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Zarzadzenie Nr 38/FIN/2009

Burmistrza Miasta Redy
z dnia 30 grudnia 2009 roku

sprawie procedur kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Urzedzie

Miasta Redy.

Na podstawie art. 68, 69 ust.] pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009, Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

Ustala sie procedury kontroli finansowej oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie
Miasta Redy, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. :

§2

Traca moc:

1.

2

3.

Zarzadzenie nr 10/96 Burmistrza Miasta Redy z dnia 30 listopada 1996 roku w sprawie instrukc;ji
obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie Miasta w Redzie.

Zarzadzenie nr 26/2002 Burmistrza Miasta Redy z dnia 31 grudnia 2002 roku w sprawie ustalenia
zasad gospodarki drukami $cistego zarachowania w Urzgdzie Miejskim w Redzie.

Zarzadzenia nr 15/FIN/2003 Burmistrza Miasta Redy z dnia 29 sierpnia 2003 roku w sprawie
procedury gromadzenia i pobierania oraz zwrotu srodkéw publicznych z dochodéw z tytutu
podatkéw i oplat oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkdw ze Srodkow publicznych w urzgdzie Miejskim w Redzie.
Zarzadzenie nr 31/FIN/2003 Burmistrza Miasta Redy z dnia 24 grudnia 2003 roku w sprawie
procedury przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci wydatkow, zgodnoséci z planem finansowym
i kontroli wydatkéw oraz kontroli finansowej gospodarowania mieniem w Urzedzie Miasta w
Redzie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2010 roku.




Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr 38/FIN/2009
Burmistrza Miasta Redy

z dnia 31 grudnia 2009 r.

INSTRUKCJA

Procedur kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych
w Urzedzie Miasta Redy

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Instrukcja zawiera zbior uprawnien i obowiazkow zwiazanych z kontrola finansowa, gromadzeniem i
wykorzystywaniem srodkow publicznych, ewidencji mienia, dokumentowaniem operacji gospodarczo
- finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji.

§2

Celem instrukcji jest ustalenie sposobu kontroli finansowej przeprowadzenia oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow, ustalenie zasad pobierania $rodkow
publicznych i ich zwrotow, organizacji obiegu dokumentow finansowych bedacych podstawa
gromadzenia dochodow, dokonywania wydatkow oraz ustalenie zasad podpisywania dokumentow
finansowo — ksiegowych. Celem instrukcji jest réwniez dostarczenie kierownictwu jednostki
niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem, wskazywanie sposobu
i érodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci. Instrukcja stanowi instrument organizacji
urzedu i jest czgscia kontroli zarzadczej. Uzupelnieniem niniejszej instrukcji jest instrukcja kasowa,
inwetaryzacyjna, instrukcja zaangazowania wydatkow oraz instrukcja postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§3

Ilekroé¢ w instrukeji jest mowa o:

1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miasta Redy,

2) Skarbniku - rozumie sig przez to Skarbnika Miasta Redy

3) Gléownym Ksiggowym — rozumie sie przez to Glownego Ksiggowego Urzedu Miasta Redy,

4) Kierowniku Jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta lub jego Zastgpce wzglednie
Sekretarza w zakresie jakim udzielit im pelnomocnictwa,

5) Referatach merytorycznych — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta referaty oraz samodzielne stanowiska realizujace zadania okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Redy,

6) dowodach ksiegowych — rozumie si¢ przez to dokumenty odzwierciedlajace w skroconej formie
tre$¢ operacji gospodarczych, ktore stanowia podstawe do ujecia operacji w ewidencji,

7) BOK - oznacza Biuro Obshugi Klienta

KONTROLA FINANSOWA

§ 4

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze oraz dokumentéw  zdawczo-odbiorczych; ustalenie os6b uprawnionych do
podpisywania tych dokumentow, ich akceptaciji, rozliczenia i ewidencji,

3) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
érodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.
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§5
Formy organizacyjne kontroli finansowe;:
1) Samokontrola — prawidtowo$¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani sg
wszyscy pracownicy bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnosci.
2) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkow nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§6
Czynnoéci kontroli finansowej nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegolnych referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki,
w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej.

§7

Istnieja nastepujace formy kontroli finansowej:

1) Kontrola wstepna - polega na kontroli czynno$ci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozadanym dzialaniom przez sprawdzenie czy s3 one zgodne z kryteriami celowosci,
gospodarnosci i legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow
uméw, porozumien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegbdlng uwage w tym zakresie nalezy zwréci€ na:
a) zgodno$¢ postanowien w nich zawartych z przepisami prawa;
b) zaproponowanie ustalen, przede wszystkim w zakresie kosztow, korzystnych dla jednostki
i majacych pokrycie w planie finansowym jednostki;
¢) okreslenie innych warunkéw zabezpieczajacych interes jednostki, jak okres wypowiedzenia,
zmiany umowy(porozumienia), zabezpieczenie przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp.

2) Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych
na kazdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan
skladnikéw majatkowych w drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega prawidtowos¢
przechowywania i zabezpieczenia przed kradzieza skadnikéw majatkowych.

3) Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé czy dotychczasowa dziatalnos¢ jednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny
miaty wptyw na odchylenia od planowanych wskaznikow, np. na uszkodzenia, zniszczenia lub
kradziez majatku jednostki. W wyniku dzialan kontroli nastgpne; bezposredni przelozony
podejmuje srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysziych okresach zaniedbaniom
i nieprawidfowosciom.

§8

W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidfowosci kontrolujacy powinien
niezwlocznie zwrécié nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je przediozyla, z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odméwié podpisania dokumentéw nierzetelnych,
nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia
jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidlowodci. W razie ujawnienia w toku
prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw, naduzy¢ itp. kontrolujagcy ma
obowiazek zabezpieczyé dokumenty stanowiace dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie
powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktdry zobowiazany jest podja¢ dziatania
zgodne z przepisami.

§9
Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalna odbywajaca si¢ wediug $cisle okreslonych
kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogolne,
wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postepowania kontrolnego. Nalezy do nich zaliczy¢:
1) kryterium legalnoéci - oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z obowiazujacymi
przepisami prawa,



2) kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie, czy zastosowane metody i Srodki byty optymalne,
odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych planéw
dziatalnosci.

3) kryterium celowosci — zwiazane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania mieszcza si¢ w
celach okreslonych w aktach normatywnych,

4) kryterium rzetelnosci - sprawdzenia czy okreslone dzialania lub stany faktyczne sa
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoécia, czy dolozono nalezytej starannosci\ i dbatosci
zgodnie z przyjetymi zatozeniami,

5) kryterium zgodnosci z planem — oznacza zbadanie czy zobowiazanie wynikajace z zatwierdzonych
dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

§10

Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w budzecie miasta. Dla prawidtowego

zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu 0 sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow
i wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu odbiegajacych od
planu,

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby zadania planowane zrealizowane
byly na optymalnym poziomie,

4) biezace informowanie  przez wszystkich  pracownikéw  bezposrednich  przelozonych
o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan ustalonych w
budzecie miasta.

KONTROLA PRO(;ES(:)W GROMADZENIA, POBIERANIA
I ZWROTOW SRODKOW PUBLICZNYCH

§11
Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniajg zgodne z prawem gromadzenie, pobieranie,
dokonywanie zwrotow i oprocentowania $rodkow publicznych.

§12
Kontrola gromadzenia $rodkéw publicznych odbywa si¢ poprzez:
1) prawidlowe i terminowe ustalenie naleznosci z dochodow z tytutu podatkéw i optat oraz innych
niepodatkowych naleznoéci budzetowych
2) pobieranie wpfat na rachunek bankowy gminy i dokonywanie zwrotow nadptat w przypadkach,
gdy nadptata nie jest zaliczana na poczet przysztych zobowiazan,
3) prowadzenie ewidencji dochodow budzetowych wg obowiazujacej klasyfikacji
budzetowe;j.
§13
Kontrola pobierania srodkéw publicznych odbywa sie poprzez:
1) badanie stanu zobowiazan i naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych - po uptywie terminu ptatnosci,
2) wysytanie upomnien do zobowiazanych i wezwan do zapfaty,
3) po bezskutecznym wystaniu upomnien, podejmowanie czynnosci egzekucyjnych przewidzianych
prawem.
4) czynnosci egzekucyjnych, o ktérych mowa w § 13 pkt 2 nie stosuje sig, jezeli naleznosc nie
przewyzsza kosztéw wyslania upomnienia,
5) w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach umarzaé naleznosci niesciagalne lub
podejmowac¢ inne dziatania okreslone w odrebnych przepisach.

§ 14
Zwroty srodkéw publicznych nastgpuja wg nastepujacych zasad:
1. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadptaty.



2. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, zalicza nadplaty na inne wymagalne naleznosci
przypadajace od tego samego dhuznika, a w razie braku takich naleznoéci - zwraca je uprawnionej
osobie.

3. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstale zaréwno w biezacym roku budzetowym, jak i w
ubiegtych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktéra zalicza
sig biezace wplywy tego samego rodzaju.

4. Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, zatwierdzone przez
Kierownika Jednostki i Gléwnego Ksiegowego.

5. Oprocentowanie nadplat zwigzanych z uchyleniem lub zmiang decyzji ustalajacej wysokosé
naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek za zwloke.

6. Oplaty przekazéw pocztowych i optaty bankowe zwiazane ze zwrotem nadpfat obciazaja wydatki
budzetowe.

7. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane $g na
subkonto wydatkow i zmniejszajg wykonanie wydatkdw w tym roku budzetowym.

8. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych sg przyjmowane na
subkonto dochodéw i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu panstwa, w terminach
okreslonych odrebnymi przepisami.

9. Pobrane dochody budzetowe zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych, pomniejszone o okreslone w odrebnych przepisach dochody budzetowe
przystugujace gminie przekazuje sie na rachunek biezacy dysponenta czesci budzetowej wg
terminéw okreslonych przepisami prawa.

10.Zwrotu niewykorzystanych dotacji dokonuje sie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
lub umowie.

§15

Oprocentowanie $rodkéw publicznych.

1. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowiacych wlasnoé¢ oséb
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,
powigksza ich wartos¢, chyba ze odrebne przepisy stanowig Inaczej.

2. Depozyty sktadane w zwiazku z postepowaniem karnym, karnym skarbowym, administracyjnym,
cywilnym oraz w sprawach o wykroczenia przekazywane sq do przechowania w postaci depozytu
zamknigtego bankowi dokonujacego obstuge bankowa.

KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW

§16
Kontrola proceséw wydatkowania srodkéw nastepuje z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach
publicznych i ustawy - prawo zamoéwien publicznych i ma na celu zbadanie czy posiadane $rodki
zostaty wydatkowane w sposob prawidfowy wg kryteriow okreslonych w § 9, z zachowaniem zasady
przestrzegania terminéw platnosci, naliczenia zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
sktadek, odpisow i potracen, sporzadzania dokumentéw w oparciu o obowigzujace umowy, uchwaty
lub inne akty lub przepisy prawa.

DOWODY KSIEGOWE

§17

Wystepujace operacje gospodarcze i finansowe wymagaja wlasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie wydatkow i zobowiazan wynikajacych z zawartych
umoéw o realizacje roboét, ustug, z zakupéw $rodkéw trwatych, materiatéw itp. oraz innych wydatkéw
ujetych w budzecie Miasta Jjak i dochodéw i naleznogci wynikajacych z aktow notarialnych i uméw
(faktury, rachunki), decyzji, porozumien, sprawozdan urzgdow skarbowych, sprawozdan jednostek
budzetowych o dochodach budzetowych, deklaracji podatkowych, a takze z decyzji o dotacjach na
zadania zlecone.,
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§18

. W pojeciu ogélnym dokument $wiadczy o zasziych lub zamierzonych czynnosciach gospodarczych
(np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. platnosciach) albo odzwierciedla
istniejacy stan rzeczy (np. zuzycie, likwidacjg, zmniejszenie wartosci srodkow rzeczowych).
Odpowiednio sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej — tj. bedacy podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych — jest dowodem ksiggowym.

. Dowody finansowo — ksiggowe stanowiace podstawe realizacji operacji gospodarczych
i finansowych podlegaja ocenie wedtug kryteriow okreslonych w § 9.

§19
. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowody ksiggowe mozna zakwalifikowac jako:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.
. Podstawa zapisu moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dokumentéw zrodtowych,
2) korygujace poprzednie zapisy.

§ 20

. Dowdd ksiggowy jest podstawa ksiggowan i zgodnie z ustawa o rachunkowosci, powinien zawierac

cO najmnie;j:

1) oznaczenie rodzaju dowodu,

2) numer ewidencyjny dowodu,

3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych operacji, ktorej dowod dotyczy,

4) przedmiot operacji oraz jej warto$é, jezeli za$ operacja jest wymierna W jednostkach
naturalnych, takze jej ilosciowe okrelenie,

5) date dokonania operacji, a W przypadku, gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze
date sporzadzenia dowodu,

6) okreslenie warunkow ptatnosci,

7) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,
przez wskazanie miejsca ksiegowania, wskazanie kont, na ktorych zapis winien by¢ dokonany
(dekretacja) oraz opatrzenie dowodu wiasnorgcznym podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dowdd ksiegowy powinien byé sporzadzony w sposéb staranny, czytelny i trwaly (pismem

komputerowym, maszynowym lub odrecznie — atramentem lub dtugopisem).

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach ksiggowych srodlowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowac

jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie i uzasadnienie.

. Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznych whasnych mozna poprawia¢ przez skreslenie

blednej tresci lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skre$lenia nalezy dokona¢ w taki

sposéb, aby umozliwiato ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest
poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiegowym winna by¢ podpisem osoby upowaznionej do

jej dokonania.

. Zasady poprawiania bledéw nie maja zastosowania do wiasnych kasowych dowodow oraz czekow,
na ktérych nie mozna dokonywac zadnych poprawek. W przypadku zaistnienia bledu — dokumenty
te nalezy anulowac i wystawi¢ nowy wiasciwy dokument.

. Nie moga by¢ poprawiane przez skreélenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych przypadkach dowody
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub obcym w przypadku transakcji
7 kontrahentem zagranicznym. Dowody zewngtrzne obce sporzadzane w jezyku obcym winne by¢
przetlumaczone na jezyk polski, jezeli wymaga to wyjasnienia tresci operacji gospodarcze;j,
dokonanej z kontrahentem zagranicznym.



10.W przypadku, gdy oryginal dowodu zrédtowego zewnetrznego obcego lub wilasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowdd musi zawieraé adnotacje ,,DUPLIKAT”,
datg wystawienia i podpis osoby wystawiajace;.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 21
1. Dowody ksiegowe musza by¢:
1) rzetelne — zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktora dokumentuja,
2) kompletne — zawierajace dane okreslone w § 20 instrukcji,
3) wolne od bledéw rachunkowych.
2. Zakres kontroli dowodow ksiggowych obejmuije:
1) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuja pracownicy merytoryczni w referatach.
4. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja pracownicy referatu finansowego.

[FS]

§ 22
1. Kontrola formalno — rachunkowa dowodu ksiggowego polega na ustaleniu:

1) czy dowdd posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

2) czy dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu, w tym
pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych w imieniu
stron,

3) czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych,

4) czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy
W sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

2. Kontrolg dokonuje Gtéwny Ksiggowy lub osoba go zastepujaca.
3. Na okolicznos¢ sprawdzenia Glowny Ksiegowy lub osoba go zastepujaca podpisuje klauzule

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data ............ podpis............. ”. W kazdym

przypadku prawo kontroli formalno-rachunkowe;j i podpisu przystuguje Skarbnikowi.

§23
1. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym dowodu ksiegowego polega na:

1) kompleksowym zweryfikowaniu danych w nim zawartych z dokumentacjg stanowiaca
podstawe jego wystawienia, w szczegolnosci czy dowdd zostal wystawiony przez wiasciwg
strone bioraca udziat w zdarzeniu i opatrzony w wiasciwe podpisy osob dzialajacych w jej
imieniu

2) sprawdzenie, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa, wzglednie czy
ztozono zaméwienie, oraz czy umowa ta (zamowienie) zostata zaangazowana,

3) weryfikacje terminéw realizacji, a w przypadku ich niedotrzymania ustalenic finansowych
konsekwencji i trybu ich windykacji,

4) opisaniu merytorycznym operacji gospodarczej wynikajacej z dowodu ksiggowego z punktu
widzenia celowosci i jego zwiazku z umows, porozumieniem, zleceniem, zaméwieniem lub
innym dowodem stanowiacym jego podstawe, zgodnym ze stanem faktycznym. Pozadanym
Jjest réwniez umieszczenie adnotacji o ztozonym wniosku o zaangazowaniu a w przypadku
dowodu stanowiacego fakture dotycza wydatkéw realizowanych w trybie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, opisaniu o Jej zgodnosci z ustawa,.

5) sprawdzeniu czy dotaczono do niego wszystkie wymagane zataczniki w szczegoblnosei takie
Jak protokét odbioru roboét, ustug, dostawy badZ inne niezbedne dokumenty $wiadczace
0 poprawnosci dowodu ksiegowego.

2. Stwierdzone przez referat merytoryczny w dowodach nieprawidlowoséci polegajace na
niezgodnosci ze stanem faktycznym badz przedmiotem umowy, stanowia podstawe do zadania
sporzadzenia korekty dowodu przez kontrahenta.



. Kontrole dokonuje ten pracownik referatu do ktérego nalezy merytoryczne prowadzenie danego
zakresu spraw.

. Na okoliczno$¢ sprawdzenia merytoryczny pracownik referatu podpisuje klauzulg ,,sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym, data ............ podpis............. ”. W razie jego nieobecnosci prawo
kontroli i podpisu przyshiguje osobie go zastepujacej i w kazdym przybadku Kierownikowi
referatu, Burmistrzowi Miasta lub jego Zastgpcy.

ZATWIERDZANIE DOWODOW

§24

Dokumenty sg przekazywane do referatu Finansowo w terminie umozliwiajacym terminowg zaplate.

Glowny Ksiegowy, osoba go zastepujaca lub Skarbnik, dokonuje kontroli czy dokumenty zostaty
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym.

b —

§25

. Ztozenie podpisu na dokumencie celem jego zatwierdzenia przez Giownego Ksiggowego lub/i
Skarbnika oznacza, ze nie zglasza on zastrzezen do przedstawionych w dowodzie ksiggowym
oceny i kontroli dokumentu sporzadzonym przez merytorycznego pracownika.

. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w § 22 i 23 zwraca on
zakwestionowany dokument wlasciwemu pracownikowi merytorycznemu celem ich usunigcia.
W przypadku nie usunigcia nieprawidfowosci odmawia on podpisu. O odmowie zlozenia podpisu
i jego przyczynach informuje on Kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
zakwestionowana operacje wstrzymac albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

. Gléwnemu Ksiegowemu lub/i Skarbnikowi przystuguje prawo:

1) zadania od merytorycznych pracownikow udzielenia niezbgdnych informacji i wyjasnien
w tym réwniez w formie pisemnej,

2) udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji
i wyjasnien,

3) wnioskowania do Kierownika Jednostki o okreslenie innych procedur, ktorych celem jest
zapewnienie prawidtowosci dokumentowania i ewidencjonowania zdarzen gospodarczych.

§ 26
. Dokumenty sa przekazywane do Kierownika Jednostki, ktory zatwierdza je do wypfaty.
. Dokumenty po zatwierdzeniu sa przekazywane do referatu Finansowego w celu dokonania zaptaty.

§ 27
. Na podstawie dowodéw zrédtowych zatwierdzonych do wyplaty dokonuje sig¢ przelewu za pomoca
systemu home-banking lub gotéwka w kasie Urzedu.
Dyspozycja sporzadzenia przelewu podlega wtornemu sprawdzeniu przez Gtownego Ksiegowego
lub wyznaczonego pracownika referatu Finansowego, do obowiazkéw ktorego nalezy sporzadzanie
przelewéw czy kazdy dokument, stanowiacy podstawe zaplaty jest zatwierdzony,
. Wyznaczony pracownik referatu Finansowego, do obowigzkow ktorego nalezy sporzadzanie
przelewéw sprawdza czy dane odbiorcy, kwota i tytut zaplaty na przelewie sa zgodne z danymi
umieszczonymi w dowodzie. W przypadku, jezeli dane odbiorcy na przelewie sa rozne od danych
na dowodzie, przelew jest dokonany zgodnie z pisemnym upowaznieniem osoby uprawnionej do
otrzymania platnosci (np. o$wiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na przelewanie
wynagrodzenia na konto wspotmatzonka).
Sporzadzone przelewy sa autoryzowane (podpisywane przy uzyciu indywidualnego hasta dostgpu)
w systemie home-banking przez osoby wymienione na Karcie Wzorow Podpiséw zlozonej w
Banku.
Technicznej transmisji danych do banku dokonuje Gléwny Ksiggowy lub Skarbnik.
Na wszystkich zrealizowanych w systemie home-banking dowodach umieszcza sig¢ klauzule
»zaplacono przelewem, dnia......... » | podpis pracownika referatu Finansowo, ktory sporzadza
przelew, co uniemozliwia powt6rne zrealizowanie tego samego dowodu.
W przypadku zaplaty gotowka stosuje si¢ procedurg okreslong w Instrukcji kasowej.
Dowody zrédtowe po dokonaniu zaptaty podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych za
pomoca aktualnie przyjetego elektronicznego systemu ewidencji w odpowiednich modutach.



OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH OBCYCH

§28

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi sa dokumenty sporzadzone i przekazywane do Urzedu
przez kontrahentéw, organy i instytucje zewnetrzne, powodujace skutki gospodarcze takie jak:

9]
2)
3)

powstanie zobowiazan,

powstanie naleznosci,

zmiang stanu ilo$ciowo — wartoéciowego lub warto$ciowego sktadnikow majatkowych,
ktérych ewidencje ksiegowa prowadzi Urzad.

§29

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi, ktére powodujg powstanie zobowiazan sa m.in.:

1)
2)

3)

faktury i rachunki,

noty obciazeniowe powodujace powstanie zobowiazan finansowych nie podlegajacych
dokumentowaniu fakturg lub rachunkiem,

rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnodci gospodarczej za
ustugi $wiadczone na podstawie uméw cywilno — prawnych,

decyzje administracyjne uprawnionych organéw rodzace zobowiazania finansowe,

wyroki sadowe naktadajace na Urzad obowiazek zaspokojenia roszczen majatkowych,

tytuly egzekucyjne organéw egzekucji sadowej i administracyjnej zobowiazujace Urzad do
zaplaty naleznosci,

polisy ubezpieczeniowe z tytutu ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialnosci cywilnej
dotyczace Urzedu,

inne nie wymienione powyzej, ktére powodujg powstanie skutkéw o ktérych mowa w § 28.

§ 30

Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi, ktére powoduja powstanie naleznosci lub zmiane
warto$ci sktadnikow majatkowych sa m.in.:

1)
2)

3)
4)

3)

noty uznaniowe,

decyzje administracyjne organéw zewngtrznych w  zakresie spraw finansowych

i majatkowych,

wyroki sadowe przyznajace Gminie prawo do roszczen majatkowych,

rozliczenia finansowe jednostek i instytucji dotyczace wykorzystania otrzymanych dotacji

budzetowych,

protokoty przekazania (otrzymania) — przyjecia sktadnikéw majatku trwatego w wyniku:

a) nieodplatnego przekazania, darowizny, zamiany,

b) komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,

¢) wygasnigcia prawa wieczystego uzytkowania i trwatego zarzadu nieruchomosci Gminy,

d) likwidacji jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych, instytucji kultury oraz spotek
komunalnych.

§ 31

I.- Dowody ksiggowe zewnetrzne obce wplywaja bezposrednio do BOK, ktéry rejestruje je w
Rejestrze Faktur i przystawia piecze¢ z oznaczeniem daty przyjecia dokumentu oraz numeru pod
ktérym go ujat. Powyzsze pozwala na kontrole prawidfowego terminu zaptaty.

2. Pracownik BOK przekazuje je niezwlocznie Kierownikowi Jednostki celem dekretacji.

3. Pracownik merytoryczny odbiera zadekretowane na siebie dowody za pokwitowaniem poprzez
zlozenie wiasnorgcznego podpisu w Rejestrze Faktur. Dopuszcza sig¢ mozliwosé odbioru dowodu
bezposrednio w referacie merytorycznym. W tym przypadku koniecznym jest umieszczenie na
nim daty otrzymania dokumentu przez merytorycznego pracownika, ktéra pozwoli na kontrole
prawidtowego terminu zapfaty.



4. Referaty merytoryczne dokonuja ich merytorycznej weryfikacji zgodnie z postanowieniami § 23
Instrukcji po czym zwracajg do referatu Finansowego w terminie umozliwiajacym terminowa
zaplate.

5. Dokumenty, dla ktorych uptynal termin zaptaty, sa przyjmowane tylko za jednoznacznym
wskazaniem daty odbioru przez referat Finansowy, podpisem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg
sytuacje, poniewaz nieterminowa realizacja pfatnosci za zobowiazania moze spowodowac
naliczenie odsetek karnych za zwloke, a tym samym stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

6. W przypadku zagubienia oryginalu faktury VAT/rachunku, pracownik, ktory zagubit dokument
wystepuje do kontrahenta o wystawienie duplikatu .

OBIEG DOWODOW ZEWNETRZNYCH WEASNYCH

§ 32
1. Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi wlasnymi sg sporzadzane przez wydzialy merytoryczne
dokumenty, spetniajace wymogi okreslone w § 20 Instrukcji, powodujace skutki gospodarcze takie
jak:
1) powstanie zobowigzan,
2) powstanie naleznosci,
3) zmiang stanu ilo$ciowo — wartosciowego lub wartosciowego sktadnikow majatkowych gminy
podlegajace obowiazkowi ujecia w ewidencji ksiggowej prowadzonej przez Urzad.
2. Zakres czynnos$ci zwiazanych z przygotowaniem dowodow obejmuje w szczegolnoscei:
1) sporzadzenie dowodu i uzyskanie wymaganych uzgodnien,
2) uzyskanie podpisow oséb upowaznionych ,
3) doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom,

§33
Dowodami ksiegowymi zewnetrznymi wiasnymi, ktore powoduja powstanie zobowiazan sg m.in.:
1) umowy, porozumienia i ugody zawierajace zobowiazanie do zaplaty bez koniecznosci
dodatkowego udokumentowania, noty uznaniowe,
2) decyzje administracyjne,
3) umowy pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 34
Dowodami ksieggowymi zewngtrznymi wiasnymi, ktére powoduja powstanie naleznosci lub zmiang
wartosci sktadnikéw majatkowych sa m.in..

1) faktury sprzedazy sktadnikow majatkowych oraz ustug i inne oplaty, co do ktorych istnieje
obowiazek sporzadzenia faktury sprzedazy,

2) umowy, porozumienia i ugody zawierajace ustalenia zaptaty naleznosci nie wymagajace
dodatkowego udokumentowania,

3) oplaty wieczystego uzytkowania bedacych zrodtem przychodow,

4) decyzje organu podatkowego w sprawie wymiaru podatkéw i optat,

5) decyzje organu podatkowego okreslajace wysokos¢ zobowigzan podatkowych i opfaty
skarbowej,

6) decyzje organu podatkowego w sprawie:
a) umorzenia zalegtosci podatkowych,
b) odroczenia terminu ptatnosci podatkow lub roztozenia zaptaty podatku na raty,
¢) odroczenia lub rozlozenia na raty zaphaty zalegloéci podatkowych wraz z odsetkami za

zwloke,

6) decyzje administracyjne w sprawach:
a) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania nieruchomosci w prawo wiasnosci,
b) ustanowienia trwatego zarzadu nieruchomoscia,
¢) ustanowienia optat adiacenckich,

7) dyspozycje o zmianie wysokosci optat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci.



1.

8) protokoty przyjecia sktadnikéw majatkowych zaliczanych do srodkéw obrotowych (z wyjatkiem
srodkéw pienigznych) w wyniku likwidacji jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
spotek komunalnych oraz pozostatych instytucji utworzonych przez Gmine,

9) dyspozycje w sprawie umorzenia naleznosci na podstawie Decyzji.

§ 35
Dowody zewnetrzne wlasne wymienione w § 34 pkt 3-9 przekazywane sa do referatu
Finansowego w formie pojedynczych dokumentéw lub ich zestawienia celem ujecia ich w ksiggach
rachunkowych w elektronicznym systemie ewidencji w odpowiednich modutach.

. Dokumenty wymienione w § 34 pkt lprzekazywane s do referatu Finansowego w formie

pojedynczych dokumentéw do Wyznaczonego w nim pracownika celem sporzadzenia faktury
sprzedazy lub zbiorczo w formie zestawienia, ktore nastepnie podlegaja ujeciu ich w ksiggach
rachunkowych w elektronicznym systemie ewidencji w odpowiednich modutach.

OBIEG DOWODOW WEWNETRZNY CH

§ 36
Dowodami ksiggowymi wewnetrznymi sa dokumenty spetniajace wymogi okreslone w § 20
i stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej wewnatrz Urzedu Miasta.

2. Przygotowanie dowodu obejmuje w szczegoblnoscei:

1) sporzadzenie dowodu,
2) sprawdzenie merytoryczne dowodu Jjego podpisanie,
3)doreczenie dowodu wszystkim odbiorcom.

§ 37

Dowodami ksiggowymi wewnegtrznymi sa m. in:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

[

(¥8)

wnioski o zaangazowanie $rodkdw budzetowych,

protokoty przyjecia srodkow trwatych,

protokoty likwidacji skfadnikow majatkowych,

protokoty aktualizacji wyceny wartosci poczatkowej sktadnikow majatku trwatego,

rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowych i zaliczek na pokrycie wydatkow z tytulu podrézy
stuzbowych,

listy wyplat wynagrodzen, zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego, nagrdd, stypendiow i odpraw,
listy wyptat pozostatych naleznosci osobom fizycznym, stanowiacych podstawe naliczenia
sktadek ZUS lub zaliczek na podatek dochodowy,

polecenia ksiegowania,

noty ksiggowe.

§38

. Dowody wewnetrzne wymienione w § 37 pkt 1- 5 przygotowujg referaty merytoryczne.

Po podpisaniu i zatwierdzeniu przez upowaznione osoby, dokumenty niezwlocznie przekazywane
sa przez referat merytoryczny do referatu Finansowego.

Referat Finansowy dokonuje kontroli formalno — rachunkowej przekazanych dowodoéw.
Dokumenty dotyczace zobowiazan Urzedu przekazywane sa do akceptacji przez Glownego
Ksiggowego lub/i Skarbnika i zatwierdzenia przez Kierownika Jednostki.

. Zatwierdzone dowody ksiggowe, dotyczace zobowiazar Urzedu, przekazywane sa w ramach

referatu Finansowego do zaksiggowania oraz do zaplaty zobowigzan w wymaganym terminie.
Szczegétowo zasady obiegu i kontroli wybranych dowodéw  ksiegowych wewnetrznych
uregulowane zostaty w rozdziale »»Zasady obiegu wybranych dowodéw ksiggowych™.
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OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH REALIZACJI
ZADAN INWESTYCYJIJNYCH

§ 39
Inwestycje polegajace na wytworzeniu, nabyciu, montazu lub modernizacji $rodkéw trwatych
prowadzone sg przez wlasciwe merytorycznie referaty.

§ 40
Referat Finansowy w oparciu o przekazane dokumenty z referatéw merytorycznych prowadzi
ewidencje naktadow dotyczacych realizowanych inwestycji.

§ 41

Do wydzialu merytorycznego, realizujacego inwestycj¢ dostarczane sa:

1) faktury i rachunki wykonawcow dotyczace inwestycji prowadzonych przez wydzial oraz faktury
inwestorow zastepczych wraz protokofami odbioru wykonanych roboét,

2) refaktury z =zalaczonymi kopiami faktur wykonawcoéw przekazywane przez inwestordw
zastepczych wraz protokotami odbioru wykonanych robdt,

3) faktury i rachunki za zakup Srodkéw trwatych, faktury, rachunki, refaktury dotyczace inwestycji
wspdlnych (prowadzonych z innym podmiotem) realizowanych na podstawie zawartych umoéw,
porozumien lub innych uzgodnien wraz protokotami odbioru wykonanych robét.

§ 42

Dokumenty, o ktérych mowa w § 41 po dokonaniu kontroli merytorycznej sa przekazywane
niezwtocznie do referatu Finansowego celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
zatwierdzenia przez Kierownika Jednostki, ujecia ich w ksiggach rachunkowych w elektronicznym
systemie ewidencji w odpowiednich modutach oraz dokonania pfatnosci.

§43

1. Po zakonczeniu zadania inwestycyjnego pracownik referatu merytorycznego sporzadza rozliczenie
nakladéw dotyczacych zrealizowanych zadan inwestycyjnych w uzgodnieniu z wyznaczonym
pracownikiem referatu Finansowego.

2. Sprawdzone rozliczenie naktadéw stanowi podstawe do sporzadzenia dowodu przyjecia srodkow
trwatych.

3. Pracownik referatu merytorycznego sporzadza dowdd przyjecia srodka trwalego powstalego w
wyniku zrealizowanej inwestycji, podpisuje go i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi
Jednostki

4. Zatwierdzony dowdd przyjecia srodka trwalego przekazuje do referatu Finansowego celem ujgcia
ksiegach rachunkowych i w ewidencji ksiggowej srodkow trwalych.

2. W przypadku, gdy odstepuje si¢ od dalszej realizacji inwestycji sporzadza si¢ na t¢ okoliczno$¢
dowéd, w ktéorym podaje sig przyczyny takiego stanu i przedklada si¢ do go zatwierdzenia
Kierownikowi Jednostki. Stanowi on podstawg rozliczenia juz poniesionych nakfadow
inwestycyjnych bez efektu i podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych jako strata.

§ 44

W przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu i uruchomienia, referat
merytoryczny przekazuje do referatu Finansowego faktur¢ w terminie umozliwiajacym jego
terminowa zaptate. Faktura stanowi podstawg ujecia $rodka trwatego w ewidencji srodkow trwatych,
co nalezy odnotowaé na jej odwrocie. Ujecia w ewidencji srodkdw trwatych oraz sporzadzenie
adnotacji na fakturze dokonuje wyznaczony pracownik referatu Finansowego.

§ 45

W przypadku zmian stanu nieruchomos$ci referat Gospodarki Nieruchomosciami przedkiada
niezwlocznie wyznaczonemu pracownikowi referatu Finansowego dowody dokonania zmian
poszczegdlnych sktadnikéw nieruchomosci w postaci aktu notarialnego, celem sporzadzenia faktury
sprzedazy. Referat Gospodarki Nieruchomosciami prowadzi rejestry zmian stanu nieruchomosci. Na
koniec kazdego roku sporzadzany jest przez referat Finansowy wg zasad okreslonych w polityce
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rachunkowosci, wykaz stanu nieruchomosci, ktéry podlega uzgodnieniu z Referatem Gospodarki
Nieruchomosciami. Stanowi on podstawg zmiany stanu w ksiegach rachunkowych.

ZASADY OBIEGU WYBRANYCH DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 46
Zasady obiegu wybranych dokumentéw zwiazanych z ksiggowoscia wydatkéw Urzedu:

1. Polecenie podrézy stuzbowej krajowej lub zagranicznej

1) Cel sporzadzenia dokumentu: rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej krajowej lub
zagranicznej, ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

2) Komorka organizacyjna sporzadzajace dokument: referat Organizacyjny,

3) Wymagane zataczniki, dotfaczane do dokumentu:

- oryginaty faktur/rachunkéw za noclegi, jesli zostaty zaptacone gotowka,
- bilety dokumentujace koszty przejazdu
- oswiadczenie pracownika w przypadku braku dokumentéw dot. kosztow przejazdu,

4)  Pracownik moze wnioskowaé o udzielenie zaliczki na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej
do wysokosci przewidywanych kosztéw.

5) Termin przekazania do referatu Finansowego: w ciagu 14 dni od dnia ukoficzenia delegac;ji.

6) W przypadku pobrania zaliczki na pokrycie kosztow podrézy stuzbowej pracownik
zobowiazany jest do terminowego rozliczenia zaliczki, w przeciwnym wypadku nie rozliczona
kwota podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia.

7)  Sprawdzenie merytoryczne: Kierownik Jednostki

8) Sprawdzenie formalno-rachunkowe: Gléwny Ksiegowy lub/i Skarbnik,

9) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Gtéwny Ksiegowy lub/i Skarbnik,

2. Whniosek o wyplate dotacji podmiotowe;.

1) Nazwa dokumentu: Wniosek o Wwyptate dotacji podmiotowej ,

2) Cel sporzadzenia dokumentu: przekazanie dotacji podmiotowych uprawnionym podmiotom,
zgodnie z planem finansowym Urzedu, ujecie operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych,

3) Termin przekazania do referatu Finansowego: w terminie umozliwiajacym terminowa zaplate

4) Sprawdzenie merytoryczne: pracownik referatu merytorycznego,

5) Sprawdzenie formalno-rachunkowe: Gtowny Ksiggowy lub/i Skarbnik,

6) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Gtéwny Ksiegowy lub/i Skarbnik.

3. Rozliczenie dotacji.

1) Nazwa dokumentu: Rozliczenie dotacji,

2) Cel sporzadzenia dokumentu: Rozliczenie dotacji uznanych za wykorzystane zgodnie
Z przeznaczeniem przekazanych uprawnionym podmiotom, zgodnie z planem finansowym
Urzedu oraz w terminach okreslonych w umowach, ujgcie operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych,

3) Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: referat merytoryczny.

4) Termin przekazania do referatu Finansowego: 30 dni od dnia terminowego zlozenia
sprawozdania przez podmiot realizujacy zadanie,

5) Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika referatu merytorycznego zgodnie
z zakresem czynnosci,

6) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Gtéwny Ksiggowy lub/i Skarbnik.

4. Lista wypfat stypendiow socjalnych.
1)Nazwa dokumentu: Lista wyptat stypendiow socjalnych,
2) Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat stypendiow socjalnych, ujecie operacji
gospodarczej w ksiggach rachunkowych,
3) Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: referat merytoryczny,
4) Termin przekazania do referatu Finansowego: w terminie umozliwiajacym terminowa zaplate
zobowiazania,
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5) Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika referatu merytorycznego zgodnie z
zakresem czynnosci,

6) Sprawdzenie formalno-rachunkowe: : Gtéwny Ksiggowy lub/i Skarbnik,

7) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Gléwny Ksiggowy lub/i Skarbnik.

5. Lista wyplat stypendlow w tym stypendiow naukowych lub sportowych, nagrod sportowych
nagréd za osiagniecia kulturalne i innych nagrod wg przepiséw specjalnych.
1)Nazwa dokumentu: Lista wyptat stypendiow lub nagrod,
2)Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat stypendiow lub nagréd sportowych,
ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,
3) Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: referat merytoryczny,
4) Termin przekazania do referatu Finansowego: w terminie umozliwiajgcym terminowa zaptatg
zobowiazan,
5) Sprawdzenie merytoryczne: weryfikacja przez pracownika referatu merytorycznego zgodnie z
zakresem czynnosci,,
6) Sprawdzenie formalno-rachunkowe: Gtowny Ksiggowy lub/i Skarbnik,
7) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Gtoéwny Ksiggowy lub/i Skarbnik

6. Lista plac, lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw Urzedu

1)Nazwa dokumentu: Lista plac, lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

2)Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyplat wynagrodzen 1 zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego, ujgcie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych Urzedu,

3)Podstawa sporzadzenia listy ptac i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego: umowy o prace,
aneksy i porozumienia do nich sporzadzonych przez referat Organizacyjny, ktory gromadzi
zbior akt osobowych, zwolnienia lekarskie zaewidencjonowane w referacie Organizacyjnym.

4) Wyptata wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego jest dokonywana przelewem na
imienny rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy pracownika lub wyptacana gotowka w
kasie Urzedu w terminie ustalonym w Regulaminie Pracy Urzedu,

5)Pracownik otrzymuje raport miesieczny ZUS RMUA sporzadzony przez pracownika referatu
Finansowego prowadzacego sprawy ptac,

6) Stanowisko pracy (komorka organizacyjna) sporzadzajace dokument: referat Finansowy ,

7)Sprawdzenie formalno-rachunkowe: pracownik referatu Finansowego zgodnie z zakresem
czynnosci,

8) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Gtowny Ksiggowy lub/i Skarbnik

7. Lista wyptat ryczattoéw samochodowych.

1) Nazwa dokumentu: Lista wyptat ryczattéw samochodowych,

2) Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie wyptat ryczattu naleznego pracownikowi
z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, ujecie operacji gospodarczej
w ksiegach rachunkowych,

3) Podstawa sporzadzenia listy wypftat: Umowa z pracownikiem o uzywanie prywatnego
samochodu do celéow stuzbowych sporzadzana przez referat Organizacyjny i comiesigczne
oéwiadczenia pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych
uzgadniane co do dni nieobecnosci z referatem Organizacyjnym,

4) Termin sktadania o$wiadczen przez pracownika nastepuje do 10-tego dnia nastgpnego
miesiaca,

5) Termin wyplaty: wg zasad ustalonych w umowie,

6) Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) otrzymujaca dokumenty: referat Finansowy,

Ty Sprawdzeme formalno-rachunkowe: pracownik referatu Finansowego zgodnie z zakresem
czynnosci,

8) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Glowny Ksiggowy lub/i Skarbnik.

8. Kaucja lub Wadium.
1)Nazwa dokumentu: kaucja lub wadium,
2)Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie wplat i zwrotow zobowiazan z tytutu kaucji
lub wadium oraz ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,
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3)Kaucja wplacana jest tytulem nalezytego wykonania zobowiazaii wynikajacych z umowy i jest
zwracana na warunkach i po uptywie terminu jaki zostat zawarty w umowie lub przepisach
szczegolnych dotyczacych zaméwien publicznych,

4) Wadium wplacone przez podmiot, ktory uczestniczy w przetargu. Jezeli przetarg dotyczy
nabycia nieruchomosci, zostaje ono zaliczone na poczet ceny nabycia z tytulu sprzedazy
nieruchomosci od tego uczestnika, ktory wygrat przetarg i przekazane na konto dochodéw
budzetu na podstawie pisma referatu Gospodarki Nieruchomosciami. Pozostatym uczestnikom
przetargu wadium zostaje zwrécone. Jezeli przetarg dotyczy zaméwieniq publicznego wadium
zostaje na podstawie pisma referatu Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska zwrécone
uczestnikom przetargu,

5) Stanowisko pracy( komérka organizacyjna) sporzadzajaca dokument: referat merytoryczny.

6) Termin przekazania do referatu Finansowego: pismo o zaliczeniu wadium na poczet ceny
nabycia przekazywane jest niezwlocznie po zawarciu notarialnej umowy sprzedazy. Pismo o
zwrocie wadium pozostalym uczestnikom przetargu o nabycie nieruchomosci jest
przekazywane niezwiocznie po zamknigciu lub odwotaniu przetargu, nie pozniej niz trzy dni
od wyzej wymienionych okolicznodci. Pismo o zwrocie wadium z tytulu przetargu o
zamOwienie publiczne jest przekazywane niezwlocznie po rozstrzygnieciu przetargu z
wylaczeniem tego uczestnika, ktory wygrat przetarg. Temu uczestnikowi, wadium zwracane
Jest na podstawie pisma niezwlocznie po podpisaniu umowy. Kaucja zwracana jest
niezwlocznie na podstawie pisma merytorycznego referatu po ustaniu przyczyn, dla ktorych jg
ustanowiono,

7) Sprawdzenia i potwierdzenia zgodnosci wplat z prowadzona ewidencja dokonuje wyznaczony
pracownik referatu Finansowego,

8) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Glowny Ksiggowy lub/i Skarbnik.

§ 47
Zasady obiegu dokumentow zwiazanych z ksiggowoscia dochodéw.

1. Nota obciazeniowa z tytutu naliczenia kar z umowy o zamowienie publiczne,

1)Nazwa dokumentu: nota obcigzeniowa,

2)Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie naliczonych kar z umowy o zamodwienie
publiczne, ujecie w ksiggach rachunkowych,

3) Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: pracownik referatu
finansowego na pisemny wniosek referatu merytorycznego,

4) Wymagane elementu wniosku o naliczenie kar: przyczyna (powod) naliczenia kar, podstawa
naliczenia kar wedhg umowy, oznaczenie ilosci. Dopuszcza sie mozliwosé zlozenia
oswiadczenie kontrahenta o kompensacie naleznosci,

5) Termin przekazania do referatu Finansowego: niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci
powodujacych koniecznosé sporzadzenia noty,

6) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki, Gléwny Ksiggowy lub/i Skarbnik.

2. Faktura VAT - dokumentacja dokonanej sprzedazy.

1)Nazwa dokumentu: faktura VAT s

2)Cel wystawienia dokumentu: udokumentowanie naleznosci z tytutu sprzedazy, dzierzawy
gruntu, udostgpnienia nieruchomogci gruntowej, najem lokali, innych czynnosci podlegajacych
opodatkowaniu zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ujecie operacji gospodarczej w
ksiggach rachunkowych,

3)Podstawa sporzadzenia faktury: akty notarialne przedkiadane przez referat Gospodarki
Nieruchomosciami, wykazy naleznosci wedlug wydanych decyzji przedktadanych przez
referaty merytoryczne, pisemne wnioski referatdw merytorycznych w przypadku odsprzedazy,
informacje z Home-bankingu w przypadku wplat zaliczek, przedptat i innych wplat
powodujacych koniecznoéé wystawienia faktury,

4) Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajaca dokument: wyznaczony pracownik
referatu Finansowego,

5) Termin przekazania do referatu finansowego: niezwlocznie nie pozniej niz 7 dni po zaistnieniu
okolicznosci powodujacych koniecznosé sporzadzenia faktury,

6) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki.
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3. Faktura VAT - korekta - dokumentacja korekty dokonanej sprzedazy

1)Nazwa dokumentu: faktura VAT — korekta,

2) Cel otrzymania dokumentu: udokumentowanie korekty naleznosci z tytutéw wymienionych w
§ 47 ust 2, ujecie operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,

3)Podstawa sporzadzenia korekty faktury: pisemne wnioski referatéw merytorycznych
zawierajace uzasadnienie faktyczne w przypadku koniecznosci wystawienia korekty faktury,

4) Stanowisko pracy (komérka organizacyjna) sporzadzajaca dokument: wyznaczony pracownik
referatu Finansowego,

5)Termin przekazania do referatu finansowego: niezwlocznie po zaistnieniu okolicznosci
powodujacych koniecznos¢ sporzadzenia korekty faktury,

6) Zatwierdzenie: Kierownik Jednostki.

Decyzja administracyjna

1) Nazwa dokumentu: decyzja,

2) Cel sporzadzenia dokumentu: udokumentowanie nalezno$ci, ujecie operacji gospodarczej
w ksiggach rachunkowych,

3) Stanowisko pracy (komoérka organizacyjna) sporzadzajace dokument: referat merytoryczny

4) Sprawdzenie merytoryczne: pracownik referatu merytorycznego,

5) Zatwierdzenie: Burmistrz lub z jego upowaznienia innych pracownik,

6) Ksiggowanie: pracownik referatu finansowego na podstawie przypisu w formie zbiorczego
wykazu lub pojedynczych przypiséw badz za pomoca odpowiednich modutéw w
elektronicznym systemie ewidencji.

§ 48

Zasady obiegu dokumentow zwigzanych z niektérymi rozliczeniami i sprawozdaniami.

1.

W ramach ustalonego planu wydatkéw Urzedu przewidziane sa na dany rok $rodki budzetowe na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, ktére referat Finansowy okresowo w
obowiazujacych terminach przekazuje sa na odrgbny rachunek bankowy. Kierunki wydatkowania
tych srodkéw okresla obowigzujacy regulamin. Ze $rodkéw Funduszu referat Finansowy
dokonuje si¢ wypfat zgodnie ze ztozonym wnioskiem Komisji Socjalnej, zatwierdzonym przez
Kierownika Jednostki oraz Gléwnego Ksiggowego lub/i Skarbnika.

Do kontroli i rozliczenia wysokosci wplywow pobieranych przez urzedy skarbowe z terenu
catego kraju i przekazywanych na rachunek budzetu Miasta — stuza sporzadzane przez nich
sprawozdania jednostkowe. Na podstawie tych sprawozdan sporzadzane sg przez wyznaczonego
pracownika referatu Finansowego zbiorcze zestawienia naleznych dochodéw w celu poréwnania
z dokonanymi wplatami oraz ujecia w ksiggach rachunkowych.

Do kontroli i rozliczenia wysokosci wplywow oraz wydatkdw realizowanych przez
wyodrgbnione jednostki organizacyjne gminy stuza sprawozdania jednostkowe. Podlegaja one
sprawdzeniu przez wyznaczonych pracownikow referatu finansowego, co do zgodnosci z planem
finansowym, umieszczenia w nich wymaganych danych wedlug obowiazujacych przepisow
prawa, zachowania zasad okreslonych przepisach o dyscyplinie finansow publicznych. Na ich
podstawie sporzadza sa w referacie finansowym zbiorcze sprawozdania budzetowe. Shuza one do
uzyskania biezacych informacji o stanie realizacji dochodéw i wydatkdw, o stanie naleznosci i
zobowigzan, o wykonaniu planéw dochodow wilasnych jednostek budzetowych, o realizacji zadan
z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych gminie ustawami. Dostarczaja
réwniez innych informacji w tym o stanie aktywow i pasywodw, stratach i zyskach.
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EWIDENCJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

§ 49

Ewidencje srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartodci przekraczajacej
kwote ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, prowadzi si¢ w referacie
Finansowym. Ewidencja ta prowadzona jest wedtug klasyfikacji tych srodkow.

(U5 B 8]

W

§ 50
- Ewidencjg ilosciowa pozostatych srodkéw trwatych prowadzi referat Organizacyjny wedtug zasad
okreslonych w polityce rachunkowosci.
Ewidencj¢ ilosciowa pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi referat Finansowy
wedlug zasad okreslonych w polityce rachunkowosci, ktéry podlega weryfikacji przez specjaliste w
sprawach informatyki.
. Gwarancje na zakupiony sprzet przechowywane sa w referacie Organizacyjnym.
Kazdy przedmiot, stanowiacy wyposazenie Urzedu, przekazywany jest do uzytkowania po
ocechowaniu  odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do =zadan referatu
Organizacyjnego.

DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§51

- Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie sq ponizsze formularze:

1) czeki,

2) bloczki platy targowe;j,

3) kwitariusze przychodowe K 103,

4) dowody wptaty KP (po ponumerowaniu),

5) dowody wyptat KW (po ponumerowaniu),

6) arkusze spiséw z natury (po ponumerowaniu).
Kazdy rodzaj drukéw ewidencjonuje si¢ odrebnie w Ksiedze Drukdw Scistego Zarachowania.
Ksiege Drukéw Scistego Zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik referatu Finansowego.
Druki wydaje si¢ za pokwitowaniem potwierdzonym wiasnorgcznym podpisem odbierajacego.
Jezeli takim samym rodzajem drukéw postuguje si¢ wigcej niz jeden pracownik, to w ksiedze
drukow Scistego zarachowania prowadzi sie odrebng, ewidencje.
- Wydanie kolejnego druku KP nastepuje po rozliczeniu zuzycie uprzednio pobranych formularzy.
Strony w Ksigdze Drukéw Scistego Zarachowania, nalezy ponumerowal, przesznurowaé i na
ostatniej stronie zamiesci¢ date i klauzule informujgca ile stron zawiera ksigga, ktére podpisuje
Kierownik Jednostki, Gléwny Ksiegowy lub/i Skarbnik

§ 52
- W przypadku powzigcia informacji o zaginigciu (zagubieniu i kradziezy) drukéw scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie) zaginionych drukéw.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ na te okolicznosé informacje o zaginieciu,
2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry wydat
czeki, 1 policje.
- Informacja o zaginigciu drukéw scistego zarachowania powinny zawierac:
1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie,
2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria,
3) datg zaginiecia drukdw,
4) okolicznosci zaginigecia drukow,
5) miejsce zaginiecia drukdw.
. Kierownik Jednostki na wniosek Glownego Ksiggowego lub/Skarbnika podejmuje decyzje o
zdjeciu ze stanu z ewidencji w Ksiedze Drukéw §.cis%ego Zarachowania
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§ 53
W  przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukéw  Scistego  zarachowania, np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych nalezy sporzadzi¢ protokét zniszezenia dokonanego komisyjnie,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna za
gospodarke drukami scistego zarachowania.

§ 54
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania, podlegaja one
przekazaniu facznie z ewidencja drukéw. Przekazanie (przyjecie) drukéw scistego zarachowania
odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

INWENTARYZACJA

§55
1. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego
zarzadzenia Kierownika Jednostki w terminach ustalonych odrgbnymi przepisami prawa.
2. Szczegolowe  zasady  przeprowadzania  inwentaryzacji  reguluje  odrgbna  Instrukcja
Inwentaryzacyjna.

UDOSTEPNIANIE I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 56

1. Uporzadkowane zbiory dowodéw ksiggowych wraz z ksiggami rachunkowymi i rocznym
sprawozdaniem w formie papierowej dotyczace roku biezacego i poprzednich 3 lat przechowywane
sa w referacie Finansowym.

2. W nastepnym roku po uplywie okresu o ktorym mowa w ust 1, dokumentacja ta wraz z
urzadzeniami ewidencyjnymi przekazywana jest do archiwum zakladowego, celem jej
przechowania zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci wedhug ogolnie obowiazujacej
kategorii dokumentow.

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

3. Zbiory dokumentacji ksiegowej w formie nosnikéw elektronicznych archiwizowane sa corocznie
wewnetrzna procedura elektronicznego systemu ewidencji. Dodatkowo w okresach poéfrocznych
zbiory te sa kopiowanie na plytach CD i przechowywane w sposob chronigcy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem w metalowych kasetkach.

§57

Zbiory dowodéw lub ich czes¢ moze by¢ udostgpniona do wgladu osobie trzeciej za zgoda Burmistrza
wylacznie na terenie Urzgdu.
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