
B u rm istrza
Zarzqdzenie Nr41/16

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
zdniai luty 2016r

w sprawie: procedur kontroli finansowej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenarionka-
Leszczyny

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 2Tsierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz U z 2013r. poz.885), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca '1990 r.

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

zarzqdzam, co nastgpuje :
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Wprowadzam ,,Procedury Kontroli Finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny" w brzmieniu okreSlonym w zalqczniku do niniejszego ZarzEdzenia.
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Wykonanie Zarzqdzenia powierzam pracownikom Urzgdu 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 poda6 do publicznej wiadomoSci popzez zamieszczenie na
stronie internetowej Urzqdu Gminy i Miasta Czenarionka-Leszczyny.
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Traci moc:

Zarzqdzenie Nr 748115 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny z dnia
31 grudnia 2015 roku w sprawie: procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta
Czerwionka - Leszczyny.

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.
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BURMTSfRZ
GMIhIY I fuTIASTA

Czerwronka-[rszczYnY

Zalqcznik
do Zarzqdzenia N r 41 /1 5
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 1 luty 2016 r.

Procedury Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny

Rozdzial I

Postanowienia o96lne

sl
Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane w oparciu o:

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

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

Proced u ry kontro I i f inansowej okreSlajq zasady przepro w adzania kontro I i fi na nsowej
w Uzqdzie Gminy i Miasta Czenivionka-Leszczyny.
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1. U2yte w Procedurach kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenivionka-
Leszczyny okreSle n ia oznaczajq'.

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

2) urzqd- Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczynyi
3) Burmistrz, kierownik jednostki- Burmistrza Gminy i Miasta;
4) kontrola- kontrolg finansowq w Urzqdzie;
5) pracownik- osobg zatrudnionq w Urzgdzie;
6) GllF - Generalnego lnspektora lnformacji Finansowej.

2. Mer$oryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli
uregulowane zostaly r6wnie2 odrqbnymi przepisami wewnqtrznymi takimi jak:
1 ) Polityka rachunkowoSci,
2) lnstrukcja inwentaryzacyjna,
3) Zarzqdzenie Burmistrza w sprawie obslugi kasowej w Urzgdzie Gminy i Miasta

Czeruvionka-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 :

1) Zapewnienie przestzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstqpnej
oceny celowo6ci zaciqgania zobowiqzah finansowych i dokonywania
wydatk6w,

2) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia 5rodk6w publicznych, zaciqgania zobowiEzaf finansowych
i dokonywania wydatk6w ze Srodk6w publicznych, udzielania zam6wien
publicznych oraz zwrotu 6rodk6w publicznych,

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

lub tryb prowadzenia kontroli.
4. Pracownikom Urzgdu zapewnia siq dostqp do informacji niezbednych dla

wykonywania przez nich obowiqzk6w, w oparciu o przeplyw informacji wewnqtrz
Urzqdu, zar6wno w kierunku pionowym - w gorq i w dol struktury organizacyjnej -
jak i poziomym.

5. Pracownicy Urzgdu wsp6ld zialalq w przetv'tarzaniu informacji, dla cel6w, kt6rym
majq one slu2yc.

6. Kierownictwo Urzedu, naczelnicy wydzialow, kierownicy referat6w oraz pozostali
pracownicy otrzymujq w odpowiedniej formie i czasie, wla6ciwe i rzetelne
informacje potzebne im do wypelnienia obowiqzk6w.

7. Burmistrz zapewnia efektywne funkcjonowanie komunikacji zewnqtrznej, celem
pozyskiwania od innych jednostek danych istotnych dla realizacji zadafi Urzqdu.

8. Naczelnicy Wydzial6w, Kierownicy referat6w majq obowiqzek w spos6b
precyzyjny i sp6jny okreSlenia podlegtym pracownikom zadari, uprawnieh
i zakres6w odpowiedzialnoSci oraz sprawozdawczoSci sporzqdzanej dla potrzeb
Urzgdu, albo dla potrzeb kontroli zewngtrznej.

9. Dokumenty okreSlajqce zakresy obowiqzk6w pracownik6w, ich uprawnienia oraz
zakres ich odpowiedzialnoSci i sprawozdawczo6ci sq sporzqdzane na piSmie,
a ich przyjgcie przez pracownika jest potwierdzane podpisem i pzekazane do akt
osobowych pracownika.

l0.Burmistrz zapewnia, i2 w jednostce zidentyfikowane zostaly zadania wra2liwe,
pzy wykonywaniu kt6rych pracownicy mogq byc szczeg6lnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej Gminy. Zostalo sporzqdzone w formie
pisemnej zestawienie zadai wra2liwych a pracownicy wykonujqcy te zadania
oraz ich przelo2eni zostali zapoznan i z zestawieniem i potwierdzili ten fakt
podpisem (patrz Standardy kontroli finansowej w jsfp).

11. Burmistrz zapewnia przeprowadzanie systematycznej identyfikacji, analizy
i okre6lania rodzaju reakcji na zewnetrzne i wewngtrzne ryzyka zwiqzane
z osiqganiem cel6w i zadai Gminy.

l2.Czynno5ci wymienione w ust. 10 i 11 powinny byi dokonywane przynajmniej raz
w roku, w formie pisemnej i udostqpnione pracownikom.
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Rozdzial ll.
Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej
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1. Kontrola finansowa ma na celu:
1) badanie zgodno6ci z prawem pobierania dochod6w oraz dokonywanie

wydatk6w ze Srodk6w publicznych;
2) badanie zgodno6ci kazdego postgpowania z obowiqzujqcymi przepisami

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

dzialalno6ci przez por6wnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylef i nieprawidlowo6ci w realizacji tych zada6;

5) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majqtku jednostki oraz
ewentualnych nadu2y6;

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

7) wskazanie sposob6w i Srodk6w umozliwiajqcych likwidacjq tych
nieprawidlowoSci.

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

1) zgodnoi;ci z prawem - w ramach kt6rego pracownicy sq zobowiqzani do
zapewnienia zgodno6ci wszelkich dzialafi z obowiEzujqcymi w danym czasie
przepisami prawa powszechnie obowiqzujqcego otaz regulacjami
wewnqtrznymi,

2) zetelnoSci - w ramach kt6rego wypelniane sq obowiqzki przez pracownik6w
z nalezytq starannoSciq, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem
okre6lonych dzialafi zgodnie z zeczywistoSciq, z uwzglqdnieniem
okoliczno6ci,

3) celowoSci - w ramach kt6rego pracownicy badajq, czy dzialalno66 jednostki
jest zgodna z celami izadaniami wskazanymi w statucie jednostki i zgodno5ci
z przyjqtymi planami,

4) gospodarnoScl - w ramach kt6rego pracownicy optymalizujq metody i sposoby
oszczqdnego i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majqtkiem
jednostki, a ponadto stosujq dzialania zapobiegajqce wystqpieniu szk6d i ich
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) bgdqce podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sq opisane
w spos6b umo2liwiajqcy identyfikacjq zrealizowanego zadania.

6) jawnoSci - w ramach kt6rego jednostka posiada (strong www) BIP - Biuletyn
lnformacji Publicznej i udostgpnia materialy zgodnie z ustawq o dostqpie do
informacji publicznej,
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4.

5.

b.

Kontrola finansowa powinna dostarczy6 informacji, czy ujqta w dokumentach
operacja gospodarcza odpowiada rzeczywisto6ci o(az jest zgodna
z obowiqzujqcymi pzepisami, a tak2e z planem finansowym Urzqdu.
Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobi6cie og6lny nadz6r nad
skutecznoSciq dzialania tego systemu, jak r6wniez prawidlowoSciq wykorzystania
sygnal6w kontroli wewnqtrznej i zewnqtrznej.
Obowiqzek realizaqi czynno6ci kontrolnych (kontrola funkcjonalna) w zakresie
swych uprawniefi (pelnionych funkcji) dotyczy og6lu pracownik6w. Kontrola ta
ma charakter ciqgly, wspiera osiqganie cel6w jednostki, slu2y ochronie aktyw6w
i wykazaniu nieprawidlowo6ci oraz stanowi integralnq czesi systemu kierowania
jednostkq. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownik6w okreSlony jest na
piSmie w zakresach obowiqzk6w, uprawieri i odpowiedzialno6ci.
Konholg instytucjonalnq prowadzi kom6rka kontroli wymieniona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu. Do zadari kom6rki kontroli instytucjonalnej, nale2y
w szczeg6lnoSci sprawdzenie czy ustanowione Srodki kontroli funkcjonalnej
dzialajq tak jak zaplanowano, oraz czy z ustaleri kontroli wyciqgniqte zostaly
odpowiednie wnioski.

7. Zasady i tryb przeprowadzania konholi okre6la odrqbny regulamin kontroli
wewngtrznej.

s5

1. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:
1) kontroli wstgpnej, majqcej na celu zapobieganie niepo2qdanym lub

nielegalnym dzialaniom. Kontrola wstgpna obejmuje w szczeg6lno6ci badanie
projekt6w um6w, porozumiei i innych dokument6w powodujqcych powstanie
zobowiqzah. Przedmiotem tej kontroli jest r6wniez dzialanie majqce na celu
sprawdzenie, czy realizowane wydatki majq swoje odbicie w planie
finansowym jednostki i sq z nim zgodne, a tak2e czy sq one celowe i zwiqzane
z realizaqq zada6 jednostki. Szczeg6lnej ocenie nale2y podda6 celowo66
dokonywanych wydatk6w zwiEzanych z funkcjonowaniem jednostki. W trakcie
konholi wstqpnej nalezy 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 realizacjg zada6,
c) czy planowane wydatki realizowane sq w wysokoSciach i terminach

wynikajqcych z wczeSniej zaciqgniqtych zobowiqzai,
d) czy planowanle i dokonywanie wydatk6w na realizacjq kolejnego etapu

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

2) Kontroli bieiqcej, polegajqcej na badaniu czynno6ci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierd zenia, czy przebiegajq one prawidlowo. Bada siq
r6wnie2 rzeczywisty stan rzeczowych i pieniq2nych skladnik6w majqtkowych oraz
prawidlowoS6 ich zabezpieczenia przed kradzie24, zniszczeniem, uszkodzeniem
itp. Pzeprowadzana jest na ka2dym etapie danego procesu, celem
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1.

wyeliminowania pzed jego zakoficzeniem tych zjawisk, kt6re mogq negatywnie
wplynq6 na jego wynik koricowy. Kontrola biezqca polega m.in. na:
1) sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreSlonej w dokumencie

ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod
wzglqdem zgodnoSci z prawem, gospodarnoSci i pod wzglqdem formalno-
rachunkowym,

2) sprawdzeniu dokumentu ksiggowego, czy wydatek mie6ci siq w planie
finansowym,- opisaniu dokumentu ksiqgowego.

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

3. Kontroli nastqpnej, obejmujqcej badanie przedsigwziqc 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 iw ustalonej kolejnoSci, a tak2e
czy zostal objqty kontrola wstepna i bie2qcq orcz czy byla ona skuteczna.

s6

Dowodem dokonania przez gl6wnego ksiegowego, kontroli finansowej jest jego
podpis zlo2ony na dokumentach dotyczqcych danej operacji. Zlo2enie podpisu
pzez gl6wnego ksiqgowego na dowodach ksiqgowych, obok podpisu pracownika
wla6ciwego rzeczowo, oznacza 2e'.
1) nie zglasza on zastzeze{ do przedstawionej przez wla6ciwych rzeczowo

pracownik6w oceny prawidlowo6ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno6ci
z prawem;

2) nie zglasza zastzezefi do kompletno6ci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnoSci i prawidlowoSci dokument6w dotyczqcych tej operacji;

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

Gl6wny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowo6ci podczas dokonywania
oceny dokumentu, przed zlo2eniem podpisu, zwraca dokument wla6ciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowoSci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jq przyczynach, gl6wny
ksiqgowy zawiadamia na piSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki mo2e
wstrzyma6 realizacjg zakwestionowanej operacji albo wyda6 w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.
W celu realizacji swoich zadafi gl6wny ksiggowy ma prawo :

1) Zqdat, od pracownik6w innych kom6rek organizacyjnych udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbqdnych informacji i wyjaSniei, jak r6wnie2
udostgpnienia do wglqdu dokument6w i wyliczefi bqdqcych 2r6dlem tych
informacji i wyja6niefi ;

2) wnioskowa6 do kierownika jednostki o okre6lenie trybu, wedlug kt6rego majq
byi wykonywane ptzez inne kom6rki organizacyjne jednostki, niezbqdne
prace w celu zapewnienia prawidlowo6ci gospodarki finansowej, ewidencji
ksiggowej, kalkulacji koszt6w i sprawozdawczoSci finansowej.
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4. \N razie ujawnienia nieprawidlowo6ci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej
nale2y:
1) zwr6ci6 niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlaSciwym kom6rkom,

osobom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnieri;
2) odmowic podpisu dokument6q zawiadamiajqc jednoczeSnie na pi6mie

kierownika jednostki o tym fakcie. Decyzjq w sprawie dalszego postepowania
podejmuje kierown ik jednostki.

5. W razie ujawnienia nieprawidlowo6ci w toku kontroli, osoba od powie dzialna za
kontrolq danego odcinka pracy jest zobowiqzana niezwlocznie zawiadomii
bezpoSredniego przelo2onego oraz przedsigwziq6 odpowiednie kroki zmierzajqce
do usunigcia 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 przestgpstwa. W
ka2dym wypadku ujawnienia czynu, o kt6rym mowa wy2ej, kierownik jednostki po
niezwlocznym zawiadomieniu organ6w powolanych do Scigania przestqpstw
obowiqzany jest:
1) ustalii, jakie warunki i okolicznoSci umo2liwily przestgpstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu,
2) zbadat, czy przestgpstwo wiE2e sig z zaniedbaniem obowiqzk6w kontroli
pzez osoby powolane do wykonywania tych obowiqzk6w,
3) wyciqgnq6 na podstawie wynik6w przeprowadzonego badania, konsekwencje
sluzbowe,
4) przedsiqwziq6 Srodki organizacyjne zmierzajqce do zapobie2enia
w przyszloSci powstawaniu podobnych zaniedbari ;

5) wystapic do sqdu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majqtkowej
przeciwko osobom bezpoSrednio winnym powstania szkody, oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowiqzku sprawowania skutecznej konholi.

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

(dowod6w) fi nansowo- ksiqgowych
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czenrvionka. Leszczyny

s7

Procedury regulujq zasady sporz qdzania, obiegu, kontroli i pzechowywania
dokument6w (dowod6w) finansowo-ksiqgowych w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwion ka-Le szczy ny.

s8

Sprawy nie objgte niniejszq instrukcjq w przypadku ich wystqpienia zostanq
uregulowane odrebnymi zarzqdzeniami wewnqtrznymi.
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Finansowe dokumenty (dowody) ksiqgowe.
1. Za dokument uwa2a sie dow6d o zaszlych lub zamierzanych czynnoSciach

(przedsiewzieciach) albo stwierdzajqcy pewien stan rzeczy. Dokumentem
ksiggowym natomiast nazywamy tQ czeSc opracowanych dokumentow, kt6re
stwierdzajq dokonanie lub rozpoczqcie operacji gospodarczej i podlegajq
ewidencji ksiggowej. Podstawowq funkcjq tych dokument6w jest:
1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okre5lonym

miejscu i czasie,
2) uzasadnienia dokonania zapis6w ksiggowych,
3) stworzenie podstaw do zarzqdzania i kontroli dzialalnoSci gospodarczej,

pzede wszystkim z punktu widzenia legalno6ci i celowo6ci dokonanych
operacji,

4) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiqzk6w slu2bowych.

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

Dowody ksiggowe dzieli siq na trzy grupy:
r zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahent6w,

^ zewnetrzne wlasne - pzekazywane w oryginale kontrahentom,

^ wewngtrzne - dotyczqce operacji wewnqtrz jednostki.
3. Podstawq zapis6w w ksiqgach mogq byc r6wnie2 sporzqdzane przez jednostke

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

2r6dlowych, kt6re muszq by6 w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujqce - slu2qce do dokonywania korekt istniejqcych ju2 zapis6w

ksiggowych,
3) zastQpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego 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 posiadad trwalq i czytelnq
postai odpowiadajqcq treSci dowodu ksiegowego 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 slq na podstawie sprawdzonych
rzetelnych dowod6w ksiqgowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kt6rq dokumentujq, kompletnych iwolnych od blgd6w rachunkowych.
Dowody ksiqgowe muszq zawiera6 cechy okre6lone w arl. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowo6ci, a w zakresie faktur, faktur korygujqcych inot - dane okreSlone



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

'1. Cechy dowod6w ksiqgowych:

1) okreSlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz 1ej warto56, je2eli to mo2liwe, okre6lonq tak2e
w jednostkach naturalnych,(opis zdarzenia gospodarczego powinien byc
wyczerpujqcy, tak aby bylo mo2liwe prawidlowe zakwalifikowanie ujgcia
zdarzenia gospodarczego w urzqdzeniach ksiqgowych),

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

5) warto6i operacji gospodarczej,

6) podpis wystawcy dowodu oraz podpis osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej
przyjgto skladniki aktyw6w (majqtkowe). Wydanie sort6w odzie2owych
potwierdzane jest pzez otrzymujqcych 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 ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiqca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiqgach rachunkowych
(klasyfikacja bud2etowa, konta ksiggi gl6wnej), wraz 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 potwierdzid, 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 zaewidencjonowa6 i odnotowa6 na
dowodzie zakupu nr pozycji, pod kt6rym ujqto dany zakup w rejestrze um6w,

10)dow6d ksiegowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawierat, przeliczenie
ich warto5ci na walutq polskq wedlug kursu obowiqzujqcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig
bezpo6rednio na dowodzie,

11)podpisy dyspozycji Srodkami finansowymi za pomocq elektronicznych
przelew6w bankowych dokonywane sq zgodnie z procedurq przyjqtq przez
bank obslugujqcy gming,

12)dowody dokumentujqce wykonanie zadan finansowych z dotacji lub innych
2r6del zewnelenych, np. z funduszy strukturalnych, winny posiada6 klauzulq
o tre6ci:,,Kwota..............21lgr finansowana z dotacji
(poda6 nazwg podmiotu dotujqcego), numer umowy dotacji ...........
Kwota......................2|'19r finansowana z funduszy strukturalnych

.. (poda6 nazwg funduszu), numer umowy, decyzji, itp.



kwota.............. zllgr finansowana ze Srodk6w
wlasnych". Przez Srodki wlasne nale2y rozumie6 Srodki nale2qce do jednostki.

2. Podstawowe dane dowod6w sprzeda2y wymagane przepisami o VAT:

1) imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

3) dzie6, miesiqc i rok dokonaniasprzeda2y,

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) wartoSc sprzedanych towar6w lub wykonanych uslug bez kwoty podatku,

11) stawki podatku,

12) sume wartoSci sprzeda2y netto towar6w lub wykonanych uslug z podzialem
na poszczeg6lne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku oraz
niepod legajqcych opodatkowaniu,

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

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

15) kwote nale2no6ci og6lem wruz z naleznym podatkiem wyra2onq cyframi
i slownie,

16) w przypadku faktur korygujqcych sprzedawca obowiqzany jest posiada6
potwierdzenie odbioru faktury korygujqcej,

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

3. Warunki jakie winien spelniai wyglqd dowodu ksiggowego:

1 ) Pieruvsza strona dowodu:

a) powinna posiadac cechy, o kt6rych mowa w przepisach dotyczqcych
zasad wystawiania faktur;

b) powinna posiada6 datq wplywu do jednostki z sygnaturq numeru
dziennika podawczego;

c) moze posiada6 znak kom6rki, do kt6rej faktura jest kierowana, z parafa,
osoby nadajqcej bieg sprawie;
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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 treSci.

2) Na drugiej stronie winny by6 zamieszczone:

a) pieczqc zatwierdzajqca ze wskazaniem klasyfikacji bud2etowej,
posiadajqca podpisy os6b sprawdzajqcych pod wzglqdem
meMorycznym, formalnym, rachunkowym, gl6wnego ksiqgowego
i kierownika jednostki lub upowa2nionq przez nich osoby,

b) wyczerpujqcy opis zdarzenia gospodarczego, je2eli wskazania, co do
sposobu ujgcia dowodu ksiqgowego w ksiegach rachunkowych nie
wynikajq wprost z tre6ci dowodu. W przypadku, gdy opis zdarzenia nie
mo2e by6 zamieszczony na drugiej stronie faktury z uwagi na
ograniczona powierzchniq, opis zdazenia winien byi zamieszczony na
zal4czonej do dowodu karcie,

c) na dowodach kt6rych za$ala zostala dokonana z zaliczki umie6cid
nale2y umie6ci6 wskazanie, i2 zakup rozliczono z zaliczki (klauzula
rozliczono z zaliczki nr..."),

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

e) wskazanie co do zastosowania Prawa zam6wiei publicznych (e2eli
Prawo zam6wieh publicznych ma zastosowanie) - opisa6 w jakim trybie
dokonano zakupu towar6w bqdz uslug,

f) wskazanie numeru centralnego rejestru um6w,

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

4. Zestawienie dowod6w ksiqgowych powinno sklada6 sie z co najmniej:
1) okre6lenia jednostki wystawiajqcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu

kt6rego dotyczq objete nim dowody, kwot do ksiqgowania oraz podpisu
osoby sporzqdzajqcq,

2) moze obejmowa6 dowody vqi'aidqce operacje gospodarcze dokonane
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czqSci,

3) powinno zapewnii powiqzanie ujqtych w nim kwot z dowodami na
podstawie kt6rych zostalo sporzqdzone.

5. Polecenie ksiqgowania spozEdza siQ w celu dokonania zapisu ksiQgowego nie
wyra2ajqcego faktu dokonania operacji gospodarczej np. stornowanie i korekta
blgdnego zapisu, rozliczenia koszt6w, otwarcia ksiqg otaz w innych
przypadkach, wynikajqcych ze stosowania techniki ksiggowo5ci.

6. Noty ksiggowe wystawiane i przyjmowane sq w przypadkach przewidzianych
odrqbnymi przepisami.
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Zasady sporzqdzania i korygowania dokument6w.

Wystawiane dokumenty (dowody ksiqgowe) sporzqdzane w urzqdzie powinny
spelnia6 nastqpujqce 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) podplsy os6b uczestniczqcych w dokonaniu operacji gospodarczej muszq
by6 autentyczne i skladane na dowodzie atramentem lub dlugopisem,

3) tre56 dowodu powinna byi pelna i zrozumiala; formulujqc tre66 dokumentu
uZywae mo2na wylqcznie skr6t6w isymboli powszechnie przyjgtych.

Blqdne zapisy w dowodach ksiqgowych mogq by6 korygowane w SciSle
okre6lony spos6b. Tre56 i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody
ksiqgowe nie mogq bye zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane
lub usuwane innymi Srodkami.

Blgdy w dowodach got6wkowych (kasowych) i czekach mogq by6 poprawiane
jedynie pzez uniewaZn ien ie dowodu zawierajqcego blqd i wystawienie nowego,
wla6ciwego dowodu.

Blqdy stwierdzone w dowodach 2r6dlowych zewnetrznych obcych i wlasnych,
korygowane mogq byc jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajqcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba, 2e inne przepisy stanowiq inaczej.

Blqdy w dowodach wewngtrznych poprawiane mogq by6 przez skreSlenie
blqdnej treSci lub kwoty, z utzymaniem czytelno6ci skre6lonych wyra2ei lub
liczb, wpisanie tre6ci poprawnej i daty poprawki oraz zloienie podpisu osoby do
tego upowa2nionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych cyfr lub liter.

s12

Dekretacja i numerowanie dokument6w.

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

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

1t
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2) w pozostalym zakresie - dekretacja wykonywana jest przez uprawnionych
pracownik6w Referatu Ksiqgowo6ci. Obejmuje grupowanie dokument6w oraz
dokonywanie dekretacji wlaSciwej przez wskazanie na jakich kontach
syntetycznych dow6d ma by6 zaksiqgowany.

2. W celu ulatwienia sprawdzania kompletnoSci i prawidlowoSci zapis6w
w urzqdzeniach ksiggowych, poszczeg6lne dowody ksiqgowe powinny by6
podzielone na jednorodne grupy objqte poszczeg6lnymi rejestrami i oznaczone
symbolami literowymi (np. WB, RZ, RS, PK). Dowodom z kaidego rejestru
nadaje siq odrqbnq numeracjq w ukladzie dopuszczanym przez program
finansowo-ksiggowy.

s13

Druki 5cislego 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 siq w ksiqdze druk6w.

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

s14

Kontrola dowod6w ksiqgowych.

1. Dow6d ksiggowy przed ujqciem w ksiqgach rachunkowych powinien by6
sprawdzony pod wzglqdem meMorycznym i formalno - rachunkowym i na dow6d
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowa2nione. Podpisy na dowodach
ksiqgowych sklada siq odrQcznie. Kontrola obejmuje swym zasiggiem: calo56
operacji gospodarczych urzgdu i dzieli sig na:

1) Kontrolq finansowq- dotyczqcq proces6w zwiqzanych z gromadzeniem otaz
rozdysponowaniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

a) Kontrola finansowa obejmuje :

- zapewnienie przestzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstqpnej
oceny celowo6ci zaciqgania zobowiqzai finansowych i dokonywania
wydatk6w,

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

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

- kontroli wstepnej - formalnej, majqcej na celu zapobieganie niepozqdanym
lub nielegalnym dzialaniom. Obejmuje w szczeg6lnoSci projekty um6w,
porozumiefi i innych dokument6w powodujqcych powstanie zobowiqzah;
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sprawdzenie, czy dowody na podstawie kt6rych realizowane majq by6
wydatki, majq swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sq z nim
zgodne. Sprawdzeniu podlega takze ocena, czy objqta dokumentem
operacja gospodarcza jest celowa i zwiqzana z realizaQq zadafi,

- konholi bie2qcej - polegajqcej na ocenie czynno6ci ioperacji finansowych
w toku ich wykonywania, w celu stwierd zenia, czy przebiegajq prawidlowo,
zgodnie z zaloionym harmonogramem, a tak2e czy dokumenty
potwierdzajqce dokonywanie operacji sq prawidlowe, odpowiadajqce
stawianym wymaganiom. Ocena dokonywana jest pzez kom6rkq
realizujqcq zadanie,

- kontroli nastepnei przeprowadzan g pzez gl6wnego ksiqgowego, a lakie
innych pracownik6w zobowiqzanych do sprawowania tej kontroli. Konholi tej
podlegajq czynno6ci ju2 dokonane majqce swoje odzwierciedlenie
w odpowiednich dokumentach (dowodach) ksiqgowych.

2) Kontrolq dokument6w (dowod6w) ksiqgowych, polegajqcq na sprawdzeniu
i zbadaniu dowod6w ksiqgowych pod wzglgdem legalno6ci, zetelno6ci oraz
prawidlowo6ci zdazefi i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. Realizowana jest jako:

a) kontrola formalna - dokonywana pzez pracownika odpowiedzialnego
(nadzorujqcego) w wydziale, za rodzaj spraw objqtych dokumentem. Polega
na sprawdzeniu czy dow6d ksiqgowy ma cechy pelnoprawnego, legalnego
dokumentu odpowiadajqcego wymaganiom przepis6w og6lnie
obowiqzujqcych, gospodarczych, finansowych, podatkowych, a takze
przepis6w szczeg6lnych dla danej bran2y.
Sprawdzenie polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
- okre6lenie wystawcy, np. odcisk pieczgci,
- wskazanie podmiot6w uczestniczqcych w operacji gospodarczej,
- datg wystawienia dokumentu oraz datq lub czas dokonania operacji

gospodarczej, kt6rej dow6d dotyczy,
- wla6ciwe okre6lenie przedmiotu operacji oruz jej wartoSci i iloSci,

wlasnorqczne 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 daly. Stwierdzone nieprawidlowo6ci formalno-
rachunkowe koryguje sig w spos6b ustalony dla poprawiania blqd6w
w dowodach ksiqgowych.

b) kontrola merytoryczna- sprawdzenie dowodu ksiqgowego pod wzglqdem
merytorycznym polega na ustaleniu rzetelno6ci danych zawartych w dowodzie,
a takZe sprawdzeniu celowo6ci, gospodarnoSci i legalno6ci operacji
dokonanych w oparciu o dow6d. Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem
merytorycznym dokonuje przez zlo2enie podpisu na nim osoba, kt6ra
faktycznie tej operacji dokonala, lub kt6ra potwierdzila jej fakt.
Kontrola meMoryczna polega w szczeg6lno6ci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostal wystawiony przez wlaSciwy podmiot;
- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowa2nione;
- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie

w zalo2eniach zatwierdzonego planu finansowo-gospodarczego;
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3.

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, lj. czy byla zaplanowana
do realizacji w okresie, w kt6rym zostala dokonana, albo wykonanie jej
bylo niezbgdne dla prawidlowego fu nkcjonowania jed nostki;

- czy dane zawatle w dokumencie odpowiadajq rzeczywistoSci;
- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowg o prace

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
nieprawidlowoSci.
Zadaniem kontroli meMorycznej jest r6wnie2 zadbanie o wyczerpujqcy opis
operacji gospodarczej. Je2eli z dowodu ksiqgowego nie wynika jasno charakter
zdarzenia gospodarczego, to niezbqdnym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie
takie powinno byi zamieszczone na odwrocie dokumentu. Opisu faktur VAT,
faktur korygujqcych, not korygujqcych dokonuje siq na odwrocie dokumentu.
Na czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji
wewnqtrznej dokumentu.
Kontrolujqcy w dow6d dokonania kontroli merlorycznej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajqcq dokonanie kontroli,
a w szczeg6lno6ci datg dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju
dzialalno6ci gospodarczej dotyczy operacja, wpisuje pozycjq pod kt6rq wydatek
zostal zamieszczony w bud2ecie gminy (klasyfikacje bud2etowq) opatrujqc jq
wlasnym podpisem. Kontrolujqcy opatruje dokument pieczgciq zabuierdzajqcq.
Kontroli merytorycznej dokonujq osoby do tego upowaznione przez kierownika
jednostki.

1) Kontrola rachunkowa - dokonywana jest przez wlaSciwego pracownika
referatu ksiqgowo5ci. Obejmuje sprawdzenie, czy dane liczbowe,
znajdujqce siq na dowodzie nie zawierajq blqd6w arytmetycznych, a tak2e
czy zaklasyfikowana operacja gospodarcza wyszczeg6lniona na dowodzie
mie6ci siq w planie finansowym. Jako potwierdzenie sprawdzenia pod
wzglqdem rachunkowym, osoba sprawdzajqca sklada na dowodzie sw6j
podpis i datg.

s15
Akceptacja dokumentu ksiggowego,

1. Pierwsza akceptacja dokumentu ksiggowego do realizacji dokonywana jest przez
wla6ciwych kierownik6w kom6rek organizacyjnych urzgdu (lub os6b przez nich
upowaznionych), odpowiedzialnych za realizacjg zadari okre6lonych w planie
finansowym, w czq6ci ich dotyczqcej . Zlo2enie podpisu w miejscu ,,podpis
dysponenta 5rodk6w" oznacza potwierdzenie, 2e zawarte w dokumencie dane sq
zgodne, a kwoty mieszczq siq w odpowiednich wskazanych pozycjach planu
finansowego.

4.

5.
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2. Dokument ksiqgowy pzed rcalizaqq winien by6 r6wnie2 zaakceptowany przez
Skarbnika Gminy lub Gl6wnego Ksiqgowego. Akceptacja dotyczy zgodno6ci
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 isq podstawq ewidencji operacji i zdarzen
gospodarczych.

Osobami uprawnionymi do zatwierdzania dokument6w finansowych do zaplaty sq
Burmistz, Zastqpca Burmistrza Gminy i Miasta, Pelnomocnik ds Planowania,
Rozwoju i Gospodarki, Pelnomocnik ds Spolecznych, Sekretarz Gminy i Miasta,
Skarbnik Gminy i Miasta oraz Gl6wny Ksiggowy Urzqdu Gminy i Miasta.

1.

s16

Obieg dowod6w ksiqgowych obejmuje drogg od chwili ich sporzqdzenia albo
wplywu do urzqdu, a2 do momentu ich zadekretowania i przekazania do
ksiqgowania.

Dowody sprawdzane sq przez r62ne kom6rki organizacyjne, odpowiednio do ich
zadai przewidzianej w strukturze organizacyjnej urzqdu. Wymaga to okreSlenia
drogi oraz ustalenia zasad pzekaz$rania dowodu wla6ciwym kom6rkom w
odpowiedniej kolejnoSci.

,,Terminarz obiegu dokument6w finansowych" zawierajqcy informacjq okreSlajqcq
zagadnienia, rodzaj dokumentu, miejsce jego opracowania, sporzqdzenia i

kontroli oraz termin jego dostarczenia lub przekazania i kom6rkq przyjmujqcq
zawiera zalqcznik nr 1 do niniejszego zalqcznika.

W Urzgdzie funkcjonuje r6wnie2 obieg dokument6w w formie elektronicznej.
Dzialalqcy system elektronicznego obiegu dokument6w ma na celu usprawnienie
obiegu dokument6w.

s17
Dowodv ksiegowe zewnetrzne obce (faktury, rachunki itp.) wplywajq drogq
pocztowq bqd2 przynoszone sq do kancelarii tutejszego urzgdu gminy i miasta,
skqd po dokonaniu rejestracji (data wplywu) oraz wprowadzeniu do systemu
elektronicznego obiegu dokument6w przekazywane sq odpowiednio do wydzial6w
resortowych.

1) Do referatu ksiqgowoSci jako kom6rki realizujqcej finansowe zobowiqzania
z tytulu poczynionych operacji dokumenty ksiqgowe winny wplywa6
sprawdzone i kompletne tzn:

posiadad wyczerpujqcy opis
gospodarczego,

4.

1.

l5
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- posladai datq i podpis potwierdzajqcy kontrolg merytorycznq i formalnq
dowodu,

- posiada6 wskazanie klasyfikacji bud2etowej dokonywanego wydatku,

- posiada6 podpis dysponenta Srodk6u

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

- w przypadku zakupu wyposa2enla posiadac wpis o rejestracji zakupu
pozostalych Srodk6w trwalych i warto5ci niematerialnych i prawnych,
dokonany przez \Nydzial Organizacyjny, Stra2 Miejskq, lub Wydzial
Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludno6ci,

- posiadai komplet dokumentacji dodatkowej (umowa, kosztorys, protok6l
odbioru rob6t potwierdzony pzez inspektora nadzoru),

- posiada6 wpis o zam6wieniach publicznych,

- posiadai opis dotyczqcy wydatk6w strukturalnych,

- posiadad wskazania co do 2r6dla finansowania w przypadku finansowania
zewnetrznego.

2) Przekazanie do referatu ksiqgowoSci kompletnego dokumentu stanowiqcego
podstawQ do zaplaty winno byi dokonane w 7 dniu od wplywu dokumentu do
Kancelarii Urzqdu.

Dokumenty bgdqce podstawq do zaplaty zobowiqzafi dotyczqcych miesiqca
poprzedniego winny by6 niezwlocznie przekazane do ksiqgowoSci w celu
zaewidencjonowania ich w Rejestrze Zobowiqzafi. Jako zobowiqzania
miesiqca poprzedniego rejestrowane sE dokumenty kt6re wptynqly do
ksiggowoSci w terminie umo2liwiajqcym sporzEdzenie sprawozdari
bud2etowych tj. do 5 dnia ka2dego miesiqca. Wyjqtek stanowiq
zobowiqzania dotyczqce miesiqca grudnia.

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

Dowody sprawdzone pzez pracownik6w upowa2nionych do kontroli
(samodzielne stanowiska), po zamieszczeniu na nich odpowiednich opis6w,
pieczqtek i dat, przekazywane sq do Referatu Ksiqgowo6ci celem dokonania
kontroli rachunkowel pzez upowa2nionych pracownik6w. Po sprawdzeniu na
dow6d czego zamieszczone se na dokumentach podpisy os6b
sprawdzajqcych oraz daty, przedkladane sq Skarbnikowi Gminy i Miasta lub
Gl6wnemu Ksiqgowemu do akceptacji, a nastqpnie do zatwierdzenia
Burmistrzowi lub osobom przez niego upowa2nionym.

2. Dowody ksiqgowe zewnetrzne wlasne - faktury vat dot. sprzedazy uslug, mienia
itp.), wystawiane sq przez upowa2nione osoby w poszczeg6lnych wydzialach,
zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami o podatku od towar6w uslug VAT, na
podstawie zawartych um6w lub innych dokument6w.

Faktury VAT wystawia sig w trzech egzemplarzach, z kt6rych:
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^ oryginal otrzymuje nabywca,

^ pierwszq kopiq otrzymuje kom6rka finansowa,

^ druga kopia pozostaje w kom6rce, kt6ra wystawila fakturQ

s18
Dokumentacja obiegu pieniqinego rozliczefr.

1. Przewiduje siq dwie podstawowe formy rozliczeh, a mianowicie rozliczenia
got6wkowe i bezgot6wkowe.

Je2eli stronami - kontrahentami sq podmioty gospodarcze wla5ciwa jest przede
wszystkim forma rozliczefi bezgot6wkowych, natomiast jeSli jednq ze stron jest
osoba fizyczna, mogq by6 przeprowadzane rozliczenia (w zale2noSci od umowy)
w formie got6wkowej lub bezgot6wkowej.

1) Do rozliczefi got6wkowych nale2y:
- Zaplala got6wka,
- Wrgczenie czeku got6wkowego,

- Przekaz pocztowy lub bankowy,
- Pobranie poc1owe.

2) Rozliczenie bezgot6wkowe to:
- Polecenie przelewu.

2. Ponadto dopuszcza siq regulowanie zobowiqzah za dostawy i uslugi w drodze
planowych lub okresowych rozliczei saldami wzajemnych wierzytelno6ci
(kompensaty).

s1e

Rozliczenia bezgot6wkowe.

1 . Polecenie przelewu - stanowi udzielonq bankowi finansujqcemu dyspozycjq
obciq2enia naszego rachunku bankowego kwotq okreSlonq w poleceniu
przelewu. Polecenie przelewu slu2y do regulowania zobowiqzah bez wzglqdu na
ich wysokoSc. Polecenie pzelewu wypelniane sig zgodnie z wymogami instrukcji
bankowej i realizowane za pomocq poczty elektronicznej.

Wykaz os6b wla6ciwych do podpisywania dowod6w bankowych dotyczqcych
dyspozycji Srodkami znajdujqcymi siQ na rachunkach bankowych urzgdu gminy
i jednostek bud2etowych, dla kt6rych prowadzona jest ksiqgowoSb, zawierlq
karty wzor6w podpisu oraz wydane pzez ptzez bank prowadzqcy karty chipowe
do zatwierdzania elektronicznego przelew6w. Karty wzor6w podpis6w znajdujq
siq w Wydziale Finansowo-Bud2etowym.

Przy podpisywaniu dowod6w bankowych przestrzega6 nale2y zasad, 2e
podstawq do sporzqdzania przelew6w, czek6w got6wkowych i rozrachunkowych
stanowiq wla5ciwe dowody ksiggowe tj. rachunkl, faktury, u mowy, decyzje, pisma
itp. podpisane przez osoby zobowiqzane do ich sprawdzenia pod wzglqdem
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J.

formalnym, merytorycznym oraz rachunkowym, zatwierdzone do zaplaty pzez
osoby upowaznione.

Wniosek o zaliczke - slu2y do pobierania z kasy urzgdu gminy zaliczki do
rozliczenia, na pokrycie drobnych wydatk6w otaz na koszty podr62y sluzbowych
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 ksiqgowy oraz Burmistrz
lub osoba przez niego upowa2niona. Odbi6r pieniqdzy kwituje pracownik
pobierajqcy zaliczkq. Na wniosku nalezy ka2dorazowo wyszczeg6lni6 rodzaj
zamierzonych wydatk6w, na kt6re zaliczka ma by6 przeznaczona. Termin
rozliczenia zaliczki nie mo2e by6 dlu2szy ni2 14 dni od daty pobrania. Je2eli
pracownik nie rozliczyl siq z poprzedniej zaliczki nie wolno mu wyplacic
nastepnej; w tym celu ksiqgowoSd zobowiqzana jest prowadzii kontrolg
pobranych pzez pracownik6w zaliczek. Je2eli zaliczka nie zostala rozliczona w
ustalonym terminie, potrqca sig jq z najbli2szych wynagrodzefi pracownika, na
podstawie zlo2onej pisemnej zgody przed podjqciem zaliczki. Dopuszcza siq na
wniosek naczelnika wydzialu przyznawanie zaliczek statych, rozliczanych do dnia
22 grudnia danego roku bud2etowego.

Czeki got6wkowe - wystawia upowa2niony pracownik ksiqgowo5ci. Na druku
podpis sklada skarbnik lub gl6wny ksiggowy oraz Burmistrz lub jego zastepca.

s20
Delegacje sluibowe i ryczafty samochodowe.

Polecenie wyjazdu sluZbowego wystawiane jest w celu udokumentowania odbycia
podr62y slu2bowej pracownik6w Ewidencja prowadzona jest przez Wydzial
Organizacyjny urzqdu na okre6lonych drukach. Polecenie wyjazdu zatwierdza
Burmistrz lub upowa2nion a przez niego osoba.

Dopuszcza siq delegowanie pracownika wlasnym samochodem. Rozliczenie
koszt6w podr62y przez pracownika jest dokonywane w terminie do 14 dni od dnia
zakoficzenia podr62y, przez dostarczenie wypelnionego druku delegacji do
Wydzialu Organizacyjnego, skqd po zaewidencjonowaniu przekazywane jest do
Referatu Ksiqgowo5ci.

Ryczafty samochodowe na korzystanie z wlasnego samochodu do cel6w
slu2bowych na terenie gminy, przyznawane sq pracownikom w uzasadnionych
przypadkach przez Burmistrza, w formie umowy okreSlajqcej w szczeg6lno6ci
czas obowiqzywania oraz limit kilometr6w. Ryczafty samochodowe wyplacane sq
w cyklach miesigcznych na podstawie wniosk6w skladanych przez pracownik6w
do Wydzialu Organizacyjnego na odpowiednich (zgodnych z obowiqzujqcymi
pzepisami) drukach. Zebrane wnioski, uzupelnione przez v,rydzial, przekazywane
sq do kom6rki plac, celem przygotowania listy do wyp*aty.

s21
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Dokumentacja plac.

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajqcym wyplatg wynagrodzeri jest lista plac.
Podstawq do sporzqdzenia listy plac sq:

1) Pisma angazujqce - umowa o prace,
2) Umowa o prace zleconq,
3)Zmiana umowy o pracq,
4) Rozwiqzanie umowy o prace,
5)Wykaz zmian dodatku stazowego,
6) Wykaz czasu pracy w porze nocnej,
7 ) tN ykaz przepracowanych godzi n nad I iczbowych ptzeznaczony ch do wyplaty,
8)Wykaz os6b uprawnionych do wyplaty urlopu z wynagrodzenia i dodatk6w

zm iennych,
9) Rachunek za wykonane prace zlecone
10) Zatwierdzone wnioski o nagrodg lub premiq,
11) lnne dokumenty w sprawie wynagrodzeri.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 sporz4dza Wydzial Organizacyjny w trzech
egzemplarzach, po jednym dla pracownika, kadr oraz Referatu KsiqgowoSci.
Dokumenty powyzsze sporzqdza siq zgodnie z postanowieniami
kodeksu pracy i podpisywane sq przez Burmistrza.

3. 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 KsiqgowoSci. Umowy podpisuje Burmistrz
lub zastgpcy burmistrza albo osoby pzez niego upowa2nione oraz
zleceniobiorca. Ka2da umowa musi posiada6 kontrasygnatg Skarbnika i aprobatg
wla6ciwego pracownika wydzialu prawnego.

4. Rachunek za wykonanie prac zleconych (ust.1 pkt. g) dosta rczany przez
zleceniobiorcq po wykonaniu zlecenia do wydzialu zlecajqcego i po sprawdzeniu
przekazywany do Referatu Ksiqgowo5ci.

5. Podstawq do sporzqdzenia listy plac z tytulu premii lub nagr6d stanowiq wnioski
sporzqdzone i podpisane przez naczelnik6w wydzial6w oraz zaakceptowane
przez Burmistrza.

6. Listy plac sporzqdza pracownik ds. plac w referacie ksiqgowoSci. Oryginal listy
plac znajduje sig w referacie ksiqgowo6ci w dokumentacji placowej. Lista plac
pzekazywana pracownikowi (pasek) stanowiqcy jednoczeSnie dokument RMUAjest w oryginale przekazywany pracownikowi, kopia zal znajduje siQ
w dokumentacji placowej.

7. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujqcych potrqceri:
a) nale2no6ci egzekucyjnych na podstawie nakaz6w egzekucyjnych,
b) innych, dokonywanych wylqcznie za Wtahonq na pismie zgodq pracownika.

8. Listy plac powinny byi podpisane przez osobg sporzqdzajqcq, sprawdzajqcq oraz
zatwierdzone do wyplaty przez skarbnika lub gl6wnego ksiggowego oraz
Burmistrza lub osoby przez niego upowa2nione.

9. Szczeg6lowe wytyczne w sprawie zglaszania do ubezpieczenia spolecznego,
obliczania skladek i zasilk6w z tytulu ubezpieczeh spolecznych oraz ich
dokumentowanie zawarte sq w inshukcjach i zarzqdzeniach ZUS-u.
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Srodki trwale i warto6ci niematerialne i prawne.
1. Za prawidlowq gospodarkg Srodkami zeczowymi odpowiedzialny jest kierownik

jednostki, kt6ry obowiqzany jest zapewni6:
1 ) u2ytkowanie Srodk6w zeczorych zgodnie z ich przeznacze n ie m;
2) posiadanie tylko takich Srodk6w rzeczowych i w takiej iloSci, w jakiej sq one

niezbqdne do wykonywania zadar\;
3) nale2yte przechowywanie;
4) ochrong przed zniszczen iem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzie2q;

5) ustalenie prawidlowych zapas6w materialowych.

2. Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo!;ci, przez Srodki trwale
rozumie siq rzeczowe aktywa trwale i zr6wnane z nimi o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dlu2szym ni2 rok, kompletne, zdatne do u2ytku
i przeznaczone na wlasne potrzeby jednostki. Definicja Srodk6w trwalych nie
okre5la dolnej granicy wartoSci Srodk6w trwalych, dopuszczajqc jednoczeSnie
stosowanie uproszczeri w ramach przyjqtych i opisanych w dokumentacji zasad
(polityki) rachunkowo6ci. Dla Urzqdu Gminy i Miasta przyjmuje siq zasadq, 2e
Srodkami trwalymi amortyzowanymi okresowo sq takie 6rodki, kt6rych wartoSd
zaliczenia do tej grupy, ustalona jest w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych. Pozostale Srodki trwale o warto5ci poczqtkowej, poni2ej wymienionej
w ustawie kwoty, amortyzowane sq jednorazowo w momencie przekazania do
u2ytkowan ia.

Osobami odpowiedzialnymi za gospodarkg Srodkami tnivalym sq Naczelnicy
Wydzial6w w kt6rych dane Srodki trwale siq znajdujq lub kt6rym je przekazano.
Do obowiqzk6w tych os6b nale2y prawidlowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy Srodk6w rzeczowych, przechowywanie, konseruyacja i zabezpieczenie
przed zniszczen iem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzie2q. W poszczeg6lnych
pomieszczeniach winny by6 umieszczone spisy inwentarza. Spisy inwentaza
poszczeg6lnych pomieszczei mogq byc r6wniez ujgte w ewidencji komputerowej.

Naczelnicy Wydzial6w zobowiqzani sq do pisemnego informowania Wydzialu
Organizacyjnego o przemieszczeniach Srodk6w trwalych oraz wyposa2enia
pomiqdzy pomieszczeniami Uzqdu Gminy i Miasta. Wydzial Organizacyjny
o pzemieszczeniach Srodk6w trwalych oraz wyposazenia bqdqcego w ewidencji
iloSciowo-warto6ciowej informuje pisemnie Wydzial Finansowo-Bud2etowy.
Czynno6ci te dokonywane sa w miesiqcu, w kt6rym nastqpity przemieszczenia.
Ewidencjg iloSciowo-warto6ciowq pozostalych Srodk6w trwalych prowadzi siq dla
nastqpujqcych grup wyposa2enia:

- zestawy komputerowe, komputery, skanery i drukarki,

- radiotelefony, centrale telefoniczne,

- klimatyzatory

Dla wyposa2enia tego prowadzi sig ksiqgi inwentarzowe z podzialem na
poszczeg6lne grupy wyposa2enia.

4.



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

PN - przyjqcie niskocennych do ewidencji ksiqgowej,

LN - zdjgcie niskocennych z ewidencji ksiggowej,

PR(+) - korekta zwiqkszenie warto6ci,

PRC) - korekta zmniejszenie wartoSci,

ZSN - korekta np. miejsca u2ywania (przesuniecie),

5. Pozostaly spzet - wyposa2enie charakteryzujqcy sie jednorodnymi cechami np.:
biurka, krzesla, szafy, szafki, stoliki, maszyny liczqce niszczarki, drobny sprzqt i

inne o okresie u2ywania dluzszym niZ rok, lecz o warto6ci nie przekraczajqcej
wartoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
ewidencjonowany jest tylko w ewidencji ilo6ciowej.

6. Najmniejszq jednostkq, stanowiqcq w Srodkach trwalych przedmiot odrqbnej
ewidencji jest obiekt inwentarzowy. Poszczeg6lne obiekty inwentarzowe muszq
bye zaopatrzone w numery inwentarzowe umoZliwiajqce ich identyfikacjq, co
nale2y do obowiqzk6w wla5ciwych pracownik6w Wydzialu Organizacyjnego.
Numer inwentarzowy nadaje siq obiektom na caly okres u2ytkowania Srodka
trualego. Numer inwentarzowy obiektu skre5lonego, nie mo2e byi nadany
innemu obiektowi.

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

8. Za warlo6ci niematerialne i prawne, zgodnie z arl.3 pkt 14 wymienionej wy2ej
ustawy o rachunkowo5ci rozumie sie nabyte przez jednostkq, zaliczane do
aktyw6w trwatych prawa majqtkowe nadajqce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoSci dlu2szym
niZ rok, pzeznaczonym na potrzeby jednostki. Do wartoSci 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.
9. WartoSci niematerialne i prawne podlegajqce ewidencji w Uzqdzie Gminy

Miasta dzielq sig ze wzglgdu na wartoS6 poczqtkowq (w kwotach ustalanych w
ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych ), na amortyzowane okresowo
oraz jednorazowo w momencie przekazania do u2ytkowania .

10. Zmiana stanu Srodk6w trwalych mo2e nastqpii w wyniku przychodu tych Srodk6w
z zakupu, z rozliczenia inwestycji, nieodplatnego przyjgcia, bqd2 przekazania,
sprzeda2y, likwidacji, ujawnienia w toku inwentaryzacji. Udokumentowanie zmian
stanu oraz warto6ci 6rodk6w trwatych wartoSci niematerialnych i prawnych,
dokonuje sig na ujednoliconych drukach. Dla udokumentowania wymienionych
wy2ej operacji stosuje sig nastqpujqce druki:

OT - przyjqcie Srodka trwalego Srodka trwalego,
Pf - przekazania - przejgcia Srodka truvalego.
OTN - nieodplatne przyjgcie Srodka trwalego,
LTN - nieodplatne przekazanie 5rodka trualego,
LTU - sprzeda2 Srodka trwalego,
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LTZ - zlomowanie Srodka trualego,
PR(+) - korekta zwigkszenie warto6ci,
PR(-) - korekta zmniejszenie wartoSci,
ZLP - umorzenie lata poprzednie,
ZM - zmiana miejsca u2ytkowania Srodka trwalego.
11. Ewidencja ksiqgowa Srodk6w trwalych prowadzona jest wartoSciowo w Referacie

KsiggowoSci na podstawie splywajqcych dokumentow zmian w stanie i wartoSci
Srodk6w trwalych. Analityczna ewidencja ilo6ciowo-warto6ciowa poszczeg6lnych
obiekt6w prowadzona jest w programie komputerowym przez wla6ciwego
pracownika ksiqgowo6ci.

12. Wszystkie wymienione wy2ej rodzaje dowod6w ewidencji zmian w stanie
i wartoSci Srodk6w trwatych przed przekazaniem do Referatu KsiggowoSci muszq
byd parafowan e ptzez wla5ciwego naczelnika wydzialu oraz zatwierdzone pzez
Skarbnika lub Gl6wnego ksiegowego oraz Burmistrza lub jego ZastQpce.

13. Ewidencja ksiggowa pozostalych Srodk6w trwalych, kt6rych koszt zakupu
odpisywany jest jednorazowo w momencie przekazania do u2ytkowania
dokonywana jest na podstawie faktur lub rachunk6w dokumentujqcych zakup
Srodka. Opis faktur i rachunk6w nale2y do wla6ciwo6ci wydzialu dokonujqcego
zakupu.

14. Zasady, terminy oraz spos6b przeprowadzania inwentaryzacji okre6lone sq w
odrgbnym zazqdzeniu.
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Tabezpieczenie mienia

Mienie, stanowiqce wlasnoS6 Urzqdu Gminy i Miasta powinno by6 zabezpieczone
w spos6b wykluczajqcy mo2liwo56 kradzie2y. Pomieszczenia slu2bowe,
w kt6rych chwilowo pracownik nie pzebywa, powinno byc zamkniqte na klucz,
a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakofczeniu pracy budynki Urzgdu,
a takie wszelkie inne pomieszczenia powinny by6 zamkniqte na klucz, okna
pozamykane. Klucze od pomieszczefi powinny znajdowa6 siq w specjalnej
gablotce.

Na przebywanie w budynkach Urzqdu po godzinach pracy konieczna jest zgoda
bezpoSredniego przelozonego oraz Administratora Bezpieczehstwa lnformacji.

Nadz6r nad ochronq i zabezpieczeniem mienia w Urzgdzie sprawuje Wydzial
Organizacyjny.

Rozdzial lV.
Procedury kontroli finansowej zwiqzane z gromadzeniem 5rodk6w

bud2etowych (publicznych) oraz gospodarowaniem mieniem

s24

Kontrola dochod6w bud2etowych ma na celu sprawdzenie czy:

1.

1.
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prawidlowo i terminowo ustalano nale2no6ci z tytulu dochod6w bud2etowych;
terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrot6w nadplat, oraz
przekazywano zarachowane kwoty dochod6w na wla6ciwe rachunki, w tym na
rachunki wlaSciwych organ6w skarbowych;
wla6ciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochod6w wedlug ich rodzaj6w
i kwot;
terminowo wysylano do zobowiqzanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane uslugi;
terminowo wysylano do zobowiqzanych upomnienia oraz wdra2ano w stosunku
do nich Srodki egzekucyjne przewidziane prawem;
u marzano i od pisywano nale2no5ci nieSciqgnigte w granicach przyslu gujqcych
u prawn iefi.
Kontrolq obejmuje siq procesy dotyczqce gromadzenia Srodk6w publicznych,

w tym:
w zakresie dochod6w podatkowych

sporzqdzenie sprawozdania z wykonania podstawowych dochod6w
podatkowych gminy w czq6ci dotyczqcej wykazania skutk6w obni2enia
ustawowych stawek podatk6w i udzielonych przez gminq zwolniei
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 przeprowadzenie zlo2eniem podpisu na
sprawozdaniu, spozqdzanym przez merytorycznych pracownik6w,
opodatkowanie poszczeg6lnych podatnik6w, w tym ustalenie podstawy
opodatkowania, stosowanie wlaSciwych stawek podatk6w - obowiqzek kontroli
w tym zakresie spoczywa na kierowniku referatu podatkowego lub
wyznaczonym przez niego pracowniku, kt6ry dokumentuje fakt
przeprowadzenia kontroli podpisem zlo2onym na decyzji wymiarowej,
deklaracji podatkowej. W przypadku wydania decyzji wymiarowg przez
pracownika Referatu Podatk6w za wyjqtkiem kierownika referatu
z upowa2nienia Burmistrza nie jest wymagany podpis na decyzji wymiarowej.
CzynnoSci sprawdzajqce w zakresie terminowo6ci skladania deklaracji i

informacji podatkowych, winny by6 dokonywane pzez pracownik6w
merytorycznie odpowiedzialnych w terminie do 4 miesiqcy od daty wptywu do
urzgdu wypis6w z ewidencji grunt6w i budynk6w oraz innych dokument6w
uzasadniajqcych obowiqzek ich zlo2enia.

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

w zakresie pozostalych dochod6w z majqtku gminy
dokonanie prawidlowych przypis6w na kontach uZytkownik6w wieczystych -
obowiqzek w tym zakresie spoczywa na Naczelniku Wydzialu Mienia i

Geodezji lub wyznaczonym ptzez niego pracowniku.
realizaqa dochod6w z majqtku gminy, w tym zakresie obowiqzki kontroli
spoczywajq zgodnie z podzialem zadafi na Naczelniku Wydzialu Mienia i

Geodezji, Naczelniku Wydzialu Og6lnego, Naczelniku \A/ydzialu Edukacji,
Naczelniku Wydzialu Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony LudnoSci lub innym

1)
2)

3)

4)

5)

6)

2.

1)

2)

4)



pracowniku wedlug podzialu zadafi - ktozy dokonujq sprawdzenia projektu
um6w najmu, dzieiaw co do wlaSciwego zabezpieczenia interes6w gminu
(terminy platnoSci, odsetki za zwlokq, waloryzacja czynsz6w) i gl6wnym
ksiqgowym lub wyznaczonym pzez niego pracowniku, do kt6rego obowiqzk6w
nale2y kontrola dokonywania przypis6W windykacja zalegloSci, przestrzeganie
kompetencji w udzielaniu ulg w zaplacie tych nale2no6ci;

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

deklaracji lub decyzji okreSlajqcych wysokoSc oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz w przypadku zmiany stawki za gospodarowanie
odpadami komunalnymi uchwal Rady Miejskiej - obowiqzek w tym zakresie
spoczywa na merytorycznie odpowiedzialnych pracownikach w zakresie
powierzonych im obowiqzk6w na podstawie zakresu czynnoSci.

7) Dokonywanie prawidlowych przypis6w i odpis6w - obowiqzek kontroli w tym
zakresie spoczywa na naczelniku Wydzialu Gospodarowania Odpadami lub
wyznaczonym przez niego pracowniku, kt6ry pzeprowadza kontrolq na
wybranej przez Skarbnika Gminy i Miasta lub Gl6wnego Ksiqgowego pr6bie
i dokumentuje fakt przeprowadzenia kontroli podpisem zlo2onym na karcie
kontowej zobowiqzanego.

Zloienie podpisu Naczelnika Wydzialu Gospodarowania Odpadami oraz
Kierownika Referatu podatk6w na przekazywanych do referatu ksiggowo6ci
sprawozdaniach bud2etowych potwierdza dokonanie kontroli finansowej tych
sprawozda6.

Udzielanie ulg w splacie zobowiqzari podatkowych uregulowano w odrqbnym
zarzqdzeniu Burmistrza Gminy i Miasta.

Wydatki publiczne w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny mogq by6
poniesione na cele i w wysokoSci okreSlonej w zatwierdzonym planie finansowym
na dany rok bud2etowy.
Wstqpna ocena celowo6ci zaciqgania zobowiqzah finansowych stanowi element
poprzedzalqcy przygotowanie do podjqcia decyzji o przeprowadzeniu danej
operacji gospodarczej anga2ujqcej Srodki publiczne i polega na kontroli
mefi orycznej real izowanej poprzez:
1) analizg potzeb i rezultat6w poprzednich dzialai;
2) okreSlenie szacunkowej wysokoSci wydatku;
3) badanie projekt6w dokument6w i um6w skutkujqcych zaciqgniqciem

zobowiqzafi;
4) sprawdzenie zgodnoSci z planem finansowym z r6wnoczesnym

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

pracownika wystqpujqcego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji
gospodarczej oraz przez naczelnika wydzialu, w kt6rej zatrudniony jest ten
pracown ik.

7. Wstgpna ocena, o kt6rej mowa w ust.S pkt 4, realizowana jest przez gl6wnego
ksiqgowego, kt6remu przedkladany jest wniosek o przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W razie zaslzeiert, gl6wny ksiqgory zwraca przedloZone mu
dokumenty do wnioskodawcy, z 2qdaniem udzielenia wyja6niefi w terminie 3 dni.
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8. Pracownicy dokonujq wydatk6w zgodnie z klasyfikacjq bud2etowq i pozostalymi
przepisami dotyczqcymi poszczeg6lnych rodzaj6w wydatk6w a mianowicie
w spos6b celowy, gospodarny i oszczgdny zgodnie z zasadq uzyskania
najlepszych efekt6w z danych naklad6w. Wydatki dokonywane powinny byc
w wysoko6ci iw terminach wynikajqcych z harmonogram6w (z wczeSniej
zaciqgnigtych zobowiqzai) i w spos6b umo2liwiajqcy terminowq realizacjq zadafi.

9. Planowanie i dokonywanie wydatk6w na realizacjq ka2dego kolejnego etapu
programu wieloletniego powinno byd popzedzone analizq i ocenq efekt6w
uzyskanych w poprzednich etapach.

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

1 ) prawidlowo5ci sporzqdzenia planu finansowego;
2) kompletno6ci ujqcia i prawidlowo5ci zaliczania wydatk6w do okres6w, kt6rych

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

iczy nie sq dokonywane wydatki niecelowe, kt6rych gl6wnym celem jest
wykorzystanie posiadanych Srodk6w;

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

5) terminowoSci rozliczenia zaliczek dora2nych i stalych;
6) wysokoSci i zasad no6ci zaciqg n igtych zobowi4zafl bud2etowych ;

7) przestrzegania wymagai dotyczqcych dyscypl iny finans6w publicznych.
12. Przedmiotem oceny w zakresie wydatk6w powinny byi w szczeg6lnoSci:

1) zgodno6c realizacji wydatk6w z zadaniami zeczowymi;
2) spos6b i prawidlowo66 ksztaltowania sig zapas6w materialowych i innych

skladnik6w majqtkowych;
3) prawidlowoSd ksztaltowania sie nale2no6ci i zobowiqzari bud2etowych.

Rozdzial V.
Procedury kontroli dotyczqce wydatk6w anriqzanych z rcalizacjq dostaw,

uslug i rob6t budowlanych.
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1. Dokumentami dotyczqcymi zakupu towar6w i uslug sqw szczeg6lno6ci:
l) faktura VAT- oryginal;
2) faklva korygujqca - oryginal;
3) rachunek - oryginal;
4) nota korygujqca - oryginal;
5) pismo wydzialu merytorycznego dotyczqce przedplaty lub zaplaty

(w zalqczeniu np. faktura proforma).
2. Zam6wienia i zakupy material6w towar6q uslug, Srodk6w trwalych i uslug

inwestycyjnych le2y w kompetencji ka2dego pracownika w ramach
powierzonego zakresu czynnoSci. Pracownicy dokonujqcy zam6wienia
dziall1 w porozumieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem lub ich zastepcami.
Zam6wienia zewnetrzne podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub ich zastgpcy.
Rejestr zam6wiei zawartych w trybie ustawy Prawo zam6wieh publicznych
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prowadzi wskazany pracownik wydzialu prowadzqcego dane postqpowanie.
Rejestr winien zawierai co najmniej: nazwg zadania, tryb udzielonego
zam6wienia, wybranego wykonawcQ (dostawcq), wartoSd zam6wienia (za
wyjqtkiem zam6wiei, kt6re zostaly uniewa2nione), o(az inne dane
umozliwiajqce sporzqdzenie sprawozdah wymaganych przepisami prawa
regulujqcymi sprawy zam6wief publicznych.
Zakupy gotowych Srodk6w trwalych dokonywane sq po wyborze dostawcy
zgodnie z ustawq prawo zam6wieri publicznych. Odpowiedzialny za
przestrzeganie przepis6w ustawy prawo zam6wieri publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku ilekroi realizuje zam6wienia na dostawy,
uslugi i roboty budowlane stanowiqce zam6wienia publiczne. Je2eli do
wy2ej wymienionych zam6wiefi stosuje sig ustawq Prawo zam6wieri
publicznych pracownik zobowiqzany jest do przygotowania wymaganych
dokument6w i przekazania ich do Wydzialu Zam6wiei Publicznych oraz
wsp6lpracy z tym Wydzialem na etapie udzielania zam6wienia.
Umowa sporzqdzona jest co najmniej w tzech egzemplarzach, z kt6rych:
jeden dostarczony jest do Wydzialu FN wraz z zalqcznikami najp62niej w dniu
nastgpnym po podpisaniu, jeden w Wydziale, w kt6rym prowadzono
postepowanie waz z kompletem material6w z przeprowadzonego
postgpowania oraz jeden otrzymuje dostawca, wykonawca.
Do faktury dokumentujqcej zakup Srodka trwa+ego pracownik realizujqcy
zadanie dolqcza dokument ,,OT' - przyjqcie Srodka trwalego, w ktorym
wskazuje miejsce u2ytkowania Srodka trwalego, osobq lub Wydzial do kt6rego
przekazano Srodek trwaly oraz kwalifikacjg rodzajowq Srodka trwalego.
W zakresie rob6t budowlanych, monta2owych i remontowych zaliczanych do
inwestycji, do faktury powinien by6 dolqczony protokol odbioru wykonanych
i pzekazanych rob6t, element6w rob6t lub obiekt6w, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego). Dokumentami stanowiqcymi podstawq do zaewidencjonowania
operacji dotyczqcych inwestycji sq :

^ faktury czgSciowe wtaz z dolqczonq kserokopiq protokolu odbioru
wykonanych rob6t podpisanych przez inspektora nadzoru
z wyszczeg6lnieniem rob6t;

." faktura koricowa i protok6l koricowy zakohczenia inwestycji i oddania do
uzytku,

\ zalqcznik do faktur - informacja o klasyfikacji rob6t wg obiekt6w
z podzialem na koszty bezpoSrednie i po6rednie,

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

^ dow6d lub dowody ,,P1" - przekazania - przejgcia Srodka trwalego.
Do ewidencji ksiqgowej wprowadza sig tylko takie 6rodki trwale kt6re spelniajq
warunek kompletnoSci i sq zdatne do u2ytku. Kompletne izdatne do u2ytku sq
tylko takie skladniki majqtku trwalego, kt6re w dniu przyjgcia do u2ytku
zawierlq wszystkie elementy konstrukcyjne niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania zgodnie z ich przeznaczeniem, jak r6wnie2 spelniajq
wymagania okre6lone innymi przepisami prawa regulujqcymi dopuszczenie
ich do u2ytkowania.
Dowody ,,OT" sporzqdza pracownik merytoryczny prowadzqcy zadanie
i przekazuje je do wydzialu FN w terminie umo2liwiajqcym terminowq

4.

5.

6.

7.

8.



1.

ewidencje danej operacji gospodarczej. Po zatwierdzeniu dowody OT
przekazuje siq :I 2 egzemplarze dla Wydzialu FN,a 1 egzemplarz dla wydzialu odpowiedzialnego za przyjgly lub wyremontowany
obiekt,

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

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

10. Dowody ,,OT' stanowiq udokumentowanie zakoiczonych inwestycji
polegajqcych na zakupach skladnik6w majqtkowych przekazanych
bezpo6rednio do u2ytkowania oraz sq udokumentowaniem zakoriczonych
rob6t budowlano- monta2owych. W dowodzie ,,OT" nale2y wpisa6 nazwq,
charakterystykg / z podaniem informacji dot. danego Srodka tnaralego, np.
dlugo66 drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostal wybudowany,
kubaturq, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp.- w przypadku urzqdzeh ,

wartoS6 budowy lub nabycia, miejsce u2ytkowania, klasyfikacjq rodzajowq
oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

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

12. W przypadku nieterminowej realizaqi um6w zwiqzanych z realizaqq wszelkich
dostaw, uslug i rob6t pracownik odpowiedzialny w wydziale me$orycznym
za okreSlone zadanie zobowiqzany jest wyliczy6 nale2ne kary umowne
zgodnie z zapisami umowy i przekazat, pisemnq informacjg (osobnym
pismem) do wydzialu finansowego. Pracownik wydzialu finansowego
dokumentuje naleznq karq umownq wystawiajqc notg obciq2eniowq. Nota
obciq2eniowa wystawiana jest w trzech egzemplazach - po jednym dla
kontrahenta, dla ewidencji dochod6w urzgdu - celem dokonania przypisu, do
ewidencji w rejestrze not ksiggowych.

Rozdzial Vl.

Procedury kontroli dotyczqce sprzedaiy towar6w, material6w i uslug

s26

Dokumentami stanowiqcymi podstawe zaewidencjonowania sprzeda2y sq:
1) faktura VAT - kopia;
2) faktura korygujqca - kopia;
3) nota - kopia:
4) nota korygujaca - kopia;
5) akt notarialny.
Dokumenty wymienione w ust.1 niniejszego paragrafu wystawia pracownik
Urzqdu odpowiedzialny za pory2sze zgodnie z zakresem czynno6ci.
Dokumenty s1zeda?y wystawiane sq w szczeg6lnoSci na udokumentowanie:
1 ) sprzedaZy mienia;
2) najmu i dzieiawy lokali i grunt6w;
3) prawa u2ytkowania wieczystego grunt6w.

2.

3.
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5.

Dokument s1zeda?y (faktura VAT) sporzqdzony jest w trzech egzemplarzach:
1) oryginal - kupujqcemu;
2) kopia - do wydzialu FN
3) kopia - pozostaje w wydziale meMorycznym.
W przypadku popelnienia blgdu w dowodach sprzeda2y (fakturze VAT) osoba
wystawiajqca dow6d sprzeda2y, wystawia dow6d wla6ciwy - fakturq korygujqcq
trzech egzem plarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomylki, kt6re przekazuje:
1) oryginal - kupujqcemu;
2) kopiq do wydzialu FN (z potwierdzeniem odbioru oryginalu)
3) kopia - pozostaje w wydziale meMorycznym.

Rozdzial Vll.
Procedury kontroli dotyczqce dokumentowania wykonania uslugi

s27

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 Burmistrzem
i Skarbnikiem lub ich zastgpcami.
Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnoSci nie wymagajq umowy -
sporzqdzane sq na drukach jako zlecenie. Zlecenie podpisuje Burmistrz
i Skarbnik lub ich zastQpcy. Zlecenie zawiera przede wszystkim datq
sporzqdzenia, przedmiot zlecenia, termin wykonania oraz kwotg.
Wyplata nale2noSci nastqpuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza i gl6wnego
ksiqgowego lub ich zastqpc6w ,,poleceniem przelewu" lub got6wkq w zale2noSci
od zawartych w zleceniu warunk6w platno5ci iw terminie okreSlonym w zleceniu.
Wszelkie projekty dokument6w powodujqcych powstanie zaanga2owania
wydatk6w bud2etowych (umowy, zlecenia itp.) pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za realizaqq danego wydatku dostarczajq do wydzialu FN celem
sprawdzenia zabezpieczenia Srodk6w bud2etowych przed podpisaniem umowy
lub zlecenia. Umowy, zlecenia rejestrowane sq w Centralnym Rejestrze Um6w
prowadzonym przezWydzial FN z dniem zawarcia umowy.

Rozdzial Vlll.
Dowody dotyczqce transportu
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jednostce obowiqzujq procedury dla prowadzenia dokumentacji i rozliczania
samochod6w slu2bowych bqdqcych w dyspozycji Urzgdu Gminy i Miasta
bqdqcych w dyspozycji jednostek Ochotniczych Strazy Po2arnych uregulowane
odrqbnymi Zarz4dzeniami Burmistrza.

Rozdzial lX.
Ewidencja faktur VAT

1.

4.
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l. Do udokumentowania operacji sprzeda2y izakupu w jednostce bqdqcej
podatnikiem podatku od towar6w i uslug VAT sluzq:
-faktury VAT'
-faktury korygujqce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajqcego/ opatrzone
klauzulq ,,KOREKTA'.

2. W przypadku zaginiqcia lub niezawinionego zniszczenia faktury VAT, do
udokumentowania operacji spzedaZy dopuszcza siq duplikat faktury VAT z tym,
2e ,,duplikat" ka2dorazowo sporzqdza wystawca umieszczajqc na faktuze
oznaczenie,,DUPLlKAT'.

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

4. Do podstawowych dokument6w bqdqcych podstawq wystawienia faktury VAT
w Urzqdzie nale2q:
1) umowa kupna - sprzeda2y;
2) umowy najmu i dzier2awy.

5. Ustala siq nastgpujqce zasady wystawiania faktur VAT:
1) faktury VAT wystawiane sq w 3 egzemplazach, z kt6rych oryginal otrzymuje

nabywca, kopiq otrzymuje referat ksiggowo6ci oraz wydzial merytoryczny;
2) faktury VAT wystawiane sq w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub

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

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

4) faktury VAT muszq by6 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 sporzqdzania:
1) rejestr6w sprzeda2y;
2) deklaracji VAT 7;
3) przelew6w nale2nego Urzqdowi Skarbowemu podatku VAT (wynikajqcego

z deklaracji VAT 7).
8. Stosujqc w jednostce rejestr sprzeda2y, sporzqdza sie go za okresy miesiqczne.

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

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

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

11. Dane wynikajqce z rejestr6w sprzeda2y i rejestr6w zakupu wykazuje sig
w deklaracji VAT 7 sporzqdzanej co miesiqc i skladanej do wla6ciwego dla
podatnika Urzgdu Skarbowego za okresy miesiqczne w terminie do 25 dnia
miesiqca nastqpujqcego po miesiqcu, w kt6rym powstal obowiqzek podatkowy.



W tym samym terminie tj. do 25 dnia miesiqca nastqpujqcego po miesiqcu,
w kt6rym powstal obowiqzek podatkowy na k{o Urzgdu Skarbowego odprowadza
sig nale2ny bud2etowi pahstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT
winny byi zgodne z danymi wynikaj4cymi z ewidencji ksiggowej.

s30

Dokumentowanie przychod6w i rozchod6w magazynowych

Dowodami magazynowymi sq:
1. Pz- przyjqcie z zewnqlrz
2. Rw - pobranie material6Wrozch6d wewngtrzny
3. Karta kontowa - materialowa, iloSciowo-warto6ciowa

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

bud2etowy we wla6ciwym paragrafie, w harmonogramie wydatk6w, czy jest
celowy i 

^uiqzany 
z terminowq realizac4q 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 Zam6wiefi Publicznych. Je2eli wydatek nie zostal ujgty w planie
finansowym lub we wlaSciwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za tg
wyplatq obowiqzany jest do podjqcia dzialafi w zakresie zwiqkszenia planu na
dany rok bud2etowy, bqdZ podjqcia dzialari w celu przeniesienia wydatku
miqdzy paragrafami. W wypadku wynagrodzeri -o ile zwiqkszenie planu
finansowego nie jest mo2liwe, a wydatek musi by6 dokonany, bowiem jest
zwiqzany z rcalizacjq zadania, pracownik dzialu kadr obowiqzany jest do
szczeg6lowej analizy miesiqcznych wydatk6w w celu wygospodarowania
oszczqdno6ci na ten dodatkowy wydatek ( urlopy bezplatne, zasilki chorobowe
placone przez ZUS, zablokowanie awans6w, nagr6d itp.).

2. W ka2dym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowiqzani sq do dokonania szczeg6lowej
analizy celowo5ci igospodarnoSci tego dzialania, z uwzglqdnieniem zasadno5ci
rezygnacji z wydatku, bqdz ograniczenia w przypadku, gdy realizaga zadania
takiego wydatku nie wymaga, bqd2 zadanie wypadlo z planu; przeniesione
zostalo na p62niejszy okres lub przyszle lata.

3. Zgodnie z zasadami wstgpnej oceny celowo6ci ponoszonych wydatk6w
w zwiqzku z realiza$q zadai pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie
wydatk6w, zobowiqzani sq do systematycznej kontroli realizowanych zadah
i wydatk6w z nimi zwi4zanych. Konkola ta prowadzona winna by6 pod kqtem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalno5ci, celowo6ci i gospodarnoSci.



W ka2dym przypadku, gdy zagro2ony jest interes jednostki, a wydatek jest
niecelowy bqd2 posiada znamiona niegospodarno6ci, lub ma byc dokonany
z pominiqciem zasad legalno6ci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek,
rezygnuje z niego i zawiadamia o nim swoich przelo2onych. Po analizie tego
stanu i eliminacji nieprawidlowo6ci, wydatek moze byc dokonany.

4. Spos6b wykorzystania wynik6w kontroli i ich oceny.
1) Ustalenia kontroli dokon anej przez wla6ciwych meMorycznie pracownik6w

winny by6 przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez
to kierownictwo nastgpujqcych dzialari:

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

- rezygnacji z niekt6rych zadafi, kt6re nie spowodujq trudnoSci
w funkcjonowaniu jednostki,
- wystqpienia do dysponenta wyzszego stopnia o zwiqkszenie planu
finansowego bie2qcego roku bqdz zmian w planie finansowym,
- wypowiedzenie um6w o pracQ, um6w cywilno - prawnych na Swiadczone
uslugi,
- wyciqgnigcia wniosk6w slu2bowych, dyscyplinarnych przewidzianych

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

- opracowanie nowych zasad procedur kontroli, bqd2 zmian
w dotychczasowych w celu przeciwdzialania nieprawidlowo6ciom
w przyszloSci.

Rozdzial Xl.
Postanowienia dotyczqce obiegu dokument6w ksiqgowych
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Obieg dokument6w ksiqgowych jest to system przekazywania dokument6w od
chwili ich sporzqdzenia wzglqdnie wplywu do jednostki, aZ do momentu ich ujqcia
w ksiggach rachunkowych.
Ka2dy dokument zewnetrzny podlega wpisowi do rejestru, gdzie otrzymuje
kolejny numer.
Rejestr dokument6w zewnqtrznych prowadzony jest w Kancelarii Urzqdu.
Poszczeg6lne dokumenty majq r62ne drogi obiegu. Bez wzglgdu na rodzaj
dokument6w obieg odbywa siq najkr6tszq i najprostszq drogq - bez zwloki.
Dla udokumentowania obiegu faktur, rachunk6w sekretariat Urzqdu prowadzi
rejestr, w spos6b umoZliwiajqcy identyfikacjg ka2dej faktury, datg jej wplywu do
urzqdu, wskazanie wydzialu merytorycznego otaz wprowadza do systemu
elektronicznego obiegu dokument6w i przekazuje do wydzial6w resortowych.
Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni zobowiqzani sq do przekazywania
faktur, rachunk6w do Wydzialu FN w terminie wynikajqcym z zalqcznika Nr I do
n in iejszego zalqcznika.

1.

2.

3.
4.

5.
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7. Pracownicy wydzialu FN w pzypadku terminowego otrzymania faktury, rachunku
realizujq zobowiqzanie w terminie platno6ci wynikajqcym z dokumentu

8. Odpowiedzialno5i za nieterminowq realizacjq zobowiqzan, zadai 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 Czenryionce-Leszczynach stanowi zalqcznik Nr 1do
zalqcznika.

10. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sq zobowiqzani do pzekazywania do
wydzialu FN wszelkich dokument6w potwierdzajqcych dokonanie innych operacji
gospodarczych (np. decyzji, um6w, zarzqdzef, uchwal, porozumieri) nie
wymienionych w niniejszym zazqdzeniu w terminie 3 dni od daty podpisania lub
wptynigcia do urzQdu danego dokumentu. Powy2sze dotyczy zar6wno
dokument6w powodujqcych powstawanie wierzytelno6ci (nale2no6ci) jak
i zobowiqzafi. W przypadku przekazywania dokument6w do wydzialu FN
konieczne jest zamieszczenie na tym dokumencie potwierdzenia odbioru
dokumentu wraz z dalq i parafq pracownika wydzialu FN.

'l l . Odpowiedzialno6c za nieterminowq realizacjg zobowiqza1, dochodzenia
wierzytelno6ci, ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych,
wynikajqcych z dokument6w wymienionych w ust. 10 ponosi osoba, kt6ra
dopu5cila siq 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 czynnosci bqd2 polecenia przelozonego.

13.W przypadku nie przekazania danych czynno6ci wybranemu pracownikowi
odpowiedzialnoSi za nieterminowq realizacjg obowiqzk6w wymienionych w g 31
ponosi naczelnik wydzialu do kt6rego zadari nale2y dany zakres czynno6ci lub
zbliaony.

Rozdzial Xll.
Procedura kontroli rozrachunk6w
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1. Konholq rozrachunk6w obejmuje siq rozrachunki - z wszelkich tytul6w -
dotyczqce bezspornych nale2noSci i zobowiqzafi, roszczei spornych
znajdujqcych sig w postqpowaniu sqdowym lub arbitra2owym, jak te2 niedobor6w
i szk6d powstalych w Srodkach rzeczowych, a bqdqcych w toku wyja6niania.

2. Operacje rozrachunkowe bada siq pod wzglgdem ich legalnoSci, zasadnosci,
ewidencji i udoku mentowania.

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

z ustaleniem os6b winnych za ten stan;
2) prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano nale2no6ci;
3) zaistniaty przypadki bezprawnego zaciqgania zobowiqzafi w wysoko6ci

przekraczajqcej granice okre6lone w planach finansowych;
4) prawidtowo przeprowadzano merytorycznq i formalnq kontrolg dokument6w

powodujqcych powstanie zobowiqzari ;
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5) prawidlowo i terminowo regulowane sq nale2noSci i zobowiqzania;
6) prawidlowo naliczane i pobierane sq nale2ne odsetki za zwlokq;
7) terminowo i prawidlowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahent6w;
8) prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwy2ki skladnik6w

majqtkowych, szczeg6lnie w przypadku niedobor6w zawin ionych;
9) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sq naliczenia

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

'10)prawidlowo i terminowo ksiqgowano rozrachunki ze szczeg6lnym
uwzglqdnieniem koica roku;

1 1 ) prawidlowo przeprowadzano inwentaryzac.iq rozrachunk6w na koniec roku.
4. W ramach kontroli rozrachunk6w z pracownikami nale2y zbadat, przestrzeganie

dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytulu sprzeda2y rzeczowych
skladnik6w majqtkowych i uslug na zecz pracownik6w

5. W ramach kontroli rozrachunk6w z gtulu niedobor6w i szk6d nale?y zbadab,, czy:
1) zapisy na kontach znajdujq uzasadnienie w zestawieniach r62nic

inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacjq
niedobor6w i szk6d - w odpowiednich protokolach;

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

3) pzeprowadzono postQpowanie wyja6niajqce w sprawie przyczyn powstania
niedobor6w i szk6d i czy bylo ono wystarczajqce dla ich zweryfikowania;

4) podjgte decyzje w sprawie uznania niedobor6w za zawinione lub niezawinione
znajdiq uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzefi ;

5) kompensaty niedobor6w z nadwy2kami material6w zostaly dokonane przy
spelnieniu wszystkich warunk6w uzasadniajqcych ich dopuszczalnoS6, oraz
czy kompensaty zostaly przeprowadzone w spos6b prawidlowy.

Rozdzial Xlll.
Rozliczenie dotacji

s34

Rozliczenia dotacji udzielanych z bud2etu dokonuje pracownik me$oryczny
Wznaczony przez Bu rm istrza.
W terminie trzech dni od dnia rozliczenia dotacji pracownik merytoryczny
przekazuje pisemnq informacjq do Wydzialu Finansowo-Budzetowego w kt6rej
informuje o kwocie dotacji udzielonej oraz warto6ci dotacji uznanej za
wykorzysta n q i rozliczonq.
Na podstawie informacji przekazanej ptzez pracownika merytorycznego
pracownik Wydzialu Finansowo-Bud2etowego dokonuje odpowiedniego ujqcia
tej operacji gospodarczej w ewidencji ksiqgowej.

1.

2.
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Rozdzial XlV.
Monitorowanie i ocena

s35

Kierownik jednostki w ramach wykonywania bie2qcych obowiqzk6w monitoruje
skuteczno66 systemu kontroli finansowej i jego poszczeg6lnych element6w.
Zidentyfikowane problemy sq na bie2Eco rozwiqzywane. Do bie2qcej oceny
funkcjonowania kontroli finansowej zobowiqzane sq takze inne osoby pelniqce
funkcje kierownicze.

s36

Ocena systemu kontroli finansowej moZe byd dokonywana takze w drodze
odrqbnych ocen dokonywanych puez pracownik6w Urzgdu (samoocena). W
Urzgdzie prowadzona jest r6wnie2 obiektywna i niezale2na ocena systemu kontroli
finansowej przez audytora wewnetrznego.

Rozdzial XV.
Procedura windykacji naleino6ci podatkowych

s37

Procedura okreSla tryb postepowania w zakresie prawidlowego i terminowego
windykowania nale2no6ci z tytulu podatk6w lokalnych, podatku rolnego
i le6nego.

s38

Tryb postqpowania:
1. Pracownicy prowadzqcy analitycznq ewidencjg ksiqgowq dokonujq na bie2qco

przeglqdu kart kontowych podatnik6w, sprawdzajqc czy nale2no6ci sq
regulowane w prawidlowych kwotach i w ustawowych terminach platnoSci.

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

odpis6w oruz po uzgodnieniu wptyw6w z ksiqgowo6ciq bud2etowq.
3. W przypadku braku uregulowania naleznego podatku przy kwotach zalegloSci

powy2ej 10,00 zl., pracownik ksiqgowoSci podatkowej w terminie 2 miesiqcy od
daty uplywu terminu platno6ci podatku sporzqdza upomnienie wzywajqce do
zaplaty z jednoczesnym zagro2eniem wszczqcia postepowania egzekucyjnego.

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

zobowiqzani do windykacji nale2noSci podatkowych, sporz4dz{q tytuty



6.

7.

8.

wykonawcze. Wystawione tytuly wykonawcze przesylane sq do wla6ciwych
urzgd6w skarbowych w ciqgu 2 miesiqcy od daty dorgczenia upomnienia.
Dla zalegloSci podatkowych, kt6rych SciqgalnoS6 jest bezskuteczna prowadzone
jest postepowanie zmierzajqce do zabezpieczenia zobowiqzari podatkowych na
majqtku podatnika, je2eli podatnik spelnia okre6lone w przepisach warunki.
Wpisy hipotek dokonywane sq wobec podatnik6w, kt6rych zaleglo6ci podatkowe
przevty2szajq kwotq 1.000 zl. V,'l przypadku mniejszych kwot zaleglo6ci
podatkowych, dokonywanie wpis6w hipotek nastqpuje lqcznie za kilka lat.
Raz w roku po zakoriczeniu roku podatkowego, sporzedzana jest informacja
o stanie zaleglo6ci os6b fizycznych i prawnych na ostatni dzieri roku
podatkowego vrnaz z wyjaSnieniem obrazujqcym stan postepowania
windykacyjneg o i zabezpieczajqcego."

s3e

Tryb postqpowania w przypadku zmiany stawki oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

1. W przypadku uchwalenia nowej stawki oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi pracownik wymiaru zobowiqzany jest do sporzqdzenia
zawiadomienia do wlaSciciela nieruchomo6ci (w zakresie dzialania
pracownika) w terminie 30 dni od dnia obowiqzywania nowej stawki oplaty
oraz dostarczenia ww. zawiadomienia w terminie co najmniej 14 dni przed
uptywem najbli2szego terminu platno6ci.

2. Po uplywie terminu platno6ci ka2dej raty oplaty ksiggowy Referatu Rozliczania
i Windykacji Oplaty (dalej R-RWO) zobowiqzany jest, w terminie nie dlu2szym
ni2 14 dni do sporzqdzenia i przekazania pracownikowi wymiaru, wykazu
wlaScicieli nieruchomo5ci, kt6rzy nie ui6cili oplaty podanej w zawiadomieniu, o
ktorym mowa w pkt 1.

3. Po otzymaniu wykazu, o kt6rym mowa w pkt 2 pracownik wymiaru
zobowiqzany do sporzqdzenia i wyslania nie p62niej ni2 w terminie 30 dni
pisma informujqcego wla6ciciela nieruchomo6ci o zaleglo6ci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Vtl pzypadku braku uregulowania naleznej oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi wynikajqcej z pisma, o kt6rym mowa w pkt3,
pracownik wymiaru zobowiqzany jest do sporzqdzenia i wyslania w terminie
nie p62niej ni2 30 dni postanowienia o wszczqciu postepowania podatkowego.
Spos6b prowadzenia postqpowania, terminu zalatwienia spraw oraz rodzaje
dokument6w wynikajq z odrqbnych przepis6w.

5. Dopuszcza sie mo2liwo66 objgcia postgpowaniem podatkowym wigcej ni2
jednej raty oplaty je2eli lqczna kwota zaleglej oplaty nie przekroczy 100,00 zl.
W takim jednak przypadku postgpowanie podatkowe winno by6 wszczete za
okresy nie przekraczajqce 3 rat oplaty. Terminy do podjqcia dzialah, o kt6rych
mowa rozpoczynajq bieg od uplywu terminu platnosci ostatniej raty.

6. Ksiggowy R-RWO w przypadku braku wplaty oplaty wynikajqcej z decyli
zobowiqzany jest do spo rzqd zenia i przekaza n ia, nie p62niej ni2 w terminie 50
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dni od dnia otrzymania zwrotnego potwierdzenia skutecznego odbioru decyli,
do wlaSciwego organu egzekucyjnego, administracyjnego tytulu
wykonawczego.
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Tryb postgpowania w przypadku zlo2enia przez wla6ciciela nieruchomo6ci
deklaracji o wysoko5ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1. W przypadku braku uregulowania nale2nej oplaty przy kwotach zaleglo6ci
powy2ej 10,00 zl ksiggowy R-RWO w terminie dw6ch miesigcy od daty uplywu
terminu platno6ci oplaty sporzqdza upomnienie wzywajqce do zaplaty z
jednoczesnym zagro2eniem wszczgcia postqpowania egzekucyjnego.

2. Upomnienie sporzqdza siq w dw6ch egzemplarzach:

1) oryginal otzymuje zobowiqzany,

2)kopia pozostaje w aktach referatu.

3. Po bezskutecznym uplywie terminu okre6lonego w upomnieniu, ksiegowy
R-RWO zobowiqzany jest do wystawienia tytulu wykonawczego. Tytuty wyko-
nawcze przesylane sq do wla6ciwego organu egzekucyjnego w ciqgu dw6ch
miesiqcy od daty dorqczenia upomnienia.

Rozdzial XVl.

Procedury dotyczqce przekazywania informacji pomiedzy poszczeg6lnymi
kom6rkmi organizacyjnymi Urzqdu w zakresie gospodarowania

n ieruc homo5cia m i kumunalnymi
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Naczelnicy jednostek organizacyjnych Uzqdu sq zobowiqzani do przedlo2enia do
Referatu Podatk6w wszelkich dokument6w zwiqzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami komunalnymi (np. decyzji, um6q 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 nabyvvania, przechowlnarania i dystrybucji akcesori6w i material6w
promocyjnych Gminy i Miasta Czenrvionka - Leszczyny
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Regulamin okreSla zasady nabywania, przechowywania i

material6w promocyjnych wykonanych lub zakupionych na
Czerwionka - Leszczyny.

dystrybucji akcesori6w i

potrzeby Gminy i Miasta



1. llekro6 w Regulaminie jest mowa o akcesoriach i materialach promocyjnych,
nale2y pzez to rozumie6 wszelkie materialy prezentujqce Gminq i Miasto
Czerwionka - Leszczyny, wydane w postaci drukowanej lub elektroniczney oraz
akcesoria z naniesionymi napisami:,,Czerwionka-Leszczyny",,,Gmina
iMiasto Czerwionka-Leszczyny", www.czerwionka-leszczvny.pl lub herbem gminy
i miasta o ptzeznaczeniu promocyjnym.
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Nabywaniem akcesori6w i material6w promocyjnych zajmuje siq Wydzial Rozwoju
Gminy i Miasta w ramach Srodk6w finansowych wskazanych w uchwale budzetowej
na dany rok w ilo6ciach dostosowanych do potrzeb.
1. Nabywanie akcesori6w i material6w promocyjnych odbywa sig zgodnie

z obowiqzujqcymi przepisami prawa, a w szczeg6lno6ci ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo Zam6wief Publicznych.

2. Procedure 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 promocyjnych.

Wydatki na zakup material6w promocyjnych odnoszone sq w koszty bezpoSrednio
w momencie zakupu.
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Akcesoria i materialy promocyjne przyjmowane sq protokolem odbioru przez
upowaznionego 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 oraz prowadzenie ewidencji przekazanych material6w.

2. Dystrybucja akcesori6w i material6w promocyjnych odbywa siq w nastqpujqcy
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,
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4) GoSciom odwiedzajqcym naszq Gminq bezpoSrednio przez Burmistrza,
ZastQpcQ Burmistrza, Pelnomocnika ds Planowania, Rozwoju i Gospodarki,
Pelnomocnika ds. Spolecznych, Sekretarza, Naczelnika Wydzialu Rozwoju
Gminy i Miasta,

5) Radnym rady miejskiej, Wydzialom Urzqdu, jednostkom organizacyjnym
i pomocniczym, pracownikom Urzgdu w uzasadnionych przypadkach po
akceptacji Burmistrza (np. kalendarze),

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

3. W przypadku przekazywania akcesori6w i material6w promocyjnych na tzecz
os6b fizycznych, ich warto66 nie mo2e przekroczye kwoty 200 zl.

4. Wnioski o wydanie material6w promocyjnych pisemnie akceptuje lub odmawia
akceptacji: Burmistrz lub osoby upowa2nione: Zastqpca Burmistrza,
Pelnomocnik ds Planowania, Rozwoju i Gospodarki, Pelnomocnika ds.
Spolecznych, Sekretarz, Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gminy i Miasta.

5. Potwierdzeniem wydania material6w promocyjnych okre6lonych:
- w ust. 2 pkl. 1 bqdzie potwierdzenie odbioru material6w promocyjnych

przez organizatora projektu, ko n ku rsu, i m prezy,
- w ust. 2 pkt.2 bgdzie zwrotne potwierdzenie odbioru,
- w ust. 2 pkt. 3 bgdzie sprawozdanie z przebiegu imprezy,
- w ust. 2 pkt. 4 bqdzie pisemne potwierdzenie Sekretariatu UGiM,
- w ust. 2 pkt. 5 ipkt.6 bqdzie imienne pisemne potwierdzenie osoby

odbierajqcej z adnotacjq o docelowym przeznaczeniu material6w.
6. Rodzaj i iloSi 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.

Rozdzial XVlll.

lnstrukcja w zakresie przeciwdzialania praniu pieniqdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy i Miasta Czenrvionka - Leszczyny
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1. Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowiqzk6w slu2bowych obowiqzani
sq do zwracania uwagi na:

^ nietypowe transakcje zwiqzane z nabyciem majqtku komunalnego,
A umowy i transakcje zwiqzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadah

publicznych jednostki, realizowane na warunkach odbiegajqcych od
istniejqcych standard6w,

A nietypowe zachowania i czynno6ci podejmowane ptzez uczestnik6w
postQpowania o udzielenie zam6wienia publicznego, polegajqce miqdzy



^

innymi na oferowaniu przez nich warunk6w wykonania zamlwienia, ra2qco
odbiegajqcych od oferowanych przez innych oferent6w,
pzypadki falszowan ia dokument6w finansowych ;

przypadki dokonywania przez zobowiqzanych nadplat podatk6w, oplat lub
innych nale2no6ci o podobnym charakterze i ewentualnego ich wycofywania,
udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiqwziqciach,
szczeg6lnie finansowanych z udzialem kapitalu zagranicznego,
dokonywanie wplaty znacznych kwot got6wkq, np. tytulem zaplaty za nabyle
mienie komunalne,
dokonywanie wplaty nale2no6ci got6wkq w ratach (kilkakrotnie), w tym samym
dniu.
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1. Pracownicy jednostki obowiqzani sq:r dokonywa6 analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu arl.2 pkl 2
ustawy, w kt6rym wystqpujq symptomy wskazujqce na mo2liwo56
wprowadzania do obrotu finansowego warto6ci majqtkowych pochodzqcych
z nielegalnych lub nieujawnionych 2r6del.

A sporzqdza6 potwierdzone kopie dokument6w dotyczqcych transakcji, co do
kt6rych zachodzi podejrzenie, 2e m4q one zwiqzek z praniem pieniqdzy
i finansowaniem terroryzmu,

^ zebrue dostqpne informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje,
-r dokonai opisu transakcji, o kt6rych mowa wy2ej wraz z uzasadnieniem, 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 sluzbowej lub projektu
powiadomienia GllF i przekazania jej osobie upowa2nionej do wsp6lpracy 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.

s4e

1. Osoba upowa2niona do wsp6lpracy z GllF, uznalqc zasadno6e podjqcia dzialari
wnioskowanych przez pracownika, przedstawia kierownikowi jednostki projekt
powiadomienia GllF, zawierajqcy opis ujawnionych okolicznoSci wraz
z przyczynami, dla kt6rych uznano, 2e mogq wskazywa6 na dokonywanie dzialal
majqcych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego warto6ci majqtkowych
pochodzqcych z nielegalnych lub nieujawnionych 2r6del. W przypadku stwierdzenia
braku zasadnoSci powiadomienia GllF - osoba upowa2niona do wsp6lpracy z GllF
sporzqdza uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki,
celem podjqcia odpowiedniej decyzji.
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2. Kopie powiadomienia GllF wraz z dokumentacjq oraz projekty powiadomieri
sq ewidencjonowane w prowadzonym przez osobQ upowa2nionq do wsp6lpracy
z GllF rejestrze, kt6rego wz6r stanowi zalqcznik nr 5 do niniejszej lnstrukcji.

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

^ kierownik jednostki,

^ zastepca kierownika jednostki,

^ sekretaz gminy i miasta,

^ skarbnik gminy i miasta

^ gl6wny ksiggowy,
r kierownicy poszczeg6lnych kom6rek urzgdu,

^ inne osoby upowa2nione przez kierownika jednostki.
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Osoba upowazniona do wspolpracy z GIFF odpowiada za realizacjq zadan
wynikajqcych z arl. 15 i art. 15a ustawy. Do jego obowiqzk6w w szczeg6lno6ci
nalezy

- nadz6r nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji
i pzedstawianie propozycji dotyczqcych uzupelnienia lub zmiany jej tre6ci,

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

^d

BurnBtr2
Sminl i Miasta
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Zalqczniknr 1

Do,,Proced u r kontroli fi nansowej
w Uzgdzie Gminy i Miasta CzenrvionkaLeszczyny

zdnia1.02.2O16r

TERMINARZ OBTEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH

LP OkreSlenie zagadnienia Rodzaj dokumentu Miejsce opracowania, sporz4dzenia i
kontroli dokumentu

Termin
przekazanial do starc zenia

Kom6rka przyjmuj4ca

1 Korespondencja fi nansowe pisma Kancelaria Codziennie po zadekretowaniu
przez kierownika jednostki

Wydzial Finansowo-bud2etowy

2 Wyciqg bankowy z
rachunk6w jednostki

Wydruk Bank Na bie2qco Referat ksiqgowo5ci

3 Uchwala w sprawie diet
radnych i softys6w

Lista wyptat diet Naczelnik Biura Rady Do 25 dnia miesiqca za kl6ry
wyplacana jest dieta

Referat ksiqgowoSci

4 Zarzqdzenia Burmistrza w
sprawie ekwiwalent6w
pracowniczych

listy wyptat ekwiwalent6w
pracowniczych

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
i Stra2y Miejskiej

Zgodnie zzazqdzeniem Referat ksiggowoSci

5 Umowa na u2ywanie
samochodu prywatnego do
cel6w slu2bowych

Ryczalty samochodowe

OSwiadczenie pracownika o
u2ywaniu samochodu
prywatnego do cel6w
slu2bowych

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
po weryfikacji danych wskazanych
przez pracownika

Do 10 dnia nastqpnego
miesiqca

Referat ksiggowoSci

6 Rozliczenie wyjazdu
slu2bowego

Polecen ie wyjazdu slu2bowego Pracownicy Do 14 dni od dnia powrotu Referat ksiggowoSci

7 Umowa na dofinansowanie
do studi6w pracownika

Pismo Wydzialu
Organizacyjnego

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Na bie2qco zgodnie z umowq Referat ksiqgowoSci

8 Dowody zwiqzane z wyplatq
wynagrodze6

Anga2e pracownik6w nowo
zatrudnionych, zmiany w
anga2ach, przesunigcia

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
- kadry

Do 24 dnia ka2dego miesiqca Referat ksiggowoSci

I

I
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pracownik6w oraz dokumenty o
podobnym charakteze

I Zasilki chorobowe druki L4 Druk L-4 Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
- kadry

Do 24 dnia ka2dego miesiqca i

niezwlocznie dla druk6w
zlo2onych pzez pracownika po
tym terminie.

Referat ksiggowoSci

10 Umowy zlecenia umowa Naczelnik wydziatu me$orycznego Na bie2qco nie p62niej ni2 3 dni
po podpisaniu umowy

Referat ksiqgowoSci

11 Umowy zlecenia rachunek Naczelnik wydzialu mefiorycznego Na bie2qco nie p62niej ni2 3 dni
pzed terminem zaplaty

Referat ksiqgowoSci

12 Wyptaty z ZFSS Listy uprawnionych do wyptaty Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego Na bie2qco Referat ksiggowoSci

13 Umowy po2yczek
mieszkaniowych ZFSSek

Umowa Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego Na bie2qco Referat ksiqgowo5ci

14 Wyplata zaliczek stalych Pismo naczelnika wydzialu +
wniosek o zaliczkg

Naczelnicy wydzial6w/biur Na 3 dni przed datq podjecia Referat ksiggowoSci

15 Wyplata zaliczek
jednorazowych

Wniosek o zaliczkq Naczelnicy wydzial6w/biur Na 3 dni przed datq podjgcia Referat ksiggowoSci

16 Wyplata zaliczek -
delegacje

Wniosek o zaliczkq Pracownik delegowany Na 3 dni pzed datq podjqcia Referat ksiqgowoSci

17 Rozliczenie zaliczkJ Druk ro zlicze nia zaliczki Pracownik Do 14 dni od daty pobrania Referat ksiggowoSci

18 Rozl iczen ie zaliczki stalej Druk rozl icze nia zaliczki Pracownik Do 22 grudnia danego roku Referat ksiggowoSci

19 Umowa lub zlecenie
dotyczqce zakupu towar6w
lub uslug

Umowa , zlecenie Naczelnicy wydzial6w/biur lub
Wydzial Zam6wiei Publicznych

1. Przed podpisaniem w celu
sprawdzenia zaanga2owania i

kontrasyg nowa nia przez
Skarbnika.
2. Niezwlocznie po podpisaniu w
celu paekazania do
Centralnego Rejestru Um6w
Uzgdu

Referat ksiggowo5ci

20 Zakup towar6w lub uslug Faktura lub rachunek 1. kancelaria uzgdu,
2. vtydzial merytoryczny realizujqce
zakup,

1. do 3 dni
2. do 3 dni
Nie p62niej ni2 7 dni przed
terminem ptatnoSci

l.Wydzial merytoryczny

2.Referat ksiqgowoSci
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21 Zaplala pozostalych
nale2noSci (polisa
ubezpieczeniowa, decyzja
administracyjna, akt
notarialny, pzedplata itp)

Pismo Naczelnika lub
kierownika kom6rki
organizacyjnej wraz z innymi
dokumentami

Dysponenci kwot plan6w
bud2etowych

1.do 3 dni po otrzymaniu
dokumentu, lub na 7 dni przed
terminem wynikajqcym z
warunk6w platnoSci

Referat ksiggowoSci

22 Sprzeda2 towar6w i ustug Faktura, Nota ksiqgowa Upowa2niony pracownik wydziatu
merytorycznego

W dniu nastgpnym po dniu
wystawienia faktury, noty

Referat ksiqgowoSci

23 Oplata zakorzystanie z
zezwoleniana sprzedal
napoj6w alkoholowych

Pismo z kwotq oplaty, kopia
zezwolenia

Naczelnik Wydzialu Rozwoju Gminy
i Miasta

W nastgpnym dniu roboczym
po ustaleniu oplaty

Referat ksiggowoSci

24 Przych6d magazynowy Pz Upowa2niony pracownik wydzialu
meMorycznego

Na bie2qco Referat ksiqgowoSci

25 Rozch6d magazynowy Rz Upowa2niony pracownik wydzialu
merytorycznego

Na bie2qco Referat ksiggowoSci

26 P rzyjqcie Srod ka tnralego OT Upowa2niony pracownik wydzialu
merytorycznego

1 Niezwlocznie po otrzymaniu
Srodka tnlratego,
2 Niezwlocznie po zakoiczeniu
zadania i otrzymaniu zgody na
u2ytkowanie Srodka tnralego

Referat ksiggowoSci

27 Nieodplatne przyjgcie
Srodka trwatego

OTN Upowa2niony pracownik wydzialu
meMorycznego

1 .Niezwlocznie po otrzymaniu
Srodka tnlralego,

Referat ksiqgowoSci

28 Spzeda2 Srodka trwalego LTU Upowa2niony pracownik wydzialu
merytorycznego

1. Niezwlocznie po spzeda2y
Srodka trwalego,

Referat ksiggowoSci

29 N ieod platne przekazanie
Srodka tnralego

PT
LTN

Upowa2niony pracownik wydzialu
merytorycznego

1. Niezwlocznie po pzekazaniu
Srodka tnlralego,

Referat ksiggowoSci

30 Likwidacja Srodka tnrvatego -
zlomowanie

Lrz Upowa2niony pracownik wydziatu
merytorycznego

1. Niezwlocznie po zlomowaniu
Srodka trualego,

Referat ksiqgowoSci

31 Korekta wartoSci Srodka
tnntalego

PR+
PR-

Upowa2niony pracownik wydzialu
merytorycznego

l.Niezwlocznie, Referat ksiggowoSci

32 Zwrot wadi6w Pismo wydzialu merytorycz Naczelnicy wydzial6w/biur Na bie2qco Referat ksiggowoSci

33 Zwrol zabezpiecze(t Pismo wydzialu
meMorycznego

Naczel nicy wydzial6w/b i u r Na bie2qco zgodnie z umowq Referat ksiqgowoSci

34 Przekazanie dotacji Pismo wydzialu
merytorycznego

Naczelnicy wydzial6w/biur Na bie2qco zgodnie z umowa Referat ksiqgowoSci

I
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35 Dokonyranie zaplaty optat
za wieczyste u2ytkowanie
grunt6w, zaplaty podatk6w
lokalnych

Pismo Naczelnika Wydzialu
Mienia iGeodezji

Pismo Naczelnika Wydzialu Mienia i

Geodezji
Zgodnie z umow€l Referat ksiqgowoSci

36 Zwrot oplaty skarbowej D ecyzja ad mi n istracyj na Wydzial Finansowo-Bud2etowy Niezwlocznie po wydaniu
decyzji

W miejscu

37 Dokumentowanie, korekta
zaangazow an ia wydatk6w

Pismo wydzialu
merytorycznego

Naczelnicy wydziat6w/biur Do 5 dnia roboczego
nastqpnego miesiqca

Referat ksiggowoSci

38 Ksiggowanie plan6w
fi nansowych, realizacji
dochod6w, wydatk6w

Uchwaly , zarzqdzenia,
sprawozdania

Jednostki, wydzialy Na bie2qco Referat ksiqgowoSci

39 Gzywna nalo2ona
w celu przymuszenia wobec
os6b nie realizujqcych
obowiqzku szkolnego

Postanowienie o nalo2eniu
gzywny

Naczelnik Wydzialu Edukacji Po otrzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru
postanowienia Wzez
zobowiqzanego

Wydzial Finansowo-Bud2etowy

40 Grzywna nalo2ona
w drodze kary porzqdkowej

Postanowienie o nalo2eniu kary
pozqdkowej

Komendant Stra2y Miejskiej,
Naczelnicy Wydzial6w

Po otzymaniu zwrotnego
potwierdzenia odbioru
postanowienia pzez
zobowiqzanego

Wydzial Finansowo-Bud2etowy

41 Gzywna nalo2ona
w drodze mandatu karnego
za wykroczenie

Mandat Stra2 Miejska Niezwlocznie po nalo2eniu
mandatu

Wydzial Fina nsowo-Bud2etowy

Dokumenty b9dqce podstowq do dokonania zaf[aty winny *p]yn4c do Referatu KsiQSowosci najp6zniej w 7 dniu od ]r?tywu dokumentu do Kancelarii.
W celu umoiliwienia !trzeprovladzenia kontroli dokument6w stanowi4cych podstawe dokonania przelew6w dokumenty E n leiry !trzgkaz& do Referatu
KsiQgowosci na 7 dni przed dat4 dokononia zaplaty.

Za dot]r4ma,Jnie w}zlaczn,nych termin6w przekazania dokument6w odpowiedzialni sq n&czehicy/kierownicy kom6rrk organizaryjnych i pracownicy wedlug
zakres6w czlmnosci.

t\\
erlt"t.,

Gmin( lMiasta
C2erwiqr{k{-L eszczyn y

wie#&i.r"*rti

\



Zalqcznik Nr 2
do ,,Procedur Kontroli Finansowej
w Uzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia '1 luty 2016 r.

WNIOSEK

O WYDANIE MATERIALOW PROMOCYJNYCH

l. Dane wnioskodawcy: (na Na instytucji, organizacji po2ytku publicznego, podmiotu

:""0":"i:::n: ::':l :'*:l::l ::i::::: l:l: ::::::-:l

2. Przeznaczenie material6w i wydawnictw: opis przedsiqwzigcia oraz termin
i miejsce realizacji (konferencja, targi, wizyty oficjalnych goSci, nazwa
projektu/pomyslu, inne - prosze szczeg6lowo opisai).

3. Prosze okreSli6 ilo56 i nazwy zamawianych material6w:

Czenrionka - Leszczyny, dnia ............. podpis:

Buthlstrz
Gmir(vl Miasta

Czerwiy'nkf-Leszczyny

Wietnrkriszewski

'\\



ZalEcznik Nr 3
do ,,Procedur Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 1 luty 2016 r.

O6wiadczenie pracownika

Ja nizej podpisany/a oSwiadczam, 2e pzyjglam/przyjqlem do wiadomoSci / Scrslego
przestrzegania zasady okre1lone w treSci Procedur kontroli finansowej w lJngdzie
Gminy I Miasta Czerwionka-Leszczynyy i zobowiqzujg sig postepowac zgodnie
z zawaftymi w nich postanowieniami. JednoczeSnie zobowiqzujg siQ do zapoznania
z tre6ciq niniejszych procedur podleglych mi pracownik6w.

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

Burtrddrz
Gminy' Miasta

CzewioVk{leszeyny

wies#oirlflhszewskr

N
\



ZalqcznikNr 4
do,,Procedur Kontroli Finansowej
w Uzqdzie Gminy iMiasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 1 luty 2016 r.

WZ6R POWIADOMIENIAGIIF

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finans6w
uL Swigtokrzyska 12
00-916 Warszawa

Wzwi4zku zart.l5a ust. I pkt 1i pkt2 ustawyz 16listopada2000 r. o przeciwdzialaniu praniu
pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu (t.j. Dz. U.22014 r. poz 455)

powiadamiam,2e: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nale:y wlnnienii rod:aj dokumentdw anali:owanych pr:e: pracownikfw, bgdqcych podstav,q powiadomienia GIIF)

stwierdzono, ie zaistnialo uzasadnione podejrzenie prania pienigdzy/finansowaniu terroryzmu*
w rozumieniu art.2 pkt 9l*t.2 pkt 10* ustawy.

Opis ustalerfl:

(Uwaga! Opis ustaleri powinien - w miarg mo:liwoici :awierat dane, wryienione w art. l2 ust. I ustawy)

Kierownik jednostki

Zalqczniki:
l.

(Uwago! Zgodnie : art. I 5a ust. I pkt 2 nale:y pneka:ai GllF potwierd:one kopie dokument6u, dotyc:qcych opisTu'arrych transakcji)

2.

Burmistrz
Gmlnv irtrliasta

Czeruvionlfleszczyny

wiesfl{,fl4szewski

\\\

* niepotrzebne skreSli6



Zalqcznik Nr 5
do,,Procedur Kontroli Finansowej
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 1 luty 2016 r.

Wz6r rejestru powiadomierfi GIIF

tpootdzrJlccto
powirdonfctric D.cyzji Li.rownik, ? drl{

Opir trcici poiitdooicoir ( d.lr, oi?j8a, mdrrl trrn..kcji,
uc..rsnlcy jrintrkcji, c!(hy dotumcolaw orrr o!ir lrlcl dok{Esntir)

t/
hrstrz
iMiasta
-Leszczyny


