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Tarzqdzenie Nr 112
Bu rmistrza Gm iny i Miasta Czerwion ka-Leszc zy ny

z dnia 8 pa2dziernika zA1.2

w sprawie: procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czelwionka-
Leszczyny

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 2Tsierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz U z2009r. Nr 157, poz. 1240 zpoZniejszymizsrianami), art.33 ust.3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1 591 z p6Zniejszymi zmianami),

zarz4dzam, co nastgpuje :

sl
Wprowadzam "Procedury Kontroli Finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenadonka-
Leszczyny" w bzmieniu okre5lonym w zalEczniku do niniejszegoZarzqdzenia.

s2

\Atlkonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Uzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny. Zobowiqzujg naczelnik6w wydziabw do zapoznania pracownik6w ze
zmienionymi procedurami kontroli finansowej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrionka-
Leszczyny.

s3

Procedury kontroli finansowej podad do publicznej wiadomo6ci poprzezzamieszczenie na
stronie internetowej Uzqdu Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny.

s4

Traci moc:

Zarzqdzenie Nr 177110 Burmistrza Gminy i Miasta Czenrionka - Leszczyny z dnia 30
czerwca 2010 roku w sprawie: procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czenadonka - Leszczyny.

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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i .  BURMISTRZ
GMINY i  MIASTA

Czenrulonka-LeszczYnY

Talqe,znik
doTarz4dzenia Nrt{12
Burmistrza GminY i tiasta
Czerwionka-LeezczYnY
z dnia 8 pafudziernika 2012 r.

Procedury Kontroli Finansowei
w Urzgdzie Gminy i Miasta Gzerwionka-Leszczyny

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

sl
Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane w oparciu o Standardy kontroli
finansowej w jednostkach sektora finans6w publicznych zawarte w Komunikacie
Nr 13 Ministra Finans6w z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia standard6w
kontroli finansowej w jednostkach sektora finans6w publicznych (Dz. Uz. MF Nr 7
poz. 58).
Procedury kontroli finansowej okre6lajq zasady przeprowadzania kontroli finansowej
w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszcryny.

s2
1. Ufltte w Procedurach kontroli finansowej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czeruionka-

Leszczyny okreSlenia oznaczaiq:
1) regulamin- Procedury kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny;
2l urzqd- Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszcryny;
3) Burmistrz, kierownik jednostki-- Burmistza Gminy iMiasta;
4) kontrola- kontrolE finansowqw Urzqdzie;
5) pracownik- osobq zatrudnionqw Urzedzie;

2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
uregulowane zostaly r6wnie2 odrgbnymi pzepisami wewngtrznymi takimi jak:
1) Polityka rachunkowo6ci,
2) Instrukcja inwentaryzacyjna.

s3
Kontrola finansowa dotyczry proces6w zr,viqzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
Kontrola finansowa obejmuje :
1) Zapewnienie pzestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej

oceny celowo6ci zaciqgania zobowiqzafi finansowych i dokonyrania
wydatk6w,

2) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia Srodk6w publicznych, zaciqgania zobowi4zafi finansowych

1.

2.
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i dokonyurania wydatk6w ze Srodk6w publicznych, udzielania zam6wieh
publicznych oraz zwrotu Srodk6w publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.
3. Regulaminu nie stosuje sig je2eli z przepis6w szczeg6lnych wynikajq inne zasady

lub tryb prowadzenia kontroli.
4. Pracownikom Urzgdu zapewnia sie dostgp do informacji niezbqdnych dla

wykonywania przez nich obowiqSk6w, w oparciu o przeplpr informacji wewnqtrz
Urzqdu, zar6wno w kierunku pionowym - w 9619 iw dot struktury organizacyjnej -
jak ipoziomym.

5. Pracownicy Urzgdu wsp6ldziatajq w przetwarzaniu informacji, dla cel6w, kt6rym
majqone slu2y6.

6. Kierownictwo Urzqdu, naczelnicy wydzial6w, kierownicy referat6w oraz pozostali
pracownicy otrzymujq w odpowiedniej formie i czasie, uda5ciwe i zetelne
informacje potrzebne im do wypelnienia obowiq7kow.

7. Burmistrz zapewnia efektywne funkcjonowanie komunikacji zewngtrznej, celem
pozyskiwania od innych jednostek danych istotnych dla realizaqi zadah Urzgdu.

8. Naczelnicy Wydzial6w, Kierownicy referat6w majq obowiqzek w spos6b
precyzyjny i spojny okreSlenia podleglym pracownikom zadan, uprawniefi
i zakres6w odpowiedzialnoSci oraz sprawozdawczoSci sporz4dzanej dla potrzeb
U rzgdu, albo dla potrzeb kontroli zewngtrznej.

9. Dokumenty okre6lajqce zakresy obowiqzk6w pracownik6w, ich uprawnienia oraz
zakres ich odpowiedzialno6ci i sprawozdawczo6ci sq sporzqdzane na pi6mie,
a ich przyjgcie przez pracownika jest potwierdzane podpisem i przekazane do akt
osobowych pracownika.

10. Burmistz zapewnia, i2 w jednostce zidentyfikowane zostaly zadania wra2liwe,
przy vyykonywaniu kt6rych pracownicy mogq by6 szczeg6lnie podatni na wpl) rrry
szkodliwe dla gospodarki finansowej Gminy. Zostab sporzqdzone w formie
pisemnej zestawienie zada(r wra2liurych a pracownicy wykonujqcy te zadania
oraz ich przeloZeni zostali zapoznani z zestawieniem i potwierdzili ten fakt
podpisem (patz Standardy kontroli fi nansowej w jsfp).

11. Burmistrz zapewnia przeprowadzanie systematycznej identyfikacji, analizy
i okreSlania rodzaiu reakcji na zewnqtrzne i wewngtrzne ryzyka zrniqzane
z osiqganiem cel6w izadali Gminy.

l2.Czynno6d wymienione w ust. 10 i 11 powinny by6 dokonywane pr4ynajmniei raz
w roku, w formie pisemnei i udostqpnione pracownikom.

Rozdzial ll.
Organ izacia i fu n kcionowan ie kontro li ft nansowej

s4
1. Kontrola finansowa ma na celu:

1) badanie zgodno6ci z prawem pobierania dochod6w oraz dokonywanie
wydatk6w ze Srodk6w publicznych;

2) badanie zgodno6ci ka2dego postqpowania z obowiqSuj€pyma przepisami
prawa;

3) badanie efektyrno6ci dziatania i realizacji zada6;
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4) badanie realizacji proces6w gospodarczych, inwestycyinych i innych rodzai6w
dziatalnoSci pzez por6wnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchyleh i nieprawidlowoSci w realizacji tych zadafi:

S) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa maiqtku iednostki oraz
ewentualnych nadu2Y6;

6) ustafenie przyczyn i skutk6w stwierdzonych nieprawidlowo6ci oraz ustalenie
os6b odpowiedzialnych za ich powstanie;

7) wskazanie sposob6w i Srodkow umo2liwiajqcych likwidacjq tych
nieprawidlowo6ci.

2. Kontrola finansowa rarykonywana jest z uv'rzglgdnieniem przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, flo podstawie
nastqpujqcych kryteriow :

l) zgodno*ci z prawem - w ramach kt6rego pracownicy sq zobowiqzani do
zapewnienia zgodno6ci wszelkich dlataf z obowiq3ujqcymi w danym czasie
przepisami prawa powszechnie obowiqzuj€pego otaz regulacjami
wewnqtznymi,

2) netetnoSci - w ramach kt6rego wypelniane sq obowiqzki przez pracownik6w
z nale2ytq starannoSci4 sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem
okre6lonych dzialari zgodnie z rzeczywisto6ci4 z uuzglqdnieniem
okolicznoSci,

3) cetowoSci- w ramach kt6rego pracownicy badaj4 czy dziatdno$d jednostki
jest zgodna z cnlami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodno6ci
zprzry1jetymi planami,

4) gospodamoSci - w ramach kt6rego pracownicy optymalizuj4 metody i sposoby
oszczgdnego i efektywnego wydatkowanta oraz gospodarowania maj4tkiem
jednostki, a ponadto stosuj4 dziatania zapobiegaj€tce wystqpieniu szkod i ich
ograniczaniu,

5) pnejnystoSci- w ramach kt6rego klasyfikuje sig dochody iwydatki publiczne,
sporzqdza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowo6ci, zgodnie
z obowiqzujqcymi przepisami prawa w formie zorganizowanego tadu
dokumentacyinego, a ponadto sprawdzeniu c^t dokumenty (dowody
ksiqgowe) bgdqce podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych sq opisane
w spos6b u m o2l iwi aiqcy ide ntyf i kacj g zrealizow aneg o zad a n ia.

6) jawno*ci- w ramach kt6rego jednostka posiada (strong www) BIP - Biuletyn
Informacji Publicznej i udostgpnia materialy zgodnie z ustawq o dostgpie do
informacji publicznej,

3. Kontrola finansowa powinna dostarczy6 informagi, czy ujqta w dokumentach
operacja gospodarcza odpowiada rzeczywistoSci olaz jest zgodna
z obowiqzujqcymi pzepisami, a takZe z planem finansowym Urzgdu.

4. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Burmistz. Sprawuje on osobi5cie og6lny nadz6r nad
skutecznoSciE dziatania tego systemu, jak r6wnie2 prawidlowo5ci4 wykorzystania
sygnat6w kontroli wewnqtrznej i zewngtrznej.

5. Obowiqzek realizacji czynno6ci kontrolnych (kontrola funkcionalna) w zakresie
swych uprawniefi (pelnionych funkcji) dotycry ogotu pracovrnik6w. Kontrola ta
ma charakter ciqgly, wspiera osiqganie cel6w jednostki, sfu4y ochronie aktyw6w
i wykazaniu nieprawidfowoSci oraz stanowi integralnq czg56 systemu kierowania
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jednostkq. Zakres kontroli wykonywanej pzez pracownik6w okreSlony jest na
piSmie w zakresach obowiqSk6w, uprawieri i odpowiedzialnoSci.

6. Kontrolg instytucjonalnq prowadzi kom6rka kontroli wymieniona w Regulaminie
Organizacyjnym Uzgdu. Do zadai kom6rki kontroli insgtucjonalnej, nale2y
w szczegolno6ci sprawdzenie vy ustanowione Srodki kontroli funkcjonalnej
dzi*ai4 tak jak zaplanowano, oraz cq z ustalei kontroli wyciqgnigte zostaly
odpowiednie wnioski.

7. Tasady i tryb przeprowadzania kontroli okeSla odrgbny regulamin kontroli
wewnqtznef .

s5
1. Kontrola finansowa dotyczy proces6w zniqzanych z gromadzeniem

i rozdysponowaniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
Kontrola fi nansowa obejmuje:
1) zapewnienie pzestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstqpnej

oceny celowo5ci zactqgania zobowiq3ari finansowych i dokonywania
wydatkow;

2) badanie i por6wnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia 6rodk6w publicznych, zaciqgania zobowiqzah
finansowych i dokonyrania wydatk6w ze Srodk6w publicznych, udzielania
zam6wiefi publicznych oraz zwrotu Srodk6w publicznych;

gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami3)

1. Kontrola

s6
dokonyrana jest w formie:

O

1) kontroli ltgpnej, majqcej na celu zapobieganie niepo2qdanym lub
dzialaniom. Kontrola wstgpna obejmuje w szczeg6lno6ci badanie

projekt6w , porozumiefi i innych dokumentow powodujqcych powstanie
. Pzedmiotem tej kontroli jest r6wnie2 dziatanie maj4ce na celu

qy realizowane wydatki maiq swoje odbicie w planie
jednostki i sq z nim zgodne, a takZe cry sq one celowe i antiqzane
zadafi jednostki. Szczeg6lnej ocenie naleZy podda6 celowo66

wydatk6w niqzanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie
jnale2y sprawdziC:

wydatki sq dokonywane w spos6b celoury i oszczgdny
zasady uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych

b) czy
c) czy

dokonyran ia urydatk6w umo2liwia te rm i nowq rea I izacjq zadah,
urydatki realizowane se w wysoko6ciach i terminach

z wcze5niej zaciqgniqtych zobowi4zafi ,
d) czy i dokonywanie wydatk6w na realizacjg kolejnego etapu

wieloletniego poprzedzone jest analiz4 i ocenq efekt6w
w poprzednich etapach;

2. Kontroli polegajqcej na badaniu czynno5ci i operacji w toku ich

kontroli
a) vy

zz

wykonyrania cefu stwierdzenia, c,zy pzebiegajq one prawidlowo. Bada sig
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stan zeczowych i pienig2nych sktadnik6w majqtkowych oraz
prawidlowo66 zabezpieeen ia p zed kradzieh4 zn iszczen iem, u szkodze n iem
itp. na jest na ka2dym etapie danego procesu, celem

wplynqi na
przed jego zakoficzeniem tych zjawisk, kt6re moga negatyrnie
wynik koricowy. Kontrola biezqca polega m.in. na:

1) operacji gospodarczej lub finansowej okre6lonej w dokumencie
ksiggowym
wzglgdem

(faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod
i z prawem, gospodarnoSci i pod rrzglgdem formalno-

2) dokumentu ksiggowego, czy wydatek mie6ci sie w planie
- opisaniu dokumentu ksiggowego.

3) zlozeniu isu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie
, kt6ry oznacza, 2e pracownik dokonal kontroli bieZ4cej

operaqr ionej w dokumencie ksiggourym
3. Kontroli obejmuj4cej badanie przedsiqvrziq6 i operacji ju2

Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efekt6w dziatania
ich z zalo2onymi celami. Obejmuje r6wnie2 sprawdzanie, czy

dany proces iegat zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnoSci, a tak2e
czy zostal kontrofq wstgpnq i biezqcq oraz e,zy byta ona skuteczna.

1 . Dowodem przez g[6wnego ksiggowego, kontroli finansowej jest jego
podpis
przez
udaSciwego oznacza 2e'.
1) nie on zastrze2eri do przedstawionej przez uda5ciurych rzeczowo

ooeny prawidtowo5ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnoSci
z prawem;

2) nie
rzetelnoSci

wynikajqce z operacji mieszczq sig w planie finansowym oraz
dochod6w i urydatk6w, a jednostka posiada Srodki finansowe

na ich
Gl6wny
oceny
zeczowo , o w razie nie usunigcia nieprawidlowo6ci odmawia jego
podpisania. odmowie podpisania dokumentu i jej przyc4ynach, gbwny
ksiggowy na pi6mie kierownika jednostki. Kierownik jednostki mo2e
wstrzyma6 zakwestionowanej operacji albo wyda6 w formie pisemnej
polecenie jej

swoich zadafr gl6wny ksiggowy ma prawo:W celu
1) zqda6 od innych komorek organizacyjnych udzielania w formie

ustnej pisemnej niezbgdnych informacji i wyja5nieri, jak r6wnie2
udostgpn do wglEdu dokument6w i rqyliczefi bgd4cych 2rodlem tych
informacji i wyjaSniefi;

do kierownika jednostki o okre6lenie trybu, wedlug kt6rego maja

s7

na dokumentach dotyczqcych danej operacji. Zlo2enie podpisu
ksiqgowego na dowodach ksiggowych, obok podpisu pracownika

zastrze2efi do kompletnoSci oraz formalno - rachunkowej
prawidlowoSci dokument6w dotycz4cych tej operacji ;

w razie ujawnienia nieprawidlowo6ci podczas dokonywania
przed zlo2eniem podpisu, zlilraca dokument wla6ciwemu

bv6 przez inne kom6rki organizacyjne jednostki, niezbgdne
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prace w celu zapewnienia prawidtowo6ci gospodaki finansowej, ewidencji
ksiggowej, kalkulacji koszt6w i sprawozdawczo6ci fi nansowej.

W razie ujawnienia nieprawidiowoSci w czasie wykonyrania kontroli wstgpnej
nale2y:
1) zurr6ci6 nieadocznie nieprawidfowe dokumenty rrrda5ciwym kom6rkom,

osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnieh;
2) odm6wi6 podpisu dokument6w, zawiadamiajqc jednoczeSnie na pi6mie

kierownika jednostki o tym fakcie. Decyzjg w sprawie dalszego postqpowania
podejmuje kierown ik jednostki.

W razie ujawnienia nieprawidlowoSci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrolg danego odcinka pracy jest zobowiqzana niezvrrlocznie zawiadomi6
bezpo5redniego pzelo2onego oraz pzedsiqwziq6 odpowiednie kroki zmierzalqee
do usunigcia tych nieprawidlowoSci.
W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majqcego cechy przestgpstwa,
kontrolujqcy niezuAocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak r6wnie2
zabezpieca dokumenty i przedmioty stanowiqce dow6d przestgpstwa. W
ka2dym wypadku ujawnienia czynu, o kt6rym mowa lwry7zej, kierownik jednostki po
nieanvlocznym zawiadomieniu organ6w powotanych do Scigania pzestqpstw
obowiqzany jest:
1) ustali6, jakie warunki i okoliczno6ci umo2liwrly przestqpstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu,
2) zbada6, cry przestgpstwo wiqie sig z zaniedbaniem obowiqzkow kontroli
przez osoby powotane do wykonywania tych obowiqzk6w,
3) wyciqgnq6 na podstawie wynik6w przeprowadzonego badania, konsekwencje
slu2bowe,
4) przedsigtrvziq6 Srodki organizacyjne znierzalqce do zapobieZenia
w przyszlo6ci powstawaniu podobnych zaniedbafi ;
5) wystqpi6 do sqdu z powodzhnem cyrilnym o naprawienie szkody maj4tkowej
przeciwko osobom bezpo6rednio winnym powstania szkody, oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowiqzku sprawowania skutecznej kontroli.

Rozdzial lll
Zasady polityki finansowo-ksiggowei. Instrukcia obiegu i kontroli dokument6w

(dowod6w) fi nansowo- ksiqgorqych
w Urzqdzie Gminy i Miasta Gzerwionka- Leszczyny

s8
Instrukcja reguluje zasady sporzqdzania, obiegu, kontroli i przechowynania
dokument6w (dowod6w) finansowo-ksiggowych w uzqdzie Gminy i Miasta
Czenrion ka- Leszczyny.

5.

6.

o

o



o

se
Spravvy nie objgte niniejszq instrukcjq w pr4ypadku ich wystqpienia zostanq
u reg u f owane od rqb n ymi zarzqdze n ia m i wewnqtznym i.

s10

Finansowe dokumenty (dowody) ksiggowe.
1' 73 dokument uwa2a sig dow6d o zaszlych lub zamierzanych czynnoSciach

(przedsiqwzigciach) albo stwierdzajqcy pewien stan rzeczy. Dokumentem
ksiqgowym natomiast nazlwamy tg czq56 opracowanych dokument6w, ktore
stwierdzajq dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajq
ewidencj i ksiggowej. Podstawowq fu n kcjq tych do ku ment6w jest:
1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okre6lonym

miejscu iczasie,
2) uzasadnienia dokonania zapis6w ksiggowych,
3) stwozenie podstaw do zarzqdzania i kontroli dziatalnoSci gospodarczej,

pzede wszystkim z punktu widzenia legalno6ci i celowo6ci dokonanych
operacji,

4) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowiqzk6w sfu2bowych.

2. Podstawq zapis6w w ksiggach rachunkowych s4 dowody ksiggowe, stwierdzaj4ce
zaciqgniqcie zobowi4zania finansowego (umowy, zam6wienia, anga2e, decyzje),
oraz dokonanie operacj i gospodarczej, z\i/ane dalej,dowodami zr6dtowym f :
1) zewngtzne obce - otzymane od kontrahent6w,
2) zewnqtrzne wftasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne - dotyczqce operacji wewnqtrz jednostki.

3. Podstawq zapis6w w ksiqgach mogq by6 r6wnie2 sporzqdzane przezjednostkg
dowody ksiggowe:
1) zbiorcz+ sfuzace do dokonania Qcznych zapis6w zbioru dowod6w

2r6dlowych, kt6re muszq by6 w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) koryguj€tcF sfu2qce do dokonyrvania korekt istniejqcych ju2 zapis6w

ksiggourych,
3) zastqpcz* rarystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu

2r6dlowego,
4) rozliezeniowe- ujmuj4ce dokonane juz zapisy wedfug nourych kryteriow

klasyfikacyjnych.
4. W pzypadku dokonyvrania zapis6w w ksiggach rachunkowych pr4 uZyciu

komputera, rejestracja operacji gospodarczej powinna posiada6 trwah i c4yteln4
postad odpowiadaj€tca treSci dowodu ksiggowego z mo2liwoSciq stwierdzenia
2r6dla pochodzenia ka2dego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie.
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Gechy dowodu ksiggowego
Zapis6w w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie sprawdzonych
zetelnych dowod6w ksiggowych, zgodnych z rzec.zyatistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kt6rq dokumentuj4 kompletnych i wolnych od bQd6w rachunkowych.
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Dowody ksiggowe musze zawieraC cechy okre6lone w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowo6ci, a w zakresie faktur, faktur korygujqcych i not - dane okre6lone
ustawq o podatku od towar6w i usfug oraz rozporzqdzeniami ministra wla6ciwego do
spraw fi nans6w publicznych.

1. Cechy dowod6w ksiqgowych:

1) okre6lenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (naany, adresy) dokonujqcych operacji gospoda rczej,
3) opis operacji oraz jej warto56, je2eli to mo2liwe, okre6lon4 tak2e

w jednostkach naturalnych,(opis zdarzenia gospodarczego powinien by6
wyczerpujqcy, tak aby byftr mozliwe prawidficwe zakwalifikowanie ujqcia
zdarzenia g os pod a rczego w urzqdzenia ch ks i gg owych ),

4) datg dokonania operacji, a gdy dow6d zostal sporzqdzony pod innq datq -
tak2e datq spozqdzenia dowodu,

5) warto56 operacji gospodarczej,

6) podpis wystawcy dowodu oraz podpis osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej
przyieto sktadniki aktlnrow (majqtkowe). Wydanie sort6w odle2owych
potwierdzane jest przez otrzymujqcych pracownik6w na kartach
indya/dualnego wyposa2enia,

7) stwierdzenie sprawdzenia pod wzglgdem formalno-prawnym, merytorycznym
i rachunkowym pn:ez vnla5ciwe kom6rki organizacyjne uzgdu
i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkourych przez
wskazanie miesiqca or.v sposobu ujgcia dowodu w ksiqgach rachunkowych
(klasyfikacia bud2etowa, konta ksiggi grlownej), wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

8) na dowodach ksiqgowych stwierdzaj4cych zakup materiaftiw, uryposa2enia lub
wykonanie usfugi pracownik dokonuj4cy kontroli merytorycznej dowodu ma
obowiq3ek pisemnie potwierdzie, 2e zakupu dokonano zgodnie z ustawq
o zam6wieniach publicznych lub zakup nie podlega pzepisom ww. ustawy,

9) w przypadku zakup6w dokonyrvanych na podstawie ustawy o zam6wieniach
publicznych pracownik dokonujqcy opisu operacji i podpisu o dokonanej
kontroli merytorycznej ma obowiqzek zaewidencjonowa6 i odnotowad na
dowodzie zakupu nr pozycji, pod kt6rym ujgto dany zakup w rejestze um6w,

10)dow6d ksiggowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie
ich warto6ci na walutg polsk4 wedfug kursu obowiq3ujqcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza siq
bezpo5rednio na dowodzie,

11)podpisy dyspozycji Srodkami finansowymi za pomoc€t elektronicznych
przelew6w bankowych dokonyrane s€[ zgodnie z proceduq przyie|q- pz:ez
bank obsft.rgujqcy gminq,

12)dowody dokumentujqce urykonanie zadah finansowych z dotacji lub innych
2r6del zewnqtrznych, np. z funduszy strukturalnych, winny posiadaG klauzulg
o treSci: "Kwota..............2U9r finansowana z dotacji
(poda6 nazwg podmiotu dotujqcego), numer umowy dotacji

o
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Kwota.. . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . .2U9r finansowana z funduszy
strukturalnych (poda6 nazwe funduszu), numer umowy,
decyzji, itp. ...............*.. 

"1"""t".

Srodk6w udasnych". Przez Srodki urlasne nale?y rozumie6 Srodki nale2Ece do
jednostki.

2. Podstawowe dane dowod6w spzeda2y wymagane przepisami o VAT:

1) imiona inazwiska lub naany spzedawcy inabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej spzedawcy,

3) dzie6, miesi4c irok dokonania spzeda2y,

4) data wystawienia dokumentu,

5) numer kolejny,

6) oznaczenie faktury wyrazami: ,Faktura VAT",

7) naaua i symboltowaru lub usfugi,

8) jednostka miary i ilo56 spzedanych towar6w lub rodzaj urykonanych usftlg,
9) cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa

netto),

to; warto36 spzedanych towar6w lub wykonanych usfug bez kwoty podatku,

11) stawki podatku,

12) sumg wartoSci sprzeda2y netto towar6w lub wykonanych ushrg z podziatem
na poszczeg6lne stawki podatkowe i zurolnionych od podatku oraz
niepodlegajqcych opodatkowaniu,

13) kwotg podatku od sumy wartoSci sprzeda2y netto towar6w (ustug)
z podzialem na lcwoty dotyczqce poszczeg6lnych stawek podatku,

14) warto5d spzedaZy towar6w lub wykonanych usfug wraz z kwotq podatku
zpodztalem na kwoty dotyczEce poszczeg6lnych stawek,

15) kwotq nale2no6ci og6'lem wraz z nale2nym podatkiem wyra2on4 cyframi
i slownie,

16) w przypadku faktur korygujqcych sprzedawca obowilzany jest posiada6
potwierdzenie odbioru faktu ry korygujqcej,

17)faktury dokumentujqce sprzeda2 paliw silnikourych benzynowych oleju
napgdowego oraz gazu wlewanych do baku samochodu i innych pojazd6w
winny mie6 wpisany numer rejestracyiny pojazdu.

3. Warunkijakie winien spelniac urygled dowodu ksiqgowego:
1) Pienrsza strona dowodu:

a) powinna posiada6 cechy, o kt6rych
zasad wystawiania faktur;

mowa w przepisach dotycz4cych

b) powinna posiada6 datg wplprru do jednostki z sygnaturq numeru
dziennika podawczego;

o
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c) mo2e posiadad znak kom6rki, do ktorej faktura jest kierowana, z parafq
osoby nadajqcej bieg sprawie;

d) powinna posiada6 numer archiwalny, pod ktorym dowod ujqty jest
w ksiqgach rachunkowych.

Na pierwszej stronie (zasadniczej) np. fakturze VAT nie moZe by6 2adnych
innych treSci.

2) Na drugiej stronie winny by6 zamieszczone:

a) pieczg6 zatwierdzajqca ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej,
posiadajqca podpisy os6b sprawdzajqcych pod uzglgdem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym, gl6wnego ksiqgowego
i kierownika jednostki lub upowaZnionej przez nich osoby,

b) wyczerpujEcy opis zdarzenia gospodarczego, je2eli wskazania, co do
sposobu ujgcia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych nie
wynikajq wprost z tre6ci dowodu. W przypadku, gdy opis zdazenia nie
mo2e by6 zamieszczony na drugiej stronie faktury z uwagi na
ograniczona powierzchnig, opis zdarzenia winien by6 zamieszczony na
zatqczonej do dowodu karcie,

c) dow6d dokonania wyplaty got6ukq z kasy (kwota wyplaty, podpis
osoby pobierajqcej got6vnftg, data pobrania got6wki z kasy, numer
i pozycja raportu kasowego) lub wskazanie, iz zakup rozliczono
zzalie.zki(klauzularozliczonozzaliczkinr..."),

d) wskazanie co do 2r6dta finansowania w wypadku finansowania
zewngtrznego,

e) wskazanie co do zastosowania Prawa zam6wiefi publicznych $e2eli
Prawo zam6wiefi publicznych ma zastosowanie) - opisa6 w jakim trybie
dokonano zakupu towarow bqd2 usfug,

f) wskazanie numeru centralnego rejestru um6w,
g) dekretacja (spos6b) ujgcia w ksiqgach rachunkowych z parafq osoby

dekretujqej-

4. Zestawienie dowod6w ksiggowych powinno sktada6 sig z co najmniej:
1) okreSlenia jednostki wystawiajqcej, nazluy zestawienia, daty lub okresu

kt6rego dotycz4 objgte nim dowody, kwot do ksiqgowania oraz podpisu
osoby sporzqdzajqcej,

2) mo2e obejmowa6 dowody wyraZajqce operacje gospodarcze dokonane
w jednym okresie sprawozdawc4ym lub jego czg5ci,

3) powinno zapewni6 powi4zanie ujgtych w nim kwot z dowodami na
podstawie kt6rych zostalo sporzqdzone.

5. Polecenie ksiqgowania sporz4dza sig w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyraiajqcego faktu dokonania operacji gospodarczej np. stomowanie i korekta
bQdnego zapisu, rozliczenia koszt6w, otwarcia ksiqg oraz w innych
przypad kach, wyn i kajEcych ze stosowan ia tech n iki ksiqgowoSci.

6. Noty ksiqgowe wystawiane i przyjmowane sq w pr4ypadkach przewidzianych
odrgbnymi przepisami.
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Zasady s porzqdza n ia i korygowa n ia doku ment6w.

1. Wystawiane dokumenty (dowody ksiqgowe) sporz4dzane w uzgdzie powinny
spefn ia6 nastgpujqce warunki :

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sq zgodnie z ich
przeznaczeniem atramentem, dfugopisem, pismem masrynowym lub
komputerowo. Niekt6re informacje, takie jak naala jednostki gospodarczej,
naaua komorki organizacyjnej, data, numer porz4dkowy dowodu - mogq by6
nanoszone pieczqciami lub numeratorami,

2) podpisy os6b uczestnicz4cych w dokonaniu operacji gospodarczej muszE
by6 autentyczne isktadane na dowodzie atramentem lub dfugopisem,

3) tre56 dowodu powinna by6 petna i zrozumiafa; formufujqc tre56 dokumentu
u2yra6 moZna wytqcznie skr6t6w isymboli powszechnie przyjqtych.

2. Blgdne zapisy w dowodach ksiggowych mogq by6 korygowane w scisle
okre6lony spos6b. Tre56 i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody
ksiggowe nie mogq by| zama:rywane, przerabiane, wycierane, uryskroby'rrane
lub usuwane innymi Srodkami.

3. Bledy w dowodach got6wkowych (kasowych) i czekach mogq by6 poprawiane
jedynie pz:ez uniewa2nienie dowodu zawierajqcego bqd iwystawienie nowego,
wla6ciwego dowodu.

4. Blgdy stwierdzone w dowodach 2r6dlowych zewngtrznych obcych i wlasnych,
korygowane mogA by6 jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajqcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, 2e inne pzepisy stanowiq inaczej.

5. BQdy w dowodach wewngtrznych poprawiane mog€t by6, przez skreSlenie
bQdnej tre5ci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoSci skre6lonych wyra2en lub
ficzb, wpisanie treSci poprawnej i daty poprawki oraz zlo2enie podpisu osoby do
tego upowa2nionej. Nie mo2na poprawia6 pojedynczych cyfr lub liter.
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Dekretacja i numerowanie dokument5w.

1. Dekretacja dowod6w ksiggovrrych polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzqdzeniach ksiqgowych
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Czynno6ci te
urykonuje:

1) w zakresie klasyfikacji wydatku do vrdaSciwej podzialki klasyfikacji
bud2etowej wedfug obowi4zujqcego planu finansowego wydzial
merytoryczny realizujqcy zadanie i przedkladajqcy dokument do Referatu
Ksiggowo6ci,

o
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2) w pozostalym zakresie - dekretacja wykonyrana jest przez uprawnionych
pracownik6w Referatu Ksiqgowo6ci. Obejmuje grupowanie dokument6w oraz
dokonyuranie dekretacji wta$ciwej pz:ez wskazanie na jakich kontach
syntetycznych dow6d ma by6 zaksiggowany.

2. W celu utatwienia sprawdzania kompletno6ci i prawidlowo6ci zapis6w
w urzqdzeniach ksiqgourych, poszczeg6lne dowody ksiqgowe powinny byd
podzielone na jednorodne grupy objgte poszczeg6lnymi reiestrami i oznaczone
symbolami literowymi (np.WB, RZ, RS, PK). Dowodom z ka2dego rejestru nadaje
siq odrgbne numeracje w uktadzie dopuszczanym przez program finansowo-
ksiggowy.

s14
Dru ki Scislego zarachowania.

Niekt6re dokumenty wymagajq dokladnej ewidencji i kontroli ze wzglgdu na charakter
zaszloSci gospodarczych, kt6rych dotyczq. Okre6lamy je mianem druk6w Scisbgo
zarachowania.

Ewidencjg druk6w Scislego zarachowania prowadzi sig w ksigdze druk6w.
Blankiety druk6w Scisbgo zarachowania przechowuje, numeruje, wydaje i kontroluje
u powa2n iony p racown ik \Arldziafu Orga n izacyj nego.
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Kontrola dowod6w ksiggourych.

1. Dow6d ksiggowy przed ujgciem w ksiggach rachunkowych powinien by6
sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym iformalno - rachunkowym i na dow6d
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowa2nione. Podpisy na dowodach
ksiggowych sklada sig odrgcznie. Kontrola obejmuje swym zasiqgiem: caloS6
operacjigospodarcrych uzgdu idzieli sig na:

1) Kontrolg finansow4- dotyczqcq proces6w anriqzanych z gromadzeniem oraz
rozdysponowan iem Srod k6w pu b I icznyc h oraz gospodarowan iem m ien iem.

a) Kontrola finansowa obejmuje :
- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania

wstqpnej oceny celowoSci zaciqgania zobowilzari finansowych a
dokonywania wydatk6w,

- badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciqgania zobowigah finansowych
i dokonywania wydatk6w, udzielania zam6wiefi publicznych oraz arrotu
Srodk6w publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami.
b) Kontrola finansowa dokonpvana jest w formie:

- kontroli wstqpnej formalno-prawnej, majqcej na celu zapobieganie
niepo2qdanym lub nielegalnym dzialaniom. Obejmuje w szczeg6lnoSci
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projekty um6w, porozumiefi i innych dokument6w powodujqcych powstanie
zobowiqzafi; sprawdzenie, czy dowody na podstawie ktorych realizowane
majq by6 wydatki, majq swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sq
z nim zgodne. Sprawdzeniu podlega tak2e @ena, czy objqta dokumentem
operacja gospodarcza jest celowa i zuiqzana z realizaciqzadafi,

- kontroli bie24cej - polegajqcej na ocenie czynno6ci i operacji finansowych
w toku ich wykonyvrania, w celu stwierdzenia, c.zy przebiegajq prawidlowo,
zgodnie z zalo2onym harmonogramem, a tak2e czy dokumenty
potwierdzajece dokonyranie operacji sq prawidbwe, odpowiadajqce
stawianym urymaganiom. Ocena dokonywana jest pz:ez kom6rkq
realizujqcq zadanie,

- kontroli nastepnej pzeprowadzanej przez gl6wnego ksiggowego, a tak2e
innych pracownik6w zobowiqzanych do sprawowania tej kontroli. Kontrolitej
podlegai4 czynnoSci ju2 dokonane maj4ce swoie odzurierciedlenie
w odpowiednich dokumentach (dowodach) ksiqgourych.

2\ Kontrolg dokument6w (dowod6w) ksiqgourych, polegajqcq na sprawdzeniu
i zbadaniu dowod6w ksiggowych pod uzglgdem legalno6ci, zetelno6ci oraz
prawidlowo$ci zdarzefi i operacji gospodarczych odanvierciedlonych w tych
dokumentach. Realizowana jest jako:

a) kontrola formalno-prawna - dokonywana przez pracownika odpowiedzialnego
(nadzorujqcego) w urydziale, za rodzaj spraw objqtych dokumentem. Polega
na sprawdzeniu czy dow6d ksiggowy ma cechy pelnoprawnego, legalnego
dokumentu odpowiadajqcego wymaganiom przepis6w ogolnie
obowiq3ujqcych, gospodarczrych, finansowych, podatkowych, a tak2e
przepis6w szczeg6lnych dla danej branZy.
Sprawdzenie polega na stwierdzeniu, cry dokument zawiera:
- okre5lenie urystawcy, np. odcisk pieczqci,
- wskazanie podmiot6w uczestniczqcych w operacji gospodarczq,
- datg wystiawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji

gospodarczej, kt6rej dow6d dotyczy,
- udaSciwe okreSlenie pzedmiotu operacji oraz jej wartoSci i iloSci,

w*asnorqczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie. Jako dow6d dokonania kontroli formalno-prawnej osoby
sprawdzajqce, potwierdzajq ten fakt ptzez zfo2enie na dowodzie
odpowiedniego podpisu oraz daty. Stwierdzone nieprawidlowo6ci formalno-
rachunkowe koryguje siq w spos6b ustalony dla poprawiania bQd6w
w dowodach ksiggowych.

b) kontrola meMoryczna- sprawdzenie dowodu ksiggowego pod rvzglqdem
merytorycznym polega na ustaleniu zetelno6ci danych zawartych w dowodzie,
a tak2e sprawdzeniu celowo6ci, gospodamo6ci i legalno6ci operacji
dokonanych w oparciu o dow6d. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem
merytorycznym dokonuje przez zloZenie podpisu na nim osoba, kt6ra
faktycznie tei operacii dokonata, lub kt6ra potwierdzila jej fakt.
Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lno6ci na sprawdzeniu:
- vy dokument zostal wystawiony przez uda5ciury podmiot;
- eV operacii gospodarczej dokonaly osoby do tego upowa2nione;
- Ey planowana operacia gospodarcza znajduje potwierdzenie

w zalo2e n iach zatwierdzonego plan u fi nansowo-gospodarczego ;
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3.

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tl. czy byta zaplanowana
do realizacji w okresie, w kt6rym zostalia dokonana, albo wykonanie jej
byto n iezbed ne d la p rawidlowego fu n kcjonowa n ia jed nostki ;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaj4 zeczywistoSci;
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawanla umowe o prace

lub wykonawstwo usfugi, umowa o dostawy, vraglqdnie cq zlo2ono
zam6wienie;

- ey zastosowane ceny i stawki s4 zgodne z zawartymi umowami lub
innymi pzepisami obowiqzujqcymi w danym zakresie;

- ey zdazenie gospodarcze pzebiegalo zgodnie z obowiqzujacym
prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidfowo6ci merytoryczne winne by6
uwidocznione na zaQczonym do dowodu szczegoburym opisie
nieprawidlowoSci.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest r6wnie2 zadbanie o wyczerpujqcy opis
operacji gospodarczej. Je2eli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, to niezbgdnym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie
takie powinno by6 zamieszczone na odwrocie dokumentu. Opisu faktur VAT,
faktur korygujqcych, not koryguj4cych dokonuje sig na odwrocie dokumentu.
Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji
wewnqtznej dokumentu.
Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszc,za na
odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajqcq dokonanie kontroli,
a w szczeg6lno5ci datg dokonania kontroli wrazze wskazaniem jakiego rodzaju
dzialalno6ci gospodarc,zei dotyczy operacja, upisuje pozycje pod kt6r4 wydatek
zostd zamieszczony w bud2ecie gminy (klasyfikacig bud2etowq) opatrujqc jq
udasnym podpisem. Kontrolujqcy opatruje dokument pieczgciE zatwierd zaiiEq.
Kontrofi merytorycznej dokonujq osoby do tego upowa2nione przez kierownika
jednostki.

1) Kontrola rachunkowa - dokonyrana jest przez uda6ciwego pracownika
referatu ksiqgowoSci. Obejmuje sprawdzenie, ezy dane liczbowe,
znajduj4ce sig na dowodzie nie zawierajq bQd6w arytmetycznych, atak2e
czy zaklasyfikowana operacja gospodarcza yvyszczeg6lniona na dowodzie
mie6ci sig w planie finansowym. Jako potwierdzenie sprawdzenia pod
wzglgdem rachunkourym, osoba sprawdzajqca sktada na dowodzie sw6j
podpis idatg.

s16

Akceptacia dokumentu ksiggowego.

1. Pienrsza akceptacja dokumentu ksiqgowego do realizacji dokonyrana jest pzez
wtaSciwych kierownik6w kom6rek organizacyjnych urzgdu (lub os6b przez nich
upowaznionych), odpowiedzialnych za realtzacjg zadari okre6lonych w planie
finansowym, w czq6ci ich dotyczqcej. Zlo2renie podpisu w miejscu "podpisdysponenta 6rodk6u/' oznac.za potwierdzenie, 2e zawarle w dokumencie dane sq
zgodne, a kwoty mieszczq sig w odpowiednich wskazanych pozycjach planu
finansowego.

4.

5.
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2. Dokument ksiqgowy pzed realizacjq winien by6 r6wnie2 zaakeptowany przez
Skarbnika Gminy lub Glownego Ksiqgowego. Akceptacja dotyczy zgodno6ci
wydatku z kwotami planu finansowego i aktualnymi decyzjami Rady Gminy i
Miasta lub Burmistza.

3. Dokumenty sprawdzone i zaakceptowane zatwierdza do realizacji kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowa2niona. Od tego momentu dokumenty
stajq sig dowodami ksiggowymi i sq podstaw4 ewidencji operacji i zdarzefi
gospodarczych.

Osobami uprawnionymi do zatvrierdzania dokument6w finansowych do zaptaty sq
Burmistrz, Zastqpcy Burmistrza Gminy i Miasta, Pelnomocnik ds Planowania,
Roaroju i Gospodarki, Sekretaz Gminy i Miasta, Skarbnik Gminy i Miasta oraz
Gl6wny Ksiggowy Uzgdu Gminy i Miasta.

s17

1. Obieg dowod6w ksiqgourych obejmuje drogg od chwili ich sporzqdzenia albo
wpfywu do urzqdu, aZ do momentu ich zadekretowania i pzekazania do
ksiggowania.

2. Dowody sprawdzane se przez r6zne kom6rki organizacyjne, odpowiednio do ich
zadafi przewidzianej w struktuze organizacyjnej uzgdu. Wymaga to okre6lenia
drogi oraz ustalenia zasad pzekazywania dowodu wla6ciurym kom6rkom w
odpowied n iej kolejno6ci.

3. Do kt6rych kom6rek organizacyjnych dow6d powinien dotze6, w jakiej kolejnoSci
i w jakim celu, a tak2e czas potrzebny na sprawdzenie i wykorzystanie r62nego
rodzaju dokument6w przez poszczeg6lne kom6rki oraz ich ilo56, zawiera
z*4cznik nr I do ninieiszego zal4cznika.

4. W Urzgdzie funkcjonuje rowniez obieg dokument6w w formie elektronicznej.
Dzialajqcy system ,e-Dokumenty" ma na celu usprawnienie obiegu dokument6w.

s18
1. Dowody ksiegowe zewnetzne obce (faktury, rachunki itp.) uptnrvajq drogE

pocztow4 bqdt przynoszone sa do kancelarii tutejszego uzqdu gminy i miasta,
skqd po dokonaniu rejestracji (data wpfiryvu) oraz wprowadzeniu do systemu
elektronicznego obiegu dokument6w przeka4lnrane sqodpowiednio do wydzial6w
resortowych.

1) Do referatu ksiggowo6ci jako komorki realizujqcej finansowe zobowiqzania
z t]/tutu poczynionych operacji dokumenty ksiggowe winny wpl14rva6
sprawdzone i kompletne tzn:

- posiada6 wyczerpujqcy opis merytoryczny danego zdarzenia
gospodarczego,

- posiada6 datq i podpis potwierdzaj4cy kontrolg merytorycznq i formalnq
dowodu,

o
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- posiadad wskazanie klasyfikacji budZetowej dokonywanego wydatku,
- posiada6 podpis dysponenta Srodk6w,
- w przypadku zakupu Srodk6w tnratych posiada6 wpis o rejestracji zakupu

Srodk6w trwatych iwarto6ci niematerialnych i prawnych wraz z rozliczeniem
zakupu (dow6d OT),

- w przypadku zakupu wyposaZenia posiada6 wpis o rejestracji zakupu
pozostalych Srodk6w tnralych i warto6ci niematerialnych i prawnych,
dokonany przez Wydzial Og6lny, Stra2 Miejsk4 OSP, lub OC,

- posiadad komplet dokumentacji dodatkowej (umowa, kosztorys, protok6t
odbioru rob6t potwierdzony przez inspektora nadzoru),

- posiada6 wpis o zam6wieniach publicznych,
- posiadad opis dotyczqcy wydatk6w strukturalnych,
- posiadad wskazania co do 2r6dfta finansowania w prrypadku finansowania

zewngtrznego.
2) Przekazanie do referatu ksiqgowo6ci kompletnego dokumentu stanowiEcego

podstawg do zaplaty winno by6 dokonane w 7 dniu od wptnvu dokumentu do
Kancelarii Uzgdu.

Dokumenty bgdqce podstawq do zaptaty zobowiqzafi dotyczqcych miesiqca
poprzedniego winny by6 nieanvtocznie przekazane do ksiggowo6ci w celu
zaewidencjonowania ich w Rejestrze Zobowiqzafi. Jako zobowiqzania
miesiqca poprzedniego rejestrowane sE dokumenty kt6re utplynqly do
ksiggowo6ci w terminie umo2liwiajEcym sporz4dzenie sprawozdafi
budZetowych tj. do 5 dnia ka2dego miesiqca. Wyjqtek stanowiq
zobowiqzania dotyczqce m iesiqca g rud n ia.

Wydzialy wpisujq otrzymane rachunki do ewidencji (zeszyt6w), prowadzonej
wedlug potrzeb oraz dokonujq sprawdzenia ich pod urzglqdem formalno-
prawnym i merytorycznym.

Dowody sprawdzone przez wydzialy (samodzielne stanowiska), po
zamieszczeniu na nich odpowiednich opis6w, pieczqtek i dat, przekazywane
sq do Referatu Ksiggowo6ci celem dokonania kontroli rachunkowej przez
upowaZnionych pracownik6w. Po sprawdzeniu na dow6d czego
zamieszczone sa na dokumentach podpisy os6b sprawdzajqcych oraz daty,
pzedkladane se Skarbnikowi Gminy i Miasta lub G'lownemu Ksiggowemu do
akceptacji, a nastgpnie do zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobom przez
niego upowa2nionym.

2. Dowody ksieoowe zewnetrzne vnlasne (faktury, rachunki sprzeda2y ush.rg, mienia
ttp.), wystawiane sq w trzech egzemplarzach pz:ez upowa2nione osoby w
poszczeg6lnych urydzialach, zgodnie z obowiq3ujqcymi przepisami o podatku od
towar6w uslug VAT, na podstawie zawartych um6w lub innych dokument6w. Po
przekazaniu oryginafu kontrahentowi, jedna kopia pozostaje w wydziale, a trzeci
egzemplarz przekazy'ttany jest do Referatu KsiggowoSci celem wprowadzenia do
ewidencji ksiggowej.

o
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Dokumentacia obiegu pieniginego rozliczeti.

1. Przewiduje sig dwie podstawowe formy rozliczefi, a mianowicie rozliczenia
got6wkowe i bezgotowkowe.

Je2eli stronami - kontrahentami sq podmioty gospodarc.ze wtaSciwa jest przede
wszystkim forma rozliczefi bezgot6wkowych, natomiast je6li iednq ze stron jest
osoba fizyczna, mog€t by6 przeprowadzane rozliczenia (w zale2no6ci od umowy)
w formie got6wkowej lub bezgot6wkowej.

1) Do rozliczef got6wkovvych nale2y:
- Taplata got6wk4
- Wrqczenie czeku got6wkowego,

- Przekaz pocztowy lub bankowy,
- Pobranie pocztowe.

2) Rozliczenie bezgot6wkowe to:
- Polecenie przelewu.

2. Ponadto dopuszcza sig regulowanie zobowiqza(r za dostawy i ustugi w drodze
pfanowych lub okresowych rozliczefr saldami vrrzajemnych wierzytelnoSci
(kompensaty),

s20

Rozl iczenia bezgot6wkowe.

Polecenie pzelewu - stanowi udzielonq bankowi finansuj4cemu dyspozycjg
obciq2enia naszego rachunku bankowego kwotq okre6lon4 w poleceniu
pzefewu. Polecenie przelewu sfuzy do regulowania zobowiqza(r bez vrrzglgdu na
ich wysoko56. Polecenie przelewu wypetniane sig zgodnie z wymogami instrukcji
bankowej i realizowane za pomocE poczty elektronicznej.

Wykaz os6b radaSciwych do podpisyrania dowod6w bankowych dotyczEcych
dyspozycji Srodkami znajdujqcymi siq na rachunkach bankowych urzgdu gminy
i jednostek budzetowych, dla ktorych prowadzona jest ksiggowo66, zawierajq
karty rlrzor6w podpisu oraz wydane przezpr:ez bank prowadzqcy karty chipowe
do zatwierdzania elektronicznego przelew6w. Karty uzor6w podpisow znajdujq
siq w Wydziale Finansowo-Bud2etowym.

Przy podpisywaniu dowod6w bankowych przestrzegad nale2y zasad, 2e
podstawg do sporz4dzania przelew6w, czek6w got6wkowych i rozrachunkowych
stanowiq wlaSciwe dowody ksiqgowe tj. rachunki, faktury, umowy, deqzje itp.
podpisane przez osoby zobowiqzane do ich sprawdzenia pod vtzglgdem
formalno-prawnym, merytorycznym oraz rachunkowym, zatwierdzone do zaptaty
przez osoby upowa2nione.

Wniosek o zaliczkg - sluzy do pobierania z kasy urzgdu gminy zaliczki do
rozliczenia, na pokrycie drobnych wydatk6w oraz na koszty podr62y sfu2bowych

1.
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i innych ptatno6ci, dopuszczonych pzepisami. Wniosek o udzielenie zaliczki
wystawia dla pracownika podlegftego naczelnik wydziafu w jednym egzemplarzu.
Zatwterdzenia do wyplaty dokonuje skarbnik lub gl6wny ksiqgowy oraz Burmistrz
fub osoba przez niego upowa2niona. Odbi6r pienigdzy kwituje pracownik
pobierajqcy zaliczkq. Na wniosku nale2y kaZdorazowo wyszczegolni6 rodzaj
zamiezonych wydatk6w, na kt6re zaliczka ma by6 przeznaczona. Termin
rozficzenia zaliczki nie mo2e by6 dlu2szy ni? 14 dni od daty pobrania. Jezeli
pracownik nie rozliczyl sie z popzedniej zaliczki nie wolno mu wyptaci6
nastgpnej; w tym celu ksiggowo66 zobowiqzana jest prowadzi6 kontrolg
pobranych przez pracownik6w zaliczek. JeZeli zaliczka nie zostala rozliczona w
ustalonym terminie, potrAca sig ja z najbli2srych wynagrodzefi pracownika, na
podstawie zlo2onej pisemnej zgody przed podjgciem zalic.zki, Dopuszcza siq na
wniosek naczelnika wydziafu przyznawanie zaliczek stdych, rozliczanych do dnia
22 grudnia danego roku bud2etowego.

3. Czeki got6wkowe - wystawia upowa2niony pracownik ksiggowo6ci. Na druku
podpis sklada skarbnik lub gl6wny ksiqgowy oraz Burmistz lub jego zastgpca.

s21

Delegacie sluibowe i ryczalty samochodowe.

1. Polecenie wyjazdu slu2bowego wystawiane jest w celu udokumentowania odbycia
podr62y sfu2bowej pracownik6w. Ewidencja prowadzona jest przez Wydziat
Organizacyjny uzgdu na okre5lonych drukach. Polecenie wyjazdu zatwierdza
Burmistrz lub upowa2niona pz:ez niego osoba.

Dopuszcza sig delegowanie pracownika udasnym samochodem. Rozliczenie
koszt6w podr62y przez pracownika jest dokonywane w terminie do 14 dni od dnia
zakonczenia podr62y, przez dostarczenie urypetnionego druku delegacji do
Wydziafu Organizacyjnego, skqd po zaewidencjonowaniu przekazyuane jest do
Referatu Ksiqgowo6ci.

2. Ryczalty samochodowe na korzystanie z wlasnego samochodu do cel6w
slu2bowych na terenie gminy, przyznawane sE[ pracownikom w uzasadnionych
przypadkach przez Burmistrza, w formie umowy okreSlajqcej w szczeg6lno6ci
czas obowiq3yrania oraz limit kilometr6w. Ryczalty samochodowe wyptacane sE
w cyklach miesiqcznych na podstawie wniosk6w skladanych przez pracownik6w
do Wydziafu Organizacyjnego na odpowiednich (zgodnych z obowiqzujqcymi
pzepisami) drukach. Zebrane wnioski, uzupelnione przez wydzial, przekazywane
sq do komorki ptac, celem pr4ygotowania listy do vUyplaty.

o
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Dokumentacia plac.

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajEcym wyp+ate wynagrodzefi jest lista ptac.
Podstaw4do sporzqdzenia listy plac s4
1) Pisma angaZujqce - umowa o prace,
2) Umowa o prace zlecon4
3) Zmiana umowy o prace,
4') Rozwi4zanie umowy o prace,
5) Wykaz zmian dodatku sta2owego,
6) Wykaz czasu pracy w poze nocnej,
7) Wykaz przepracowanych godzin nadliczbowych przeznaczonych do vqyptaty,
8) Wykaz os6b uprawnionych do wyplaty urlopu z wynagrodzenia i dodatk6w

zmiennych,
9) Rachunek za wykonane prace zlecone
10) Zatwierdzone wnioski o nagrodq lub premig,
11) Inne dokumenty w sprawie wynagrodzefi.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 punktach 1, 3 i 4 sporzqdza \Affdzial
Organizacyjny w trzech egzemplarzach, po jednym dla pracownika, kadr oraz
Referatu Ksiqgowo6ci. Dokumenty powy2sze sporz4dza sie zgodnie
z postanowieniami kodeksu pracy i podpisyrvane sE Wzez Burmistza.

3. Umowy o prace zlecone (ust.1 pkt. 2), sporz4dza wydziat zlecaj4cy prace
w trzech egzemplarzach. Oryginal dla wykonawcy, jedna kopia dla wydziafu
zlecaj4cego, jedna kopia dla Referatu KsiqgowoSci. Umowy podpisuje Burmistrz
lub zastqpcy burmistrza albo osoby pz:ez niego upowa2nione oraz
zfeceniobiorca. Ka2da umowa musi posiada6 kontrasygnatq Skarbnika i aprobatq
uda6ciwego pracownika wydziafu prawnego.

4. Rachunek za wykonanie prac zleconych (ust.1 pkt. 7) dostarczany pzez
zleceniobiorcg po wykonaniu zlecenia do qydziafu zlecajqcego i po sprawdzeniu
przekutltrany do Referatu KsiggowoSci.

5. Podstawq do sporz4dzenia listy plac z Mutu premii lub nagr6d stanowiq wnioski
spoz4dzone i podpisane przez naczelnik6w wydzial6w oraz zaakceptowane
przez Burmistrza.

6. Listy ptac sporzqdza pracownik ds. ptac w referacie ksiqgowoSci. Oryginal listy
plac znajduje siq w referacie ksiggowoSci w dokumentacji ptacowej. Lista ptac
przekazywana pracownikowi (pasek) stanowiqcy jednocze6nie dokument RMUA
jest w oryginale pzekazywany pracownikowi, kopia zal znajduje sie w
dokumentacji placowej.

7. W listrach plac dopuszczalne jest dokonyvranie nastgpujqcych potr4cefi:
a) nale2no5ci egzekucyjnych na podstawie nakaz6w egzekucyjnych,
b) innych, dokonyranych wytqcznie za wyraZonq na piSmie zgodEt pracownika.

8. Listy ptac powinny byd podpisane pzez osobg sporzqdzajqc4 sprawdzajqcqoraz
zatwierdzone do wyplaty pzez skarbnika lub grlownego ksiggowego oraz
Burmistrza lub osoby przez niego upowa2nione.
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g. Szczegolowe wytyczne w sprawie zglaszania do ubezpieczenia spofecznego,
obliczania sktadek i zasitk6w z ttttufu ubezpieczefi spolecznych oraz ich
dokumentowan ie zawarte sq w instrukcjach i zarzqdzeniach ZUS-u.

s23

Srodkitrwale i warto5ci niematerialne i prawne.
1. Za prawidlowA gospodarkg Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik

jednostki, ktory obowi4zany jest zapewni6:
1 ) u2ytkowanie Srodk6w Eeczorych zgodnie z ich przeznaczeniem ;
2) posiadanie tylko takich Srodk6w rzeczorych i w takiej ilo6ci, w jakiei sq one

niezbgdne do wykonyra nia zada6;
3) nalezyte przechowyuranie;
4) ochronq pzed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzie-24

5) ustalenie prawidlovqych zapas6w materialowych.

2. Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo6ci, przez Srodki tnrafie
rozumie sig zeczowe aktywa trwale izr6wnane z nimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej u2ytecznoSci dfu2szym ni2 rok, kompletne, zdatne do uZytku
i przeznaczone na wlasne potrzeby jednostki. Definicja Srodk6w tnralych nie
okre6la dolnej granicy warto6ci 6rodk6w truvalych, dopuszczajqc jednoczeSnie
stosowanie uproszczefi w ramach przyjgtych i opisanych w dokumentacji zasad
(polityki) rachunkowoSci. Dla Uzgdu Gminy i Miasta przyjmuje sig zasadQ, 2e
Srodkami tnralymi amortyzowanymi okresowo sq takie Srodki, kt6rych warto66
zaliczenia do tej grupy, ustalona jest w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Pozostale Srodki tnrab o warto6ci poczqtkowej, poni2ej wymienionej
w ustawie kwoty, amortyzowane s€[ jednorazowo w momencie przekazania do
u2ytkowania.

3. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarkq Srodkami tnwalym s4 Naczelnicy
Wydzial6w w kt6rych dane Srodki tnvale siq znajdujq lub kt6rym je przekazano.
Do obowiqzk6w tych os6b nale2y prawidlowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy Srodk6w rzeczowych, przechowyranie, konseruacja i zabezpieczenie
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzie2q. W poszczeg6lnych
pomieszczeniach winny by6 umieszczone spisy inwentaza. Spisy inwentaza
poszczeg6lnych pomieszczeli mogq by6 r6wnie2 ujgte w ewidencji komputerowej.

4. Naczelnicy Wydzial6w zobowiqzani sq do pisemnego informowania \Alydziafu
Organizacyjnego o pzemieszczeniach Srodk6w tnratych oraz wyposa2enia
pomigdzy pomieszczeniami Urzgdu Gminy i Miasta. Wydzial Organizacyjny o
przemieszczeniach Srodkow tnralych oraz wyposa2enia bqdqcego w ewidencji
iloSciowo-warto5ciowej informuje pisemnie Wydzial Finansowo-Bud2etowy.
CzynnoSci te dokonywane sE w miesi4cu, w kt6rym nastqpily przemieszczenia.
Ewidencjq ilo5ciowo.warto6ciowq pozostalych Srodk6w tnralych prowadzi sig dla
nastgpujqcych g rup wyposaZenia :
- zestawy komputerowe, komputery, skanery idrukarki,
- radiotelefony, centrale telefoniczne,
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- klimatyzatory

Dla wyposa2enia tego prowadzi sie ksiggi inwentazowe z podzialem na
poszczeg6lne grupy wyposa2enia.

5. Pozostaly spzgt - wyposa2enie charakteryzuiqcy siq jednorodnymi cechami np.:
biurka, krzesla, szafy, szafki, stoliki, maszyny liczqce niszczarki, drobny sprzgt i
inne o okresie uZyrania dfu2szym niZ rok, lecz o warto6ci nie przekraczajqcej
warto6ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
ewidencjonowany jest tylko w ewidencji iloScioruej.

6. Najmnieiszq jednostk4 stanowiqcq w Srodkach tnrvalych pzedmiot odrgbnej
ewidencji jest obiekt inwentarzowy. Poszczeg6lne obiekty inwentarzowe musza
by6 zaopatrzone w numery inwentarzowe umo2:liwiajqce ich identyfikacje, co
nale2y do obowiqzk6w uila6ciwych pracownik6w hffdzialu Organizacyjnego.
Numer inwentarzoury nadaje sig obiektom na caly okres u2ytkowania Srodka
tnralego. Numer inwentazowy obiektu skre6lonego, nie mo2e by6 nadany
innemu obiektowi.

7. Ewidencjg zakupionych pozycji ksiqikourych i publikacji z dziatu literatury
fachowej prowadzi Wydziat Organizacyiny.

8. Za warto6ci niematerialne i prawne, zgodnie z art.3 pkt 14 wymienionej ryze1
ustawy o rachunkowoSci rozumie sig nabyte przez jednostkg, zaliczane do
aktyw6w truvalych prawa majqtkowe nadajqce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidyr,rranym okresie ekonomicznej uflflecznoSci dfuZszym
ni2 rok, przeznaczonym na potrzeby jednostki. Do wartoSci niematerialnych
i prawnych zalicza sig w szczeg6lnoSci:
a) autorskie prawa majqtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazk6w, patent6w, znak6w towarowych, wzor6w u2ytkowych

oraz zdobniczych.
9. Warto6ci niematerialne podlegajEce ewidencji w Urzqdzie Gminy i Miasta dziel4

sig ze uzglgdu na warto66 poczqtkowq (w kwotach ustalanych w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych ), na amortyzowane okresowo oraz
jednorazowo w momencie pzekaania do u2ytkowania (dotyczy licencji na
oprogramowan ie komputerowe).

10.Zmiana stanu Srodk6w tnralych mo2e nastqpi6 w wyniku przychodu tych Srodk6w
z zakupu, z rozlic,zenia inwestycji, nieodptatnego przyjgcia, bqdt przekazania,
likwidacii, ujawnienia w toku inwentaryzacji. Udokumentowanie zmian stanu oraz
warto6ci Srodk6w trwalych wartoSci niematerialnych i prawnych, dokonuje sig na
ujednoliconych drukach, z wyjqtkiem ujawnienia Srodka tnralego. Dla
udokumentowania wymienionych wy2ej operacji stosuje sig nastgpujqce druki:

1) Przyigcie Srodka tn talego - dow6d OT wystawiany w trzech egzemplarzach,
pt,zez wydzial dokonujqcy operacji przyjgcia z zakupu lub rozliczenia zadania
inwestycyjnego. Po podpisaniu jeden egzemplarz przekazyttany jest do
wydzidu kt6ry pzeimuje Srodek tnrafy, dwa przekazyurane s4 do Referatu
Ksiqgowo6ci.

2) Protokot zdawczo-odbiorczy Srodka tnralego - dow6d PT urystawiany w piqciu
egzemplarzach, sfuzy do udokumentowania nieodptatnego przyjgcia-
przekazania Srodk6w tnralych oraz ich umorzeri- Do wystawiania dowodu PT

o
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obowiqzana jest jednostka przekazulqca Srodek trwaly. Dra egzemplarze
pozostajq w jedhostce przyjmuiqcei Srodek trwaly, jeden w wydziale
naOzorulqcym operacjq, a dwa pzekazywane s€ldo Referatu Ksiggowo5ci.

3) Likwidacia Srodka tnralego - dow6d LT wystawiany je.st w trzech
egzemplarzactr Dow6d spozqdzany jest w przypadku zniszczenia lub
ziZycia, sprzeda2y bqd? ujawnienia niedoboru Srodka tnrabgo. Postawienie
Srodka w stan lal<widaCji nastqpuje na wniosek naczelnika wydziafu, w kt6rym
Srodek byt u2ytkowany. Oceny, postawionego w stan likwidacii Srodka
dokonuje powolana komisja lub zeczoznaw@.

4) Przy ujawnieniu niedoboru lub nadu4fiki Srodka tnralego w toku inwentaryzacji
lub w innym terminie, wystawia siq dow6d Pr -, Pr +.

11. Ewidencia ksiggowa Srodk6w trwalych prowadzona jest wartoSciowo w Referacie
Ksiqgowbsci ni podstawie splryvajqcych dokument6w zmian w stanie iwarto6ci
SroOfOw tnralych. Analityczna ewidencja iloSciowo.wartoSciowa poszczeg6lnych
obiekt6w prowadzona jest w programie komputerowym pzez wla6ciwego
pracown ika ksiggowo6ci.

l2.Wszystkie wymienione vqy2ei rodzaje dowod6w ewidencii zmian w stanie
iwarto$ci Srodk6w tnlrralych przed przekazaniem do Referatu Ksiggowo6d musz4
byf parafowane pzez vnta6ciwego naczelnika wydziatu oraz zatttierdzone przez
Skarbnika lub Gt6wnego ksiggowego oraz Burmistrza lub iego Zastgpcg-

l3.Ewidencja ksiqgowa pozostafych Srodk6w tnralych, kt6rych koszt zakupu
odpisywany jest jednorazowo w momencie przekazania do u2ytkowania
dokonyrana jest na podstawie rachunk6w dokumentujqcych zakup Srodka. Opis
rachunk6w nale2y do vrdaSciwo6ciWydziafu Organizacyjnego tutejszego urzgdu.

14.7asady, terminy or&. spos6b przeprowadzania inwentarpacii okre5lone se
w od rgbnym zarzqdzeniu.

s24

Zabezpieczenie mienia

Mienie, stanowi4ce urlasnoS6 Urzqdu Gminy i Miasta powinno by6,zabezpieczone
w spos6b wykluczajqcy mo2liwo56 kradzeiy. Pomieszczenia slu2bowe,
w kt6rych chwilowo pracownik nie przeblnra, powinno by6 zamknigte na klucz,
a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakoriczeniu pracy budynki Urzgdu,
a takae wszelkie inne pomieszczenia powinny by6 zamkniqte na klucz, okna
pozamykane. Klucze od pomieszczeri powinny znajdowa6 siq w specjalnej
gablotce.

Na pzebywanie w budynkach Urzgdu po godzinach pracy konieczna jest zgoda
bezpo6redniego pzelo2onego oraz Administratora Bezpieczefistwa Informacji.

Nadz6r nad ochronq i zabezpieczeniem mienia w Urzqdzie sprawuje Wydziat
Organizacyjny.

o
1.

2.
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Rozdzial lV.
Procedury kontroli finansowei avigane z gromadzeniem Srodk6w

budietowych (publicznych) omz gospodarowaniem mien iem

s25

1. Kontrola dochod6w bud2etowych ma na celu sprawdzenie czy:
1) prawidlowo iterminowo ustalano nale2no6ciz \ftufu dochod6w budzetowych;
2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano alrot6w nadpftat, oraz

pzekaryutano zarachowane lcwoty dochod6w na wla5ciwe rachunki, w tym na
rachunki uda6ciurych organ6w skarbowych;

3) w&a6ciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochod6w wedfug ich rodzajow
ilaryot;

4) terminowo wysylano do zobowiqzanych wezwania do zarp|aity lub faktury za
wykonane usfugi;

5) terminowo wysylano do zobowiqzanych upomnienia orazwdra2ano w stosunku
do nich Srodki egzekucyjne przewidziane prawem;

6) umazano i odpisywano nale2no6ci nie6ciqgnigte w granicach przyslugujqcych
uprawniefi.

2- Kontrolq obejmuje sig procesy dotyczace gromadzenia Srodk6w publicznych,
w tym:
1) spozqdzenie sprawozdania z wykonania podstawowych dochod6w

podatkowych gminy w czqSci dotycz4cej wykazania skutkow obni2enia
ustawowych stawek podatk6w i udzielonych przez gminq arolniefi
w podatkach oraz ulg w zaptacie podatk6w, obowiqzek kontroli w tym zakresie
spoczywa na kierowniku referatu Podatkowego lub wyznaczonym przez niego
pracowniku, kt6ry dokumentuje jej przeprowadzenie zb2eniem podpisu na
sprawozda n iu, sporzqdza nym pz:ez merytorycznych pracown ik6w,

2) opodatkowanie poszczeg6lnych podatnik6w, w tym ustalenie podstawy
opodatkowania, stosowanie wta6ciurych stawek podatk6w - obowiqzek kontroli
w tym zakresie spoczl i/a na kierowniku referatu podatkowego lub
wyznaczonym przez niego pracowniku, kt6ry dokumentuje fakt
przeprowadzenia kontroli podpisem zlo2onym na decpji wymiarowej,
deklaracii podatkowej. W przypadku wydawania decyzji wymiarowej ptzez
pracownika Referatu Podatk6w 7a wyjqtkiem kierownika referatu
z upowailnienia Burmistrza nie jest wymagany podpis na decyzii wymiarowej.

3) dokonanie prawidlourych przypis6w na kontach podatnik6w - obowiqzek w tym
zakresie spoczywa na kierowniku referatu podatkowego lub wyznaczonym
przez niego pracowniku, kt6ry pzeprowadza kontrolg na dobranej przez
Skarbnika Gminy i Miasta lub Glownego Ksqgowego pr6bie i dokumentuje fakt
przeprowadzenia kontroli podpisem zloZonym na karcie kontowej podatnika;

4) realizacja dochod6w z maj4tku gminy, w tym zakresie obowiqzki kontroli
spoczywajq zgodnie z podzialem zadafi na Naczelniku lA/ydziafu Geodezji,
Gospodarki Gruntami i Rolnictwa lub Naczelniku Wydzialu Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej kt6ry dokonuje sprawdzenia projektu um6w najmu,
dzier2aury co do uAa6ciwego zabezpieczenia interes6w gminu (terminy
ptatno5ci, odsetki za zuAokg, walorlzacja czynsz6w) igrlownym ksiggowym lub
wlznaczonym przez niego pracowniku, do kt6rego obowiqzk6w nale2y kontrola
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dokonyrania przypis6w, windykacja zalegilro5ci, przestrzeganie kompetencji
w udzielaniu ulg w zapliacie tych nale2noSci;

3. Udzielanie ulg w splacie zobowiqzai podatkowych uregulowano w odrgbnym
zarzqdzeniu Burmistza Gminy i Miasta.

4. Wydatki publiczne w Uzgdzie Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny mogq byd
poniesione na cele iw wysoko6ci okre6lonej w zatwierdzonym planie finansowym
na dany rok bud2etoury.

5. Wstgpna ocena celowo5ci zaciqgania zobowiqzafi finansowych stanowi element
popzedzajqcy przygotowanie do podjgcia decpji o przeprowadzeniu danej
operacji gospodarczej anga2ujqcej Srodki publiczne i polega na kontroli
merytorycznej realizowanej popzez:
1) analizq potrzeb i rezultat6w poprzednich dziatafi;
2) okre6lenie szacunkowej urysokoSci wydatku;
3) badanie projekt6w dokument6w i um6w skutkujqcych zaciqgnigciem

zobowiqzafi;
4) sprawdzenie zgodnoSci z planem finansowym z r6wnoczesnym

potwierdzeniem posiadania Srodk6w na ich pokrycie.
6. Wstqpna ocena, o kt6rej mowa w ust.S pkt 1-3, realizowana jest grzez

pracownika wystgpujqcego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji
gospodarczei oriaz. pzez naczelnika wydziahJ, w kt6rej zatrudniony jest ten
pracownik.

7. Wstqpna o@na, o kt6rej mowa w ust.S pkt 4, realizowana jest przez gl6wnego
ksiEgowego, kt6remu pzedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W razie zaslrzehefi, g[6wny ksiggowy vttrac;a pzedto2one mu
dokumenty do wnioskodawcy, zZqdaniem udzielenia uryjaSnief w terminie 3 dni.

8. Pracownicy dokonuj4 wydatk6w zgodnie z klasyfikacjq bud2etowq i pozostalymi
pzepisami dotyczqcymi poszczeg6lnych rodzaj6w wydatk6w a mianowicie
w spos6b oelowy, gospodarny i oszczqdny zgodnie z zasadq uzyskania
najlepszych efekt6w z danych naklad6w. Wydatki dokonyrrane powinny by6
w urysokoSci i w terminach wynikajqcych z harmonogram6w (z wcze6niej
zaciqgnigtych zobowigafi) iw spos6b umo2liwiajqcy terminowq realizaciq zadafi.

9. Pfanowanie i dokonyranie urydatk6w na realizacjg kazdego kolejnego etapu
programu wieloletniego powinno by6 poprzedzone analizq i ocen4 efekt6w
uzyskanych w poprzednich etapach.

10. Wydatki powinny by6 dokonyl rane w oparciu o dowody ksiqgowe.
11. Kontrola urydatk6w polega na zbadaniu:

1 ) prawidlowo5ci sporz4dzenia planu finansowego;
2) kompletno6ci ujgcia i prawidbwo6ci zaliczania wydatk6w do okres6w, kt6rych

dotycz4 oraz ich rvla5ciwei klasyfikacji;
3) czy przyznane Srodki finansowe urykorzystane sq zgodnie z przeznaczeniem

t e.zy nie sq dokonyvane wydatki niecelowe, kt6rych gtlownym celem jest
wykorzystanie posiadanych Srodk6w;

4) prawidlowo$ci udokumentowania poszczeg6lnych wydatk6w, a arlaszcza czy
zastosowano wla6ciwe @ny, narzuty rtp. i czy dowody ksiggowe odpowiadajq
wymogom przewidzianym w przepisach;

5) terminowo6ci rozliczenia zaliczek doraZnych i stalych;
6) wysoko6d i zasadno6ci zaciqgniqtych zobowiqSafi bud2etowych;
7) przestrzegania wymagafi dotycz4cych dyscypliny fi nans6w publicznych.

o
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12. Pzedmiotem oceny w zakresie wydatk6w powinny by6 w szczeg6lnosci:
1) zgodno5d realizacji wydatk6w z zadaniami rzeczonVmi;
2) spos6b i prawidlowo6d ksztaftowania sig zapas6w materialowych i innych

sklad nik6w majqtkowych ;
3) prawidbwo66 ksztaftoarania sig nale2no6ci i zobowiqzai bud2etowych.

Rozdzial V.
Procedury kontroli dotyczqce wydatk6w duiqzanych z rcaltzaciq dostaw,

uslug i rob6t budowlanych.

s26

Dokumentami dotyczqcymi zakupu towar6w i usfu g s4
1) faktura VAT- oryginal;
2) faktura korygujqca - oryginal;
3) rachunek - oryginal;
4) nota korygujqca - oryginal;
5) pismo wydziafu merytorycznego dotyczqce przedptaty (w zatqczeniu np.

faktura proforma).
Zam6wienia i zakupy material6w, towar6w, uslng, Srodk6w trwalych i usfug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego
zakresu czynno6ci. Pracownicy dokonuj4cy zam6wienia dziatajq w porozumieniu
z Burmistrzem i Skarbnikiem lub ich zastgpcami. Zam6wienia zewngtrzne
podpisuje Burmistz i Skarbnik lub ich zastgpcy. Rejestr zam6wieri zawartych
w trybie ustawy Prauo zam6wieri publicznych prowadzi vnskazany pracownik
wydzialu prowadzqcego dane postqpowanie. Rejestr winien zawiera6 co najmniej:
naa,t e zadania, tryb udzielonego zam6wienia, rarybranego wykonawcg
(dostawcg), warto66 zam6wienia (za wyj4tkiem zam6wiefi, kt6re zostaly
uniewa2nione), oraz inne dane umo2liwiajqce sporzqdzenie sprawozdah
vqf m aganych przepisam i prawa reg u lujqcym i spraury zam6wieri pu b licznych.
Zakupy gotowych Srodk6w tnralych dokonywane sq po wyborze dostawcy
zgodnie z ustawq prawo zam6wiefi publicznych. Odpowiedzialny za
pzestrzeganie przepis6w ustawy prawo zam6wiefi publicznych jest ka2dy
pracownik na swoim stanowisku ilekro6 realizuje zam6wienia na dostawy, usfugi
i roboty budowlane stanowiqce zam6wienia publiczne. Je2eli do vqyzej
wymienionych zam6wieft stosuje sie ustawg Prawo zam6wieri publicznych
pracownik zobowiqzany jest do przygotowania wymaganych dokument6w
i przekazania ich do Wydziafu Zam6wieri Publicznych oraz r,vsp6lpracy z tym
Wydziafrem na etapie udzielania zam6wienia.
Umowa spozqdzona jest co najmniej w tzech egzemplazach, z kt6rych: jeden
dostarczony jest do Wydzialu FB wraz z zaQcznikami najpoZniej w dniu
nastqpnym po podpisaniu, jeden w \Affdziale, w kt6rym prowadzono
postgpowanie wraz z kompletem materiaftOw z pzeprowadzonego postgpowania
oraz jeden otrzymuje dostawca, wykonawca.
Do faktury dokumentujecej zakup Srodka tnralego pracownik realizujqcy zadanie
dotqcza dokument ,or - pzyjecie Srodka tnrabgo, w kt6rym wskazuje miejsce
u2ytkowania Srodka tnrafego, osobq lub Wydzial do kt6rego przekazano Srodek
tnraly oraz kwalifikacig rodzajowq Srodka tnrafego.

3.o

4.

5.
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6. W zakresie rob6t budowlanych, montiaZowych i remontowych zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien by6 doQczony protok6l odbioru wykonanych
i przekazanych rob6t, elementow rob6t lub obiekt6w, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstiawie kosztorysu
umownego). Dokumentami stanowiqcymi podstawg do zaewidencjonowania
operacji dotycz4cych inwestycji sq :

o faktury czq6dowe wraz z dotqczonq kserokopiq protokofu odbioru urykonanych rob6t
podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczeg6lnieniem rob6t;

o faktura koficowa i protok6l koricowy zakoficzenia inwestycji i oddania do u2ytku;
o dow6d lub dowody "Of 

- przyjgcia Srodka tnrabgo;
o dow6d lub dowody "Pr 

- ptze?'azania - przejgcia srodka tnrvalego.
7. Do ewidencji ksiggowej wprowadza sig tylko takie Srodki tnrate kt6re spelniajq

warunek kompletno6ci isqzdatne do uzytku. Kompletne izdatne do u{tku sq
tylko takie skladniki majqtku tnraiego, kt6re w dniu przyjgcia do uzytku
zawierajE wszystkie elementy konstrukcyjne niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania zgodnie z ich przeznaezeniem, jak r6wnie2 spelniaj4
wymagania oke6lone innymi przepisami prawa reguluj4cymi dopuszczenie
ich do u2ytkowania.

8. Dowody oor" sporz4dza pracoumik merytoryczny prowadz4cy zadanie
i przekazuje je do rarydziafu FN w terminie umo2liwiajqcym terminowq
ewidencjg danej operacji gospodarczej. Po zatwierdzeniu dowody or
pzekazuje sig:
2 egzemplarze dla Wydzialu FB,
1 egzemplaz dla wydziafu odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,
kopia dla pracownika prowadzecego dane zadanie inwestycyjne.
W pzypadku inwestycji zakonczonej w stosunku do kt6rej wykonawca nie
przedstiawil w terminie faktury, dow6d oT pzekazuje sig do wydzialu FB
w miesiqcu oddania do u2ytkowania danej inwestycji.

10. Dowody "OT' stanowiq udokumentowanie zakorlczonych inwestycji
polegajqcych na zakupach skladnik6w majqtkorrych pzekazanych
bezpo6rednio do u2ytkowania oraz sq udokumentowaniem zakoriczonych
rob6t budowlano- monta2owych. W dowodzie ,oT" nale2y wpisad nazvve,
charakterystykg / z podaniem informacji dot. danego Srodka tnralego, np.
dfugoS6 drogi, rdzaj nawierzchni, material z jakiego zostal wybudowany,
kubaturg, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp.- w pr4ypadku urzqdzefi ,
warto5d budowy lub nabycia, miejsce u2ytkowania, klasyfikacjg rodzajowq
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

11.W przypadku nabycia warto6ci niematerialnych i prawnych odpowiednie
dowody 2r6dlowe stanowiq ich udokumentowanie.

12. W przypadku nieterminowej realizacji um6w uti4anych z realizacj4 vvszelkich
dostaw, u$ttg i rob6t pracownik odpowiedzialny w wydziale merytorycznym
za okreSlone zadanie zobowi4any jest urylic4y6 nalezne kary umowne
zgodnie z zapisami umowy i przekazat, pisemnq informacjg (osobnym
pismem) do urydziafu finansowego. Pracownik wydziafu finansowego
dokumentuje naleZnq karq umowne wystawiajqc notg obciqieniowq. Nota
obciqieniowa wystawiana jest w trzech egzemplarzach - po jednym dla
kontrahenta, dla ewidencii dochod6w urzgdu - celem dokonania przypisu, do
ewidencji w rejestze not ksiqgowych.

a
a
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Rozdzial Vl.
Procedury kontroli dotyczqce sprzedaiy towal6w, mabriat6w i usfug

s27
Dokumentam i sta nowiacym i pod stawg zaewidencjonowan ia sp zed azy s4
1) faktura VAT - kopia;
2) faktura koryguj4ca - kopia;
3) nota korygujqca - nota;
4) akt notarialny.
Dokumenty wymienione w ust.1 pkt.1-3 niniejszego paragrafu wystawia
pracownik Uzqdu odpowiedzialny za powyzsze zgodnie z zakresem czynnoSci.
Doku menty sprzeda2y rarystawiane sq w szczeg6l noSci na ud oku mentowa n ie :
1) sprzeda2y mienia;
2) najmu idzier2awy lokali igrunt6w;
3) prawa u2ytkowania wieczystego grunt6w.
Dokument spzeda2y (faktura vAT) spozqdzony jest w tzech egzemplarzach:
1) orygind - kupuj4cemu;
2) kopia - do wydziatu FB
3) kopia - pozostaje w urydziale merytorycznym.
W przypadku popelnienia bQdu w dowodach sprzeda2y (fakturze VAT) osoba
wystawiajqca dow6d sprzeda2y, wystawia dow6d uda6ciwy - fakturq korygujqcq w
tzech egzemplarzach, niezvrAocznie po ujawnieniu pomylki, kt6re przekazuje:
1) orygind - kupujqcemu;
2) kopiq do urydziatu FB
3) kopia - pozostaje w urydziale merytorycznym.

Rozdzial Vll.
Procedu ry kontrol i dotyczace doku mentowan ia rrykona nia uslu g i

s28
Dokumentem potwierdzaiqcym wykonanie us&rgi jest faktura, rachunek za
wykonane usfugi. Wykonanie usfug zlecajqpracownicy urzgdu, ka2dy w zakresie
prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Burmistrzem i
Skarbnikiem lub ich zastgpcami.
Zlecenia na wykonanie jednorazourych czynnosci nie wymagajq umowy
sporzqdzane sA na drukach jako zlecenie. Zlecenie podpisuje Burmistrz i
Skarbnik lub ich zastqpcy. Zlecenie zawiera przede wszystkim datq sporzqdzenia,
przedmiot zlecenia, termin wykonania oraz kwotq.
Wptata nale2noSci nastgpuje po zatwterdzeniu przez Burmistrza i gilownego
ksiggowego lub ich zastgpc6w,poleeniem przelewu" lub got6wkqw zale2no$ci
od zawartych w zleceniu warunk6w platnoSci iw terminie okre5lonym w zleceniu.
Wszelkie proiekty dokumentow powoduiqcych porrrrstanie zaanga2owania
wydatk6w budZetourych (umowy, zlecenia itp.) pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za realizacjg danego wydatku dostarczajq do wydziatu FB celem
spraudzenia zabezpieczenia Srodk6w bud2etorarych przed podpisaniem umowy
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lub zlecenia. Umowy, zlecenia rejestrowane sq w Centralnym Rejestze Um6w
prowadzonym przez Wydzial FB z dniem zawarcia umowy.

Rozdzial Vlll.
Dowody dotyczqce transportr

s2e
1. W jednostce obowiqzuje nastqpujqca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochod6w sfu2bowych
1) karta drogowa- dokument wystawia pracownik wyznaczony przez Burmistrza

w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydanq kartg
ewidencjonuje sig w rejestrze. Po vnykorzystaniu karty, pzed wydaniem nowej

O karty, otrzymujqcy kartg dokonuje jej rozliczenia i alrotu rozliczal€tcemu;
2) ewidencjq kart drogowych oraz rozliczenia miesigczne w jednostkach OSP

prowadzi pracown i k Wznaczony przez Bu rm istza.

Rozdzial lX.
Ewidencja faktur VAT

s30

1. Do udokumentowania operacjisprzeda2y izakupu w jednostce bgdAcej
podatnikiem podatku od towar6w i ustug VAT sfu2q:
-faktury VAT;
-faktury korygujqce VAT ftvystawiane zawsze przez sprzedajqcego/ opatzone
klauzulq ,,KOREI(TA'.

2. W przypadku zaginiqcia lub niezawinionego zniszczenia faktury VAT, do
udokumentowania operacji sprzeda2y dopuszcza sig duplikat faktury VAT z tym,

^ 2e "duplikat" ka2dorazowo sporzqdza wystawca umieszczajqc na faktuze
It oznaczenie "DUPLIKAI.3. Faktury VAT naleZy wystawia6 zgodnie z rozporzqdzenia Ministra Finans6w

w sprawie zasad wystawiania faktur.
4. Do podstawowych dokument6w bqdqcych podstawq wystawienia faktury VAT

w Urzgdzie nale2q:
1) umowa kupna - sprzeda2y;
2) umowy najmu idzier2awy.

5. Ustala siE nastgpujEce zasady wystawiania faktur VAT:
1) faktury VAT wystawiane sq w 2 egzemplarzach, z kt6rych oryginal otrzymuje

nabywca, kopig otrzymuje referat ksiggowoSci ;
2) faktury VAT wystawiane sq w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub

wykonania usfugi chyba, 2e inaczej stanowiq szczeg6lne przypadki powstania
obowi4zku podatkowego ;

3) wystawcq faktury VAT moga byd osoby posiadajqce upowa2nienia Burmistrza
do ich wystawiania;

4) faktury VAT muszq by6 kolejno numerowane w ramach poszczeg6lnych
wydziallw.
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6. Zobowiqzuje sig osoby upowa2nione do wystawiania faktur VAT, w przypadkach
gdzie faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawkq 0%, 8 % lub jest
alolniona od podatku, aby w jej treSci bearzglgdnie zawieraly symbol S\AM/
wyrobu lub l(A/iU ustugi.

7. Upowa2niony pracownik wydziafu FB zobowiqzany jest do spozqdzania:
1) rejestr6w spzeda2y;
2) deklaracjiVAT 7;
3) przelew6w naleZnego Urzqdowi Skarbowemu podatku VAT (urynikajqcego

z deklaracjiVAT 7).
8. Stosuj4c w jednostce rejestr spzeda2y, spozqdza siq go za okresy miesiqczne.

W poszczeg6lnych miesi4cach ujmuje sig w kolejnych rejestrach spzeda2y
w spos6b chronologiczny wedfug kolejnej numeracji wszystkie wystawione
w danym miesiqcu faktury VAT ifaktury korygujqce.

9. Rejestry sprzeda2y w kolejnych latach zaklada sig nowe.
lO.Otrzymane od kontrahent6w faktury VAT i faktury korygujqce uprawniajqce

jednostkg do odliczenia podatku naliczonego od nale2nego ujmuje sie
w rejestrach zakupu sporzqdzanych w okresach miesigcznych w danym roku
obrachunkowym.

11. Dane wynikajqce z rejestr6w sprzeda2y i rejestr6w zakupu urykazuje sig w
deklaracjiVAT 7 sporz4dzanej co miesi4c i skladanei do rvlaSciwego dla podatnika
Uzgdu Skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesiqca
nastgpujqcego po miesiqcu, w ktorym powstal obowiqzek podatkowy. W tym
samym terminie tj. do 25 dnia miesiqca nastgpujqcego po miesiqcu, w ktorym
porrvstal obowiqzek podatkowy na k-to Urzqdu Skarbowego odprowadza sie
naleZny bud2etowi pafistwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracjiVAT winny
by6 zgodne z danymiurynikaj4cymi z ewidencii ksiggowej.

Rozdzial X.
Pozostale procedury kontroli ft nansowej

s3{
1. Pracownicy, kt6rych zadaniem jest dokonyranie wydatkow w jednostce,

zobowiqzani sq pzed ich dokonaniem do:
1) sprawdzanta czy taki wydatek ujgty zostal w planie finansowym na dany rok

bud2etowy r,ve uda5ciwym paragrafie, w harmonogramie wydatk6w, czy jest
celowy i adlzany z terminowq realizacjq zadania jednostki;

2) sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamowbniach publicznych,
je2eli tak to pracownicy ci winni pr4ygotowa6 dokumenty i przekazae je do
Wydziafu Zam6wiefi Publicznych. Je2eli wydatek nie zostd ujgty w planie
finansowym lub we uda6civrym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za tg
wyp+atg obowiqzany jest do podjgcia dzialafi w zakresie anrigkszenia planu na
dany rok bud2etowy, bqd2 podjqcia dzialafi w celu przeniesienia wydatku
migdzy paragrafami. W wypadku wynagrodzefi -o ile arigkszenie planu
finansowego nie jest mo2liwe, a wydatek musi dokonany, bowiem jest
atlgany z realizaciq zadania, pracownik dziafu kadr obowiqzany jest do
szczeg6&owej analzy miesigcznych wydatk6w w celu wygospodarowania

o
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2.

3.

oszczednoSci na ten dodatkowy wydatek ( urlopy bezptatne, zasilki chorobowe
placone przezzus, zablokowanie awans6w, nagrod itp.).

W ka2dym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowiqzani sq do dokonania szczeg6lowej
analizy celowoSci i gospodamo6ci tego dziatania, z uwzglqdnieniem zasadno6ci
rezygnacji z wydatku, bqd? ograniczenia w przypadku, gdy realizacja zadania
takiego wydatku nie wymaga, bqd2 zadanie wypadfic z planu; przeniesione
zostalo na p62niejs4y okres lub przyszb lata.
Zgodnie z zasadami wstgpnej oceny celowo6ci ponoszonych wydatk6w w
zwiqzku z realizacjq zadait pracownicy odpowiedzialni za dokonlnranie
wydatk6w, zobowiqzani sq do systematycznej kontroli realizowanych zadaf i
wydatk6w z nimi aniqzanych. Kontrola ta prowadzona winna by6 pod kqtem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalno6ci, celowo6ci i gospodamoSci.
W ka2dym przypadku, gdy zagro2ony jest interes jednostki, a wydatek jest
niecelowy bqd2 posiada znamiona niegospodamoSci, lub ma by6 dokonany z
pominigciem zasad legalnoSci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek,
rezygnuje z niego i zawiadamia o nim swoich pzeloZonych. Po analizie tego
stanu ieliminacji nieprawidlowo6ci, wydatek mo2e byd dokonany.

Spos6b urykozystania wynik6w kontroli i ich oceny.
1) Ustalenia kontroli dokonanej przez vda6ciurych merytorycznie pracownik6w

winny by6 przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowanta przez
to kierownictwo nastgpujqcych dzialan :
a) zablokowanie wydatk6w powodujqcych przekroczenie planu finansowego

na dany rok bud2etowy,
b) rezygnacji z niekt6rych zada(r, kt6re nie spowoduj4 trudno5ci

w funkcjonowan iu jednostki,
c) wystqpienia do dysponenta uryZszego stopnia o zurigkszenie planu

finansowego bieZ4cego roku bqd2 zmian w planie finansowym,
d) urypowiedzenie um6w o prace, um6w cywilno - prawnych na Swiadczone

usfugi,
e) vqyciqgnigcia urniosk6w stuibowych, dyscyplinamych przewidzianych

w regulaminie pracy w stosunku do pracownik6w, kt6rzry zaniedbali swoje
obowiqzki wynikajqce z kontroli, b4d2 nieprawidfowo pr4ygotowali materialy
do opracowania planu finansowego,

0 opracowanie nourych zasad procedur kontroli, bqd2 zmian
w dotychczasowych w celu przeciwdziatania nieprawidlowoSciom
w przyszloSci.

Rozdzial Xl.
Postanowien ia dotyczqce obieg u doku ment6w ksiqgowyc h

s32

1. Obieg dokument6w ksiqgourych jest to system przekazywania dokument6w od
chwili ich sporzqdzenia wzglqdnie wpffwu do jednostki, a2 do momentu ich ujgcia
w ksiggach rachunkowych.

o
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2. KaZdy dokument zewngtrzny podlega wpisowi do rejestru, gdzie otrzymuje
kolejny numer.

3. Rejestr dokument6w zewngtznych prowadzony jest w Kancelarii Urzgdu.
4. Poszczeg6lne dokumenty maje r62ne drogi obiegu. Bez wzglgdu na rodzal

dokument6w obieg odbyra sig najkr6tsz4 i najprostszq drogq- bez adoki.
5. Dla udokumentowania obiegu faktur, rachunk6w sekretariat Urzqdu prowadzi

rejestr, w spos6b umo2liwiajqcy idenffikacjg kazdej faktury, datg jej ufipru do
urzgdu, wskazanie wydziafu merytorycznego oraz wprowadza do systemu
elektronicznego obiegu dokument6w i pzekazuje do wydzial6w resortowych.

6. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zobowiqzani sq do pzeka4lrania
faktur, rachunk6w do Wydziafu FB w terminie wynikajqcym z zalqcznika Nr 1 do
n i n iejszeg o zafqcznika.

7. Pracownicy urydziafu FB w przypadku terminowego otrzymania faktury, rachunku
realizujq zobowiqzanie w terminie ptatno5ci wynikajqcym z dokumentu

8. Odpowiedzialno6d za nieterminowq realizacjg zobowiqza(t, zada(r wynikaiqcych
z faktur, rachunk6w ponosi osoba, kt6ra dopuScila sig arloki w przekazaniu
dokumentu do dalszej realizacji.

9. Schemat obiegu dokument6w ksiggourych obowigujqcy w Urzqdzie Gminy
i Miasta w Czenrionce-Leszczynach stanowi zallcznik Nr t do zalqcznika.
Miasta.

10. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sq zobowiqzani do przekazyttania do
wydzialu FB urszelkich dokument6w potwierdzajqcych dokonanie innych operacji
gospodarczych (np. decyzji, um6w, zarzqdzeh, uchwaf, porozumiefi) nie
wymienionych w niniejszym zarz4dzeniu w terminie 3 dni od daty podpisania lub
wplynigcia do urzgdu danego dokumentu. Powy2sze dotyczy zar6wno
dokument6w powodujqcych powstawanie wierzytelnoSci (nale2no5ci) jak
i zobowiqzafi. W przypadku przekazywania dokument6w do urydzialu FB
konieczne jest zamieszczenie na tym dokumencie potwierdzenia odbioru
dokumentu wraz z dat1i parafe pracownika wydziafu FB.

ll.Odpowiedzialno66 za nbterminowq realizacjg zobowiqzafi, dochodzenia
wierzytelno5ci, ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych,
wynikajqcych z dokument6w wymienionych w ust. 10 ponosi osoba, kt6ra
dopuScila sig antlokiw pzekazaniu dokumentu do dalszej realizacji.

l2.Praawnicy Wydziafu FB nieardocznie po otrzymaniu dokument6w wymienionych
w ust. 10 dokonujq zapis6w w rejestrach oraz podejmujq terminowo inne
czynno$ci wynikajqce z ich zakres6w czynno6ci bqdZ polecenia przefo2onego.

13.W pzypadku nie przekazania danych czynnoSci wybranemu pracownikowi
odpowiedzialnoS6 za nieterminowq realizacjg obowiqzk6w wymienionych w
S 32 ponosi Naczelnik \Afdzialu do kt6rego zada(r nale2y dany zakres czynnoSci
lub zblizony.

Rozdzial Xll.
Procedura kontroli rozrachunk6w

s33

1. Kontrolq rozrachunk6w obejmuje sie rozrachunki - z wszelkich tytubw
dotyczqce bezspornych nale2noSci i zobowiqzan, roszczefl spomych

O
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znajdujqcych siq w postgpowaniu sqdowym lub arbitraZowym, jak teZ niedobor6w
i szk6d powstalych w Srodkach rzeczowych, a bqd4cych w toku wyiaSniania.

2. Operacje rozrachunkowe bada siq pod vrzglqdem ich legalnoSci, zasadno6ci,
ewidencji i udokumentowania.

3. Wtoku kontroli rozrachunkow nale2y bada6 czy:
1) zaistniaty przyczyny powstania nale2noSci nie6ciqgalnych i przedawnionych

z ustaleniem os6b winnych za ten stan;
prawidlcwo i terminowo przypisywano i odpisyrano nale2no6ci;
zaistnialy przypadki bezprawnego zaciqgania zobowiqzafi
przekraczaiqcej granice okreSlone w planach finansowych;
prawidlowo przeprowadzano merytorycznq i formalnq kontrolg
powodujqcych powstanie zobowi4zafi ;
prawidlowo iterminowo regulowane sq nale2no6ci i zobowiqTania;
prawidlowo naliczane i pobierane sq nale2ne odsetki za adoke;
terminowo i prawidtowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahent6w;
prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwy2ki sktadnikow
majqtkowych, szczeg6lnie w pzypadku niedobor6w zawinionych;

9) prawidbwo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonyrane sA naliczenia
oraz potrqcenia zobowiqgafi z brtufu rozrachunk6w publicznych (sktadki
ubezpieczeniowe, podatki ip.) oraz wobec os6b trzecich (renty, alimenty ip.);

1O)prawidlowo i terminowo ksiggowano rozrachunki ze szczeg6lnym
uwzglgdnieniem koica roku;

1 1 ) prawidlowo przeprowadzano inwenta ryz:rcje rozrachunk6w na kon iec roku.
4. W ramach kontroli rozrachunk6w z pracownikami nale2y zbadae przestzeganie

dyscypliny zaliczkowej otaz rozrachunki z b ufu sprzeda2y rzeczowych
skladnik6w majqtkowych i usfug narzeqz pracownik6w.

5. W ramach kontroli rozrachunk6w z tytufu niedobor6w i szk6d naleZy zbadae, c,zy:
1) zapisy na kontach znajdujq uzasadnienie w zestawieniach r62nic

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

w wysoko6ci

dokument6w

inwentaryzacjq

os6b majqtkowo

inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poz:r
niedobor6w iszk6d - w odpowiednich protokolach;

2) ewidencja umo2liwia ustalenie nale2no6ci i roszczefi wedfug
odpowiedzialnych;
pzeprowadzono postqpowanie wyjaSniajqce w sprawie przy czyn powstan ia
niedobor6w i szk6d i czy bylo ono wystare.z$qe dla ich anveryfikowania;
podjgte deqzje w sprawie uznania niedobor6w zazawinione lub niezawinione
znajdujq uzasadnienie w urynikach pzeprowadzonych dochodzef ;
kompensaty niedobor6w z nadwy2kami materialow zostaly dokonane
spetnieniu wszystkich warunk6w uzasadniai4cych ich dopuszczalnoS6,
czy kompensaty zostaly przeprowadzone w spos6b prawidlowy.

Rozdzial Xlll.
Rozliczenie dotacji

s34

1. Rozliczenia dotacji udzielanych z bud2etu dokonuje pracownik merytoryczny
wyznaczo ny Wzez Burmistrza.

3)

4l

5) przy
ofaz
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2. W terminie trzech dni od dnia rozliczenia dotacji pracownik merytoryczny
pnel,azuje pisemnq informacjq do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego w kt6rej
informuje o kwocie dotacji udzielonej oraz warto6ci dotacji uznanej za
urykorzystan4 i rozliczonq.

3. Na podstawie informacji przekazanej ptzez pracownika merytorycznego
pracownik Wydzialu Finansowo-Bud2etowego dokonuje odpowiedniego ujgcia
tej operacj i gospodarczej w ewidencj i ksiqlowej.

Rozdzial XlV.
Monitorowanie iocena

s35

Kierownik jednostki w ramach wykonyrania bie2qcych obowiqzk6w monitoruje
skuteczno6d systemu kontroli finansowej i jego poszczeg6lnych element6w.
Zidentyfikowane problemy sq na biezqco rozwiqzyrane. Do biezqcej oceny
funkcjonowania kontroli finansowej zobowiqzane s€[ tak2e inne osoby pelniqce
funkcje kierownicze.

s36

Ocena systemu kontroli finansowej moZe by6 dokonyrana tak2e w drodze
odrgbnych ocen dokonyranych p'rzez pracownik6w Urzqdu (samoocena). W
Uzqdzie prowadzona jest r6wnie2 obiektywna i niezale2na ocena systemu kontroli
finansowej przez audytora wewnqtrznego.

Rozdzial XV.
Procedura windykacji naleinoSci podatkowych

s37

Procedura okre5la tryb postqpowania w zakresie prawidtowego i terminowego
windykowania nale2no6ci z tl/tufu podatk6w lokalnych, podatku rolnego
ileSnego.

s38

Tryb postqpowania:
1. Pracownicy prowadzqcy analityczn4 ewidencjg ksiggow4 dokonujq na bie24co

przeglqdu kartotek podatnik6w, sprawdzajqc czy naleZno6ci sq regulowane
w prawidlowych l<wotach iw ustawowych terminach ptatno5ci.

2. Dokladna analiza kont podatnikow powinna nastqpi6 wedfug stanu na koniec
ka2dego miesi4ca po zaksiqgowaniu wszystkich wpliat, alrot6w, przypisow
i odpis6w oraz po uzgodnieniu wplywow z ksiggowo6ciq bud2etowq.

3. W przypadku braku uregulowania nale2nego podatku, pracownik ksiggowo6ci
podatkowej w terminie 2 miesigcy od daty up[pvu terminu ptatnoSci podatku,

o
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4.

5.

sporzqdza upomnienie wzynrajqce do zaplaty z jednoczesnym zagro2eniem
wszczgda postgpowan ia egzekucyj nego.
Upomnienia spozqdza siq w dw6ch egzemplarzach.

1) oryginal otrzymuje zobowiqzany
2) kopia pozostaje w aktach referatu.

Po bezskutecznym uplyrie terminu okreSlonego w upomnieniu, pracownicy
zobowiqzani do windykacji nale2nosci podatkowych, sporzqdzajq q/tu+y
wykonawcze. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dolqczonym dowodem
odbioru upomnienia lub stwierdzeniem, 2e upomnienie nie jest wymagalne
(z powolaniem odpowiednich pzepis6w\ oraz ewidencj4 pzesytane sq do
uda6ciwych uzgdow skarbowych w ciqgu 2 miesigcy od daty dorqczenia
upomnienia.
Dla zaleglo6ci podatkowych, kt6rych Sciqgalno56 jest bezskuteczna prowadzone
jest postgpowanie zsrierzajqcn do zabezpieczenia zobowiqzari podatkourych na
majqtku podatnika, je2eli podatnik spelnia okreSlone przepisami warunki.
Wpisy na hipotekg dokonyrane sq wobec podatnik6w, kt6rych zaleglo6ci
podatkowe pzewy2sza'jq kwotg 1.000 zl. W przypadku mniejs4ych kwot
zafegilo6ci podatkowych, dokonynanie wpis6w na hipotekg nastqpuje lEc,znte za
kilka lat.
Raz w roku po zakofrczeniu roku podatkowego, sporz4dzana jest informacja
o stanie zalegftoSci os6b fizycznych i prawnych na ostatni dzieri roku
podatkowego wraz z wyjaSnieniem obrazujqcym stan postgpowania
wi ndykacyj neg o t zabezpieczaj qceg o.

Rozdzial XVl.

Procedury dotycz4ce przekazyrvan ia i nformacj i pom iedzy poszczeg6l nym i
kom6rkmi organizacyjnymi Urzgd u w zakresie gospodarowa n ia

nieruchomoSciami kumunalnymi

s3e
Naczelnicy jednostek organizacyjnych Urzgdu s€t zobowiqani do przedb2enia do
Referatu Podatk6w wszelkich dokument6w ndqzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami komunalnymi (np. decy:zji, um6w, porozumien), w terminie 14 dni
od dnia zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych powstanie, wygasniqcie lub zmiane
obowiazku podatkowego w zkresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz
podatku le5nego.

6.

7.

8.

o
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Rozdzial nfll.

Procedury nabyrvania, przechowywania i dystrybucii akcesori6w i mabrial6w
promocyinych Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

s40
Regulamin okreSla zasady nabyrania, pzechowyrania i dystrybucji akcesori6w i
material6w promocyjnych wykonanych lub zakupionych na potrzeby Gminy i Miasta
Czenarionka - Leszczyny.

llekro6 w Regulaminie jest mowa o akcesoriach i materialach promocyjnych,
nalefl przez to rozumied wszelkie materialy prezentujqce Gminq i Miasto
Czenrionka - Leszczyny, vrrydane w postaci drukowanej lub elektronicznej, oraz
akcesoria z naniesionymi napisami: ,Czerwionka-Leszc4ynf, "Gminai Miasto Czerwionka-Leszczyny", www.czerwionka-leszczyny.pl lub herbem
gminy i miasta o przeznaczeniu promocyjnym.

s41
Nabywaniem akcesori6w i materialow promocyjnych zajmuje sie \Afdzial
Rozwoju Gminy i Miasta w ramach Srodk6w finansowych przyznawanych pzez
Radq Miejskqw uchwale bud2etowej na dany rok.
Nabpvanie akcesori6w i material6w promocyjnych odbyra sie zgodnie
z obowiqzujqcymi przepis6w prawa, a w szczeg6lno6ci ustawy z dnia 29 stycznia
2Oo4- r. Prawo Zam6wiefi Publicznych.
Procedurg zuiganq z nabyraniem akcesori6w i material6w promocyjnych
organizuie i realizuje Wydzial Rozuroju Gminy i Miasta.

s42
Akcesoria i materialy promocyjne przyjmowane se protokobm odbioru pz:ez
upowa2nionego pracownika Wydziafu Roauoju Gminy i Miasta i tu sq
pzechowyrane.

s43

1. \A/ydzial Rozwoju Gminy i Miasta odpowiedzialny jest za dystrybucjq akcesori6w
i materiabw promocyjnych oraz prowadzenie ewidencii pzekazanych
materiabw.

2. Dystrybucja akcesori6w i materiabw promocyjnych odbynta siq w nastqpujqcy
spos6b:
1) Organizatorom projekt6w, konkurs6w, imprez, kt6re maje szczeg6lne

znaczenie dla promocji gminy i miasta na ich pisemny wniosek o wydanie
material6w promocyjnych zawierajqcy m.in. dane wnioskodawcy,
przeznaczenie oraz ilo56 material6w promocyjnych wz6r wniosku
stanowizalqcznik Nr 2,

1.
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2) Kolekcjonerom herb6w, plan6w miast, dfugopis6w itp. akcesori6w na ich
pisemny wniosek,

3) Na targach, spotkaniach biznesowych uczestnikom bezpo6rednio,
4) GoSciom odwiedzajqcym nasze Gming bezpoSrednio przez Burmistrza,

Zastqpc6w Burmistrza, Pelnomocnika ds Planowania, Rozuroiu i Gospodarki,
Sekretaza, Naczelnika Wydziafu Roaroju Gminy
iMiasta,

5) Radnym rady miejskiej, Wydziaftcm Urzgdu, jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym, pracownikom Uzgdu w uzasadnionych przypadkach po
akceptacji Burmistza (np. kalen dazel,

6)Jednostkom Samozqdu Terytorialnego i Instytuciom w ramach wspolpracy z
Gminq i Miastem Gzenrionka - Leszczyny.

3. W przypadku pzekazrywania akcesori6w i material6w promocyjnych na rzecz
os6b fizycznych, ich wartoS6 nie mo2e przekroczy6 kwoty 200 zt.

4. Wnioski o wydanie material6w promocyjnych pisemnie akceptuje lub odmawia
akceptacji: Burmistz lub osoby upowa2nione: Zastepcy Burmistza,
Pelnomocnik ds Planowania, Roavoju i Gospodarki, Sekretarz, Naczelnik
Wydzialu Roaroju Gminy i Miasta.

5. Potwierdzeniem wydania material6w promocyjnych okre5lonych:
- w ust. 2 pkt. 1 bqdzie potwierdzenie odbioru material6w promocyjnych

przez organ izatora projektu, konku rsu, imprezy,
- w ust. 2 pkt. 2 bgdzie anrrotne potwierdzenie odbioru,
- w ust. 2 pkt. 3 bqdzie sprawozdanie z przebiegu imprezy,
- w ust. 2 pkt.4 bqdzie pisemne potwierdzenie Sekretariatu UG|M,
- w ust. 2 pkt. 5 i pkt. 6 bgdzie imienne pisemne potwierdzenie osoby

odbierajqcej z adnotacj4 o docelowym ptzeznaczeniu materialow.
6. Rodzaj i ilo56 dystrybuowanych akcesorii i materialow promocyjnych

ewidencjonowany jest przez Wydzial Rozuroju Gminy i Miasta
w elektronicznym zestawieniu.

7. Za prawidlowe prowadzenie zestawienia oraz rozliczenia rocznego odpowiada
Naczelnik Wydzialu Roavoju Gminy i Miasta.

s44
Akcesoria i materialy promocyjne nie mogA by6 przekazywane odptatnie.
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B UR"MISTRZ
GMINY iMIASTA

Czaruionka-Leszczyny
Zalqcznik Nr 2
do "Procedur Kontroli Finansowej
w Uzqdzie Gminy i Miasta
Czenrionka-Leszczyny
z dnia 8 pa2dziemika2Ol? r.

wiltosEK

O WYDANIE MATERIA,T.6W PNOMOCYJNYCH

l.Dane wnioskodawcy: (nazwa instytucji, organizacji po2ytku publicznego, podmiotu
gospodarczego, osoby prywatnei oraz dane tele-adresowe):

2.Przeznaczenie material6w i urydawnictw: opis przedsigwziqcia oraz
i miejsce realizacji (konferencja, targi, wizy$ oficjalnych go5ci,
projektu/pomysfu, inne - prosze szczeg6lowo opisa6).

termin
NAANA

3.Proszg okrc5li6 ilo56 i nazrvy zamawianych material5w:

Gzemionka - Leszc4ny, dnia ...... podpis:

b z .  i _ r -

r 1 + r '  - - : 1;,' -''::'""
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