowang wylacznie do znakowania drukow.
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowac:
a/ numer kolejny bloku
b/ numer kart bloku od nr... do nr .....
¢/ liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
Poszczegolne karty blokéw nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciggu roku.

. Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostate druki $cistego

zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajacy ich zmiang¢ np. ustalenia znaku 1 serii,
nadanie numeru porzagdkowego famanego przez rok.

10. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich oznaczen.

11. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksiedze

odrebnie dla kazdego rodzaju bloku.

12. Podstawe zapiséw w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowia:
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a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukow.

13. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie. Omytkowy
zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i Wplsac zapis prawidlowy. Osoba
dokonujqca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej
czynno§ci.

14. Wydanie drukow S$cistego zarachowania moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

15. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia
itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

16. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce.

17. Druki S$cistego zarachowania podlegaja kontroli. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu
zgodnosci drukow bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w ewidencji drukow, o
ktérych mowa w § 1 instruke;ji.

Kontrolg drukow przeprowadza glowny ksiggowy badz pracownik przez niego wyznaczony.
Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjng kontrolg stanu drukéw w drodze spisu z natury.
Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja osoba dokonujaca kontroli stawia
datg oraz podpis pod podkreslonym czerwonym kolorem stanem drukéw na dzien kontroli.

18. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie,
pieczgci) zaginionych drukow.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot

zaginiecia.

Wszystkie zawiadomienia o =zaginigciu drukoéw Scislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

a) liczbg zaginionych drukéow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub parafowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

c) date zaginigcia drukow,

d) okolicznos$ci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

VIII. Szczegolne zasady gospodarowania Srodkami europejskimi
§ 19. Ogoélne warunki przygotowania projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw europejskich

1. Srodki europejskie tj. srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet, niepodlegajace
zwrotowi $rodki sg srodkami publicznymi, ktére mozna pozyskaé na dofinansowanie okreslonych
projektow.
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Whioski o dofinansowanie, dokumentacja projektowa oraz weryfikacja dokumentéw przed ich
przekazaniem do instytucji zarzadzajacej/posredniczacej powinny by¢ zgodne z wymogami
wynikajacymi z przepisOw prawa, w tym przepisow unijnych lub przepisow kraju, ktéry
dofinansowuje projekt.

We wniosku nalezy uyjmowac tylko te dziatania, ktore gwarantujg terminowa realizacj¢ projektu.

Przygotowanie projektu wymaga doktadnego zapoznania si¢ z wymaganiami dotyczacymi
kwalifikowania wydatkow.

Kazdy wydatek zgloszony do projektu finansowanego ze §rodkow europejskich musi mie¢ oparcie
w prawnie wigzacych umowach i dokumentach.

§ 20. Przeplyw Srodkow

1.

Srodki europejskie sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach bankowych otwieranych dla
kazdego projektu w banku obslugujacym budzet Gminy, jesli umowa wymaga wyodrgbnienia
rachunku.

Sposob zagospodarowania odsetek od $rodkow europejskich gromadzonych na wyodrebnionym
rachunku bankowym dla projektu wspotinansowanego ze srodkéw europejskich okreslony jest
kazdorazowo w zawieranej umowie dotyczacej danego projektu.

§ 21. Realizacja projektéow wspotfinansowanych ze srodkow europejskich

1.

Projekty wspoifinansowane ze S$rodkow europejskich realizowane przez Gming moga byc
realizowane przez Urzad oraz jednostki organizacyjne Gminy.

Kierownik referatu wyznacza pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie catego projektu, ktory
bedzie mial pelng wiedz¢ na temat faktycznego stanu jego realizacji. Za okres realizacji projektu
uwaza si¢ terminy okreslone w umowie o dofinansowanie.

Przy realizacji projektu nalezy przestrzegac zasad:

1) zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,

2) zawartych w odpowiednich przepisach, w tym przepisach unijnych lub przepisach kraju, ktory
dofinansowuje projekt,

3) wynikajacych z niniejszej instrukcji.

Pracownik referatu odpowiedzialny za realizacj¢ projektu wspotfinansowanego ze Srodkow

europejskich, przy jego realizacji powinien upewnic sig, czy:

1) wydatki maja pokrycie w planie finansowym oraz przypisa¢ odpowiednig klasyfikacje budzetowa
do zadan wynikajacych z projektu,

2) charakter wydatkow odpowiada wymogom prawnym okre§lonym w przepisach prawa, w tym
przepisach unijnych lub przepisach kraju ktory, dofinansowuje projekt,

3) wszelkie wydatki oparte sa na prawnie wiazacych umowach zawartych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie dokonanych, co jest poparte fakturami VAT z
oznaczeniem zaptaty lub dokumentami ksiegowymi o rownorzednej wartosci dowodowej wraz z
wyciggiem z rachunku bankowego bedacym potwierdzeniem dokonania platnosci na rzecz
wykonawcy,

5) wydatek zostat zweryfikowany pod wzgledem:

a) zgodnosci z kategoriami wydatkow okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu,

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

¢) pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zgodnie z zasadami okreslonyml
W niniejszej instrukcji,

6) rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy monitorowany jest przez upowaznionych
pracownikow,
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7) platnosci na rzecz kontrahentow sg dokonywane w sposob prawidlowy i terminowy,
8) nie zachodzi przypadek naktadania si¢ pomocy z roznych $rodkoéw europejskich.

Jezeli z umowy o realizacje projektu wspotfinansowanego ze $srodkow europejskich lub z innych
przepisow wynika, ze beneficjent moze dokonywa¢ wydatkéw przed otrzymaniem transzy
srodkow europejskich wowczas wydatki dokonywane sg ze sSrodkow wtasnych beneficjenta i sg to
tzw. ,,Srodki zastepcze”, ktore musza by¢ zabezpieczone w planie finansowym.

Jezeli wydatki prOJektu wspotfinansowanego ze §rodkow europejskich realizowane sa z rachunku
bankowego innego niz wyodrgbniony rachunek bankowy dla projektu, woéwczas na podstawie
dyspozycji wlasciwego referatu nastgpuje refundacja poniesionych wydatkow i zwrot srodkow z
wyodrebnionego rachunku dla projektu.

§ 22. Dokumentacja

1.

©

Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne zwigzane z pozyskiwaniem $rodkow
europejskich na realizacj¢ projektéw winny by¢ rzetelnie dokumentowane.

. Dokumentacja powinna by¢ kompletna, tatwo dostgpna dla upowaznionych o0sob oraz

umozliwiajaca dokltadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od
samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu.

Referaty gromadza wszelka dokumentacj¢ zwigzang z projektem od momentu rozpoczgcia jego
przygotowania. Dokumentacje¢ t¢ przechowuje si¢ zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach prawa oraz zawartych umowach.

Dokumentacja powinna obejmowa¢ wszelkie pisma przychodzace i wychodzace, sprawozdania,
notatki stuzbowe, protokoty, itp., tak, aby kazdy etap postgpowania byl odpowiednio
udokumentowany.

Kierownicy referatow maja obowigzek dostarczania odpowiednim instytucjom danych
niezbednych do sprawowanego przez nie monitoringu oraz zapewniajg dostep do wymaganych
przez te instytucje dokumentow.

Wszelkie raporty i sprawozdania z wykorzystania srodkow europejskich powinny by¢ sporzadzane
W sposob rzetelny, w oparciu o prawdziwe dane oraz zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa,
w tym przepisow unijnych lub przepisow kraju, ktoéry dofinansowuje projekt.

Referaty dokonujg kwalifikacji kosztow poniesionych w ramach realizacji projektow
dofinansowanych ze §rodkéw europejskich na koszty kwalifikowalne 1 niekwalifikowalne.

Rozliczeniu w ramach projektow europejskich podlegaja wydatki kwalifikowalne.

Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych nastgpuje w sposob okreslony niniejszg instrukcja.

§ 23. Ewidencja ksiegowa

1.

Referat Finansowo-Budzetowy dla operacji finansowych dokonywanych w ramach $rodkéw
europejskich prowadzi ewidencj¢ ksieggowa na wydzielonych kontach syntetycznych w
odniesieniu do okre§lonego projektu poprzez wyodrebnienie rachunku bankowego i powiazanie
ewidencji na innych kontach z tym rachunkiem.

Ewidencj¢ ksiggowa $rodkéw pochodzacych ze srodkéw europejskich okresla zarzadzenie w
sprawie przyjetych zasad rachunkowos$ci w Urzedzie, ktora zapewnia:
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1) ksiggowe wyodrebnienie na kontach syntetycznych srodkoéw europejskich i wktadu wlasnego
przeznaczonego na wspotinansowanie projektéw unijnych w odniesieniu do dochodow i
zrealizowanych wydatkow oraz zaciagni¢tych zobowigzan, z podzialem na poszczegdlne
projekty wspotfinansowane ze srodkow europejskich,

2) podziat pojedynczego zobowiazania na wkiad srodkow pochodzacych ze srodkow europejskich
1 wielkos¢ krajowego dofinansowania oraz wkiad wtasny jednostki samorzadu terytorialnego,

3) mozliwos¢ wyodrebnienia kwot odsetek od §rodkow z tytutu wspotfinansowania ze srodkow
europejskich,

4) identyfikacj¢ projektu oraz poszczegolnych operacji bankowych.

§ 24. Sprawozdawczo$¢ z realizacji projektow wspoHfinansowanych ze $rodkéw europejskich

Referat Urzgdu odpowiedzialny za realizacj¢ projektu jest zobowigzany do przygotowania i
przedstawienia szczegbtowych sprawozdan z realizacji wspotfinansowanych zadaf, ktore maja
odzwierciedla¢ stopien faktycznego wydatkowania §rodkow zgodnie z wymogami.

. Przed sporzadzeniem sprawozdania nalezy dokona¢ uzgodnien z Referatem Finansowo-

Budzetowym, ktére maja na celu:
1) uzgodnienie potwierdzonych dowodami wydatkow,
2) zapewmenle zgodnosci sprawozdania z ewidencjg ksiegowa,
3) zapewnienie kompletnosci danych finansowych,
4) zapewnienie prawidlowos$ci podawanych informacji oraz usunigcie btgdow i pomytek tak
aby wskazac¢ rzetelne i wiarygodne dane.

. Dane finansowe w sprawozdaniu powinny by¢ przedstawione na ostatni dziefi okresu

sprawozdawczego w terminach okre§lonych przepisami prawa.

. Realizacja dochodéw i1 wydatkow w przypadku projektow wspoifinansowanych ze Srodkow

europejskich jest wykazywana odpowiednio w sprawozdaniach budzetowych.

. Za prawidlowe przedstawienie danych w sprawozdaniach oraz zalagczonych do nich informacji

odpowiada kierownik jednostki realizujgcej projekt.

IX. Sposob przechowywania, zabezpieczenia i udost¢pniania dowodow

§ 25. Przechowywanie dowodow

1.
2.

Uporzadkowane zbiory dowodow ksiggowych przechowywane sg w Urzedzie w oryginale.

Dowody zrodlowe sa na biezaco gromadzone i przechowywane przez referaty Urzedu w
segregatorach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjgtego systemu prowadzenia ksiag
rachunkowych, umozliwiajacej tatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

Dowody ksiggowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiggami rachunkowymi i
rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ do kofica nastgpnego roku w referacie Finansowo-
Budzetowym i Podatkow. Po tym okresie dokumentacja ta przekazywana jest do archiwum
zaktadowego.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdanie finansowe
oraz dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci nalezy przechowywa¢ w sposob trwaty,
nalezyty 1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
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5. Tres¢ dowodow ksiegowych moze by¢ po sporzadzeniu sprawozdania finansowego przeniesiona
na odporne na zagrozenia nosniki danych, pozwalajacych zachowa¢ w trwalej postaci zawartos¢
dowoddéw przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych i przy
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego. Tego
sposobu archiwizowania dowodéw ksiegowych nie stosuje si¢ do dokumentow dotyczacych
przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list plac, powierzenia odpowiedzialnosci za
sktadniki majatkowe, znaczacych umow, innych waznych dokumentow okre§lonych przez
kierownika jednostki.

6. Dokumenty uporzadkowane i podzielone na odpowiednie zbiory dokumentacji ksiggowej winny
by¢ oznaczone:

- nazwa jednostki

- znak grupy tematycznej /np. dowody ksiggowe/

- symbol klasyfikacyjny akt /kategorie A i B/
Symbol A - oznacza materiaty archiwalne
Symbol B — wraz z liczbg lat przechowywania /cyfra arabska/ oznacza dokumentacjg
niearchiwalng

- okreslenie roku budzetowego, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy

- pierwszym 1 ostatnim numerem dowodow ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, not,
ksigg rachunkowych itp.

7. Pozostale zbiory przechowuje si¢ z zastrzezeniem ust. 9 i 10 oraz przepiséw prawa, w tym regulacji
unijnych, co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych nie
krocej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy - nie krocej niz 5 lat,

4) dowody ksn;gowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umow, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, administracyjnym, karnym albo
podatkowym przez 5 lat liczonych od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje 1 postgpowania zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacje przyj qtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5
lat od uptywu jej waznosci,

6) dokumenty dotyczace quOJmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

8. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

9. Dokumentacje zwigzang z realizacja projektéw dofinansowanych ze $rodkéw europejskich
przechowuje si¢ przez okres okreslony w umowie o dofinansowanie projektu.

10. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom w ramach umowy o
dofinansowanie projektu przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy.

11. Czynnosci zwigzane z archiwizacjg dowodow zrodtowych wykonuja poszczegdlni pracownicy
Urzedu.

12. Terminy, tryb i zasady przekazywania dowodow zrodtowych do archiwum zaktadowego okresla
instrukcja kancelaryjna.
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2. Dowody ksiggowe (np. faktury) — oryginaty moga by¢ po zaksiggowaniu udostepniane
pracownikom Urzedu tylko do wgladu w obecno$ci pracownika ksiggowosci. Dopuszcza si¢
§ 26. Zabezpieczenie dowodow

1.

Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie nos$nikow danych
powinny by¢ magazynowane w sposob chroniacy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Dowody zrédtowe powinny by¢ zabezpieczone i chronione przed osobami nieupowaznionymi.

Pracownicy Urz¢du zabezpieczaja dowody zrodlowe przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub zniszczeniem (zamykanie
pomieszczen oraz szaf).

Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

W sytuac_]l gdy nastapi zaginigcie lub zniszczenie dokumentéw kierownik referatu lub osoba
upowazniona, zobowigzani sg niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Burmistrza, a takze
sporzadzié protokot o zaistniatym zdarzeniu.

W przypadku podejrzenia o dokonanie przestgpstwa (np falszerstwo, kradziez, czy celowe
usunigcie dokumentow) nalezy ten fakt zglosi¢ organom $cigania. Zgloszema dokonUJe kierownik
referatu, w ktérym wykryto przestepstwo badz podejrzewa si¢ jego dokonanie, po uprzednim
pisemnym powiadomieniu Burmistrza.

§ 27. Udostepnianie dowodow

1.

Zbiory dowodéw lub ich czgs¢ moga by¢ udostepnione do wgladu osobie trzeciej tylko w

przypadku, gdy:

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

2) osoby te uzyskujg zgode kierownika jednostki lub osoby upowaznionej, do wgladu
dokumentow finansowo-ksiggowych na miejscu w siedzibie Urzedu,

3) zachowane zostang postanowienia w sprawie ochrony informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice shuzbowa,

4) na potrzeby kontroli wewnetrznych i zewngtrznych (np. Najwyzszej Izby Kontroli, Urzedu
Skarbowego, Regionalnej I1zby Obrachunkowej, kontroli unijnych).

2. Dowody ksiggowe (np. faktury) — oryginaty moga by¢ po zaksiggowaniu udostgpniane

pracownikom Urzedu tylko do wgladu w obecnosci pracownika ksiggowosci. Dopuszcza si¢
wydanie kopii takiego dokumentu.
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Zahcznik do Instrukcji i kontroli
obiegu dokumentéw finansowo-4¢gdwych

(Stanowisko)
WNIOSEK

o odbycie podrgy stuzbowej pojazdem nigdalgcym wiasnéciq pracodawcy

NI reJESIraCY|NY...cccceeeeeeeeeeeeieeiiee e e e ,

0 pojemndci skokowej silnika ..................... ,

(o7cT0 oot =T o [0 ATV = 1] a1 of P T

na wyjazd stubowy w ramach delegacji w dniu (dniach) ......ccccccveviiiiiiiiiis :
Trasa przejazdu (0d-d0 MIEJSCOMID.........cceerrrreiririiiiiiiieeeeeeeeeeeemm e e eeeeeeereeeerranr e eeaeas :
LT o= 1 OO T P PUUPPPRPPPPPPPPRRP :

lo$¢ KIlOMEtrOW: ....oveeeeeeeeeee e,

Data, podpis delegowanego

Zezwalam/ nie zezwalam naycie pojazdu do celéw stbowych.

Data Podpis zezwaleggo



