
Zarzqdzenie Nr 748 /15
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 grudnia 2015

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

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz U z 2013r. poz. BB5), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia B marca 1990 r.

o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2015r. poz. 1515),

zarzqdzam, co nastg puje :
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Wprowadzam ,,Procedury Kontroli Finansowej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny" w brzmieniu okreSlonym w zalqczniku do niniejszego Zarzqdzenia.
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Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny. Zobowiqzujq naczelnik6w wydzial6w do zapoznania pracownik6w ze
zmienionymi procedurami kontroli finansowej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny.

s3

Procedury kontroli finansowej podac do publicznej wiadomo6ci poprzez zamieszczenie na
stronie internetowej Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Traci moc:

Zazqdzenie Nr 671/14 Burmistza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny z dnia
31 grudnia 2014 roku w sprawie: procedur kontroli finansowej w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny.

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.
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BURMISTRZ
GMIhI} { MIASTA

Czerwtonka-l.eszczYnY

Zalqcznik
do Za?zqdzenia N r 748 /1 5
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Procedury Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Rozdzial I
Postanowienia o96lne

sl
Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane w oparciu o:

- Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finans6w publicznych
zawarle w Komunikacie Nr 13 Ministra Finans6w z dnia 30 czerwca 2006 r. w
sprawie ogloszenia standard6w kontroli finansowej w jednostkach sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. MF Nr 7 poz. 58),

- Standardy kontroli zarzqd czq dla sektora finans6w publicznych zawarte w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r w sprawie
standard6w kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych(Dz. Urz. MF
Nr 15 poz. 84) .

Procedury kontroli finansowej okre6lajq zasady przeprowadzania kontroli finansowej
w Uzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2

1. U2yte w Procedurach kontroli finansowej w Uzgdzie Gminy iMiasta Czerwionka-
Leszczyny okre6len ia oznaczfq:

1 ) regulamin- Procedury kontroli finansowej w Uzqdzie Gminy i Miasta
Czerwio n ka-Le szczy ny ;

2\ urzqd- Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny;
3) Burmistz, kierownik jednostki- Burmistrza Gminy i Miasta;
4) kontrola- kontrolq finansowq w Uzqdzie;
5) pracownik- osobq zatrudnionq w Uzgdzie;
6) GllF - Generalnego lnspektora lnformacji Finansowej.

2. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
uregulowane zostaly r6wnie2 odrgbnymi pzepisami wewnetrznymi takimi jak:
1 ) Polityka rachunkowo6ci,
2) lnstrukcja inwentaryzacyjna,
3\ Zarzqdzenie Burmistrza w sprawie obslugi kasowej w Urzqdzie Gminy i Miasta

Czerwion ka-Le szczyny .
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l. Kontrola finansowa dotyczy proces6w zwiqzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuje :

l) Zapewnienie pzestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstQpnej
oceny celowoSci zaciqgania zobowiqzafi finansowych i dokonywania
wydatk6w,

2) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia Srodk6w publicznych, zaciqgania zobowiqzafi finansowych
i dokonywania 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 siq dostqp do informacji niezbqdnych dla

wykonywania przez nich obowiqzk6w, w oparciu o przeplyw informacji wewnqtz
Uzqdu, zar6wno w kierunku pionowym - w 9619 i w dol struktury organizacyjnej -
jak i poziomym.

5. Pracownicy Uzqdu wsp6ld zialajq w przetwarzaniu informacji, dla cel6w, kt6rym
majq one slu2y6.

6. Kierownictwo Urzqdu, naczelnicy wydzial6w, kierownicy referat6w oraz pozostali
pracownicy otrzymujq w odpowiedniej formie i czasie, wla6ciwe i rzetelne
informacje potrzebne im do wypelnienia obowiqzk6w.

7. Burmistz zapewnia efektywne funkcjonowanie komunikacji zewnqtrznej, celem
pozyskiwania od innych jednostek danych istotnych dla realizacji zadari Uzgdu.

8. Naczelnicy Wydzial6w, Kierownicy referat6w majq obowiqzek w spos6b
precyzyjny i sp6jny okre6lenia podlegtym pracownikom zadari, uprawnien
i zakres6w odpowiedzialnoSci oraz sprawozdawczoSci sporzqdzanej dla potzeb
Uzqdu, albo dla potrzeb kontroli zewnqtrznej.

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

l0.Burmistz zapewnia, i2 w jednostce zidentyfikowane zostaly zadania wrazliwe,
pzy wykonywaniu kt6rych pracownicy mogq by6 szczeg6lnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej Gminy. Zostalo sporzqdzone w formie
pisemnej zestawienie zada^ wtaZliwych a pracownicy wykonujqcy te zadania
oraz ich przelo2eni zostali zapoznani z zestawieniem i potwierdzili ten fakt
podpisem (patrz Standardy kontroli finansowej w jsfp).

1 1 . Burmistrz zapewnia przeprowadzanie systematycznej identyfikacji, analizy
i okreSlania rodzaju reakcji na zewnqtrzne i wewngtrzne ryzyka zwiqzane
z osiqganiem cel6w i zadai Gminy.

l2.Czynno6ci wymienione w ust. 10 i 'l 1 powinny by6 dokonywane przynajmniej raz
w roku, w formie pisemnej i udostgpnione pracownikom.
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Rozdzial ll.
Organizacja i funkcjonowanie kontroli fi nansowej
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1. Kontrola finansowa ma na celu:
1) badanie zgodnoSci z prawem pobierania dochod6w oraz dokonywanie

wydatk6w ze Srodk6w publicznych;
2) badanie zgodno6ci ka2dego postqpowania z obowiqzujqcymi przepisami

prawa;
3) badanie efektywno6ci dzialania i realizaqi zadan;
4) badanie realizaqi proces6w gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzaj6w

dzialalnoSci przez por6wnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylei i nieprawidlowoSci w realizacji tych zadari;

5) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majqtku jednostki oraz
ewentualnych nadu2y e;

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

7) wskazanie sposob6w i Srodk6w umo2liwiajqcych likwidacjq tych
nieprawidlowoSci.

2. Kontrola finansowa wykonywana jest z uwzglqdnieniem przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie
nastqpujqcych kryteri6w:

1) zgodnoSci z prawem - w ramach kt6rego pracownicy sq zobowiqzani do
zapewnienia zgodno6ci wszelkich dzialari z obowiqzujqcymi w danym czasie
przepisami prawa powszechnie obowiqzujqcego otaz regulacjami
wewnetznymi,

2) rzetelnosci - w ramach kt6rego wypelniane sq obowiAzki pzez pracownik6w
z nale2yt4 starannoSciq, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem
okreSlonych dzialar\ zgodnie z zeczywisto6ciq, z uwzglqdnieniem
okolicznoSci,

3) celowoSci - w ramach kt6rego pracownicy badajq, czy dzialalnoSc jednostki
jest zgodna z celami i zadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodno6ci
z przyjqtymi planami,

4) gospodamoSci - w ramach kt6rego pracownicy optymalizujq metody i sposoby
oszczqdnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majqtkiem
jednostki, a ponadto stosujq dzialania zapobiegajqce wystqpieniu szk6d iich
ograniczaniu,

5) przejrzystoScl - w ramach kt6rego klasyfikuje siq dochody i wydatki publiczne,
sporzqdza sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowoSci, zgodnie
z obowiqzujqcymi pzepisami prawa w formie zorganizowanego ladu
dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzeniu czy dokumenty (dowody
ksiQgowe) bqdqce podstawq zapisu w ksiqgach rachunkowych sq opisane
w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania.

6) jawnoSci - w ramach kt6rego jednostka posiada (stronq www) BIP - Biuletyn
lnformacji Publicznej iudostgpnia materialy zgodnie z ustawq o dostqpie do
informacji pu blicznej,
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4.

5.

6.

Kontrola finansowa powinna dostarczy6 informacji, czy ujgta w dokumentach
operacja gospodarcza odpowiada rzeczywisto6ci oraz jest zgodna
z obowiqzujqcymi pzepisami, a lak2e z planem finansowym Urzgdu.
Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobiScie og6lny nadz6r nad
skutecznoSciq dzialania tego systemu, jak r6wnie2 prawidlowoSciq wykorzystania
sygnal6w kontroli wewnqtrznej i zewngtrznej.
Obowiqzek realizacji czynno6ci kontrolnych (kontrola funkcjonalna) w zakresie
swych uprawniei (pelnionych funkcji) dotyczy og6lu pracownik6w. Kontrola ta
ma charakter ciqgly, wspiera osiqganie cel6w jednostki, slu2y ochronie aktyw6w
i wykazaniu nieprawidlowo6ci oraz stanowi integralnq czeSd systemu kierowania
jednostkq. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownik6w okreSlony jest na
piSmie w zakresach obowiqzk6w, uprawieri i odpowiedzialnoSci.
Kontrolq instytucjonalnq prowadzi kom6rka kontroli wymieniona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu. Do zadafi kom6rki kontroli instytucjonalnej, nale2y
w szczeg6lnoSci sprawdzenie czy ustanowione Srodki konholi funkcjonalnej
dzialalq tak jak zaplanowano, oraz czy z ustalei kontroli wyciqgniete zostaly
odpowiednie wnioski.

7. Zasady i tryb pzeprowadzania kontroli okreSla odrgbny regulamin kontroli
wewnqtrznej.
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1. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:
1) kontroli wstqpnej, majqcej na celu zapobieganie niepo2qdanym lub

nielegalnym dzialaniom. Kontrola wstepna obejmuje w szczeg6lno6ci badanie
projekt6w um6w, porozumiefi i innych dokument6w powodujqcych powstanie
zobowiqzai. Pzedmiotem tej kontroli jest r6wnie2 dzialanie majqce na celu
sprawdzenie, czy realizowane wydatki majq swoje odbicie w planie
finansowym jednostki i sq z nim zgodne, a takze czy sq one celowe i zwiqzane
z realizaqq zadaf jednostki. Szczeg6lnej ocenie nale2y podda6 celowo66
dokonywanych wydatk6w zwiqzanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie
kontroli wstqpnej nale2y sprawdzid:
a) czy planowane wydatki sq dokonywane w spos6b celowy i oszczqdny

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych
naklad6w,

b) czy spos6b dokonywania wydatk6w umo2liwia terminowq realizaqg zadah,
c) czy planowane wydatki realizowane sq w wysokoSciach i terminach

wyn ikajqcych z wczeSn iej zaciqg n iqtych zobowiqza(t,
d) czy planowanie i dokonywanie wydatk6w na realizacjq kolejnego etapu

programu wieloletniego popzedzone jest analizq i ocenq efekt6w
uzyskanych w poprzednich etapach;

2) Kontroli bieiqcej, polegajqcej na badaniu czynnoSci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajq one prawidlowo. Bada siq
r6wnie2 rzeczywisty stan rzeczowych i pienig2nych skladnik6w majqtkowych oraz
prawidlowo5i ich zabezpieczenia przed kradzieZq, zniszczeniem, uszkodzeniem
itp. Pzeprowadzana jest na ka2dym etapie danego procesu, celem
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1.

wyeliminowania Wzed jego zakoriczeniem tych zjawisk, kt6re mogq negatywnie
wptynqc na jego wynik koricowy. Kontrola bie2qca polega m.in. na:
1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreSlonej w dokumencie

ksiqgowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod
wzglqdem zgodnoSci z prawem, gospodarnoSci ipod wzglgdem formalno-
rachu nkowym,

2) sprawdzeniu dokumentu ksiggowego, czy wydatek mieSci sig w planie
finansowym,- opisaniu dokumentu ksiggowego.

3) zlo2eniu podpisu na faktuze VAT, rachunku lub innym dokumencie
rozliczeniowym, kt6ry oznacza, 2e pracownik dokonal kontroli bie2qcej
operacji przedstawionej w dokumencie ksiqgowym

Kontroli nastqpnej, obejmujqcej badanie przedsigwzigc i operacji ju2
zrealizowanych. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efekt6w dzialania
oraz por6wnaniu ich z zalo2onymi celami. Obejmuje r6wnie2 sprawdzanie, czy
dany proces przebiegal zgodnie z zalo2eniami i w ustalonej kolejno6ci, a lakze
czy zostal objgty kontrolq wstepnq i bie2qcq oruz czy byla ona skuteczna.
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Dowodem dokonania pzez gl6wnego ksiggowego, kontroli finansowej jest jego
podpis zlo2ony na dokumentach dotyczqcych danej operacji. Zlo2enie podpisu
przez gl6wnego ksiqgowego na dowodach ksiqgowych, obok podpisu pracownika
wlaSciwego rzeczowo, oznacza 2e'.
1) nie zglasza on zastrze2efi do przedstawione! Wzez wla6ciwych rzeczowo

pracownik6w oceny prawidlowo6ci merytorycznej tej operacji ijej zgodnoSci
z prawem;

2) nie zglasza zasltze2efi do kompletnoSci oraz formalno - rachunkowej
rzetelno6ci i prawidlowo6ci dokument6w dotyczqcych tej operacji;

3) zobowiqzania wynikajqce z operacji mieszczq sig w planie finansowym oraz
harmonogramie dochod6w i wydatk6w, a jednostka posiada Srodki finansowe
na ich pokrycie.

Gl6wny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowoSci podczas dokonywania
oceny dokumentu, pzed zlo2eniem podpisu, zwraca dokument wlaSciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniqcia nieprawidlowo6ci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jq przyczynach, gl6wny
ksiqgowy zawiadamia na piSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzyma6 realizacjq zakwestionowanej operacji albo wyda6 w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.
W celu realizacji swoich zadah gl6wny ksiegowy ma prawo :

1) Zqdat, od pracownik6w innych kom6rek organizacyjnych udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyja6nieh, jak r6wniez
udostqpnienia do wglqdu dokument6w i wyliczef bqdqcych 2r6dlem tych
informacji i WaSnie6;

2) wnioskowa6 do kierownika jednostki o okre6lenie trybu, wedlug kt6rego majq
byc wykonywane pzez inne kom6rki organizacyjne jednostki, niezbqdne
prace w celu zapewnienia prawidlowoSci gospodarki finansowej, ewidencji
ksiggowej, kalkulacji koszt6w i sprawozdawczoSci finansowej.

3.
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4. W razie ujawnienia nieprawidlowoSci w czasie wykonywania kontroli wstqpnej
nalezy:
1 ) zwr6cic niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty w,laSciwym kom6rkom,

osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnie6;
2) odm6wi6 podpisu dokument6w, zawiadamiajqc jednocze6nie na pi6mie

kierownika jednostki o tym fakcie. Decyzjg w sprawie dalszego postepowania
podejmuje kierownik jednostki.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowo6ci w toku kontroli, osoba od powie dzialna za
kontrolg danego odcinka pracy jest zobowiqzana niezwlocznie zawiadomii
bezpoSredniego pzelozonego oraz przedsiqwziqi odpowiednie kroki zmierzajqce
do usuniqcia tych nieprawidlowo6ci.

6. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majqcego cechy przestqpstwa,
kontrolujqcy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak r6wnie2
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiqce dow6d pzestqpstwa. W
ka2dym wypadku ujawnienia czynu, o kt6rym mowa wy2ej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organ6w powolanych do Scigania przestqpstw
obowiqzany jest:
1) ustali6, jakie warunki i okolicznoSci umo2liwity przestqpstwo lub sprzyjaty jego
popelnieniu,
2) zbadae, czy przestepstwo wiq2e siq z zaniedbaniem obowiqzk6w kontroli
przez osoby powolane do wykonywania tych obowiqzk6w,
3) wyciqgnq6 na podstawie wynik6w przeprowadzonego badania, konsekwencje
slu2bowe,
4) przedsigwziqc Srodki organizacyjne zmierzajqce do zapobie2enia
w pzyszlosci powstawaniu podobnych zaniedbari ;

5) wystqpii do sqdu z pow6dztwem cywilnym o naprawienie szkody majqtkowej
przeciwko osobom bezpoSrednio winnym powstania szkody, oraz pzeciwko
osobom winnym zaniechania obowiqzku sprawowania skutecznej kontroli.

Rozdzial lll
Zasady polityki finansowo-ksiegowej. lnstrukcja obiegu i kontroli dokument6w

(dowod6w) finansowo- ksiggowych
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrionka- Leszczyny

s7

Procedury regulujq zasady spozqdzania, obiegu, kontroli i przechowyrvania
dokument6w (dowod6w) finansowo-ksiggowych w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Le szczyny.

s8

Sprawy nie objqte niniejszq instrukcjq w pzypadku ich wystqpienia zostanq
uregulowane odrqbnymi zaz4dzeniami wewngtrznymi.
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Finansowe dokumenty (dowody) ksiggowe.
1. Za dokument uwaza siq dow6d o zaszlych lub zamierzanych czynnoSciach

(pzedsiqwzigciach) albo stwierdzajqcy pewien stan rzeczy. Dokumentem
ksiqgowym natomiast nazywamy tg czq66 opracowanych dokument6w, kt6re
stwierdzajq dokonanie lub rozpoczqcie operacji gospodarczej i podlegajq
ewidencji ksiqgowej. Podstawowq funkcjq tych dokument6w jest:
1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreSlonym

miejscu i czasie,
2) uzasadnienia dokonania zapis6w ksiqgowych,
3) stwozenie podstaw do zazqdzania i kontroli dzialalno6ci gospodarczej,

pzede wszystkim z punktu widzenia legalno6ci i celowo6ci dokonanych
operacji,

4) stwozenie podstaw do dochodzenia praw ido udowadniania dopelnienia
obowiqzk6w slu2bowych.

2. Podstawq zapis6w w ksiggach rachunkowych sq dowody ksiqgowe,
stwierdzajqce zaciqgniqcie zobowiqzania finansowego (umowy, zam6wienia,
angaze, decyzje), oraz dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami
2r6dlowymi":

Dowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:
A zewngtzne obce - otrzymane od kontrahent6w,

^ zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,a wewnetrzne - dotyczqce operacji wewnqtz jednostki.
3. Podstawq zapis6w w ksiqgach mogq by6 r6wnie2 sporzqdzane przez jednostkg

dowody ksiqgowe:
1) zbiorcze - slu2qce do dokonania lqcznych zapis6w zbioru dowod6w

2r6dlowych, kt6re muszq by6 w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujqce - sluzqce do dokonywania korekt istniejqcych ju2 zapis6w

ksiqgowych,
3) zastQpcze - wystawione do czasu otzymania zewnetrznego obcego dowodu

2r6dlowego,
4) rozliczeniowe - ujmujqce dokonane ju2 zapisy wedlug nowych kryteri6w

klasyfikacyjnych.
4. W przypadku dokonywania zapis6w w ksiqgach rachunkowych przy u2yciu

komputera, rejestracja operacji gospodarczej powinna posiadai trwalq i czytelnq
posta6 odpowiadajqcq treSci dowodu ksiqgowego z mo2liwo6ciq stwierdzenia
2r6dla pochodzenia ka2dego zapisu oraz osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie.
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Cechy dowodu ksiqgowego
Zapis6w w ksiqgach rachunkowych dokonuje siq na podstawie sprawdzonych
zetelnych dowod6w ksiqgowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kt6rq dokumentujq, kompletnych iwolnych od blqd6w rachunkowych.
Dowody ksiqgowe muszq zawieraC cechy okre6lone w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowo6ci, a w zakresie faktur, faktur korygujqcych i not - dane okreSlone





ustawq o podatku od towar6w i uslug oraz rozporzqdzeniami ministra wlaSciwego do
spraw finans6w publicznych.

1. Cechy dowod6w ksiqgowych:

1) okre6lenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego,

2) okreSlenie stron (nazwy, adresy) dokonujqcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz je1 warto66, je2eli to mo2liwe, okreslonq tak2e
w jednostkach naturalnych,(opis zdarzenia gospodarczego powinien byd
wyczerpujqcy, tak aby bylo moZliwe prawidlowe zakwalifikowanie ujgcia
zdarzenia gospodarczego w urzqdzeniach ksiqgowych),

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

5) wartoS6 operacji gospodarczej,

6) podpis wystawcy dowodu oraz podpis osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej
przyjqto skladniki aktyw6w (majqtkowe). Wydanie sort6w odzie2owych
potwierdzane jest przez otzymujqcych pracownik6w na kartach
indywidualnego wyposa2en ia,

7) stwierdzenie sprawdzenia pod wzglqdem formalno-prawnym, merytorycznym
i rachunkowym ptzez wla6ciwe kom6rki organizacyjne urzqdu
i zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiqgach rachunkowych przez
wskazanie miesiqca oraz sposobu ujqcia dowodu w ksiqgach rachunkowych
(klasyfikacja bud2etowa, konta ksiggi gl6wnej), waz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

8) na dowodach ksiqgowych stwierdzajqcych zakup material6w, wyposa2enia lub
wykonanie uslugi pracownik dokonujqcy kontroli merytorycznej dowodu ma
obowiqzek pisemnie potwierdzi6, 2e zakupu dokonano zgodnie z ustawq
o zam6wieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy,

9) w przypadku zakup6w dokonywanych na podstawie ustawy o zam6wieniach
publicznych pracownik dokonujqcy opisu operacji i podpisu o dokonanej
kontroli merytorycznej ma obowiqzek zaewidencjonowad i odnotowai na
dowodzie zakupu nr pozyqi, pod kt6rym ujqto dany zakup w rejestrze um6w,

10)dow6d ksiegowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawiera| pzeliczenie
ich wartosci na walutq polskq wedlug kursu obowiqzujqcego w dniu
pzeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezpo6rednio na dowodzie,

'l 1) podpisy dyspozycji Srodkami finansowymi za pomocq elektronicznych
przelew6w bankowych dokonywane sq zgodnie z procedurq przylgtq pzez
bank obslugujqcy gminq,

12) dowody dokumentujqce wykonanie zadari finansowych z dotacji lub innych
2r6del zewnqhznych, np. z funduszy strukturalnych, winny posiada6 klauzulq
o treSci:,,Kwota..............21lgr finansowana z dotacji
(podai nazwq podmiotu dotujqcego), numer umowy dotacji ...........
Kwota......................2|.19r finansowana z funduszy strukturalnych

.. (podac nazwq funduszu), numer umowy, decyzji, itp.





kwota.............. zllgr finansowana ze Srodk6w
wlasnych". Pzez Srodki w,lasne nalezy rozumie6 Srodki nale2qce do jednostki.

2. Podstawowe dane dowod6w sprzeda2y wymagane pzepisami o VAT:

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

2) numery identyfikacji podatkowej spzedawcy,

3) dziei, miesiqc i rok dokonania spzeda2y,

4) data wystawienia dokumentu,

5) numer kolejny,

6) oznaczenie faktury wyrazami: ,,Faktura VAT",

7) nazwa i symbol towaru lub uslugi,

8) jednostka miary i ilo56 sprzedanych towar6w lub rodzaj wykonanych uslug,

9) cena jednostkowa towaru lub uslugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa
netto),

10) wartoS6 spzedanych towar6w lub wykonanych uslug bez kwoty podatku,

11) stawki podatku,

12) sume warto6ci spzedazy netto towar6w lub wykonanych uslug z podzialem
na poszczeg6lne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku oraz
niepodlegajqcych opodatkowaniu,

13) kwote podatku od sumy warto6ci sprzeda2y netto towar6w (uslug)
z podzialem na kwoty dotyczqce poszczeg6lnych stawek podatku,

14) warto6c sprzeda2y towar6w lub wykonanych uslug wraz z kwotq podatku
z podzialem na kwoty dotyczqce poszczeg6lnych stawek,

15) kwotq nale2noSci og6lem wraz z naleilnym podatkiem wyra2onq cyframi
i slownie,

16) w pzypadku faktur korygujqcych spzedawca obowiqzany jest posiadai
potwierdzenie odbioru faktury korygujqcej,

17)faktury dokumentujqce sprzeda2 paliw silnikowych benzynowych oleju
napqdowego oruz gazu wlewanych do baku samochodu i innych pojazd6w
winny mie6 wpisany numer rejestracyjny pojazdu.

3. Warunki jakie winien spelnia6 wyglqd dowodu ksiqgowego:

1) Pienrsza strona dowodu:

a) powinna posiada6 cechy, o kt6rych mowa w pzepisach dotyczqcych
zasad wystawiania faktur;

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

c) mo2e posiadae znak kom6rki, do kt6rej faktura jest kierowana, z parafq
osoby nadajqcej bieg sprawie;
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4.

d) powinna posiada6 numer archiwalny, pod kt6rym dow6d ujqty jest
w ksiqgach rachunkowych.

Na pierwszej stronie (zasadniczej) np. fakturze VAT nie mo2e byc 2adnych
innych he6ci.

2) Na drugiej stronie winny by6 zamieszczone:

a) pieczqi zatwierdzajqca ze wskazaniem klasyfikacji bud2etowej,
posiadajqca podpisy os6b sprawdzajqcych pod wzglgdem
mefiorycznym, formalnym, rachunkowym, gl6wnego ksiqgowego
i kierownika jednostki lub upowa2nionej przez nich osoby,

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

c) na dowodach kt6rych zaplata zostala dokonana z zaliczki umie5cii
nale2y umie6ci6 wskazanie, i2 zakup rozliczono z zaliczki (klauzula
rozliczono z zaliczki nr..."),

d) wskazanie co do 2r6dla finansowania w wypadku finansowania
zewnetrznego,

e) wskazanie co do zastosowania Prawa zam6wieri publicznych (e2eli
Prawo zam6wien publicznych ma zastosowanie) - opisac w jakim trybie
dokonano zakupu towar6w bqd2 uslug,

f) wskazanie numeru centralnego rejestru um6w,

g) dekretacja (spos6b) ujecia w ksiqgach rachunkowych z parafq osoby
dekretujqcej.

Zestawienie dowod6w ksiqgowych powinno skladac sig z co najmniej:
'l) okreSlenia jednostki wystawiajqcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu

kt6rego dotycza objgte nim dowody, kwot do ksiqgowania oraz podpisu
osoby spozqd zalqcej,

2) moie obejmowai dowody wyra2ajqce operacje gospodarcze dokonane
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czqSci,

3) powinno zapewnid powiqzanie ujqtych w nim kwot z dowodami na
podstawie kt6rych zostalo spozqdzone.

Polecenie ksiQgowania spozqdza siq w celu dokonania zapisu ksiqgowego nie
wyra2ajqcego faktu dokonania operacji gospodarczej np. stornowanie ikorekta
blqdnego zapisu, rozliczenia koszt6w, otwarcia ksiqg oraz w innych
przypadkach, wynikajqcych ze stosowania techniki ksiggowo6ci.

Noty ksiggowe wystawiane i pzyjmowane sq w przypadkach przewidzianych
odrgbnymi przepisami.
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Zasady sporzqdzania i korygowania dokument6w.

Wystawiane dokumenty (dowody ksiggowe) sporzqdzane w urzqdzie powinny
spelnia6 nastgpujqce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sq zgodnie z ich
przeznaczeniem atramentem, dlugopisem, pismem maszynowym lub
komputerowo. Niekt6re informacje, takie jak nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa kom6rki organizacyjnej, data, numer porzqdkowy dowodu - mogq by6
nanoszone pieczqciami lub numeratorami,

2) podpisy os6b uczestniczqcych w dokonaniu operacji gospodarczej muszq
by6 autentyczne i skladane na dowodzie atramentem lub dlugopisem,

3) treS6 dowodu powinna byc pelna i zrozumiala; formulujqc tre56 dokumentu
u2ywai mo2na wylqcznie skr6t6w i symboli powszechnie przyjqtych.

Blqdne zapisy w dowodach ksiggowych mogq byc korygowane w Sci6le
okre6lony spos6b. TreSc i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody
ksiqgowe nie mogq byt, zamazywane, pzerabiane, wycierane, wyskrobywane
lub usuwane innymi Srodkami.

Blqdy w dowodach got6wkowych (kasowych) i czekach mogq by6 poprawiane
jedynie pzez uniewa2nienie dowodu zawierajqcego blqd i wystawienie nowego,
wla6ciwego dowodu.

Blgdy stwierdzone w dowodach 2r6dlowych zewnqtrznych obcych i wlasnych,
korygowane mogq by6 jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajqcego sprostowanie wtaz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, 2e inne pzepisy stanowiq inaczej.

Blgdy w dowodach wewngtrznych poprawiane mogq by6 przez skre6lenie
blgdnej tre6ci lub kwoty, z utzymaniem czytelno6ci skre6lonych wyra2eri lub
liczb, wpisanie tre6ci poprawnej i daty poprawki oraz zlo2enie podpisu osoby do
tego upowa2nionej. Nie mo2na poprawiai pojedynczych cyfr lub liter.

s12

Dekretacja i numerowanie dokument6w.

1 . Dekretacja dowod6w ksiqgowych polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzqdzeniach ksiggowych
zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. Czynnosci te
wykonuje:

1 ) w zakresie klasyfikacji wydatku do wla6ciwej podzialki klasyfikacji
budzetowej wedlug obowiqzujqcego planu finansowego - wydzial
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merytoryczny realizujqcy zadanie i przedkladajqcy dokument do Referatu
KsiqgowoSci,

2) w pozostalym zakresie - dekretacja wykonywana jest pzez uprawnionych
pracownik6w Referatu Ksiqgowo6ci. Obejmuje grupowanie dokument6w oraz
dokonywanie dekretacji wlaSciwej przez wskazanie na jakich kontach
syntetycznych dow6d ma byd zaksiqgowany.

2. W celu ulatwienia sprawdzania kompletno6ci i prawidlowoSci zapis6w
w uzqdzeniach ksiqgowych, poszczeg6lne dowody ksiggowe powinny by6
podzielone na jednorodne grupy objqte poszczeg6lnymi rejestrami i oznaczone
symbolami literowymi (np. WB, RZ, RS, PK). Dowodom z ka2dego rejestru
nadaje sig odrgbnq numeracjg w ukladzie dopuszczanym przez program
finansowo-ksiqgowy.
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Druki Scislego zarachowania.

Niekt6re dokumenty wymagajq dokladnej ewidencji i kontroli ze wzglgdu na charakter
zaszlo6ci gospodarczych, kt6rych dotyczq. Okre6lamy je mianem druk6w Scislego
zarachowania.

Ewidencjq druk6w Scislego zarachowania prowadzi sig w ksiqdze druk6w.

Blankiety druk6w Scislego zarachowania przechowuje, numeruje, wydaje i kontroluje
upowa2niony pracownik Wydzialu Organizacyjnego.
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Kontrola dowod6w ksiegowych.

1. Dow6d ksiQgowy przed ujgciem w ksiqgach rachunkowych powinien byc
sprawdzony pod wzgledem meMorycznym i formalno - rachunkowym i na dow6d
sprawdzenia podpisany pzez osoby do tego upowa2nione. Podpisy na dowodach
ksiqgowych sklada siq odrqcznie. Kontrola obejmuje swym zasiggiem: caloSd
operacji gospodarczych urzedu i dzieli siq na:

1) Kontrolg finansowe- dotyczqcq proces6w zwiqzanych z gromadzeniem oraz
rozdysponowaniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

a) Kontrola finansowa obejmuje :

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowo5ci zaciqgania zobowiqzan finansowych i dokonywania
wydatk6w,

- badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia Srodk6w publicznych, zaciqgania zobowiqzan fi nansowych
i dokonywania wydatk6w, udzielania zam6wiefi publicznych oraz zwrotu
Srodk6w publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami.
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b) Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:
- kontroli wstqpnej - formalnej, majqcej na celu zapobieganie niepo2qdanym

lub nielegalnym dzialaniom. Obejmuje w szczeg6lnoSci projekty um6w,
porozumiei i innych dokument6w powodujqcych powstanie zobowiqzari;
sprawdzenie, czy dowody na podstawie kt6rych realizowane majq byi
wydatki, majq swoje odbicie w planie finansowym jednostki isq z nim
zgodne. Sprawdzeniu podlega takze ocena, czy objgta dokumentem
operacja gospodarcza jest celowa i zuiqzana z realizacjq zada6,

- kontroli bie2qcej - polegajqcej na ocenie czynnoSci ioperacji finansowych
w toku ich wykonywania, w celu stwierd zenia, czy przebiegajq prawidlowo,
zgodnie z zalo2onym harmonogramem, a takze czy dokumenty
potwierdzajqce dokonywanie operacji sq prawidlowe, odpowiadajqce
stawianym wymaganiom. Ocena dokonywana jest ptzez kom6rkq
realizujqcq zadanie,

- kontroli nastepnej przeprowadzanej przez gl6wnego ksiqgowego, a tak2e
innych pracownik6w zobowiqzanych do sprawowania tej kontroli. Kontroli tej
podlegajq czynnoSci ju2 dokonane majqce swoje odzwierciedlenie
w odpowiednich dokumentach (dowodach) ksiqgowych.

2) Kontrolq dokument6w (dowod6w) ksiqgowych, polegajqcq na sprawdzeniu
i zbadaniu dowod6w ksiggowych pod wzglqdem legalno6ci, zetelnoSci oraz
prawidlowoSci zdarzefi i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. Realizowana jest jako:

a) kontrola formalna - dokonywan a ptzez pracownika odpowiedzialnego
(nadzorujecego) w wydziale, za rodzaj spraw objqtych dokumentem. Polega
na sprawdzeniu czy dow6d ksiegowy ma cechy pelnoprawnego, legalnego
dokumentu odpowiadajqcego wymaganiom przepis6w og6lnie
obowiqzujqcych, gospodarczych, finansowych, podatkowych, a tak2e
pzepis6w szczeg6lnych dla danej bran2y.
Sprawdzenie polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
- okreSlenie wystawcy, np. odcisk pieczgci,
- wskazanie podmiot6w uczestniczqcych w operacji gospodarczej,
- date wystawienia dokumentu oraz datq lub czas dokonania operacji

gospodarczej, kt6rej dow6d dotyczy,
- wlaSciwe okre6lenie przedmiotu operacji oruz jej warto6ci i ilo6ci,

wlasnorgczne podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej
udokumentowanie. Jako dow6d dokonania kontroli formalnej osoby
sprawdzajqce, potwierdzajq ten fakt przez zlo2enie na dowodzie
odpowiedniego podpisu oraz daty. Stwierdzone nieprawidlowo6ci formalno-
rachunkowe koryguje sig w spos6b ustalony dla poprawiania blgd6w
w dowodach ksiqgowych.

b) kontrola meMoryczna- sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem
me$orycznym polega na ustaleniu rzetelnoSci danych zawartych w dowodzie,
a tak2e sprawdzeniu celowoSci, gospodarnoSci i legalno6ci operacji
dokonanych w oparciu o dow6d. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem
mefiorycznym dokonuje przez zlo2enie podpisu na nim osoba, ktora
faktycznie tej operacji dokonala, lub kt6ra potwierdzila jej fakt.
Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnoSci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostal wystawiony przez wla6ciwy podmiot;
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- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowa2nione;
- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie

w zalo2eniach zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego;
- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana

do realizacji w okresie, w kt6rym zostala dokonana, albo wykonanie jej
bylo n iezbqdne dla prawidlowego fu nkcjonowania jednostki;

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq zeczywisto6ci;
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowe o pracQ

lub wykonawstwo uslugi, umowa o dostawy, wzglqdnie czy zlo2ono
zam6wienie;

- czy zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawarlymi umowami lub
innymi pzepisami obowiqzujqcymi w danym zakresie;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiqzujqcym
prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo6ci merytoryczne winne by6
uwidocznione na zalqczonym do dowodu szczeg6lowym opisie
n ieprawidlowoSci.
Zadaniem kontroli merytorycznej jest r6wnie2 zadbanie o wyczerpujqcy opis
operacji gospodarczej. Jeieli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, to niezbqdnym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie
takie powinno bye zamieszczone na odwrocie dokumentu. Opisu faktur VAT,
faktur korygujqcych, not korygujqcych dokonuje sig na odwrocie dokumentu.
Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji
wewnqtrznej dokumentu.
Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajqcq dokonanie kontroli,
a w szczeg6lnoSci datg dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju
dzialalnoSci gospodarczej dotyczy operacja, wpisuje pozycjq pod kt6rq wydatek
zostal zamieszczony w bud2ecie gminy (klasyfikacjq bud2etowq) opatrujqc jq
wlasnym podpisem. Kontrolujqcy opatruje dokument pieczQciq zatwierdzajqcq.
Kontroli merytorycznej dokonujq osoby do tego upowa2nione pzez kierownika
jednostki.

1) Kontrola rachunkowa - dokonywana jest przez wlaSciwego pracownika
referatu ksiggowoSci. Obejmuje sprawdzenie, czy dane liczbowe,
znajdujqce siq na dowodzie nie zawierajq blgd6w afimetycznych , a lakhe
czy zaklasyfikowana operacja gospodarcza wyszczeg6lniona na dowodzie
mieSci siq w planie finansowym. Jako potwierdzenie sprawdzenia pod
wzglqdem rachunkowym, osoba sprawdzajqca sklada na dowodzie sw6j
podpis i datq.
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Akceptacja dokumentu ksiggowego.

1. Pierwsza akceptacja dokumentu ksiqgowego do realizacji dokonywana jest pzez
wlaSciwych kierownik6w kom6rek organizacyjnych urzqdu (lub os6b przez nich
upowa2nionych), odpowiedzialnych za realizacjg zadari okreSlonych w planie
finansowym, w czg6ci ich dotyczqcej . Zlo2enie podpisu w miejscu ,,podpis

2.

3.

4.

5.
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1.

dysponenta Srodk6W' oznacza potwierdzenie, 2e zawarte w dokumencie dane sq
zgodne, a kwoty mieszczq sig w odpowiednich wskazanych pozycjach planu
finansowego.

2. Dokument ksiqgowy przed realizaqq winien by6 r6wnie2 zaakceptowany przez
Skarbnika Gminy lub Gl6wnego Ksiggowego. Akceptacja dotyczy zgodnoSci
wydatku z kwotami planu finansowego i aktualnymi decyzjami Rady Gminy i

Miasta lub Burmistrza.

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

Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dokument6w finansowych do zaplaty sq
Burmistz, Zastgpcy Burmistrza Gminy i Miasta, Pelnomocnik ds Planowania,
Rozwoju i Gospodarki, Sekretarz Gminy i Miasta, Skarbnik Gminy i Miasta oraz
Gl6wny Ksiqgowy Urzqdu Gminy i Miasta.
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Obieg dowod6w ksiqgowych obejmuje drogQ od chwili ich spozqdzenia albo
wplywu do uzgdu, a2 do momentu ich zadekretowania i pzekazania do
ksiggowania.

Dowody sprawdzane sq pzez r62ne kom6rki organizacyjne, odpowiednio do ich
zadai pzewidzianej w strukturze organizacyjnej urzgdu. Wymaga to okreSlenia
drogi oraz ustalenia zasad pzekazywania dowodu wla6ciwym kom6rkom w
odpowiedniej kolejno6ci.

,,Terminarz obiegu dokument6w finansowych" zawierajqcy informacjg okre6lajqcq
zagadnienia, rodzaj dokumentu, miejsce jego opracowania, sporzqdzenia i

kontroli oraz termin jego dostarczenia lub przekazania i kom6rkg przyjmujqcq
zawiera zalqcznik nr 1 do niniejszego zalqcznika.

W Uzgdzie funkcjonuje r6wnie2 obieg dokument6w w formie elektronicznej.
Dzialajqcy system elektronicznego obiegu dokument6w ma na celu usprawnienie
obiegu dokument6w.
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1. Dowodv ksiqqowe zewnetrzne obce (faktury, rachunki itp.) wpiywajq drogq

pocdowq bqd2 przynoszone sq do kancelarii tutejszego urzqdu gminy imiasta,
skqd po dokonaniu rejestracji (data wptywu) oraz wprowadzeniu do systemu
elektronicznego obiegu dokument6w przekazywane sq odpowiednio do wydzial6w
resortowych.

1) Do referatu ksiqgowo6ci jako kom6rki realizujqcej finansowe zobowiqzania
z tytulu poczynionych operacji dokumenty ksiqgowe winny wptywac
sprawdzone i kompletne tzn:

3.

4.
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posiadae wyczerpujqcy opis
gospodarczego,

merytoryczny danego zdarzenia

posiada6 datq i podpis potwierdzajqcy kontrolq merytorycznq i formalnq
dowodu,

posiadai wskazanie klasyfikacji bud2etowej dokonywanego wydatku,

posiada6 podpis dysponenta Srodk6w,

w przypadku zakupu Srodk6w trualych posiada6 wpis o rejestracji zakupu
Srodk6w trwalych i warto6ci niematerialnych i prawnych wraz z rozliczeniem
zakupu (dow6d OT),

w przypadku zakupu wyposa2enia posiada6 wpis o rejestracji zakupu
pozostalych Srodk6w trwalych i warto6ci niematerialnych i prawnych,
dokonany pzez Wydzial Organizacyjny, Stra2 Miejskq, lub Wydzial
Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony LudnoSci,

posiada6 komplet dokumentacji dodatkowej (umowa, kosztorys, protok6l
odbioru rob6t potwierdzony przez inspektora nadzoru),

posiada6 wpis o zam6wieniach publicznych,

posiadac opis dotyczqcy wydatk6w strukturalnych,

posiada6 wskazania co do 2r6dla finansowania w przypadku finansowania
zewnetrznego.

2) Pzekazanie do referatu ksiqgowo5ci kompletnego dokumentu stanowiqcego
podstawe do zaplaty winno by6 dokonane w 7 dniu od wptywu dokumentu do
Kancelarii Uzqdu.

Dokumenty bgdqce podstawq do zaplaty zobowiqzah dotyczqcych miesiqca
poprzedniego winny by6 niezwlocznie pzekazane do ksiqgowo6ci w celu
zaewidencjonowania ich w Rejestrze Zobowiqzai. Jako zobowiqzania
miesiqca poprzedniego rejestrowane sq dokumenty kt6re wptyngly do
ksiggowo5ci w terminie umo2liwiajqcym spozqdzenie sprawozdari
bud2etowych tj. do 5 dnia ka2dego miesiqca. Wyjqtek stanowiq
zobowiqzania dotyczqce miesiqca grudnia.

Osoby upowa2nione w poszczeg6lnych kom6rkach organizacyjnych wpisujq
otzymane rachunki do ewidencji (zeszyt6w), prowadzonej wedlug potrzeb
oraz dokonujq sprawdzenia ich pod wzglgdem formalnym i merytorycznym.

Dowody sprawdzone ptzez pracownik6w upowa2nionych do kontroli
(samodzielne stanowiska), po zamieszczeniu na nich odpowiednich opis6w,
pieczqtek i dat, pzekazywane sq do Referatu KsiqgowoSci celem dokonania
kontroli rachunkowej przez upowaznionych pracownik6w. Po sprawdzeniu na
dow6d czego zamieszczone sq na dokumentach podpisy os6b
sprawdzajqcych oraz daty, przedkladane sq Skarbnikowi Gminy i Miasta lub
Gl6wnemu Ksiqgowemu do akceptacji, a nastgpnie do zatwierdzenia
Burmistrzowi lub osobom przez niego upowa2nionym.

Dowodv ksiggowe zewnetrzne wlasne - faktury vat dot. spzedazy uslug, mienia
itp.), wystawiane sq pzez upowa2nione osoby w poszczeg6lnych wydzialach,
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zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami o podatku od towar6w uslug VAT, na
podstawie zawartych um6w lub innych dokument6w.

Faktury VAT wystawia sie w trzech egzemplarzach, z kt6rych:

^ oryginal otrzymuje nabywca,

^ pierwszq kopig otrzymuje kom6rka finansowa,
a druga kopia pozostaje w kom6rce, kt6ra wystawila fakturq

s18
Dokumentacja obiegu pieniqinego rozlicze6.

1. Pzewiduje sig dwie podstawowe formy rozliczeri, a mianowicie rozliczenia
got6wkowe i bezgot6wkowe.

Je2eli stronami - kontrahentami sq podmioty gospodarcze wlaSciwa jest pzede
wszystkim forma rozliczei bezgot6wkowych, natomiast je6li jednq ze stron jest
osoba fizyczna, mogq by6 przeprowadzan e rozliczenia (w zale2noSci od umowy)
w formie got6wkowej lub bezgot6wkowej.

1) Do rozliczeri got6wkowych nale2y:
- Zaplata got6wkq,
- Wrgczenie czeku got6wkowego,

- Przekaz pocztowy lub bankowy,
- Pobranie pocztowe.

2) Rozliczenie bezgot6wkowe to:
- Polecenie przelewu.

Ponadto dopuszcza sig regulowanie zobowiqzari za dostawy i uslugi w drodze
planowych lub okresowych rozliczefi saldami wzajemnych wiezytelno6ci
(kompensaty).

s1e

Rozliczenia bezgot6wkowe.

1 . Polecenie przelewu - stanowi udzielonq bankowi finansujqcemu dyspozycjg
obciq2enia naszego rachunku bankowego kwotq okre6lonq w poleceniu
pzelewu. Polecenie pzelewu slu2y do regulowania zobowiqzan bez wzglgdu na
ich wysoko6i. Polecenie przelewu wypelniane siq zgodnie z wymogami instrukcji
bankowej i realizowane za pomocq poczty elektronicznej.

Wykaz os6b wla6ciwych do podpisywania dowod6w bankowych dotyczqcych
dyspozycji 5rodkami znajdujqcymi siq na rachunkach bankowych urzqdu gminy
i jednostek budzetowych, dla kt6rych prowadzona jest ksiqgowoSc, zawierajq
karty wzor6w podpisu oraz wydane ptzez pzez bank prowadzqcy karty chipowe
do zatwierdzania elektronicznego pzelew6w. Karty wzor6w podpis6w znajdujq
siq w Wydziale Finansowo-Bud2etowym.
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Przy podpisywaniu dowod6w bankowych przestrzega6 nale2y zasad, 2e
podstawq do sporzqdzania przelew6w, czek6w got6wkowych i rozrachunkowych
stanowiq wla6ciwe dowody ksiggowe tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje, pisma
itp. podpisane przez osoby zobowiqzane do ich sprawdzenia pod wzglqdem
formalnym, me$orycznym oraz rachunkowym, zatwierdzone do zaplaty pzez
osoby upowa2nione.

2. Wniosek o zaliczkg - slu2y do pobierania z kasy urzqdu gminy zaliczki do
rozliczenia, na pokrycie drobnych wydatk6w oraz na koszty podr62y slu2bowych
i innych platnoSci, dopuszczonych przepisami. Wniosek o udzielenie zaliczki
wystawia dla pracownika podleglego naczelnik wydzialu w jednym egzemplarzu.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje skarbnik lub gl6wny ksiegowy oraz Burmistrz
lub osoba przez niego upowa2niona. Odbi6r pienigdzy kwituje pracownik
pobierajqcy zaliczkg. Na wniosku nale2y ka2dorazowo Wszczeg6lni6 rodzaj
zamiezonych wydatk6w, na kt6re zaliczka ma by6 przeznaczona. Termin
rozliczenia zaliczki nie moze by6 dlu2szy ni2 14 dni od daty pobrania. Je2eli
pracownik nie rozliczyl sig z popzedniej zaliczki nie wolno mu wyplacic
nastgpnej; w tym celu ksiqgowo66 zobowiqzana jest prowadzid kontrolg
pobranych przez pracownik6w zaliczek. Jezeli zaliczka nie zostala rozliczona w
ustalonym terminie, potrqca siq jq z najbli2szych wynagrodzeh pracownika, na
podstawie zlo2onq pisemnej zgody pzed podjqciem zaliczki. Dopuszcza siq na
wniosek naczelnika wydzialu przyznawanie zaliczek stalych, rozliczanych do dnia
22 grudnia danego roku bud2etowego.

Czeki got6wkowe - wystawia upowa2niony pracownik ksiqgowoSci. Na druku
podpis sklada skarbnik lub gl6wny ksiegowy oraz Burmistrz lub jego zastepca.
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Delegacje sluibowe i ryczafty samochodowe.

Polecenie wyjazdu slu2bowego wystawiane jest w celu udokumentowania odbycia
podr62y slu2bowej pracownik6w. Ewidencja prowadzona jest pzez Wydzial
Organizacyjny urzqdu na okre6lonych drukach. Polecenie wyjazdu zatv,tierdza
Burmistz lub upowa2nion a przez niego osoba.

Dopuszcza siq delegowanie pracownika wlasnym samochodem. Rozliczenie
koszt6w podtiZy przez ptacownika jest dokonywane w terminie do 14 dni od dnia
zakoriczenia podr62y, przez dostarczenie wypelnionego druku delegacji do
Wydzialu Organizacyjnego, skqd po zaewidencjonowaniu przekazywane jest do
Referatu Ksiqgowo6ci.

Ryczalty samochodowe na korzystanie z wlasnego samochodu do cel6w
slu2bowych na terenie gminy, przyznawane sa pracownikom w uzasadnionych
przypadkach przez Burmistza, w formie umowy okreslajqcej w szczeg6lno5ci
czas obowiqzywania oraz limit kilomek6w. Ryczafty samochodowe wyplacane sq
w cyklach miesiqcznych na podstawie wniosk6w skladanych pzez pracownik6w
do Wydzialu Organizacyjnego na odpowiednich (zgodnych z obowiqzujqcymi
pzepisami) drukach. Zebrane wnioski, uzupelnione przez wydzial, przekazywane
sq do kom6rki plac, celem przygotowania listy do wyplaty.

1.
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Dokumentacja plac.

Podstawowym dokumentem stwierdzajqcym wyplatg wynagrodzeh jest lista plac.
Podstawq do spozqdzenia listy plac sq:

1) Pisma anga2ujqce - umowa o prace,
2) Umowa o prace zleconq,
3)Zmiana umowy o pracg,
4) Rozwiqzanie umowy o prace,
5)Wykaz zmian dodatku stazowego,
6)Wykaz czasu pracy w porze nocnej,
7 ) W ykaz przepracowa nych godzin nad I iczbowych ptzeznaczony ch do wyplaty,
8)Wykaz os6b uprawnionych do v'ryplaty urlopu z wynagrodzenia i dodatk6w

zmiennych,
9) Rachunek za wykonane prace zlecone
10) Zatwierdzone wnioski o nagrodq lub premiq,
1 1) lnne dokumenty w sprawie wynagrodzeri.

Dokumenty wymienione w ust. 1 sporzqdza Wydzial Organizacyjny w trzech
egzemplarzach, po jednym dla pracownika, kadr oraz Referatu KsiqgowoSci.
Dokumenty powy2sze sporzqdza siq zgodnie z postanowieniami
kodeksu pracy i podpisywane sq przez Burmistrza.
Umowy o prace zlecone (ust.1 pkt. 2), sporzqdza wydzial zlecajqcy pracq
w trzech egzemplarzach. Oryginal dla wykonawcy, jedna kopia dla wydzialu
zlecajqcego, jedna kopia dla Referatu Ksiggowo6ci. Umowy podpisuje Burmistrz
lub zastepcy burmistrza albo osoby pzez niego upowa2nione oraz
zleceniobiorca. Ka2da umowa musi posiadac kontrasygnatg Skarbnika i aprobatQ
w,laSciwego pracownika wydzialu prawnego.
Rachunek za wykonanie prac zleconych (ust.1 pkt. 9) dosta rczany pzez
zleceniobiorce po wykonaniu zlecenia do wydzialu zlecajqcego i po sprawdzeniu
przekazyw any do Referatu Ksiqgowo6ci.
Podstawq do sporzqdzenia listy plac z tytulu premii lub nagr6d stanowiq wnioski
sporzqdzone i podpisane pzez naczelnik6w wydzial6w oraz zaakceptowane
pzez Burmistrza.
Listy plac sporzEdza pracownik ds. plac w referacie ksiggowo6ci. Oryginal listy
plac znajduje siq w referacie ksiggowo6ci w dokumentacji placowej. Lista plac
przekazywana pracownikowi (pasek) stanowiqcy jednocze6nie dokument RMUA
jest w oryginale przekazywany pracownikowi, kopia zaa znajduje sig
w dokumentacji placowej.
W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastqpujqcych potrqceri:
a) nalezno6ci egzekucyjnych na podstawie nakaz6w egzekucyjnych,
b) innych, dokonywanych wylqcznie za lvqiazonq na piSmie zgodq pracownika.

4.

b.

1.
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Listy plac powinny byc podpisane przez osobq sporzqdzfiqcq, sprawdzajqcq oraz
zatwierdzone do wyplaty przez skarbnika lub gl6wnego ksiqgowego oraz
Burmistza lub osoby przez niego upowaznione.

Szczeg6lowe wytyczne w sprawie zglaszania do ubezpieczenia spolecznego,
obliczania skladek i zasilk6w z tytulu ubezpieczei spolecznych oraz ich
dokumentowanie zawarte sq w instrukcjach i zazqdzeniach ZUS-u.
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Srodki trwate i warto6ci niematerialne i prawne.
Za prawidlowq gospodarkq Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, kt6ry obowiqzany jest zapewnii:
1) u2ytkowanie Srodk6w rzeczowych zgodnie zich przeznaczen iem;
2) posiadanie tylko takich Srodk6w zeczowych i w takiej ilo6ci, w jakiej sq one

niezbqdne do wykonywania zadafi,
3) nale2yte przechowywanie;
4) ochronq pzed zniszczen iem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzie2q;

5) ustalenie prawidlowych zapas6w materialowych.

Zgodnie z ar1. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo*ci, przez Srodki tnivale
rozumie sie zeczowe aktywa tnrvale i zr6wnane z nimi o pzewidywanym okresie
ekonomicznej u2yteczno6ci dlu2szym ni2 rok, kompletne, zdatne do u2ytku
i pzeznaczone na wlasne potzeby jednostki. Definicja Srodk6w trualych nie
okre6la dolnej granicy wartoSci Srodk6w tmralych, dopuszczajqc jednocze6nie
stosowanie uproszczei w ramach przyjqtych iopisanych w dokumentacji zasad
(polityki) rachunkowoSci. Dla Urzqdu Gminy i Miasta przyjmuje sig zasadq, 2e
Srodkami trwalymi amortyzowanymi okresowo sq takie Srodki, kt6rych wartoSc
zaliczenia do tej grupy, ustalona jest w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Pozostale Srodki trwale o wartoSci poczqtkowej, poni2ej wymienionej
w ustawie kwoty, amortyzowane sq jednorazowo w momencie pzekazania do
u2ytkowania.

Osobami odpowiedzialnymi za gospodarkq Srodkami trwalym sq Naczelnicy
Wydzial6w w kt6rych dane Srodki trwale sig znajdujq lub kt6rym je przekazano.
Do obowiqzk6w tych os6b nale2y prawidlowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy Srodk6w rzeczowych, przechowywanie, konseruaqa i zabezpieczenie
przed zniszczen iem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzie2q. W poszczeg6lnych
pomieszczeniach winny by6 umieszczone spisy inwentarza. Spisy inwentaza
poszczeg6lnych pomieszczeri mogq by6 r6wnie2 ujgte w ewidencji komputerowej.

Naczelnicy Wydzial6w zobowiqzani sE do pisemnego informowania Wydzialu
Organizacyjnego o przemieszczeniach Srodk6w trwalych oraz wyposa2enia
pomiqdzy pomieszczeniami Uzqdu Gminy i Miasta. Wydzial Organizacyjny
o przemieszczeniach Srodk6w trwatych oraz wyposazenia bqdqcego w ewidencji
ilo6ciowo-warto6ciowej informuje pisemnie Wydzial Finansowo-Bud2etowy.
Czynno6ci te dokonywane sq w miesiqcu, w kt6rym nastqpily przemieszczenia.

1.
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EwidencjQ ilo6ciowo-wartoSciowq pozostatych Srodk6w tnalatych prowadzi siq dla
nastgpujqcych gru p wyposa2enia :

- zestawy komputerowe, komputery, skanery i drukarki,

- rad iotelefony, centrale telefoniczne,

- klimatyzatory

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

Dla udokumentowania operacji ksiqgowych dla niskocennych Srodk6w trwalych
stosuje siq nastgpujqce druki:

PN - przyjgcie niskocennych do ewidencji ksiggowej,

LN - zdjqcie niskocennych z ewidencji ksiqgowej,

PR(+) - korekta zwiqkszenie wartoSci,

PR(-) - korekta zmniejszenie wartoSci,

ZSN - korekta np. miejsca u2ywania (pzesunigcie),

Pozostaly sprzet - wyposa2enie charakteryzujecy sig jednorodnymi cechami np.:
biurka, krzesla, szafy, szafki, stoliki, maszyny liczqce niszczarki, drobny sprzqt i

inne o okresie u2ywania dluzszym ni2 rok, lecz o warto6ci nie przekraczajqcej
warto6ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
ewidencjonowany jest tylko w ewidencji iloSciowej.

Najmniejszq jednostkq, stanowiqcq w Srodkach tmatych przedmiot odrqbnej
ewidencji jest obiekt inwentarzowy. Poszczeg6lne obiekty inwentarzowe muszq
bye zaopatrzone w numery inwentarzowe umo2liwiajqce ich identyfikacjg, co
nale2y do obowiqzk6w wlaSciwych pracownik6w Wydzialu Organizacyjnego.
Numer inwentarzowy nadaje sig obiektom na caly okres uzytkowania Srodka
trualego. Numer inwentarzowy obiektu skre6lonego, nie mo2e by6 nadany
innemu obiektowi.

Ewidencjq zakupionych pozycji ksiq2kowych i publikacji z dzialu literatury
fachowej prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Za warto6ci niematerialne i prawne, zgodnie z arl.3 pkt 14 wymienionej wy2ej
ustawy o rachunkowo6ci rozumie siq nabyte przez jednostkq, zaliczane do
aktyw6w trwatych prawa majqtkowe nadajqce sig do gospodarczego
wykorzystania, o pzewidywanym okresie ekonomicznej u2yteczno6ci dlu2szym
ni2 rok, pzeznaczonym na potrzeby jednostki. Do warto6ci niematerialnych
i prawnych zalicza siq w szczeg6lno6ci:
a) autorskie prawa majqtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazk6w, patent6w, znak6w towarowych, wzor6w u2ytkowych

oraz zdobniczych.
Warto6ci niematerialne i prawne podlegajqce ewidencji w Urzqdzie Gminy
Miasta dzielq siq ze wzglqdu na warto66 poczqtkowq (w kwotach ustalanych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych ), na amortyzowane okresowo
oraz jednorazowo w momencie przekazania do u2ytkowania .

6.
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10. Zmiana stanu Srodk6w trwalych moze nastqpi6 w wyniku pzychodu tych 6rodk6w
z zakupu, z rozliczenia inwestycji, nieodplatnego przyjqcia, bqd2 przekazania,
spzedaZy,likwidacji, ujawnienia w toku inwentaryzacji. Udokumentowanie zmian
stanu oraz warto6ci Srodk6w trwalych wartoSci niematerialnych i prawnych,
dokonuje sig na ujednoliconych drukach. Dla udokumentowania wymienionych
wy2ej operacji stosuje siq nastgpujqce druki:

OT - przyjqcie Srodka tnivalego Srodka trwalego,
PT - pzekazania - pzejqcia Srodka trwalego.
OTN - nieodplatne przyjgcie Srodka trwalego,
LTN - nieodplatne przekazanie Srodka trwalego,
LTU - sprzeda2 Srodka trwalego,
LTZ - zlomowanie Srodka trwalego,
PR(+) - korekta zwiekszenie wartoSci,
PR(-) - korekta zmniejszenie warto6ci,
ZLP - umorzenie lata poprzednie,
ZM - zmiana miejsca u2ytkowania Srodka trwalego.
11. Ewidencja ksiggowa Srodk6w trwalych prowadzona jest warto5ciowo w Referacie

KsiqgowoSci na podstawie splywajqcych dokument6w zmian w stanie i wartoSci
Srodk6w trualych. Analityczna ewidencja ilo6ciowo-warto6ciowa poszczeg6lnych
obiekt6w prowadzona jest w programie komputerorym przez wlaSciwego
pracownika ksiqgowoSci.

12. Wszystkie wymienlone wy2ej rodzaje dowod6w ewidencji zmian w stanie
i wartoSci Srodk6w truatych przed przekazaniem do Referatu KsiqgowoSci muszq
by6 parafowan e peez wla5ciwego naczelnika wydzialu oraz zatwierdzone przez
Skarbnika lub Gl6wnego ksiegowego oraz Burmistrza lub jego Zastqpcq.

13. Ewidencja ksiggowa pozostalych Srodk6w trwatych, kt6rych koszt zakupu
odpisywany jest jednorazowo w momencie przekazania do u2ytkowania
dokonywana jest na podstawie faktur lub rachunk6w dokumentujqcych zakup
Srodka. Opis faktur lrachunk6w nale2y do wta6ciwo6ci wydzialu dokonujqcego
zaku pu.

14. Zasady, terminy oraz spos6b pzeprowadzania inwentaryzacji okreSlone
sq w odrqbnym zazqdzeniu.

1.
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Mienie, stanowiq"" *r..nol:;':., Jff:"" powinno byc zabezpieczone
w spos6b wykluczajqcy mo2liwo56 kradzie2y. Pomieszczenia slu2bowe,
w kt6rych chwilowo pracownik nie pzebywa, powinno byc zamknigte na klucz,
a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakoficzeniu pracy budynki Urzqdu,
a takze wszelkie inne pomieszczenia powinny by6 zamkniete na klucz, okna
pozamykane. Klucze od pomieszczei powinny znajdowa6 siq w specjalnej
gablotce.

Na przebywanie w budynkach Uzqdu po godzinach pracy konieczna jest zgoda
bezpoSredniego przelo2onego oraz Administratora Bezpieczehstwa lnformacji.
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3. Nadz6r nad ochronq i zabezpieczeniem mienia w Urzgdzie sprawuje Wydzial
Organizacyjny.

Rozdzial lV.

Procedury kontroli finansowej zwiqzane z gromadzeniem Srodk6w
budietowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem

s24

1. Kontrola dochod6w bud2etowych ma na celu sprawdzenie czy:
1) prawidlowo i terminowo ustalano nale2no6ci z tytulu dochod6w bud2etowych;
2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrot6w nadplat, oraz

paekazywano zarachowane kwoty dochodow na wla6ciwe rachunki, w tym na
rachunki wlaSciwych organ6w skarbowych;

3) wla6ciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochod6w wedlug ich rodzaj6w
i kwot;

4) terminowo wysylano do zobowiqzanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane uslugi;

5) terminowo wysylano do zobowiqzanych upomnienia oraz wdra2ano w stosunku
do nich Srodki egzekucyjne przewidziane prawem;

6) umarzano i odpisywano naleznoSci nie6ciqgniqte w granicach przyslugujqcych
uprawn ie6.

2. Kontrolq obejmuje siq procesy dotyczqce gromadzenia Srodk6w publicznych,
w tym:

w zakresie dochod6w podatkowych

1) spozqdzenie sprawozdania z wykonania podstawowych dochod6w
podatkowych gminy w czqSci dotyczqcej wykazania skutk6w obni2enia
ustawowych stawek podatk6w i udzielonych pzez gminq zwolnieri
w podatkach oraz ulg w zaplacie podatk6w, obowiqzek kontroli w tym zakresie
spoczywa na Kierowniku Referatu Podatkowego lub wyznaczonym przez niego
pracowniku, kt6ry dokumentuje jej pzeprowadzenie zlo2eniem podpisu na
sprawozdaniu, sporzqdzanym przez meMorycznych pracownik6w,

z1 opodatkowanie poszczeg6lnych podatnik6w, w tym ustalenie podstawy
opodatkowania, stosowanie wla6ciwych stawek podatk6w - obowiqzek kontroli
w tym zakresie spoczywa na kierowniku referatu podatkowego lub
wyznaczonym ptzez niego pracowniku, kt6ry dokumentuje fakt
przeprowadzenia kontroli podpisem zlo2onym na decyzji wymiarowej,
deklaracji podatkowej. W przypadku wydania decyzji wym ia rowel Wzez
pracownika Referatu Podatk6w za wyjqtkiem kierownika referatu
z upowa2nienia Burmistrza nie jest wymagany podpis na decyzji wymiarowej.
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J.

4.

5.

3) dokonanie prawidlowych przypis6w na kontach podatnik6w - obowiqzek w tym
zakresie spoczywa na kierowniku referatu podatkowego lub wyznaczonym
przez niego pracowniku, kt6ry przeprowadza kontrolq na dobranej przez
Skarbnika Gminy iMiasta lub Gl6wnego Ksiqgowego pr6bie idokumentuje fakt
pzeprowadzenia kontroli podpisem zlo2onym na karcie kontowej podatnika;

w zakresie pozostatych dochod6w z majqtku gminy
+) dokonanie prawidlowych przypis6w na kontach u2ytkownik6w wieczystych -

obowiqzek w tym zakresie spoczywa na Naczelniku Wydzialu Mienia
i Geodezji lub wyznaczonym pzez niego pracowniku.

s1 realizacja dochod6w z majqtku gminy, w tym zakresie obowiqzki kontroli
spoczywajq zgodnie z podzialem zada(t na Naczelniku Wydzialu Mienia i

Geodezji, Naczelniku Wydzialu 096lnego, Naczelniku Wydzialu Edukacji,
Naczelniku Wydzialu Zazqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludno6ci lub innym
pracowniku wedlug podzialu zadari - kl6rzy dokonujq sprawdzenia projektu
um6w najmu, dzie-2avty co do wlaSciwego zabezpieczenia interes6w gminu
(terminy platnoSci, odsetki za zwlokg, waloryzacja czynsz6w) i gl6wnym
ksiqgowym lub wyznaczonym Wzez niego pracowniku, do kt6rego obowiqzk6w
nale2y kontrola dokonywania przypis6w, windykacja zaleglo6ci, przestrzeganie
kompetencji w udzielaniu ulg w zaplacie tych nale2no6ci;

w zakresie dochod6w z oplal za gospodarowanie odpadami komunalnymi
6) dokonywanie prawidlowych przypis6w i odpis6w na podstawie zlo2onych

deklaracji lub decyzji okre6lajqcych wysokoSc oplaly za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz w przypadku zmiany stawki za gospodarowanie
odpadami komunalnymi uchwal Rady Miejskiej - obowiqzek w tym zakresie
spoczywa na me$orycznie odpowiedzialnych pracownikach w zakresie
powierzonych im obowiqzk6w na podstawie zakresu czynnoSci.

7) Dokonywanie prawidlowych pzypis6w i odpis6w - obowiqzek kontroli w tym
zakresie spoczywa na naczelniku Wydzialu Gospodarowania Odpadami lub
wyznaczonym pzez niego pracowniku, kt6ry pzeprowadza kontrolq na
wybranej przez Skarbnika Gminy i Miasta lub Gl6wnego Ksiggowego pr6bie
i dokumentuje fakt przeprowadzenia kontroli podpisem zlo2onym na karcie
kontowej zobowiqzanego.

Zlo2enie podpisu Naczelnika Wydzialu Gospodarowania Odpadami otaz
Kierownika Referatu podatk6w na przekazywanych do referatu ksiqgowo6ci
sprawozdaniach budzetowych potwierdza dokonanie kontroli finansowej tych
sprawozda6.

Udzielanie ulg w splacie zobowiqzari podatkowych uregulowano w odrgbnym
zazqdzeniu Burmistrza Gminy i Miasta.

Wydatki publiczne w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny mogq byc
poniesione na cele i w wysoko6ci okre6lonej w zatwierdzonym planie finansowym
na dany rok bud2etowy.
Wstqpna ocena celowoSci zaciqgania zobowiqzari finansowych stanowi element
poprzedzlqcy przygotowanie do podjgcia decyzji o przeprowadzeniu danej
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operacji gospodarczej anga2ujqcej Srodki publiczne i polega na kontroli
merytorycznej realizowanej poptzez'.
1) analizg potrzeb i rezultat6w popzednich dzialafi;
2) okreSlenie szacunkowej wysokoSci wydatku;
3) badanie projekt6w dokument6w i um6w skutkujqcych zaciqgniqciem

zobowiqzari;
4) sprawdzenie zgodnoSci z planem finansowym z r6wnoczesnym

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

pracownika wystqpujqcego z wnioskiem o pzeprowadzenie operacji
gospodarczej oruz ptzez naczelnika wydzialu, w kt6rej zatrudniony jest ten
pracownik.

7. Wstqpna ocena, o kt6rej mowa w ust.S pkt 4, realizowana jest przez gl6wnego
ksiggowego, kt6remu przedkladany jest wniosek o przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W razie zastze2efi, gl6wny ksiggowy zwraca pzedlo2one mu
dokumenty do wnioskodawcy, z 2qdaniem udzielenia wyjaSnieri w terminie 3 dni.

8. Pracownicy dokonujq wydatk6w zgodnie z klasyfikacjq bud2etowq i pozostalymi
pzepisami dotyczqcymi poszczeg6lnych rodzaj6w wydatk6w a mianowicie
w spos6b celowy, gospodarny i oszczgdny zgodnie z zasadq uzyskania
najlepszych efekt6w z danych naklad6w. Wydatki dokonywane powinny by6
w wysokoSci i w terminach wynikajqcych z harmonogram6w (z wcze6niej
zaciqgniqtych zobowiqzai) i w spos6b umo2liwiajqcy terminowq realizacjq zadan.

9. Planowanie i dokonywanie wydatk6w na realizacjg ka2dego kolejnego etapu
programu wieloletniego powinno byi popzedzone analizq i ocenq efekt6w
uzyskanych w popzednich etapach.

10. Wydatki powinny by6 dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe.
11. Kontrola wydatk6w polega na zbadaniu:

1 ) prawidlowoSci sporzqdzenia planu finansowego;
2) kompletno6ci ujqcia i prawidlowoSci zaliczania wydatk6w do okres6w, kt6rych

dotyczq, oraz ich wlaSciwej klasyfikacji;
3) czy przyznane Srodki finansowe wykorzystane sq zgodnie z przeznaczeniem

i czy nie sq dokonywane wydatki niecelowe, kt6rych gl6wnym celem jest
wykorzystan ie posiadanych Srodk6w;

4) prawidlowo6ci udokumentowania poszczeg6lnych wydatk6w, a zwlaszcza czy
zastosowano wtaSciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiqgowe odpowiadajq
wymogom przewidzianym w przepisach;

5) terminowo6ci rozliczenia zaliczek dora2nych i stalych;
6) wysoko6ci i zasadno6ci zaciqgnigtych zobowiqzafi bud2etowych;
7 ) przestrzegan ia wyma ga fi d otyczqcych dyscypliny fi na n s6w pu bl icznych.

12. Pzedmiotem oceny w zakresie wydatk6w powinny byd w szczeg6lno6ci:
1 ) zgodno66 realizacji wydatk6w z zadaniami rzeczowymi;
2) spos6b i prawidlowo66 ksZaftowania sig zapas6w materialowych i innych

skladnik6w majatkowych;
3) prawidlowo66 ksztaltowania siq nale2no6ci i zobowiqzarl bud2etowych.

Rozdzial V.
Procedury kontroli dotyczqce wydatk6w zwiqzanych z realizaqq dostaw,

uslug i rob6t budowlanych.
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l. Dokumentami dotyczqcymi zakupu towar6w i uslug sq w szczeg6lnoSci:
1) faktura VAT- oryginal;
2) faktura korygujqca - oryginal;
3) rachunek - oryginal;
4) nota korygujqca - oryginal;
5) pismo wydzialu merytorycznego dotyczqce przedplaty lub zaplaly

(w zalqczeniu np. faktura proforma).
2. Zam6wienia i zakupy material6w, towar6w, uslug, Srodk6w trwalych i uslug

inwestycyjnych leZy w kompetencji ka2dego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynno6ci. Pracownicy dokonujqcy zam6wienia
dzialaj4 w porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem lub ich zastgpcami.
Zam6wienia zewnetrzne podpisuje Burmistz i Skarbnik lub ich zastqpcy.
Rejestr zam6wieri zawartych w trybie ustawy Prawo zam6wieri publicznych
prowadzi wskazany pracownik wydzialu prowadzqcego dane postgpowanie.
Rejestr winien zawierai co najmniej: nazuq zadania, tryb udzielonego
zam6wienia, wybranego wykonawcq (dostawcq), warto6i zam6wienia (za
wyjqtkiem zam6wie6, kt6re zostaly uniewa2nione), oraz inne dane
umo2liwiajqce spozqdzenie sprawozdari wymaganych przepisami prawa
regulujqcymi sprawy zam6wiei publicznych.

3. Zakupy gotowych Srodk6w trwalych dokonywane sq po wyboze dostawcy
zgodnie z ustawE prawo zam6wiei publicznych. Odpowiedzialny za
przestzeganie przepis6w ustawy prawo zam6wiei publicznych jest ka2dy
pracownik na swoim stanowisku ilekroi realizuje zam6wienia na dostawy,
uslugi i roboty budowlane stanowiqce zam6wienia publiczne. Je2eli do
wy2ej wymienionych zam6wief stosuje siq ustawq Prawo zam6wieri
publicznych pracownik zobowiqzany jest do przygotowania wymaganych
dokument6w i pzekazania ich do Wydzialu Zam6wieri Publicznych oraz
wspolpracy z tym Wydzialem na etapie udzielania zam6wienia.

4. Umowa sporzqdzona jest co najmniej w tzech egzemplarzach, z kt6rych:
jeden dostarczony jest do Wydzialu FN wraz z zalqcznikami najp62niej w dniu
nastepnym po podpisaniu, jeden w Wydziale, w kt6rym prowadzono
postepowanie waz z kompletem material6w z przeprowadzonego
postgpowania oraz jeden otrzymuje dostawca, wykonawca.

5. Do faktury dokumentujqcej zakup Srodka trualego pracownik realizujqcy
zadanie dolqcza dokument ,,OT' - przyjgcie Srodka trwalego, w kt6rym
wskazuje miejsce u2ytkowania Srodka trwalego, osobg lub Wydzial do kt6rego
przekazano Srodek tnitraly oraz kwalifikacje rodzajowq Srodka trwalego.

6. W zakresie rob6t budowlanych, monta2owych i remontowych zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien byi dolqczony protokol odbioru wykonanych
i przekazanych rob6t, elementow rob6t lub obiekt6w, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w pzypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego). Dokumentami stanowiqcymi podstawe do zaewidencjonowania
operacji dotyczqcych inwestycji sq :
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r faktury czq6ciowe waz z dolqczonq kserokopiq protokolu odbioru
wykonanych rob6t podpisanych pzez inspektora nadzoru
z wyszczeg6lnieniem rob6t;

^ faktura koricowa i protok6l koricowy zakonczenia inwestycji i oddania do
u2ytku,

^ zalqcznik do faktur - informacja o klasyfikacji rob6t wg obiekt6w
z podzialem na koszty bezpoSrednie i poSrednie,

^ dow6d lub dowody,,OT" - przyiqcia Srodka trualego;

^ dow6d lub dowody ,,Pf" - pzekazania - przeiqcia Srodka trwalego.
7. Do ewidencji ksiqgowej wprowadza siq tylko takie Srodki tnruale kt6re spelniajq

warunek kompletnoSci isq zdatne do uZytku. Kompletne izdatne do u2ytku sq
tylko takie skladniki majqtku tMalego, kt6re w dniu przyjqcia do uZytku
zawierajq wszystkie elementy konstrukcyjne niezbqdne do prawidlowego
funkcjonowania zgodnie z ich przeznaczeniem, jak r6wnie2 spelniajq
wymagania okre6lone innymi przepisami prawa regulujqcymi dopuszczenie
ich do u2ytkowania.

8. Dowody ,,OT" sporzqdza pracownik merytoryczny prowadzqcy zadanie
i przekazuje je do wydzlalu FN w terminie umo2liwiajqcym terminowq
ewidencjq danej operacji gospodarczej. Po zatwierdzeniu dowody OT
przekazuje siq :I 2 egzemplarze dla Wydzialu FN,I 1 egzemplaz dla wydzialu odpowiedzialnego za przyjqly lub wyremontowany
obiekt,

^ kopia dla pracownika prowadzqcego dane zadanie inwestycyjne.
9. W przypadku inwestycji zakohczonej w stosunku do kt6rej wykonawca nie

przedstawil w terminie faktury, dow6d OT przekazuje sig do Wydzialu FN
w miesiqcu oddania do u2ytkowania danej inwestycji.

10. Dowody ,,OT' stanowiq udokumentowanie zakohczonych inwestycji
polegajqcych na zakupach skladnik6w majqtkowych przekazanych
bezpoSrednio do u2ytkowania oruz sq udokumentowaniem zakoriczonych
rob6t budowlano- montazowych. W dowodzie ,,OT" nale2y wpisa6 nazwQ,
charakterystyke i z podaniem informacji dot. danego Srodka truvalego, np.
dlugoS6 drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostal wybudowany,
kubaturq, pzeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp.- w przypadku urzqdzeri ,

warto6i budowy lub nabycia, miejsce u2ytkowania, klasyfikacjq rodzajowq
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

I l. W przypadku nabycia warto6ci niematerialnych i prawnych odpowiednie
dowody zr6dlowe stanowiq ich udokumentowanie.

12. W przypadku nieterminowej realizacji um6w zwiqzanych z realizaqq wszelkich
dostaw, uslug i rob6t pracownik odpowiedzialny w wydziale merytorycznym
za okre6lone zadanie zobowiqzany jest wyliczy6 nale2ne kary umowne
zgodnie z zapisami umowy i przekazal pisemnq informacjq (osobnym
pismem) do wydzialu finansowego. Pracownik wydzialu finansowego
dokumentuje naleznq karq umownq wystawiajqc note obciazeniowq. Nota
obciqzeniowa wystawiana jest w trzech egzemplarzach - po jednym dla
kontrahenta, dla ewidencji dochod6w urzqdu - celem dokonania przypisu, do
ewidencji w rejestrze not ksiqgowych.





1.

Rozdzial Vl.

Procedury kontroli dotyczqce sprzedaiy towar6w, material6w i uslug
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Doku mentami stanowiqcymi podstawq zaewidencjonowania sprzeda2y sa:
1) faktura VAT - kopia;
2) faktura korygujqca - kopia;
3) nota - kopia:
4) nota korygujqca - kopia;
5) akt notarialny.
Dokumenty wymienione w ust.1 niniejszego paragrafu wystawia pracownik
Uzqdu odpowiedzialny za poryZsze zgodnie z zakresem czynnoSci.
Dokumenty sptzedazy wystawiane sq w szczeg6lnoSci na udokumentowanie:
1 ) spzeda2y mienia;
2) najmu i dzier2awy lokali i grunt6w;
3) prawa u2ytkowania wieczystego grunt6w.
Dokument sprzeda2y (faktura VAT) sporzqdzony jest w tzech egzemplarzach:
1 ) oryginal - kupujqcemu;
2) kopia - do wydzialu FN
3) kopia - pozostaje w wydziale merytorycznym.
W przypadku popelnienia blgdu w dowodach spzeda2y (fakturze VAT) osoba
wystawiajqca dow6d sprzeda2y, wystawia dow6d wla5ciwy - fakturg korygujqcq
trzech egzem plarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki, kt6re przekazuje:
'l) oryginal- kupujqcemu;
2) kopig do wydzialu FN (z potwierdzeniem odbioru oryginalu)
3) kopia - pozostaje w wydziale me$orycznym.

Rozdzial Vll.
Procedury kontroli dotyczqce dokumentowania wykonania uslugi
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Dokumentem potwierdzajqcym wykonanie uslugi jest faktura, rachunek za
wykonane uslugi. Wykonanie uslug zlecajq pracownicy urzgdu, ka2dy w zakresie
prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Burmistzem
i Skarbnikiem lub ich zastgpcami.
Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnoSci nie wymagajq umowy -
spozqdzane sq na drukach jako zlecenie. Zlecenie podpisuje Burmistrz
i Skarbnik lub ich zastepcy. Zlecenie zawiera przede wszystkim datg
sporzqdzenia, przedmiot zlecenia, termin wykonania oraz kwotq.
Wyplata nale2no6ci nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza i gl6wnego
ksiqgowego lub ich zastgpc6w ,,poleceniem przelewu" lub got6wkq w zale2no6ci
od zawartych w zleceniu warunk6w platno5ci i w terminie okre6lonym w zleceniu.
Wszelkie projekty dokument6w powodujqcych powstanie zaanga2owania
wydatk6w bud2etowych (umowy, zlecenia itp. ) pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za realizacjg danego wydatku dostarczajq do wydzialu FN celem

2.

3.

4.

5.

1.

3.

4.





sprawdzenia zabezpieczenia Srodk6w bud2etowych pzed podpisaniem umowy
lub zlecenia. Umowy, zlecenia rejestrowane sq w Centralnym Rejestrze Um6w
prowadzonym przez \Nydzial FN z dniem zawarcia umowy.

Rozdzial Vlll.
Dowody dotyczqce transportu
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W jednostce obowiqzujq procedury dla prowadzenia dokumentacji i rozliczania
samochod6w slu2bowych bqdqcych w dyspozycji Urzgdu Gminy i Miasta
bgdqcych w dyspozycji jednostek Ochotniczych Stra2y Po2arnych uregulowane
odrqbnymi Zarzqdzeniami Burmistrza.

Rozdzial lX.
Ewidencja faktur VAT

s2e

l. Do udokumentowania operacji sprzeda2y izakupu w jednostce bqdqcej
podatnikiem podatku od towar6w i uslug VAT slu2q:
-faktury VAT;
-faktury korygujqce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajqcego/ opatrzone
klauzulq ,,KOREKTA'.

2. W przypadku zaginiQcia lub niezawinionego zniszczenia faktury VAT, do
udokumentowania operacji sprzeda2y dopuszcza siq duplikat faktury VAT z tym,
2e ,,duplikat" ka2dorazowo sporzqdza wystawca umieszczajqc na fakturze
oznaczenie,,DUPLlKAT".

3. Faktury VAT nale2y wystawia6 zgodnie z rozporzqdzenia Ministra Finans6w
w sprawie zasad wystawiania faktur.

4. Do podstawowych dokument6w bgdqcych podstawq wystawienia faktury VAT
w Urzqdzie nale2q:
1) umowa kupna - spzeda2y;
2) umowy najmu i dzier2awy.

5. Ustala sig nastgpujqce zasady wystawiania faktur VAT:
1) faktury VAT wystawiane dq w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje

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

wykonania uslugi chyba, 2e inaczej stanowiq szczeg6lne pzypadki powstania
obowiqzku podatkowego;

3) wystawcq faktury VAT mogq byc osoby posiadajqce upowa2nienia Burmistza
do ich wystawiania;

4) faktury VAT muszq byc kolejno numerowane w ramach poszczeg6lnych
wydzial6w.

6. Zobowiqzuje siq osoby upowa2nione do wystawiania faktur VAT, w przypadkach
gdzie faktura VAT dotyczy sprzeda2y w stawce ,,zwolniona" do wskazania
podstawy prawnej zgodnie z kt6rq podatnik stosuje zwolnienie od podatku.

7. Upowa2niony pracownik wydzialu FN zobowiqzany jest do spozqdzania:





1) rejesh6w spzeda2y;
2) deklaracji VAT 7;
3) przelew6w nale2nego Urzqdowi Skarbowemu podatku VAT (wynikajqcego

z deklaracji VAT 7).
8. Stosujqc w jednostce rejestr sprzeda2y, sporz4dza sig go za okresy miesigczne.

W poszczeg6lnych miesiqcach ujmuje siq w kolejnych rejeshach sprzeda2y
w spos6b chronologiczny wedlug kolejnej numeracji wszystkie wystawione
w danym miesiqcu faktury VAT ifaktury korygujqce.

9. Rejestry sprzeda2y w kolejnych latach zaklada sig nowe.
't 0. Otrzymane od kontrahent6w faktury VAT i faktury korygujqce uprawniajqce

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

1 1 . Dane wynikajqce z rejesh6w s1zeda?y i rejestr6w zakupu wykazuje siq
w deklaracji VAT 7 spozqdzanej co miesiqc i skladanej do w,la6ciwego dla
podatnika Uzqdu Skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia
miesiqca nastqpujqcego po miesiqcu, w kt6rym powstal obowiqzek podatkowy.
W tym samym terminie tj. do 25 dnia miesiqca nastgpujqcego po miesiqcu,
w kt6rym powstal obowiqzek podatkowy na k-to Urzgdu Skarbowego odprowadza
sie nale2ny bud2etowi pafistwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT
winny by6 zgodne z danymi wynikajqcymi z ewidencji ksiqgowej.
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Dokumentowanie przychod6w i rozchod6w magazynowych

Dowodami magazynowymi sq:
1. Pz- przyjgcie z zewnqlrz
2. Rw - pobranie material6w/rozch6d wewnQtrzny
3. Karta kontowa - materialowa, ilo6ciowo-warto6ciowa

Rozdzial X
Pozostale procedury kontroli fi nansowej
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1 . Pracownicy, kt6rych zadaniem jest dokonywanie wydatk6w w jednostce,
zobowiqzani sq przed ich dokonaniem do:
1) sprawdzania czy taki wydatek ujgty zostal w planie finansowym na dany rok

bud2etowy we wla6ciwym paragrafie, w harmonogramie wydatk6w, czy jest
celowy i zwi4zany z terminowq realizacjq zadania jednostki;

2) sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zam6wieniach publicznych,
je2eli tak to pracownicy ci winni przygotowa6 dokumenty i przekaza6 je do
Wydzialu Zam6wiei Publicznych. Je2eli wydatek nie zostal ujgty w planie
finansowym lub we wla6ciwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za tq
vvyplatg obowiqzany jest do podjgcia dzialafi w zakresie zwiqkszenia planu na
dany rok bud2etowy, bqdz podjqcia dzialari w celu przeniesienia wydatku





2.

.)

miedzy paragrafami. W wypadku wynagrodzefi -o ile zwigkszenie planu
finansowego nie jest mo2liwe, a wydatek musi byi dokonany, bowiem jest
zwiqzany z realizacjq zadania, pracownik dzialu kadr obowiqzany jest do
szczegolowej analizy miesiqcznych wydatk6w w celu wygospodarowania
oszczqdno6ci na ten dodatkowy wydatek ( urlopy bezplatne, zasilki chorobowe
placone przez ZUS, zablokowanie awans6w, nagr6d itp.).

W ka2dym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowiqzani sq do dokonania szczegolowej
analizy celowo6ci igospodarnoSci tego dzialania, z uwzglqdnieniem zasadnoSci
rezygnacji z wydatku, bqd2 ograniczenia w pzypadku, gdy realizacja zadania
takiego wydatku nie wymaga, bqd2 zadanie wypadlo z planu; przeniesione
zostalo na p62niejszy okres lub przyszle lata.
Zgodnie z zasadami wstqpnej oceny celowoSci ponoszonych wydatk6w
w zwiqzku z realizaqq zadai pracownicy od powied zialni za dokonywanie
wydatk6w, zobowiqzani sq do systematycznej kontroli realizowanych zadari
i wydatk6w z nimi auiqzanych. Kontrola ta prowadzona winna by6 pod kqtem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalno6ci, celowoSci i gospodarnoSci.
W ka2dym przypadku, gdy zagro2ony jest interes jednostki, a wydatek jest
niecelowy bqd2 posiada znamiona niegospodarnoSci, lub ma by6 dokonany
z pominiqciem zasad legalno6ci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek,
rezygnuje z niego i zawiadamia o nim swoich pzelo2onych. Po analizie tego
stanu i eliminacji nieprawidlowoSci, wydatek mo2e by6 dokonany.

Spos6b wykozystania wynik6w kontroli i ich oceny.
1) Ustalenia kontroli dokon anej pzez wlaSciwych merytorycznie pracownik6w

winny by6 przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowa nia ptzez
to kierownictwo nastgpujqcych dziala(r:

- zablokowanie wydatk6w powodujqcych przekroczenie planu finansowego
na dany rok bud2etowy,

- rezygnacji z niekt6rych zadari, ktore nie spowodujq trudnoSci
w funkcjonowaniu jednostki,
- wystqpienia do dysponenta wy2szego stopnia o zwiqkszenie planu
finansowego biezqcego roku bqdz zmian w planie finansowym,
- wypowiedzenie umow o pracg, um6w cywilno - prawnych na Swiadczone
uslugi,
- wyciqgnigcia wniosk6w slu2bovvych, dyscyplinarnych przewidzianych

w regulaminie pracy w stosunku do pracownik6w, kt6zy zaniedbali swoje
obowiqzki wynikajqce z kontroli, bqd2 nieprawidlowo przygotowali materiaty
do opracowania planu finansowego,

- opracowanie nowych zasad procedur kontroli, bqd2 zmian
w dotychczasowych w celu pzeciwdzialania nieprawidlowoSciom
w przyszloSci.

Rozdzial Xl.
Postanowienia dotyczqce obiegu dokument6w ksiqgowych
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1. Obieg dokument6w ksiggowych jest to system przekazywania dokument6w od
chwili ich sporzqdzenia wzglqdnie wptywu do jednostki, aZ do momentu ich ujqcia
w ksiqgach rachunkowych.

2. Ka2dy dokument zewngtrzny podlega wpisowi do rejestru, gdzie otzymuje
kolejny numer.

3. Rejestr dokument6w zewnqtrznych prowadzony jest w Kancelarii Urzqdu.
4. Poszczeg6lne dokumenty majq r62ne drogi obiegu. Bez wzglgdu na rodzaj

dokument6w obieg odbywa siq najkr6tszq i najprostszq drogq - bez zwloki.
5. Dla udokumentowania obiegu faktur, rachunk6w sekretariat Urzqdu prowadzi

rejestr, w spos6b umo2liwiajqcy identyfikacjg ka2dej faktury, datg jej wptywu do
urzqdu, wskazanie wydzialu me$orycznego oraz wprowadza do systemu
elektronicznego obiegu dokument6w i przekazuje do wydzial6w resortowych.

6. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zobowiqzani sq do przekazywania
faktur, rachunk6w do Wydzialu FN w terminie wynikajqcym z zalqcznlka Nr 1 do
niniejszego zalqcznika.

7. Pracownicy wydzialu FN w przypadku terminowego otzymania faktury, rachunku
realizujq zobowiqzanie w terminie platno6ci wynikajqcym z dokumentu

8. Odpowiedzialno66 za nieterminowq realizacjq zobowiqzari, zadari wynikajqcych
z faktur, rachunk6w ponosi osoba, kt6ra dopuscila siq zwloki w przekazaniu
dokumentu do dalszej realizacji.

9. Schemat obiegu finansowych dokument6w ksiggowych obowiqzujqcy w Urzqdzie
Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach stanowi zalqcznik Nr 1 do
zalqcznika.

10. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sq zobowiqzani do przekazywania do
wydzialu FN wszelkich dokument6w potwierdzajqcych dokonanie innych operacji
gospodarczych (np. decyzji, um6w, zarzqdze6, uchwal, porozumieri) nie
wymienionych w niniejszym zarzqdzeniu w terminie 3 dni od daty podpisania lub
wplynigcia do uzqdu danego dokumentu. PoWZsze dotyczy zar6wno
dokument6w powodujqcych powstawanie wierzytelno6ci (nale2no6ci) jak
i zobowiqzai. W przypadku przekazyvtania dokument6w do wydzialu FN
konieczne jest zamieszczenie na tym dokumencie potwierdzenia odbioru
dokumentu wraz z dalq i parafq pracownika wydzialu FN.

1 1 . Odpowiedzialno56 za nieterminowq realizacjg zobowiqzah, dochodzenia
wierzytelno6ci, ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych,
wynikajqcych z dokument6w wymienionych w ust. 10 ponosi osoba, kt6ra
dopuScila sig zwloki w przekazaniu dokumentu do dalszej realizacji.

12. Pracownicy Wydzialu FN niezwlocznie po otzymaniu dokument6w wymienionych
w ust. 10 dokonujq zapis6w w rejestrach oraz podejmujq terminowo inne
czynnoSci wynikajqce z ich zakres6w czynno6ci bqd2 polecenia przelo2onego.

13.W przypadku nie pzekazania danych czynno6ci wybranemu pracownikowi
odpowiedzialnoS6 za nieterminowq realizacje obowiqzkow wymienionych w $ 3'l
ponosi naczelnik wydzialu do kt6rego zadan nale2y dany zakres czynno6ci lub
zbli2ony.

Rozdzial Xll.
Procedura kontroli rozrach un k6w
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1. Kontrolq rozrachunk6w obejmuje siq rozrachunki - z wszelkich tytul6w -
dotyczqce bezspornych nale2no6ci i zobowiqzan, roszczei spornych
znajdujqcych sig w postgpowaniu sqdowym lub arbiha2owym, jak te2 niedobor6w
i szk6d powstalych w Srodkach rzeczowych, a bgdqcych w toku wyja6niania.

2. Operacje rozrachunkowe bada siq pod wzglqdem ich legalno6ci, zasadnoSci,
ewidencji i udokumentowania.

3. W toku kontroli rozrachunk6w nale2y badae czy:
1) zaistnialy przyczyny powstania nale2noSci nie6ciqgalnych i przedawnionych

z ustaleniem os6b winnych za ten stan;
2) prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano nale2noSci;
3) zaistniaty przypadki bezprawnego zaciqgania zobowiqzai w wysoko6ci

przekraczlqcej granice okre6lone w planach finansowych;
4) prawidlowo pzeprowadzano merytorycznq i formalnq kontrolq dokument6w

powodujqcych powstanie zobowiqzari;
5) prawidlowo i terminowo regulowane sa nale2nosci i zobowiqzania;
6) prawidlowo naliczane i pobierane sq nale2ne odsetki za zwlokq;
7) terminowo i prawidlowo zglaszanajest reklamacja wobec kontrahent6w;
8) prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwy2ki skladnik6w

majqtkowych, szczeg6lnie w przypad ku niedobor6w zawinionych;
9) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sq naliczenia

oraz potrqcenia zobowiqzari z tytulu rozrachunk6w publicznych (skladki
ubezpieczeniowe, podatki itp.) oraz wobec os6b trzecich (renty, alimenty itp.);

'10)prawidlowo i terminowo ksiqgowano rozrachunki ze szczeg6lnym
uwzglednieniem korica roku;

1 1 )prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacjq rozrachu nk6w na koniec roku.
W ramach kontroli rozrachunk6w z pracownikami naleay zbadae przestrzeganie

dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytulu spzeda?y zeczowych
skladnik6w majqtkowych i uslug na rzecz pracownik6w.
W ramach kontroli rozrachunk6w z tytulu niedobor6w i szk6d naleZy zbadat, czy..

1) zapisy na kontach znajdujq uzasadnienie w zestawieniach r62nic
inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacjq
niedoborow i szk6d - w odpowiednich protokolach ;

2) ewidencja umo2liwia ustalenie nale2no6ci i roszczei wedlug os6b majqtkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postepowanie wyja6niajqce w sprawie pzyczyn powstania
niedobor6w i szk6d i czy bylo ono wystarczajqce dla ich zweryfikowania;

4) podjgte decyzje w sprawie uznania niedobor6w za zawinione lub niezawinione
znajdujq uzasadn ienie w wynikach przeprowadzonych dochodzeri,

5) kompensaty niedobor6w z nadwy2kami material6w zostaly dokonane przy
spelnieniu wszystkich warunk6w uzasadniajqcych ich dopuszczalnolt, oraz
czy kompensaty zostaly przeprowadzone w spos6b prawidlowy.

4.

5.
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Rozdzial Xlll.
Rozliczenie dotacji

s34

1. Rozliczenia dotacji udzielanych z bud2etu dokonuje pracownik meMoryczny
wyznaczony przez Burmistrza.

2. W terminie tzech dni od dnia rozliczenia dotacji pracownik merytoryczny
pzekazuje pisemnq informacjq do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego w kt6rej
informuje o kwocie dotacji udzielonej oraz warto6ci dotacji uznanej za
wykozystanq i rozliczonq.

3. Na podstawie informacji przekazanq pzez pracownika meMorycznego
pracownik Wydzialu Finansowo-Bud2etowego dokonuje odpowiedniego ujqcia
tej operacji gospodarczej w ewidencji ksiggowej.

Rozdzial XlV.
Monitorowanie i ocena
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Kierownik jednostki w ramach wykonywania bie2qcych obowiqzk6w monitoruje
skuteczno66 systemu kontroli finansowej i jego poszczeg6lnych element6w.
Zidentyfikowane problemy sq na bie2qco rozwiqzywane. Do bie2qcej oceny
funkcjonowania kontroli finansowej zobowiqzane sq tak2e inne osoby pelniqce
funkcje kierownicze.
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Ocena systemu kontroli finansowej mo2e bye dokonywana tak2e w drodze
odrgbnych ocen dokonywanych przez pracownik6w Urzqdu (samoocena). W
Urzqdzie prowadzona jest r6wnie2 obiektywna i niezale2na ocena systemu kontroli
finansowej przez audytora wewnetznego.

Rozdzial XV.
Procedura windykacji naleinoSci podatkowych
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Procedura okre6la tryb postqpowania w zakresie prawidlowego i terminowego
windykowania nale2noSci z tytulu podatk6w lokalnych, podatku rolnego
ile6nego.

s38

Tryb postqpowania:
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1. Pracownicy prowadzqcy analitycznq ewidencjg ksiqgowq dokonujq na bie2qco
przeglqdu kart kontowych podatnik6w, sprawdzajqc czy nale2no5ci sq
regulowane w prawidlowych kwotach iw ustawowych terminach platno6ci.

2. Dokladna analiza kont podatnik6w powinna nastqpii wedlug stanu na koniec
ka2dego miesiqca po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrot6w, przypis6w i

odpis6w oruz po uzgodnieniu wplyw6w z ksiggowo6ciq bud2etowq.
3. W przypadku braku uregulowania naleZnego podatku przy kwotach zalegloSci

powyzej 10,00 zl., pracownik ksiqgowo6ci podatkowej w terminie 2 miesigcy od
daty uplywu terminu platnoSci podatku sporzqdza upomnienie wzywajqce do
zaplaty z jednoczesnym za g ro2e n iem wszczqcia postgpowa n ia egzekucyj nego.

4. Upomnienie sporzqdza siq w dw6ch egzemplarzach:
1 ) oryginal otzymuje zobowiqzany,
2) kopia pozostaje w aktach referatu.
5. Po bezskutecznym uplywie terminu okreSlonego w upomnieniu, pracownicy

zobowiqzani do windykacji nale2no6ci podatkowych, sporzqdzajq tytuty
wykonawcze. Wystawione tytuly wykonawcze przesylane sE do wla6ciwych
urzqd6w skarbowych w ciqgu 2 miesiqcy od daty dorgczenia upomnienia.

6. Je2eli na koniec roku podatkowego kwota zaleglo6ci podatkowej na karcie
kontowej podatnika jest ni2sza ni2 10,00 zl. pracownicy ksiggowoSci podatkowej
przygotowujq w trybie art. 67d S 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, projekty decyzji
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny w sprawie umorzenia
zaleglo6ci z urzgdu.

7. Dla zalegloSci podatkowych, kt6rych SciqgalnoS6 jest bezskuteczna prowadzone
jest postepowanie zmiezajqce do zabezpieczenia zobowiqzai podatkowych na
majqtku podatnika, je2eli podatnik spelnia okre6lone w przepisach warunki.

8. Wpisy hipotek dokonywane sq wobec podatnik6w, kt6rych zalegloSci podatkowe
WzeryZszdq kwotq 1.000 zl. W przypadku mniejszych kwot zalegloSci
podatkowych, dokonywanie wpis6w hipotek nastqpuje lqcznie za kilka lat.

9. Raz w roku po zakoiczeniu roku podatkowego, sporzqdzana jest informacja
o stanie zaleglo6ci os6b fizycznych i prawnych na ostatni dzieh roku
podatkowego wraz z wyjaSnieniem obrazujqcym stan postepowania
windykacyjneg o i zabezpieczajqcego. "

Rozdzial XVl.

Procedury dotyczqce przekazywania informacji pomiqdzy poszczeg6lnymi
kom6rkmi organizacyjnymi Urzedu w zakresie gospodarowania

nieruchomoSciami kumunalnymi

s3e
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Naczelnicy jednostek organizacyjnych Uzqdu sq zobowiqzani do przedlo2enia do
Referatu Podatk6w wszelkich dokument6w ntiqzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami komunalnymi (np. decyzji, um6w, porozumiei), w terminie 14 dni
od dnia zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych powstanie, wygasniqcie lub zmiane
obowiazku podatkowego w zkresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego oraz
podatku leSnego.

Rozdzial XVll.

Procedury nabywania, przechowyrvania i dystrybucji akcesori6w i material6w
promocyjnych Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

s40

Regulamin okre6la zasady nabywania, przechowywania i dystrybucji akcesori6w i

material6w promocyjnych wykonanych lub zakupionych na potrzeby Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny.

l. llekro6 w Regulaminie jest mowa o akcesoriach i materialach promocyjnych,
nale2y przez to rozumie6 wszelkie materialy prezentujqce Gminq i Miasto
Czerwionka - Leszczyny, wydane w postaci drukowanej lub elektronicznej, oraz
akcesoria z naniesionymi napisami :,,Czerwionka-Leszczyny",,,Gmina
i Miasto Czerwionka-Leszczyny", www.czerwionka-leszczvnv.pl lub herbem
gminy i miasta o pzeznaczeniu promocyjnym.
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Nabywaniem akcesori6w i material6w promocyjnych zajmuje siq Wydzial Rozwoju
Gminy i Miasta w ramach Srodk6w finansowych wskazanych w uchwale bud2etowej
na dany rok w iloSciach dostosowanych do potzeb.
1. Nabywanie akcesori6w i material6w promocyjnych od bywa siq zgodnie

z obowiqzujqcymi przepisami prawa, a w szczeg6lno6ci ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo Zam6wiei Publicznych.

2. Procedurg zwiqzanq z nabywaniem akcesori6w i material6w promocyjnych
organizuje i realizuje Wydzial Rozwoju Gminy i Miasta.

3. Nie obejmuje sie gospodarkq magazynowq kupowanych w ilo6ciach
dostosowanych do potrzeb material6w promocyj nych.

Wydatki na zakup material6w promocyjnych odnoszone sq w koszty bezposrednio
w momencie zakupu.

s42

Akcesoria i materialy promocyjne pzyjmowane sq protokolem odbioru przez
upowa2nionego pracownika Wydzialu Rozwoju Gminy i Miasta i tu sq
przechowywane.
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l. Wydzial Rozwoju Gminy i Miasta odpowiedzialny jest za dystrybucjg akcesori6w
i material6w promocyjnych otaz prowadzenie ewidencji przekazanych
material6w.

2. Dystrybucja akcesori6w i material6w promocyjnych odbywa siq w nastgpujqcy
spos6b:

I ) Organizatorom projekt6w, konkurs6w, imprez, kt6re majq 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
stanowi zalqcznik Nr 2,

2) Kolekcjonerom herb6w, plan6w miast, dlugopis6w itp. akcesori6w na ich
pisemny wniosek,

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

Zastqpce Burmistza, Pelnomocnika ds Planowania, Rozwoju i Gospodarki,
Pelnomocnika ds. Spolecznych, Sekretarza, Naczelnika Wydzia{u Rozwoju
Gminy i Miasta,

5) Radnym rady miejskiej, Wydzialom Urzqdu, jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym, pracownikom Uzqdu w uzasadnionych pzypadkach po
akceptacji Burmistza (np. kalendaze),

6)Jednostkom Samozqdu Terytorialnego i lnstytucjom w ramach wsp6lpracy
z Gminq i Miastem Czerwionka - Leszczyny.

3. W pzypadku pzekazywania akcesori6w i material6w promocyjnych na rzecz
os6b fizycznych, ich warto66 nie moze pzekroczy6 kwoty 200 zl.

4. Wnioski o wydanie material6w promocyjnych pisemnie akceptuje lub odmawia
akceptacji: Burmistrz lub osoby upowaznione: Zastqpca Burmistrza,
Pelnomocnik ds Planowania, Rozwoju i Gospodarki, Pelnomocnika ds.
Spolecznych, Sekretaz, Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gminy i Miasta.

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

pzez or ganizatora projektu, kon ku rsu, i m prezy,
- w ust. 2 pkt.2 bqdzie zwrotne potwierdzenie odbioru,
- w ust. 2 pkt. 3 bqdzie sprawozdanie z pzebiegu imprezy,
- w ust. 2 pkt. 4 bqdzie pisemne potwierdzenie Sekretariatu UG|M,
- w ust.2 pkt. 5 ipkt.6 bgdzie imienne pisemne potwierdzenie osoby

odbierajqcej z adnotacjq o docelowym przeznaczeniu material6w.
6. Rodzaj i ilo56 dystrybuowanych akcesorii i material6w promocyjnych

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

7. Za prawidlowe prowadzenie zestawienia oraz rozliczenia rocznego odpowiada
Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gminy i Miasta.
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Akcesoria i materialy promocyjne nie mogq byt, przekazywane odplatnie.
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Rozdzial XVlll.

lnstrukcja w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzqdzie Gminy i Miasta Czemrionka - Leszczyny

s45

1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiqzk6w slu2bowych obowiqzani
sq do zwracania uwagi na:

A nietypowe transakcje zwiqzane z nabyciem majqtku komunalnego,I umowy i transakcje *tiqzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadai
publicznych jednostki, realizowane na warunkach odbiegajqcych od
istniejqcych standard6w,

^ nietypowe zachowania i czynno6ci podejmowane przez uczestnik6w
postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego, polegajqce miqdzy
innymi na oferowaniu przez nich warunk6w wykonania zam6wienia, ra2qco
odbiegajqcych od oferowanych przez innych oferent6w,

,r przypadki falszowania dokument6w fi nansowych;I pzypadki dokonywania pzez zobowiqzanych nadplat podatk6w, oplat lub
innych nale2no6ci o podobnym charakteze i ewentualnego ich wycofywania,

I udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiqwziqciach,
szczeg6lnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,r dokonywanie wplaty znacznych kwot got6wkq, np. tytulem zadaly za nabyle
mienie komunalne,r dokonywanie wplaty nale2noSci got6wkq w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.

s46

1. Pracownicy jednostki obowiqzani sq:
.r dokonywa6 analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu ar1. 2 pkt 2

ustawy, w kt6rym wystqpujq symptomy wskazujqce na mo2liwo56
wprowadzania do obrotu finansowego warto6ci majqtkowych pochodzqcych
z nielegalnych lub nieujawnionych 2r6del.I sporzqdzad potwierdzone kopie dokument6w dotyczqcych transakcji, co do
kt6rych zachodzi podejzenie, 2e mlq one zwiqzek z praniem pieniqdzy
i finansowaniem terroryzmu,t zebrab dostqpne informacje o osobach przeprowadzajqcych te hansakcje,I dokona6 opisu transakcji, o kt6rych mowa wy2ej wraz z uzasadn ien iem, 2e
zachodzq okoliczno6ci wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje
uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GllF, przedkladajqc projekt jego
powiadomienia do osoby upowa2nionej do wsp6lpracy z GllF.

2. Pracownik jednostki analizujqcy dokumenty, w ramach kontroli wewnqtrznej, jest
obowiqzany do sporzqdzenia odpowiedniej notatki slu2bowej lub projektu
powiadomienia GllF i przekazania jej osobie upowa2nionej do wspolpracy z GllF
w przypadku stwierdzenia, 2e zachodzq podstawy do zawiadomienia GllF
o zagro2eniu popelnienia przestqpstwa. Wz6r powiadomienia GllF stanowi
zalqcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.
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1. Osoba upowa2niona do wspolpracy z GllF, uznajqc zasadno66 podjqcia dzialari
wnioskowanych przezpracownika, pzedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GllF, zawierajqcy opis ujawnionych okolicznosci wraz
z przyczynami, dla kt6rych uznano, 2e mogq wskazywai na dokonywanie dzialafi
majqcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto6ci majqtkowych
pochodzqcych z nielegalnych lub nieujawnionych 2r6del. W pzypadku stwierdzenia
braku zasadno6ci powiadomienia GllF - osoba upowa2niona do wsp6lpracy z GllF
sporzqdza uzasadnienie swojego stanowiska i pzedstawia kierownikowi jednostki,
celem podjqcia odpowiedniej decyli.

2. Kopie powiadomienia GllF wraz z dokumentacjq oraz projekty powiadomieri
sq ewidencjonowane w prowadzonym przez osobQ upowa2nionq do wspolpracy
z GllF rejestze, kt6rego wz6r stanowi zatqcznik nr 5 do niniejszej lnshukcji.

3. Dostqp do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GllF majq:

^ kierownik jednostki,

^ zastepca kierownika jednostki,

^ sekretarz gminy i miasta,

^ skarbnik gminy i miasta

^ gl6wny ksiggowy,
r kierownicy poszczeg6lnych kom6rek uzgdu,
^ inne osoby upowa2nione przez kierownika jednostki.

s48

Osoba upowa2niona do wsp6lpracy z GIFF odpowiada za realizaqg zadafi
wynikajqcych z arl. 15 i art. 15a ustawy. Do jego obowiqzk6w w szczeg6lnosci
nalezy:

- nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
i przedstawianie propozycji dotyczqcych uzupelnienia lub zmiany jej tre5ci,

- okresowa analiza zapis6w rejestru powiadomiefi GllF, w celu ustalenia ich
wzajemnych powiqzari i przedstawienie wniosk6w kierownikowi jednostki,

'\,'

\
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Zalqcznik nr 1

Do,,Procedur kontroli linansorei
w Uzgdzie Gminy i Micta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31.12.2O15r

I

Referat ksiqgowosci

'Referat ksiggowoSci

Umowa na u2ywanre - l-

samochodu ,v*ri."go - oswiadczenie pracownika o Naczetn,t< wyd:::::rg:_1,:_r"vr""s" 
ioo ,o dnia nastf pnego

"ero* srriuJ*y-v" 'gss QQ u2ywaniu samochodr ,;:#kacji 
_danych irsr,azrifcn miesiaca

Rvczany samochodowe 3ffiXfiH do cer6w i;;;;;;"o*"ik, '

Rozliczenie wyiazdu polecenie wyjazdu slu2bowego , Or""o**", n^ r 
^. 

.-, ^._ , . 
.slu2bowegorru4uuwego ,,--vv rtu.vvwBgo I ffaCOWniCy

. , _ i lDo 14 dni od dnia powrotu
Umowa na dorinansowanie pismo wvoziaru :ir;";J*i*ri.L,, 

o*"".rrr"no ir" uiezqco zgodnie z umowa
do sludiow pracownika Organizacyjnego

.L
Referat ksiggowoSci





ffli,r1#IJ?zane 
z wvpratq 

It?.:ff s:iH::ffiU;* ]ijo'fl^,n 
wvdziaru orsanizacvjneso Do 24 dnia kazdeso miesiqca Rererat ksissowosci

anga2ach, pzesuniqcia 
1

pracownik6w oraz dokumenty o

_podobnym 
charakterze

Zasilki chorobowe druki L4 Druk L_4
I zasilk' chorobow€ druki L4 Druk L_4 Naczernik vwdziaru organ r"jn*o oo-ro o* ,a2dego miesiQca i Referar ksiegowosci_ kadry 

. 
niezv(ocznie dh jrukow .

lziozonych pz6z pracownika oo
tym t€rminie.10 Umowy ztecenE

Naczetnik wydziatu merybrycznego N^anie2?co lie p6rniej ni2 3 dni Rereral ksiegowo6ci
, po poApi.saniu umowy,11 lJmowy zlec€nia rEchunok Naczetnik wydziatu me.yro,y*n"go 

l:-O:",13::le 
p62nEj ni2 3 dnr Reforet ksiegowosci

l, yryl11s: Listy uprawnionrch do wypray ,r"o"rnir wya.aru orsanizacyjn€so 
le'"d t'Tlle"aet'i 

, 
--. *--"

13 Umowy po2ycz6k Umowa 

- 

- 

I"uqNEw'6o
mieszkaniowych zFSs I Nacz€lnik wvdzialu organizacyin€go iNa bie2aco - 

-;o,"-*.-^-^;* 
--,,,,eo-^orrvwyuil zrDD -.vv'!,Eeer.,rrsvu r\d utezEco ,Referat 

ksiggowosci

14 Wyptata zaliczekstatych Pismo naczelnika wydzialu +
'wniosek o zaliczkg i 

Naczelnicy wydzial6w/biu , 'Na 
s oni o,="o o"ru podjqcia

l

Referat ksiqgowoSci

15 Wyplata zaliczek
jednorazowych

16 Wyptala zaliczek _

delegacje

17 Rozliczeniezaliczki

18 Rozliczenie zaliczki stalej

Wniosek o zaliczkg

Wniosek o zaliczkq

' Druk rozliczenia zaliczki

I

' Druk rozliczenia zaliczki

Naczelnicy wydzial6w/biur

Pracownik delegowany

-]-i-

] Pracownik

I

iPracownik

i

Na 3 dni przed datq podjqcia

.

Na 3 dni przed datq podjgcia

I Do l4 dni od daty pobrania

Referat ksiggowoSci

l

Referat ksiggowoSci

Referat ksiqgowoSci

Referat ksiggowoSci'Do 22 grudnia danego roku

.i





19 Umowa lub zlecenie Umowa , zlecenie Naczotnia' '^.i,;^ra..,,L:.._ ,. L
i.{v-"{L:t :'ffi',?*"ru* Umowa ' zlecenie Naczelnicv wvdziarowbiur rub 

, llr:d podpisaniem w ceru Referat ksiqsowoscilub-uslug lwydzial Zam6wieh Publicznych 
i sprawdzenia zaangazowania i
r kontrasysno*;;i; p.;;-"'-'
;Skarbnika.

2. Niezwlocznie po podpisaniu w r, l8"Jx,i"TfrTil[1fl,,,u*

22 Sprzeda2 rowar6w i ustug Faktura' Nora ksiegowa 
| 1gy"1n", o.";n adz;tu 

i 
w-dniu 

.nasrepnvm po dniu R.f€rar ksiQgowosci. meMorycznego

23 opiatazakorzystaniez 
"o....*"o"*r-"",--i]]]J}. _ . --}9l111!1ry__ -_ _:"T3#,lx';il1ff ::"Jl:,:L:"tq 

opratv' kopia 
ifl:::::'n 

wvdziaru;,; *,% * *,,u*, dniu.ouo.,ym Referat ksiqsowosci
' r rvrrdura 

ipo ustaleniu oplatynapojow alkoholowych

24 Przychod magazynowy

Referat ksiggowoSci

Referat ksiggowoSci

, 
Referat ksiqgowoSci

, UrzQdu
20 Zakup lowardw tub uslug Faktura lubr?chunek 1. kancetaria urzedu. 

.. L do 3 dni 1.Wtdziat merytoryczny2. wydziat msrytoryczny reatizuiqce 2.do3dni ; "-.-.",,-,^-^. -...x,ji, - -'* "'"'''cn'u'q!E z'ooro 2'Referat ksiegowoscj
Nie pozniej ni2 7 dni pr2ed
tsminem ptatno6ci

21 Zaptela pozosiatych pismo N:.j
nai.znoici tpoi"l- 

- 
id;;il"flfiH|* Dvsponencil' ,"r plan6w 1.do 3 dnipo orrzym€niu Rererat ksiesowosciubezpieczeniowa. d€cr2ja oqanizacyjnsl wraz z rnnytni 9okumentu, lub na 7 dni prz ed

aom'nistracyjna, akt dokumentami lsrminem wynik4qcym z
nolanalny, przedptata itp) warunk6w plalnosci

Pz

RzRozch6d magazynowy

Przyjgcie Srodka tnvalego

, Upowa2niony pracownik wydzialu
, merytorycznego
i

I Upowa2niony pracownik wydzialu
meMorycznego

I

Na bie2qco

I Niezwlocznie po otrzymaniu
Srodka trwalego,
2 Niezwlocznie po zakoiczeniu
zadania i otzymaniu zgody na
u2ytkowanie Srodka truvalego

OT

l

Upowa2niony pracownik wydzialu
merytorycznego

Na bie2qco

.t





31 Korekta wartosci Srodka
trwalego

Nieodptatne przyjecre OTN
srodka trwalego

Spzeda2 Srodka trwalego LTU

Nieodplatnepzekazanie pT
Srodka lrwalego 

LTN

Likwidac,a Srodka trwalego _ LTZ
zlomowanie

.

PR+

PR-

'l.Niezwlocznte po olrzvmaniu
Srodka trwalego,

'1. Niezwlocznte po sprzeda2v
Srodka trwalego,

1. Niezwlocznie po pzekazaniu
Srodka h^ratego.

1. Niezwlocznie po zlomowaniu
Srodka trwalego,

'l .Niezwlocznie.

Na biezqco

Na bie2qco zgodnie z umowE

Na bie2qco zgodnie z umowe

Zgodnie z umowq

Niezwlocznte po wydaniu
decyzji

Do 5 dnia roboczego
nastQpnego mjesiqca

Na bie2qco

Referat ksiggowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiggowosci

Referat ksiggowosci

Referat ksiQgowosci

32 Zwrot wadiow

Zwrot zabezpiecze6

Przekazanie dotacji

Dokonywanie zaptaty oplat
za weczyste uzytkowanie
gruntoq zaplaty podatkow
iokalnych

Zwrot oplaty skarbowej

Dokumentowanie, korekta
zaanga2owania wydatk6w

Ksiegowanie planow
fi nansowych. realizacji
dochoddw, wydatk6w

Pismo wydzialu
merytorycznego

Pismo wydzialu
merytorycznego

Pismo wydzialu
meMorycznego

Pismo Naczelnika Wvdzialu
Mienia i Geodezji

Decyzja administracyjna

Pismo wydzialu
merytorycznego

Uchwaly , zaeqdzenia.
sprawozdania

Wydzial Finansowo_Bud2etowy

Naczelnicy wydziatOWbiur

Dyrektorzy lednosteUnaczelnicv
wydzia16w

Referat ksiegowosci

Referat ksiegowosci

Referat ksiQgowosci

Referat ksiggowosci

W miejscu

Referat ksiegowosci

Referat ksiqgowosci
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meMorycznego

Upowa2niony pracownik wydzralu
merytorycznego

meMorycznego

Naczelnicy wydzial6Mbiur

Naczelnicy wydziat6Wbiur

4





39 Grzywna naloZona

w celu przymuszenia wobec
os6b nie realizujqcych

obowiqzku szkolnego

Grzywna naloZona

w drodze kary porz4dkowej

na Swiadka
za nieusprawiedliwione
niestawiennictwo

na wezwanie

Postanowienie o naloZeniu
, grzywny

_ _-____+

Naczelnik Wydzialu Edukacj i I Po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru

i 
postanowienia przez

rzobowiezanego

I

-;

lWydzial Finansowo-
lBud2etowy

;

I

lWydzial Finansowo-
!Bud2etowy

I

l

,40
Postanowienie o nalozeniu kary iKomendant Stra2y Miejskiej,porzqdkowej Naczelnicy WyOziatOw

Po otrzymaniu zwrotnego
lpotwierdzenia odbioru

I 
postanowien ia przez
zobowiqzanego

4l ,Grzywna naloZona
I 
Straz Miejska

iWydzial Finansowo-
lBud2etowy

l

Dokumenty bgd4ce podslawe do dokonania zap laty n lehy pfzekazac do wydzi.fu Finansowego najp6iniej w 7 dniu od wplywu dokumentu do Kancelarii.

Hil#""iffH ffi:H*Til*TTl"tlument6* 
stano*i4cvch poa,ta,,f spo,aa,"nia przelew6w dokumenty te n^teiy przekaza.do Rereratu

i"t:"1r:#;"?i'-zonvch 
termin6w przekazania dokument6w odpowiedzialni s4 naczelnicy/kierownicy kom6rek organizscyjnych i pracownicy wedtug

i Mandat
N iezwlocznie po nalo2en iu

lmandatu
w drodze mandatu karnego

i za wykroczenie
I___L I

I

Pumistrz
GminulMiasta

Czanvioo(f-Leszczyny

\'|-,,:, (lh i 

=, 
*,.u. i :

,/ //





l.

Zalqcznik Nr 2
do ,,Procedur Kontroli Finansowej
w Uzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 3lgrudnia 2015 r.

WNIOSEK

O WYDANIE IIIIATERIALOW PROMOCYJNYCH

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

Przeznaczenie material6w i wydawnictw: opis
i miejsce realizacji (konferencja, targi, wizyty
projektu/pomyslu, inne - proszq szczeg6lowo opisac).

przedsiewziQcia otaz
oficjalnych go6ci,

termin
nazwa

3. Proszq okre6li6 ilo56 i nazwy zamawianych material6w:

Czerwionka - Leszcryny, dnia ............. podpas:

\\

\\tr





Zalecznik Nr 3
do ,,Procedur Kontroli Finansowej
w Uzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Ja ni2ej podpisany/a oSwiadczam, Ze przyiqlam/przyiqlem do wiadomoScl / Saslego
pnestrzegania zasady okreslone w tresci procedur kontroti finansowei w lJrzedzie
Gminy I Miasta Czerwionka-Leszczynyy i zobowiqzujq sig postepowal zgodnie
z zawartymi w nich postanowieniami. Jednoczesnie zobowiqzujg siq do zapoznania
z treSciq niniejszych procedur podleglych mi pracownik6w.

O6wiadczenie pracownika

Czerwionka - Leszczyny, dnia ...,,........ podpis:

\,'r





Zalqcznik Nr 4
do,, Procedur Kontroli Finansowej
w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
zdnia 31 grudnia 2015 r.

WZOR POWIADOMIENIA GIIF

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finans6w
uL Swigtokrzyska 12

00-916 Warszawa

Wzwiqzku zart.l5a ust. l pkt 1i pkt2 ustawyz 16listopada2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pieniqdry oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U.22014 r. poz 455)

powiadamiam, ie: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Llwaga! NaleT uymienit rod:aj dokument6v, anali:ov,anych pre: pracownik6v,, bgdqcych podstau,q pot'iadomienia CIIF)

stwierdzono, 2e zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pienigdry/finansowaniu terroryzmu*
w rozumieniu art.2 pkt 9lart.2 pkt 10* ustawy.

Opis ustalerfi:

(Uwaga! Opis ustalei pov,inien - il miorg mo.-liwoici =avierat done, wymienione w art. I2 ust. I ustawy)

Kierownik jednostki

Zalqczniki:
1.

(Uwaga! Zgodnie 
= 

art. I 5a ust. I pkt 2 nale4t prekazat GIIF potwierdzone kopie dohtmentdw dotyczqqtch opirywanych transakcji)

* niepotrzebne ske$liC

2.

$ '\P
-Leszcz,;ny

rszewski



Zalqcznik Nr 5
do,,Procedur Kontroli Finansowej
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrvionka_Leszczyny
z dnia 31 grudnia 2015 r.

Wz6r rejestru powiadomieri GIIF

Nr Lolcjny Nrnirko rpoaldaJlccgo
,i:,:,:*::xl "::T.:, -, . - r .:", 

ni.hc.. rodar .nnr kcj r,

D.t. pruhanh
prrz pnco?rlka

pmjcktr
D.l. puktatrlr
porhdomlcnit
ldcrownlkowl

Jcdnotrll
Dccyrjr ki.rewniki r d.tt

Drl.

l,wsgi i lnne infomrcJ.do otoby
upor.rtrioncj do

powlrdomlenir do
GTIF

IA
,'y''




